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Siglas y acrénimos
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 Valoraciéon Documental del Honorable Ayuntamiento 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 Concentracidn.
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

La historia de Tulum como Municipio, se remonta desde la integracién del Territorio de Quintana Roo, pues Tulum pertenecié a la
Delegacion de Cozumel y mas tarde con la creacién del Estado de Quintana Roo pertenecio al Municipio de Cozumel, hasta que el 28 de
julio de 1993 por Decreto del Gobierno del Estado se crea el Municipio de Solidaridad y pasa a ser Delegacion, en el 2002 se cred la
alcaldia de Tulum y finalmente el 19 de mayo de 2008 fue publicado en el Periddico Oficial del Estado el decreto por el cual se crea el
Municipio de Tulum, con cabecera Municipal en la Ciudad de Tulum, Quintana Roo.

Con la creacidn del Municipio de Tulum y se segun la Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, la Secretaria General tiene la
obligacién de “organizar, dirigir y controlar el archivo municipal y la correspondencia oficial del Ayuntamiento”, por lo que anteriormente,
en el 2016 el Reglamento Interior de la Secretaria General del Ayuntamiento de Tulum, Quintana Roo indicaba que una de las facultades
y atribuciones del Secretario General del Ayuntamiento era “Organizar y establecer las normas, politicas y procedimientos para la
catalogacion, custodia y actualizacion de los archivos de actas y el archivo general del Ayuntamiento”.

En el articulo 31 del citado reglamento mencionaba que debia existir el Departamento de Archivo Municipal y estaria a cargo de un Jefe
de Departamento, el cual tenia las obligaciones y facultades del Responsable de Archivo de Concentracion (RAC), por lo que no existia
formalmente la figura de Coordinador de Archivos.

Posteriormente, antes de la entrada en vigor de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo (LAEQR), el 03 de julio de 2023 se publica
en el Periddico Oficial del Estado, el Acuerdo mediante el cual se reforma el articulo 31 del Reglamento de la Administracion Publica del
Municipio de Tulum, Quintana Roo y se aprueba el Reglamento Interior de la Secretaria General del Ayuntamiento de Tulum, Quintana
Roo, en el cual el Departamento de Archivo Municipal pasaba jerarquicamente a ser Direccién de Area, se le facultaba como el Area
Coordinadora de Archivos (ACA) y debia contar con tres areas de archivo; tramite, concentracién e histdrico.
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Anteriormente el Ayuntamiento ya habia elaborado en afios anteriores los PADA, sin embargo, esta es la primera vez que se realiza bajo
los parametros y las obligaciones que son referidas en la LAEQR, asi como bajo la planeacion, direccion y control de un ACA que le dé
seguimiento puntual a las actividades a desarrollar.

Cabe mencionar que la Direccidon de Archivo Municipal, enfrenta retos muy importantes en este ejercicio fiscal, pues ademas de
implementar la nueva Ley, debido a la falta de politicas, lineamientos y procedimientos el Ayuntamiento nunca han realizado bajas
documentales, lo cual ha ocasionado que se presente una explosion documental, también debido al clima de la region, los documentos
en custodia del Archivo de Concentracion, presentan un grave biodeterioro.

Por ultimo, la planeacion de actividades de este Programa esta orientado a mejorar las capacidades de administracion de archivos y
contempla la realizacién de diversas actividades para optimizar la gestion documental y cubre los niveles: estructural, documental y
normativo.

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
gestion documental y administracién de archivos, para su planeacion se tomé en cuenta las prioridades institucionales, a continuacion,
se presentan las mas importantes:

e Formalizacion del SIA y Grupo Interdisciplinario.

e Registro del SIA, ante el Archivo General de la Nacidn.

e Conocer el estado de organizacion y necesidades de cada integrante del SIA.

e (Capacitacién de los integrantes del SIA.

e Elaboracidn de instrumentos de control y consulta archivisticos elaborados funcionalmente.
e Homologacion de procesos y formatos.

e Lineamientos para la gestion documental, administracion de archivos y conservacion.
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En referencia a los puntos expuestos, la realizacién de las actividades que se presentan en el PADA 2024 van encaminadas con los 9
objetivos especificos, los cuales fueron planeados para mitigar y/o eliminar las dreas de oportunidad institucional.

Por lo anterior, a corto plazo con la formalizaciéon del SIA y Grupo Interdisciplinario el ACA, busca cumplir con las obligaciones emanadas
de la Ley, para conocer el estado de organizacion y las necesidades de cada area se realizara un diagndstico por un tercero, con motivo
de que sea imparcial en la evaluacién, asimismo, la capacitacion proporcionara soluciones adecuadas a las necesidades archivisticas
especificas para que cada area mejore sus actividades.

A mediano plazo con la elaboracién de los instrumentos de control y consulta se pretende disminuir drasticamente la explosidn
documental, ademas de que con la homologacién de procedimientos y formatos se espera facilitar los procesos de las dreas del SIA, pues
otro desafio importante es automatizarlos para la pronta recuperacion expedita de la informacién.

Debido a la rotacidn de personal por el cambio de administracién que tiene el Ayuntamiento cada tres afios, a largo plazo la normatividad
y los manuales de procedimientos proporcionaran a los funcionarios referencias de como elaborar los procesos.

1.3. Objetivos

1.3.1. General

Planear las actividades que debe desarrollar en el ejercicio fiscal la Direccién de Archivo Municipal, como Area Coordinadora de Archivos,
con el fin de armonizar sus procesos de gestion documental y administracién de archivos, mediante el cumplimiento de las obligaciones
establecidas en la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.
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1.3.2. Especificos

1. Formalizar el Sistema Institucional de Archivos para cumplir con lo estipulado en la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo,
mediante las ratificaciones de los nombramientos de sus integrantes y la inscripcion del Ayuntamiento en el Registro Nacional de
Archivos, del Archivo General de la Nacion.

2. Instalar el Grupo Interdisciplinario de Archivo Municipal y Valoraciéon Documental para realizar el andlisis de los procesos y
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién que 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.

3. Realizar un diagnostico archivistico, para obtener una vision integral de la situacién y problemdtica archivistica del Ayuntamiento,
mediante el andlisis y evaluacion de las dreas de archivo y organizacion de los documentos.

4. Gestionar la adaptacion de inmuebles y mobiliario para el resguardo de documentos de archivo, a través de la identificacién de
espacios y medidas preventivas de conservacion.

5. Capacitar a cada integrante del Sistema Institucional de Archivos con el fin de mejorar los procedimientos de control documental
y administracién de archivos, a través de la imparticion de cursos y brindar asesorias técnicas.

6. Elaborary automatizar los instrumentos de control y consulta archivisticos para propiciar la organizacién, control y conservacién
de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo de vida, mediante la elaboracién de instrumentos para la recoleccién y anélisis
de datos, asi como del establecimiento de formatos homologados.

7. Cuantificar el volumen documental susceptible a la desincorporacion, baja documental y/o transferencia primaria o secundaria,
segun sea el caso, con motivo de generar espacios y disminuir la explosién documental, y asi realizar la recepcién de las
transferencias primarias al Archivo de Concentracidn mediante la identificacién de las vigencias en los documentos y elaboracion
de instrumentos.

