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1 FUNDAMENTO LEGAL

1.1 Marco Juridico

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico se sustenta en el mar

normativo federal y estatal en materia de transparencia, acceso a la informacién y gestién
documental.

En primer término, el 7 de febrero de 2014 se publicé en el Diario Oficial de la
Federacion el Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones d

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de transparenda,
mediante el cual se modifico, entre otros, el articulo 6°, fraccion V, fortaleciendo el derech
de acceso a la informacion y estableciendo la obligacion de los sujetos obligados d
documentar el ejercicio de sus funciones.

Asimismo, el articulo 18 de |la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica (LGTAIP) dispones que los sujetos obligados deberan documentar todo acto que
derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, lo que constituye un
principio fundamental para la correcta gestion de los archivos publicos.

Derivado de lo anterior, en el ambito del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
de la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales (SNT), se emitieron los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos, publicados en el Diario
Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2016, los cuales establecen, en su articulo sexto,
fraccion IV, criterios minimos para la administracion, organizacién y conservacion de la

documentacion.

De igual forma, el 15 de junio del 2018 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion
la Ley General de Archivos (LGA), la cual, conforme a su articulo segundo transitorio, entro
en vigor el 15 de junio del 2019. Esta ley tiene por objeto establecer principios y bases @ .
generales para la organizacion, conservacion, administracion y preservacion homogénea de b
los archivos en posesion de los sujetos obligados. Resultan especialmente aplicables lo
dispuesto en los articulos 1, 4 fraccion XXXV, 11, fraccion V, asi como lo establecido en el
Capitulo | “De la Valoracion”, articulos 50, 51y 52, y en los articulos 23, 24, 25 y 26, fraccion
V, relativos a la planeacion en materia archivistica.

En el ambito estatal, es aplicable el Decreto por el que se expide la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo
(LTAIPQROO), la cual establece en su articulo 2, fracciones VIl y VIII, asi como en los articulos
18 y 19 y en el Capitulo Il de las Obligaciones de Transparencia Comunes, fas
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responsabilidades de los sujetos obligados en materia de acceso a la informacién y gestion
documental.

MARCO DE REFERENCIA:

El Archivo General del Municipio de Cozumel, Quintana Roo, se ha consolidado como

una instancia estratégica para el fortalecimiento de la gestién publica en mate
archivos, al impulsar procesos de modernizacién archivistica orientados a garantiza
adecuada organizacién, conservacion, acceso y administracion de la documentaci
generada por las unidades administrativas del Ayuntamiento, en cumplimiento de |3
normatividad vigente en materia de archivos, transparencia y proteccion de datos
personales.

Durante el ejercicio 2025, se alcanzaron avances sustantivos en la construccion del
Sistema de Gestion Documental Municipal, destacando la elaboracidn e implementacion del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catdlogo de Disposicion Documental y la
emision de Lineamientos institucionales, los cuales constituyen instrumentos
fundamentales para estandarizar los procesos archivisticos, regular el ciclo vital documental
y fortalecer el control administrativo de la informacion.

No obstante, a pesar de los logros alcanzados, el Archivo General Municipal enfrenta
un reto mayor para el ejercicio 2026, consistente en la aplicacion efectiva de los

instrumentos de control y consulta archivisticos, particularmente en le ejecucidén de
transferencias primarias, la realizacion de bajas documentales conforme a dictamen, y la
consolidacion de mecanismos de organizacion y valoracion documental en las unidades
administrativas, con el propdsito de reducir el rezago archivistico, optimizar los espacios
fisicos, garantizar la conservacion del acervo y fortalecer la transparencia institucional.. :

En este contexto, el proceso de modernizacién archivistica se orienta a transitar de.
una etapa normativa a una etapa operativa, en la que se privilegie la implementacion,

supervision y evaluacion de los instrumentos de control y consulta archivisticos, como eje
central para consolidar una gestion documental eficiente, ordenada y alineada a los
principios de legalidad, eficiencia administrativa y rendicién de cuentas.
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ESTADO DE SITUACION ACTUAL DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

En el mes de diciembre del 2025, el Departamento de Archivo Municipal realizé un
proceso de revision, del cual se derivaron los siguientes resultados:

Estado de la Situacion Actual. \

\
\
ESTADO DE SITUACION ACTUAL \\

NIVEL ESTADO
e A la fecha, no se cuenta formalmente con la Direccién de \
Estructura Archivo Municipal dentro de su estructura orgénica

autorizada. Sin embargo, en atencién al principio de

continuidad administrativa y con el propdsito de no afectar
la operacion del Sistema Institucional de Archivos, las
funciones de direccion son ejercida de manera provisional &
por la Jefatura de Archivo, quien asume la coordinacion,

supervision y  conduccién  técnica  del  area.
Se cuenta con la |Integracion formal del Grupo
Interdisciplinario, como instancia colegiada de caracter
técnico-administrativo, responsable de coadyuvar en la
evaluacion, validacion y supervision de los procesos de
gestion documental.