8. Establecer un Sistema de Gestion Documental Electrénico, para disminuir el consumo de papeleria y consumibles, asi como los
costos de custodia de documentos fisicos, a través de la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catdlogo
de Disposicion Documental.

9. Emitir bases normativas para el fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos a través de la elaboracién de reglamentos,
politicas y manuales de procedimientos.
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v 1.4. Planeacién

En los siguientes puntos se presentan las acciones necesarias para la consecucién de los objetivos planteados.

1.4.1. Requisitos

v" Nombramientos o ratificaciones de los integrantes del SIA.

v" Autorizacién de movimientos de personal operativo adscrito al Ayuntamiento para encargarse de la Unidad de Correspondencia,
Archivos de Tramite y Archivo de Concentracidn.

v" Acta de instalacion del Grupo Interdisciplinario de Archivo Municipal y Valoracién Documental.

v" Aprobacién por parte del Cabildo de las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivo Municipal y Valoracién
Documental.

v" Vinculacién interinstitucional con instituciones educativas, centros de investigacion y organismos publicos o privados, para recibir
servicios de capacitacién y difusion en materia de archivos.

v Contratacién de una consultoria especializada para realizar el diagndstico archivistico y que brinde los servicios de asesoria y
acompafiamiento técnico.

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

v’ Participacion activa de los titulares de las Unidades Administrativas para gestionar los recursos y requerimientos para el buen
funcionamiento del SIA.

v" Recursos materiales para la conservacién y preservacién de documentos.

v Infraestructura inmobiliaria, mobiliaria y tecnoldgica para el desarrollo de todas las actividades planteadas.

1.42. Alcance

Con el PADA 2024 se pretende consolidar un SIA, con personal altamente capacitado para desempefiar las funciones d
documental y organizacién de archivos, que este dotado de todos los recursos necesarios para el ejercicio de sus funciones, eliminar la
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explosion documental en el Ayuntamiento por respetar el ciclo de vida de sus documentos, disminuir los costos de papeleria, consumibles

y custodia de documentos fisicos, pero sobre todo de contar la recuperacién eficaz y eficiente de la informacién para la toma de
decisiones.

El promover la realizacion de un diagndstico ayudara a conocer el estado en el que se encuentran los elementos del SIA y ayudard a
detectar las dreas de oportunidad para mejorar y ser un referente a nivel estatal para otros municipios.

Ademas, el proveer de normatividad hard que los procesos de entrega recepcién que deben de realizarse en este afio de transicion sean
mas transparentes y agiles.

oA W

7
8.
2.

1.4.3. Entregables

Cédulas de Registro de los Responsables de Archivo de Tramite para el Sistema Institucional de Archivos del H. Ayuntamiento de
Tulum.

Base de datos de los Responsables de Archivo de Tramite.

Constancia de inscripcién del Ayuntamiento en el Registro Nacional de Archivos del Archivo General de la Nacién.

Acta de instalacion del SIA y del Grupo Interdisciplinario de Archivo Municipal y Valoracién Documental.

Actas de sesion del Grupo Interdisciplinario de Archivo Municipal y Valoracién Documental.

Propuesta de Reglas de Operacién para el funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Archivo Municipal y Valoracién
Documental del Honorable Ayuntamiento de Tulum, Quintana Roo.

Material didactico y grabaciones de las sesiones del “Curso de Gestion Documental y Administracion de Archivos”.

Constancias de participacién para cada asistente del “Curso de Gestion Documental y Administracién de Archivos”.

Pagina de internet de la Direccién de Archivo Municipal para difusién de sus materiales y eventos.

10. Diagndstico Archivistico Institucional del H. Ayuntamiento del Municipio de Tulum, Quintana Roo.
11. Cuadro General de Clasificacion Archivistica validado por el Archivo General del Estado.
12. Catalogo de Disposicion Documental validado por el Archivo General del Estado.
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13. Formatos homologados de portadas de expediente, etiquetas de ceja de expediente, etiquetas para carpetas, inventario
documental y etiquetas de caja.

14. Inventarios documentales de baja y transferencias.

15. indice de volumetria documental.

16. Calendario de tramites archivisticos.

17. Guia de Archivo actualizada.

18. Propuesta del indice de expedientes reservados y clasificados.

19. Sistema de Gestion Documental Electrénico en operacién.

20. Manuales de procedimientos de las areas del SIA.

21.Lineamientos y politicas para el control documental y administracidn de archivos.

22. Plan de preservacion digital.

23. Programa de conservacién documental.

1.4.4. Actividades

1.4.4.1. Nivel Estructural

Objetivo especifico Actividad [ Responsable | Entregable

Formalizar el Sistema Institucional | 1. Ratificacion de los nombramientos de Responsables de Archivo de Tramite (RAT).
de Archivos para cumplir con lo

estipulado en la Ley de Archivos | 1.1 Creacion de un formulario y
del Estado de Quintana Roo, | 8eneracion de la “Cédula de
mediante las ratificaciones de los | Registro ~del ~ Responsable de | ., Cédulas de Registro de los
nombramientos de sus integrantes | Archivo de Tramite para el Sistema Responsables de Archivo de
y la inscripcién del Ayuntamiento Institucional de Archivos del H. Tramite para el Sistema
en el Registro Nacional de | Ayuntamiento de Tulum”. Institucional de Archivos del H.
Archivos, del Archivo General de la Titulares de las Unidades | Ayuntamiento de Tulum.
Nacién. 1.2 Llenado y envi6 de las Cédulas. | Administrativas y de las areas.

RAT
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Objetivo especifico

Actividad

Responsable

Entregable

1.2 Recepcién y registro de la
Cédulas.

ACA

Base de datos de los Responsables
de Archivo de Tramite.

2. Inscripcién del Ayuntamiento en

el Registro Nacional de Archivos, del

Archivo General de la Nacidn.

2.1 Recolectar los datos solicitados
por el AGN.

ACA

2.2 Llenar los formularios.

ACA

Constancia de inscripcién del
Ayuntamiento en el Registro
Nacional de Archivos del Archivo
General de la Nacion.

Instalar el Grupo Interdisciplinario

3. Instalacion del Grupo Interdisciplinario de Archivo Municipal y Valoracién Documental

3.1 Elaborar version preliminar del

de Archivo Municipal y Valoracién | orden del dia, acta de la sesidn y | ACA
Documental para realizar el | guion del evento.
andlisis de los procesos vy | 3.2 Gestionar el salén de Cabildoy
rocedimientos institucionales | recursos necesarios para llevar a | ACA
4 . e = P Acta de instalacién del SIA y del
que dan origen a la documentacién | cabo la sesién. I S
que integran los expedientes de | 3.3 Convocary enviar orden del dia p. 5 P =
; ) ) ACA Municipal y Valoracién
cada serie documental, con el fin | a los integrantes del Gl. ——
de colaborar en el establecimiento | 3.4 Llevar a cabo la sesién de Gl . '
de los valores documentales, | instalacion.
vigencias, plazos de conservaciony | 3.5 Elaborar acta de la sesion. ACA
disposicién documental. 3.6 Recolectar las firmas de los | , .\
integrantes.
4, Realizacion del Diagndstico archivistico
4.1 Contratar una consultoria
Realizar un diagnodstico | especializada que realice el | Cabildo
archivistico, para obtener una | servicio.
vision integral de la situacion y | 4.2 Coordinarse con la empresa y | ACA . AFERINISHED
problemadtica  archivistica  del | las Unidades Administrativas, para | Empresa. g ;
: ; 3 . i ! ! Institucional del H. Ayuntamiento
Ayuntamiento,  mediante el | realizar un calendario de visitasy la | Titulares de las Unidades e :
- - " LTI X 3 e ] del Municipio de Tulum, Quintana
analisis y evaluacién de las dreas | aplicacién de cuestionario. Administrativas. -
de archivo y organizacién de los 43 A 5, | ACA '
documentos. e companar a.a emp.resa Hae Empresa.
realizar visitas de inspeccién en las :
. o : Responsables de Archivo de
Unidades Administrativas. i
Tramite
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Objetivo especifico

Entregable

Actividad Responsable

4.4 Recoleccién de informaciéon y | Empresa.
documentos.
4.5 Realizar interpretacién del | Empresa.
Diagnéstico Archivistico.
4.6 Recepciéon del Diagndstico

N S s ACA
Archivistico y analisis de las
necesidades.
4.7 Planear actividades de mejora ACA

del SIA.

Gestionar la  adaptacion de
inmuebles y mobiliario para el
resguardo de documentos de

archivo, a través de |la
identificacibn de espacios vy
medidas preventivas de

conservacion.

5. Gestionar el espacio fisico para la ubicacion del Archivo de Concentra

cidn.

5.1 Identificar las necesidades de

Responsable de

Archivo

de

Inmueble con
conservacion.

los inmuebles del Archivo de | Concentracion (RAC).
Concentracion. Empresa.

5.2 Gestionar la adaptaciéon de

inmuebles y mobiliario para el | RAC

Archivo de Concentracion.

5.3 Realizar las adaptaciones del RAC

inmueble.

medidas de

6. Elaboracion del programa de conservacion documental.

Programa de

documental.

6.1 Identificar las dreas de RAC
oportunidad de Archivo de

S Empresa.
Concentracion.
6.2 Recibir asesoria técnica AL

Empresa.

6.3 Elaborar el Programa de | RAC
Conservacion documental. Empresa.
6.4 Remitir el Programa a la
Secretaria General para su | ACA
validacién.

conservacion

Capacitar a cada integrante del
Sistema Institucional de Archivos

7. Imparticion del “Curso de Gestion Documental y Administracién de Archivos”, por parte de JIVRA
Computer & Systems y la Asociacién Mexicana de Archivonomia (AMA).
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Objetivo especifico Actividad Responsable Entregable
con el fin de mejorar los | 7.1 Elaborar cartel del curso y
procedimientos de control | registro de asistencia de los | Empresa
documental y administracién de | participantes. Material didactico y grabaciones
archivos, a través de la imparticién | 7.2 Difusién del evento. ACA de las sesiones del “Curso de
de cursos y brindar asesorfas 3 N = Servidores publicos del | Gestién Documental y
técnicas 1.3 nscipeion de il BRlE Ayuntamiento. Administracién de Archivos”.
7.4 Imparticién del curso via Zoom | AMA
y grabacion de las sesiones. Empresa.
7.5 Elaboracion de constancias de Constancias de participacion para
; : Empresa. : i
asistencia. cada asistente del “Curso de
7.6. Entrega de constancias de ACA Gestion Documental y
asistencia a los participantes. Administracién de Archivos”.
ACA 9. Pagina de internet de la

7.7 Difusion de los materiales y las
sesiones de capacitacion

Direccién de Tecnologias de Ia
Informacién

Direccion de Archivo Municipal
para difusién de sus materiales y
eventos

analisis de datos, asi como del

documentales.

1.4.4.2. Nivel Documental
Obijetivo especifico Actividad Responsable Entregable
Elaborar y automatizar los | 1. Elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica. e :
instrumentos de controly consulta | 1.1 Elaboraciéon del instrumento ACA
archivisticos para propiciar la | para la creacion de series -
organizacion, control y | documentales. - o
< > z Cuadro General de Clasificacion
conservacién de los documentos | 1.2 Envio del instrumento a las T : .
. . ; L f ACA Archivistica validado por el Archivo
de archivo a lo largo de su ciclo de | Unidades Administrativas.
; ) <o T General del Estado.
vida, mediante la elaboracién de | 1.3 Asesoria técnica de los RAT ACA
instrumentos para la recolecciény | para la creacién de sus series /
Empresa.
7
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Objetivo especifico Actividad Responsable Entregable
establecimiento de formatos | 1.4 Identificacién de las categorias
homologados. de agrupacion de las series | Unidades Administrativas.
documentales.
1.5 lJerarquizacion de las series | ACA
documentales. Empresa.
1.6 Codificacién de las categorias ACA
del Cuadro General de Empress
Clasificacion Archivistica. ;
1.7 Presentar la propuesta del
Cuadro General de Clasificacion | Empresa.
Archivistica.
1.8 Envio del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica al AGE | ACA
para su validacién.
1.9 Validacion del Instrumento. AGE
_1.10 Capacion a los RAT de ACA
instrumento.
2. Elaboracidn del Catdlogo de Disposicién Documental.
2.1 Elaboracion de la Ficha Técnica | ACA
de Valoracion Documental (FTVD). | Empresa.
2.2 Envio de la FTVD a las Unidades
ooy ; ACA
Administrativas.
2.3 Brindar la asesoria técnica de ACA
los RAT para la el llenado de las Empresa Catélogo de Disposicién
FTVD. ) Documental validado por el

2.4 Elaboracion de las FTVD.

Unidades Administrativas.

2.5 Conjuntar las FTVD y establecer

ACA

las vigencias documentales. Empresa.
2.6 Presentar la propuesta del

Catalogo de Disposicién | Empresa.
Documental:

Archivo General del Estado.

Vi

[4
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Obijetivo especifico Actividad Responsable Entregable
2.7 Envié de la propuesta del
Catélogo de Disposicién | ACA
Documental al Gl para su revision.
2.8 Sesion del Gl para la
aprobaciéon del Catélogo de | Gl
Disposicién Documental.
29 Envié del Catdlogo de
Disposicion Documental aprobado | ACA
del Gl al AGE.
2.10 Validacion del Instrumento. AGE
2.11 Capaciéon a los RAT de

. ACA
instrumento.
3. Instrumentacién de formatos homologados.
A

3.1 Elaboracién de formatos. 9

Empresa.
3.2 Entrega de formatos a los RAT. | ACA Formatos homologados de
3.3 Brindar asesoria técnica para el portadas de expediente, etiquetas

ACA : ; .
llenado de los formatos. de ceja de expediente, etiquetas
3.4 Llenado de los formatos e para carpetas, inventario

implementacion. UDIGARES SaminREvas: documental y etiquetas de caja.

3.5 Verificacion del uso adecuado
de los formatos.
Cuantificar el volumen documental | 4. Organizacion de los archivos del Ayuntamiento.
susceptible a la desincorporacién, | 4.1 Brindar la asesoria técnica para | ACA
baja documental y/o transferencia | organizacién de los archivos. Empresa.
primaria o secundaria, segiinseael | 4.2 |dentificar los documentos
caso, con motivo de generar | susceptibles a la desincorporacién, . .

s g o 8 . ; o P .. | RAT Inventarios documentales de baja
espacios y disminuir la explosién | baja documental y/o transferencia .

P ; ) i ; RAC y transferencias.

documental, y asi realizar la | primaria o secundaria, segtin sea el 7

ACA

recepcién de las transferencias | caso.
primarias al  Archivo de | 4.4  Clasificar 'y  ordenar | RAT
Concentracién mediante la | expedientes o documentos. RAC
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X Objetivo especifico

Entregable

identificacion de las vigencias en
los documentos y elaboracién de
instrumentos

Actividad Responsable

4,5 Elaboracion de inventarios RAT
documentales e instrumentos,

, RAC
segln sea el caso.

- ; RAT

4.6 Remitir inventarios al ACA. RAC
5. Planeacidn de las bajas documentales y transferencias,
51 Medicién del volumen ACA

documental por medio de los

; ; Empresa.
inventarios documentales. ) .
. o indice de volumetria documental.
5.2 Realizar una prospeccién para
las bajas y transferencias | ACA
secundarias.
5.3 Elaborar el calendario de | ACA
tramites archivisticos. Empresa. Calendario de tramites
5.4 Difundir los calendarios con los archivisticos
ACA

RAT.
6. Actualizacion de la Guia de Archivo.
6.1 Brindar la asesoria técnica para ACA
el llenado del formato de la Guia e
de Archivo. P
6.2 LI

lenar el formato de Guia de RAT
Archivo.
6.3 Remlt.lr los formatos al ACA. RAT e —— T T
6.4 Conjuntar los formatos vy _—:
elaborar la actualizacion de la Guia | ACA '
de Archivo.
6.5 Remitir la Guia de Archivo
ctualizad la Unidad d
actualizada a la nida e ACA

Transparencia para su publicacién
en el portal.

7. Realizacién de la propuesta del indice de expedientes reservados y clasificados.
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Objetivo especifico Actividad Responsable Entregable
L loentifiacn c'on 195 ACA Propuesta  del indice de
responsables de Archivos los A
: RAT expedientes reservados y
expedientes reservados ' -~
i RAC clasificados
clasificados.
7.2 Elaborar el indice. ACA
7.3 Remitir el indica a la Unidad de
Transparencia para que sea ACA

Establecer un Sistema de Gestion
Documental Electrénico, para
disminuir el consumo de papeleria
y consumibles, asi como los costos
de custodia de documentaos fisicos,
a través de la elaboracion del
Cuadro General de Clasificacién
Archivistica y el Catdlogo de
Disposicion Documental.

8. Implementacién del Sistema de Gestion Documental Electrénico

8.1 Programar el Sistema con base

en los instrumentos de control y | Empresa.

consulta.

8.2 Capacitar a los servidores

publicos del Ayuntamiento para el | Empresa.

funcionamiento del Sistema.

8.3 Realizar perfiles de usuarios. ACA

8.4 Realizar pruebas piloto. ACA
ACA

8.5 Verificar el uso del Sistema.

Servidores Publicos autorizados.

Sistema de Gestién Documental
Electrénico en operacion.

1.4.4.3.

Nivel Normativo

Obijetivo especifico

Actividad

|

Responsable

Entregable

Emitir bases normativas para el
fortalecimiento  del  Sistema

1. Propuesta de Reglas de Operacién para el funcionamiento del Grupo Interdisciplinario.

1.1 Elaborar la propuesta de Reglas

o : : 25 Actas de sesion del Grupo
Institucional de Archivos a través | de Operacion para el —— ‘p
5 : . : Interdisciplinario de  Archivo
de la elaboracién de reglamentos, | funcionamiento del Gl y material | ACA i 3
= : , Municipal v Valoracidn
politicas ~y  manuales  de | para generar la convocaria de la
- ; iz Documental.
procedimientos. primera sesion. /
{
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Bk Objetivo especifico Actividad Responsable Entregable

1.2 Revisar la propuesta de las | ACA

Reglas de Operacién para el | Consejeria Juridica de la Oficina de
funcionamiento del Gi, acta de la | Presidencia.

sesidn y guion del evento. Secretaria General.

1.3 Gestionar el salén de Cabildo y ACA

recursos necesarios.
1.4 Convocary enviar orden del dia | ACA
a los integrantes del Gl.

1.5 Llevar a cabo la sesién de
instalacion.

1.6 Aprobacién de la propuesta de
las Reglas para remitirlas a | Gl
Secretaria General.
1.7 Generacidn el acta de la sesion. | ACA
1.8 Recoleccion las firmas de los

Gl

, ACA

integrantes.
Propuesta de Reglas de Operacion
para el funcionamiento del Grupo

1.9 Remitir a Secretaria General la Interdisciplinario de  Archivo

propuesta de Reglas para | ACA Municipal y Valoracion

someterlas a validacion al Cabildo. Documental del Honorable
Ayuntamiento de Tulum, Quintana
Roo.

2. Elaboracién de manuales de procedimientos.

2.1 Elaborar los manuales. ACA

2.2 Enviar los manuales para la

aprobacién de la Secretaria | ACA Manuales de procedimientos de

General. las areas del SIA.

2.3 Validacién los manuales. Secretaria General.

2.4 Difusién los manuales. ACA.

3. Elaboracién de lineamientos y politicas. /]

3.1 Elaboracion de lineamientos y

politicas  para el  control AEA //

LY
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Objetivo especifico Actividad Responsable Entregable
documental y la administracién de
archivos.
3.2 Enviar los lineamientos y
politicas para la aprobacién de | ACA Lineamientos y politicas para el
Secretard General. control documental y
3.3 Validacion de los lineamientos administracion de archivos.
A Secretaria General
y politicas.
3.4: F):fu510n de los lineamientos y ACA
politicas

1.1.1. Recursos

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

1.1.1.1. Recursos humanos

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

Funcidn Descripcion Responsabilidad Puesto Persona Asignada Jornada Laboral
Responsable del ACA | Encargado de | Supervisar la | Director del Archivo | C. Luis Gilberto | De 09: 00 a las 17:00
promover y vigilar el | implementacion del | Municipal. Caamal Itzincab horas.
cumplimiento de las | PADA.
disposiciones en
materia de gestién |- /
documental y /
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de Tramite de Ia
Direccion de Archivo
Municipal.

ejecucion de los
trabajos establecidos
en el PADA.

Administrativo B

Pech

Funcidn Descripcion Responsabilidad Puesto Persona Asignada Jornada Laboral
administracion de
archivos.
RAC Encargado de la | Ayudara coordinar las | Jefe de Departamento [ C.  Mario  Alberto | De 09: 00 a las 17:00
administracion  del | actividades de los | A Caamal Kinil horas.
Archivo de | RAT.
Concentracion.
Operativo Personal de apoyo. Seguimiento a la | Secretaria (A) B C. Maribel Xool Xool De 09: 00 a las 17:00
ejecucion de los horas.
trabajos establecidos
en el PADA.
QOperativo Personal de apoyo. Seguimiento a la | Auxiliar Lic. Moisés Alberto | De 09: 00 a las 17:00
ejecucion  de  los | Administrativo A Ordofiez Pérez horas.
trabajos establecidos
en el PADA.
RAT Encargada del Archivo | Seguimiento a la | Auxiliar Lic. Flor Celeste Koyoc | De 09: 00 a las 17:00

horas.

RAT de las Unidades
Administrativas

Responsables de
Archivo de Tramite de
cada

Coadyuvar con el ACA
en la elaboracion de
los instrumentos de
control y consulta.

Operativos

RAT de las Unidades
Administrativas

Minimo 2 horas de la
jornada laboral

1.1.1.2. Recursos materiales

Se pretende utilizar sélo los recursos financieros definidos dentro del presupuesto de egresos 2024, para el desempefio de las actividades
de archivo, ya que la mayoria de los insumos son: computadoras, paqueteria de office, hojas de papel bond, impresora, folders, cinta de
lino, téner y cajas de archivo. *
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Con respecto a los insumos para adecuar los inmuebles y el mobiliario se solicitara a las autoridades competentes que a continuacion se
enlistan:

Presidencia Municipal
Secretaria General
Tesoreria Municipal
Direccidn de Egresos
Contraloria Municipal

1.1.2. 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.
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1.1.2.1. Cronograma de actividades — Nivel Estructural

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A NIVEL ESTRUCTURAL DEL ANO 2024 ]
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio sto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

Actividad
1. Ratificacién de los nombramientos de
Responsables de Archivo de Trimite (RA
1.1 Creacién de un formulario y generacion de la "Cédula
de Registro del Responsable de Archivo de Tramite para
el Sistema Institucional de Archivos dal H, Ay ito
de Tulum®.
1.2 Llenado y envio de las Cedulas
1.2 Recepcion y registro de la Cédula
2. Inscripelén del Ayuntamiento en el Registro
N | de Archives, del Archive General de la
Nacién
2.1 Recolectar los datos i por el AGN
E,Z Llenar los formularios
3. Instalacién del Grupo Interdisciplinario da Archivo
Municipal y Valoracién Documental
3.1 Elaborar version preliminar del orden del dia, acta de 1
Ia sesidn y guion del evento |
3.2 Gestionar el salén de Cabildo y recursos necesarios
para llevar a cabo |a sesion
3.3 Convocar y enviar orden del dia 2 los integrantes dal
Gl
3.4 Llevar a cabo la sesion de instalacién
|3.5 Elaborar acta de |a sesion |
3.6 Recolectar |as firmas de los integrantes
4. Realizacién del Diagndstico archivistico
4.1 Contratar una consulioria especializada que realice &l
servicio
4.2 Coordinarse con la empresa y las Unidades
Administrativas, para realizar un calendario de visitas v la
|aplicacién de cuestionario |
4.3 Acompanar a la empresa para realizar visitas de
linspeccion en las Unidades Administrativas

4.4 Recoleccion de i ion y documentos
4.5 Realizar interp ion del Diagnostico Archivistico
4.6 Recepcidn del Diagndstico Archivistico y andlisis de

las necesidades
4.7 Planear actividades de mejora del SIA
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6. Elaboracién del programa de conservacién
documantal

6.1 Identificar las dreas de cportunidad de Archivo de
Concantracion

Enero Febrero Marzo Abril M, Junio Julio sto igmbra Oclubre Noviembre Diciembre
Actividad
&. Gastionar el espacio fisico para la ubicacion del
Archivo de Concentracidn !
5.1 ldentificar las necesidades de los inmuebles del
Archive de Concentracidn
52 ionar la adaptacion de y mobliiario para | |
¢l Archivo de Cor | | |
5.3 Realizar las adap del nmueble

6.2 Recibir asesoria técnica

6.3 Elaborar el Prograra de Conservacién d

.4 Remitir ¢l Programa a |a Secretaria General para su
validacion

7. Imparticién del "Curso de Gastidn Documental y
|Administracidn de Archives", por parte de JIVRA
Computer & Systems y la Asociacién Mexicana de
|Archivenomia (AMA)

7.1 Elaborar cartel del curso y registro de asistencia de los
articipantes.

7.2 Difusién del evente.

7.3 Inseripcion de participanies.

7.4 Imparticién del curso via Zoom y grabacién de las
sesiones,

7.5 Elaboracién de constancias de asistencia.

alos

capacitacién
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1.1.2.2. Cronograma de actividades — Nivel Documental

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A NIVEL DOCUMENTAL DEL ANO 2024 |
Enero Fabraro Marzo Abil Ma Junie Julio osto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

Actividad
1. Elaboracidn del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica
1.1 Elaboracién del instrumanto para la creacion de senies
documentalss.
1.2 Envio del instrumente a las Unidades as,
1.3 Asesoria lecnica de los RAT para la creacidn de sus
series documentales.
1.4 Identificaciin de las categorias de agrupacién de las
series documentales.
1.5 Jerarquizacién de las series docunmentales.
1.8 Codificacién de las categorfas del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.
1.7 Presentar la propuesta dal Cuadre General de
Clasificacién Archivistica
1.8 Envié del Cuadro General de Clasificacion Archivistica
al AGE para su validacion,
1.9 Validacion del instrumento. |
1.10 Capacidn a los RAT de instrumenta.
2. Elaboracidn dael Catilogo de Disposicidn
Documental,
2.1 Elaboracion de la Ficha Técnica de Valoracion
Documantal (FTVD).
2.2 Envio de |la FTVD & Ias Unidades Adr R
2.2 Brindar |a asesoria técnica de los RAT para |a el
llenado da las FTVD.
2.4 Elaboracian de las FTVD.
2.5 Conjuntar las FTVD y establecer las vigencias

2.6 Presentar la prop del Catalogo de Disposicla
Documental.
2.7 Envit de la propuesta del Catdlego de Disposicion
Documental al Gl para su revisidn.

2.8 Sesidn del Gl para la aprobacion dal Catdlogo de
Dispasicién Documental,
2.9 Envid del Catalogo de Disposicion Documental
aprobado del Gl al AGE.

‘alidacion del Instruments.
11 Capacidn a los RAT de Instrumento.
nstrumentacién de formatos homologados -
3.1 Elab de formalos.

3.2 Entrega de alos RAT.
3.3 Brindar asesoria técnica para el llenado de los

RN

formatos.
3.4 Llenado de |os formates e implementacion.
3.5 Veri ion del uso adecuado de los formatos.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A NIVEL DOCUMENTAL DEL ANO 2024 ] |
Enero Febrero Marzo | Abil Iz Junig Julio osio Septiembra Octubre Noviembre Diciembre

Actividad

4. Organizacién de los archivos del Ayuntamiente
4.1 Brindar la asesoria técnica para organizacion de los
archivos.
4.2 identificar los documentos susceptibles a la
desincory ian, baja d | yio
rimaria o secundaria, segun sea el caso.
4.4 Clasificar y ordenar expedientes o documentos.

4.5 Elaboracion de inventarios documentales e
instrurnentos, segun sea el caso.

)Tiaemnw inventarios al ACA.

5. Planeacion de las bajas documentales y
transferencias.

5.1 Medicidn del volumen documental por madio de los
inventarics documentales.

5.2 Realizar una prospaccian para las bajas y
iransferencias secundarias,

5.3 Elaborar el calendario de tramites archivisticos.

5.4 Difundir los calendarios con los RAT.

6. Actualizacién de la Guia de Archive
6.1 Brindar la asesor(a técnica para el lenado del formato
de la Guia de Archiva,

6.2 Llenar el formato de Guia de Archivo,

6.4 Conjuntar los formatos y elaborar |a actualizacién de la
Guia de Archiva,
6.5 Remitir la Guia de Archivo actualizada a la Unidad de
Transparencia para su publicacién en el portal,
7. Realizacién de la propuesta del indice de
expedientes reservados y clasificados |
7.1 Identificacién con los responsables de Archivas los
expedientes reservados y clasil
7.2 Elaborar el indice. |
7.3 Remitir el indica a |a Unidad de Transparencia para
ue sea sometide al Comité de Informacion.
8. Implementacién del Sistama de Gestidn
Documental Electrénico
8.1 Programar el Sislema con basa an |os instrumentos de
coniral y consulta.
8.2 Capacitar a los servidores piblicos del Ayuntarmiento
para al funcionamiento del Sistema.

8.3 Realizar perfiles de usuarios.

8.4 Realizar pruebas piloto. |
8.5 Verificar el uso del Sistema. 1
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1.1.2.3. Cronograma de actividades — Nivel Normativo

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A NIVEL NORMATIVO DEL ANO 2024 |
Enero Fabrera Marzo Abri| Mayo Junio Julio to Sepliembre Dctubre Noviembre Diciembre

Actividad

3. Elaboracién de lineamientos y politicas.

1.1 Elaborar |a propugsta de Reglas de Operacion para el
funcionamiento del Gl y material para generar la |
convocaria de la primera sesion.

1.2 Revisar la propuesta de las Reglas de Operacién para
el funcionamiento del GI, acta de la sesién y guion del
evanto.

|1.3 Gestlonar el salén de Cabilde y recursos
1.4 Convocar y enviar orden del dia a los integrantes del
1.

1.5 Llevar a cabo la sesidn de Instalacién.

1.8 Aprobacién de |a propuesta de las Reglas para
remilidas a S tari .

.7 Generacidn el acta de |a sesion.

|1.8 Recoleccion las firmas de los integrantes,

.9 Remitir a Secratar(a General la propuesta de Reglas

ara someterlas a validacién al Cabildo.

|2. Elaboracién de manuales de procedimlentos.
12.1 Elarfurur fos I =

2.2 Enviar los manuales para |a aprobacion de la |
Secretaria General. |
2.3 Validacian |os manuales. |
2.4 Difusién los manualas.

3. Elaboracién de lineamientos y polificas.

3.1 Elaboracion de lineamientos y paliticas para el cantral

documental y la adminisiracion de archivos.

3.2 Enviar los lineamientos y politicas para la aprobacidn |
de el .
3.3\ de los | i v politicas. I
3.4. Difusion de los lineamientos y politicas | |
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1.1.3. Costos N \

Debido a que la Direccién de Archivo Municipal se encuentra apegada a la politica de austeridad, y los costos de los recursos humanos y
materiales estan alineados al presupuesto de egresos correspondientes al ejercicio fiscal 2024 del H. Ayuntamiento del Municipio de
Tulum administracién 2021-2024.

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 Nacién v/ Comunicaciones oficiales
» Archivo General del Estado v" Reuniones de trabajo
» Titular del Ayuntamiento v" Correo electrénico
> Titulares de la Unidades v" Minutas de trabajo
Administrativas. v Notas informativas
» Grupo Interdisciplinario
» Responsables de Archivo de Tramite
» Responsable de Archivo de
Concentracién
Grupo Interdisciplinario » Responsable del ACA v Comunicaciones oficiales
» RAC v" Reuniones de trabajo
v' Correo electrénico
v Minutas de trabajo
v"  Notas informativas
Responsables de Archivo de Tramite » Responsable del ACA v" Reuniones de trabajo
» RAC v" Correo electrénico ﬁ
v" Minutas de trabajo i /
v" Notas informativas pid

o
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Funcion

Comunicacién con

Medio

Grupo de WhatsApp
Pagina de internet

Servidores  publicos de las Unidades
Administrativas

> Responsable de Archivo de Tramite

Reuniones de trabajo
Correo electrénico
Minutas de trabajo
Notas informativas
Grupo de WhatsApp
Pagina de internet

Responsable de Archivo de Concentracién

» Responsable del ACA
» RAT de las Unidades Administrativas

L e L LR SRR

Comunicaciones oficiales
Reuniones de trabajo
Correo electrdnico
Minutas de trabajo
Notas informativas
Grupo de WhatsApp
Pagina de internet

2.1.1. Reportes de avances

2.1.1.1, Reportes

Se solicitard al RAC reporte mensual de las actividades realizadas, asi como los resultados obtenidos, los cuales se deberan ser presentados
al ACA dentro de los primeros 5 dias habiles siguientes al mes que reporta.

Asimismo, la Direccion de Archivo Municipal realizard dentro de los primeros 5 dias habiles siguientes al mes que reporta un reporte de

las actividades realizadas.

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

Se convocara a los RAT de cada Unidad Administrativa y al RAC a una reunién de seguimiento cada tres meses, en las que se expondran
las problematicas 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 reportard los avances del Plan de manera trimestral y elaborara 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 RACy de las reuniones con los RAT de cada unidad Administrativa el ACA determinara
la procedencia y viabilidad de realizar cambios o ajustes al cronograma y se establecerd en su caso un “Control de Cambios”, que se
anexar4 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 la Secretaria General.

2.2. Planificacién 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 2024.

Para la planificacién de la gestion de riesgo se utilizaron las siguientes politicas generales:
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1 El andlisis de riesgos es un ejercicio que parte de la identificacién de los posibles eventos adversos a presentarse, ello de
conformidad con el andlisis de los factores presentes, con sustento en la experiencia obtenida de eventos pasados y las posibles
consecuencias en caso de materializarse el riesgo.

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

3. Ladeterminacién de los niveles de PROBABILIDAD e IMPACTO deberén estar acordes al momento o etapa en que se encuentre el
PADA, de tal forma que se garantice la medicidn del riesgo.

4. Para la determinacién del porcentaje de PROBABILIDAD se utilizara las metodologias que sea méas acorde a la naturaleza del
evento a evaluar.

5. Para la determinacion del nivel de IMPACTO se determinard con base al andlisis de los probables efectos adversos en caso de

materializarse el riesgo, ello en relacion con el impacto patrimonial, impacto de imagen, estado de los objetivos o del proyecto.

Por lo anterior se presentan las siguientes tablas:

Jerarquizacion de probabilidad
Escala de valor | Probabilidad de ocurrencia Descripcién
10 Probabilidad de ocurrencia MUY ALTA
Recurrente : 3 : e
9 Se tiene la seguridad de que el riesgo se materialice en un 90% a 100%
8 Miiv srohiable Probabilidad de ocurrencia ALTA
7 Yp Se tiene la seguridad de que el riesgo se materialice en un 75% a 89%
6 piibiable Probabilidad de ocurrencia MEDIA
5 Se tiene la seguridad de que el riesgo se materialice en un 51% a 74%
4 it Probabilidad de ocurrencia BAJA
3 Se tiene la seguridad de que el riesgo se materialice en un 25% a 50%
2 P— Probabilidad de ocurrencia MUY BAJA
1 Se tiene la seguridad de que el riesgo se materialice en un 1% a 24%
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Jerarquizacién por impacto

Escala de valor Impacto Descripcion

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

5 Catastrofico patrimoniales importantes, incumplimiento normativo, problemas operativos, contingencia 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

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

4 Bajo Presencia de dafio patrimonial o en la imagen organizacional, que puede corregirse en corto tiempo, y

3 no afecta los objetivos o metas de la organizacion.

2 . S 5 N -

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

Ademds, se tomaran en cuenta los estandares de la matriz de correlacion:

Nivel Valor de probabilidad Valor de impacto
6al0 6al0
6all las
l1a5 6al0
la5 la5s
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IMPACTO
Menor Bajo Moderado Grave Catastrdfico
Matriz Escala
Recurrente
Muy probable
2
o
=
g Probable
2
a
Inusual
Remota
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2.2.1. Identificacion de riesgos

s\

TULUM  \"

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

No.

Objetivos
Especificos

Valoracion de riesgos para
jerarquizacion

: Clasificacidn del
Riesgo
riesgo

Grado de
impacto

Probabilidad de
ocurrencia

R-01

Formalizar el Sistema Institucional
de Archivos para cumplir con lo
estipulado en la Ley de Archivos del
Estado de Quintana Roo, mediante
las ratificaciones de los
nombramientos de sus integrantes
y la inscripcién del Ayuntamiento
en el Registro Nacional de Archivos,
del Archivo General de la Nacién

Falta de designacién de los
Responsables de Archivo de
Tramite, por el desinterés de los BAJO
titulares de las Unidades
Administrativas

R-02

Instalar el Grupo Interdisciplinario
de Archivo Municipal y Valoracién
Documental para realizar el anélisis
de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la
documentacion que 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

Falta de asistencia a las sesiones de |
los integrantes del Grupo |
Interdisciplinario de Archivo
Municipal y Valoracién Documental

Pagina 31 de 40



Direccion del Archivo Municipal de Tulum, Quintana Roo

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024

No.

Objetivos
Especificos

Clasificacién del

Valoracion de riesgos para
jerarquizacion

Riesgo

riesgo

R-03

Realizar un diagnostico archivistico,
para obtener una vision integral de
la situacién y problematica
archivistica del Ayuntamiento,
mediante el anélisis y evaluacion de
las areas de archivo y organizacién
de los documentos

Grado de
impacto

Probabilidad de
ocurrencia

Veracidad en las respuestas de los |
servidores publicos en la aplicacién
de los cuestionarios del Diagndstico

Archivistico Institucional para
reflejar la situacién actual de sus
archivos.

R-04

Gestionar la adaptacion de
inmuebles y mobiliario para el
resguardo de documentos de

archivo, a través de la identificacion
de espacios y medidas preventivas
de conservacion

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

R-05

Capacitar a cada integrante del
Sistema Institucional de Archivos
con el fin de mejorar los
procedimientos de control
documental y administracién de
archivos, a través de la imparticion
de cursos y brindar asesorias
técnicas

10 9

Falta de interés de los servidores
publicos para asistir a la
capacitacion y/ solicitar la asesoria
técnica

MEDIO
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TULUM

No.

Obijetivos
Especificos

Riesgo

R-06

Elaborar y automatizar los
instrumentos de control y consulta
archivisticos para propiciar la
organizacién, control y
conservacién de los documentos de
archivo a lo largo de su ciclo de
vida, mediante la elaboracion de
instrumentos para la recoleccion y
analisis de datos, asi como del
establecimiento de formatos
homologados

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

R-07

Cuantificar el volumen documental
susceptible a la desincorporacion,
baja documental y/o transferencia
primaria o secundaria, segun sea el
caso, con motivo de generar
espacios y disminuir la explosion
documental, y asi realizar la
recepcion de las transferencias
primarias al Archivo de
Concentracién mediante la
identificacién de las vigencias en los
documentos y elaboracién de
instrumentos

Falta de organizacién de los
archivos por parte de los
responsables de archivo, debido a
que el material se encuentre en
malas condiciones o sea inexistente

Clasificacidén del
riesgo

Valoracion de riesgos para

jerarquizacion
Grado de Probabilidad de
impacto ocurrencia
7 8
9 6
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Objetivos Clasificacion del

. Riesgo B
Especificos riesgo Grado de Probabilidad de
impacto ocurrencia

No.

Establecer un Sistema de Gestion
Documental Electrénico, para
disminuir el consumo de papeleriay
consumibles, asi como los costos de

R-08 custodia de documentos fisicos, a
través de la elaboracién del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica
y el Catélogo de Disposicién
Documental
Emitir bases normativas para el
fortalecimiento del Sistema Sl i
Institucional de Archivos aErravés de Faltarde publicacigh de Ja
R-09 ; normatividad por cargas de trabajo MEDIO 5 6
la elaboracién de reglamentos, ;
i del Cabildo
politicas y manuales de
procedimientos

Falta elaboracion de los
instrumentos de control para
configurar el Sistema de Gestidn
Documental Electrénico

BAJO 7 5

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

Pagina 34 de 4



Direccion del Archivo Municipal de Tulum, Quintana Roo

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024

MAPA DE RIESGOS
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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.

TULURM

I: Grado de Impacto

P: Probabilidad de ocurrencia

Tipo |Valoracion
. (interno, Clasificacion & Acciones de gestion del | Responsable (s) de
M. Rlesgo externo, | P del riesgo SEislioles e ceag o riesgo la gestidn
mixto)
Falta de 1. Envié de las
designacién de Cédulas de Registro 1. Enviar oficios a los
de los Responsables | titulares de las Unidades
los Responsables de Archivo de Tramite |Administrativas
de Archivo de para el Sistema informando cuales areas
R-01| Tramite, porel | Externo | 6 | 5 BAJO Institucional de cuentan con RAT ACA
desinterés de los Archivos _del H. 2. Informar a la Contraloria
titulares de las Ayuntamlentg de Mumpipal que Unidad
Untdadas Tulum‘a los titulares de | Administrativa no cuenta
o i las Unidades con RAT
Administrativas Administrativas
Falta de 1. Enviar con 1. Tener constante
asictencis a las anticipacion las comunicacion con los
T | convocatorias con las | integrantes para que
: | carpetas de trabajo, puedan destinar espacios
integrantes del para que los en sus agendas para los
) Grupo i | integrantes puedan trabajos del Grupo _
R-02 Interdisciplinario ol 4 4 realizar las revisiones | Interdisciplinario Aol
de Archivo cor_rte_espondietr:atgs y ZbCompi[ar lasd I
‘o emitir comentarios observaciones de los
t‘:lgfrc;gg: ademas de destinar integrantes antes de las
| espacios en sus sesiones de trabajo
Documental _| agendas de trabajo, 3. Presentarse
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Tipo
(interno,
externo,

mixto)

Valoracion

Clasificacion
P del riesgo

R-03

Veracidad en las
respuestas de los
servidores
publicos en la
aplicacién de los
cuestionarios del
Diagndstico
Archivistico
Institucional para
reflejar la
situacion actual
de sus archivos

Externo

R-04

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

Mixto

10

Controles necesarios

Acciones de gestion del

Responsable (s) de

donde se especifiquen
cantidades y costos,
asi como posibles
sanciones por no
resguardar
correctamente los
documentos de archivo

riesgo la gestion
con motivo de contar | puntualmente a las
| con su asistencia sesiones

1. Verificar que los 1. Enviar con tiempo el
cuestionarios del cuestionario del
Diagnéstico Diagnéstico
Archivistico 2. Grabar las entrevistas y
Institucional tomar evidencia ACA
concuerden con la fotografica
realidad del estado de | 3. Realizar las
sus archivos por medio | observaciones entre lo
de entrevistas en sitio, | plasmado y lo reflejado en
para verificar los datos | sitio
1. Presentar a las
autoridades
analiie minucioso de | 1 Justicarconel
costo'beRaficio del Dlagnégtlco Archwi_stlco
inmueble y el Institucional las mejoras
mobiliario para el que se deben realizar
resguardo de archivo 2. Cpmpllar opiniones ACA

' | técnicas del porque RAC

realizar las mejoras
3. Buscar los mejares
proveedores para
proponerlos

Vi

\
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Tipo Valoracién
No. Rlesgo (interno, Clasifi_cacién Contioles natesarios Acciones fie gestion del ResponsabI.e' (s) de
externo, I P del riesgo riesgo la gestion
mixto)
1. Gestionar con la
Direccién de
Comunicacion Social el
curso de capacitacién.
. ’ 2. Gestionar con la
;' leund[r Io:s' Svajfios Direccién de Tecnologia
e capacitacion con la :
; i ayuda de la Direccion de ig Informacion una
Falta de interés d “ak pagina web de la
. e Comunicacién ; : ; ACA
do los sarvidotas Social Dlref_:c_ién de Archivo Direcclsh de
publicos para 2. Difundir los :'!unlc;pal To?j ”T 4ai Comunicacion
R-05 asistira la Mixto 4 6 MEDIO materiales de 0%’3 dn;u: uﬁtaa m'?er?;ga Social
capacitacién y/ capacitacioén y videos 3 Gestlon a|¥ - ’ Direccion de
solicitar Ia de las sesiones. Birecdlbn da Tecnologia de Ia
asesoria técnica 3 Difundir los medios Camihizacten Socisline Informacién
e contacto para que 2
5 ACA brinde. 1a m'edlog de contacf:o dela
ashsaHa fBoniea Direccién de Archivo
é Municipal, asi como lo
materiales generados del
curso de capacitacion y
material para la asesorla
técnica
1. Generar material para la
facil recoleccion de datos
Rotacién de gue permitan la
personal 1. Generar estrategias | £13Poracion de los
operativo para para que los mstr?mentos _ A_CA
R-06 coadyuvar a Mixto 3 3 instrumentos queden 2. Informar continuamente | Titulares de las
lizar los elaborados antes del a lqs tltulare§ rEie [85 Un:dgcjes :
rea Unidad Administrativas el | Administrativas

instrumentos de
control y consulta

cambio de gobierno

avance de los RAT

3. Reportar con la
Contraloria Municipal a las
Unidades Administrativas

A
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N

TULUM

Tipo Valaracion
No. Risego (interno, CIasiﬁFacién Controlasacesitas Acciones f:le gestion del Responsabl.e’ (s) de
externo, | P del riesgo riesgo la gestidn
mixto)
que no entreguen la
informacién solicitada
1. Medir el avance de | 1. Solicitar por medio de
organizacién por medio | oficio el avance de los
de la revision de los inventarios documentales
Falta de inventarios a las Unidades
organizacién de documentales Administrativas ACA
los archivos por 2. Realizar un control | 2. Solicitar evidencias RAT de cada
R-07 Mixto 9 6 de cambios al PADA fotograficas del avance a | Unidad
parte de los 2024 en caso de que | RAT Administrativa
responsables de los responsables 3. Gestionar con el RAC
archivo debido a condiciones |informe de avance el
externas no puedan control de cambios del
realizar la organizacién | PADA 2024 en caso de
de sus archivos proceder
Falta elaboracion 1. Informar continuamente
de los a los titulares de las
instrumentos de G astionar 1 Unidad QdTinigtJﬁivas el ACA
control para elaboracion de los gv%nci‘ 8 OIS bacion | RAT de las
R-08| configurar el Mixto 7 5 BAIO instrumentos de control | < 2SS1ONar 1@ aprobacion 1.4, 4eg
i en el primer semestre del Cuadro General de Administrativas
Sistema de del ﬁp Clasificacion Archivisticay | =
Gestion slare el Catalogo de Disposicion
Documental Documental para
Electrdnico configurar el Sistema
1. Remitir con tiempo
Falta de anticipado a Ia 1. Realizar una
publicacion de la Secretaria General las | sensibilizacion con el ACA
R-09 | normatividad por | Mixto 5 6 . MEDIO normativas para que Cabildo sobre la Srnmsianin Ganars
cargas de trabajo las gestione ante el importancia de la
del Cabildo Cabildo para su normatividad
aprobacion &
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3. MARCO NORMATIVO

Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, articulo 23 y 24, con base en la Ley General de Archivos.

4. VALIDACION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos y puesto a consideracién,
analisis y aprobacién del Titular del sujeto obligado o a quien designe, mismo que firma al calce, esto en observancia del articulo 27,
fraccion Ill de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.

aliz

( P
DIRECCION DE ARCHIVO

C. Luis ;;‘fi}érto Caamal Itzincab? YNICIPAL Lic. Bernabé J&fosafat Pech Ramirez
Director del Archivo'Municipal de TulJHﬁ'ﬂu%Mﬁ%Boo Secretario General del Municipio de Tulum, Quintana Roo
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