e Actualmente el Archivo Municipal no cuenta con las plazas
formalmente establecidas de Jefaturas de Archivo de.
Tramite, Concentracion, Histéorico y Oficialia de Partes \
dentro de su estructura organica. No obstante, con la |\ ‘.
finalidad de garantizar la continuidad operativa y el
cumplimiento funciones archivisticas, dichas
responsabilidades han sido asignadas de manera
provisional a los auxiliares de archivo quienes fungen como
encargados de area.
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ESTADO DE SITUACION ACTUAL

NIVEL ESTADO

— INFRAESTRUCTURA

e El inmueble destinado al resguardo del acervo documental
del Ayuntamiento no reune las condiciones técnicas
minimas para su adecuada conservacion y operacion
archivistica. Lo anterior, debido a que se encuentra ubicado
en una zona costera, lo que incrementa los niveles de
humedad ambiental y el riesgo de deterioro fisico de los
documentos, asi como en una planta alta, lo que dificulta las
actividades de transferencia, manejo, resguardo y control |
del material documental. 4
Dicha situacion contraviene los criterios técnico
establecidos en la Norma Mexicana NMX-R-100-SCFl,
Acervos documentales-Lineamientos para su preservacion,
particularmente en lo relativo a la ubicacién, documentales.

e El inmueble destinado al resguardo del acervo documental
cuenta con extintores y detectores de humo, como parte de
las medidas basicas de seguridad para la proteccion del
patrimonio documental, en cumplimiento de los criterios
técnicos establecidos en la Norma Mexicana NMX-R-100-
SCFI, Acervos documentales-Lineamientos para su
preservacion, en lo relativo a las condiciones de seguridad
del inmueble.

e No se cuenta con rutas de evacuacion, lo cual se ideyqtifica
como un factor de riesgo, por lo que se incorpora ¢
accion prioritaria la implementacion de rutas de evacuaci
y sefializacion conforme a los lineamientos de proteccio
civil.

e El inmueble destinado al resguardo del acervo documental N
no cuenta con equipos controladores de humedad, lo que
limita el control de las condiciones ambientales necesarias
para la adecuada conservacién de los documentos.

e A lafecha, el area de resguardo de acervo documental no
cuenta con estanteria metalica, utilizando mobiliarigyd&hp

(
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tipo que no cumple con las caracteristicas recomendadas
para la conservacion archivistica.

e El Area de Archivo no cuenta con equipo de cémputo ni con
herramientas tecnoldgicas suficientes para la digitalizacion
del acervo documental, lo que limita la implementacién de
procesos de gestion electrénica, consulta agil y preservacion
digital de la informacion.

e Actualmente, el Archivo General no cuenta una herramienta
informatica especializada para la gestion archivistica, lo que,
limita la automatizacion de los procesos de registro, contro&
seguimiento, consulta y trazabilidad de los expedientes.

— RECURSOS HUMANOS

e La capacitacion de los enlaces de archivo en métodos y
técnicas archivisticas de conservacion, aplicacion de los
instrumentos archivisticos y procesos basicos de
restauracion documental resulta indispensables para
garantizar la gestion documental.

e la estructura organica del Archivo presenta una
discrepancia entre las funciones que efectivamente
desempefiadas y la denominacién formal de las plazas, ya
que el personal con nombramiento de auxiliakes
administrativos cubre funciones de jefatura.
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DOCUMENTAL —> INSTRUMENTOS DE CONTROL Y  CONSULTA
ARCHIVISTIVOS

e Durante el ejercicio correspondiente, se consolidd la
implementacion del Cuadro de Clasificacion Archivistica
Institucional, elaborado conforme a los criterios
metodolégicos emitidos por el Consejo Nacional de
Archivos, lo que permitié fortalecer la organizacion
documental y sentar las bases para la correcta aplicacién
del Catdlogo de Disposicion Documental.

e La dependencia cuenta con Fichas Técnicas de Valoracion,
como instrumento técnico de apoyo para la identiﬁcacic’)ﬁ\
analisis y determinacién de los valores primarios y
secundarios de las series documentales, mismas que
permiten sustentar la elaboracion del Catalogo de
Disposicion Documental.

e Se dispone de un Catadlogo de Disposicion Documental
alineado a los criterios metodoldgicos de la COLARCH, que
permite determinar de manera sistematica los valores
primarios y secundarios de la documentacion, asi como los
tiempos de permanencia en los archivos de tramite,
concentracion e histérico, como base para la correcta
aplicacidn de transferencias y bajas documentales

e Lainstitucidon se encuentra en la etapa de consolidacion de
sus instrumentos de consulta, por lo que la elaboracion.de
los inventarios documentales formara parte de la sigui
fase de implementacion del Sistema Institucional
Archivos.

e El organismo se encuentra en la etapa de implementacion
de los instrumentos de control recientemente aprobados, 4
por lo que la Guia Simple de Archivo formara parte de las
siguientes fases de consolidacion de los Instrumentos de
Consulta Archivisticos.

e las transferencias Primarias se han venido realizando de
manera operativa; no obstante, a partir de la aprobacién de
los instrumentos de control archivisticos, dichas
transferencias se fortalecerdn y estandarizan conforme a la
normatividad archivistica vigente,

e Las transferencias secundarias formaran parte del proceso
de fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos,
una vez implementados los instrumentos de contr
consulta archivisticos que sustentan técnicamepte la
identificacion de los documentos con valor histdric ps. @ .
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—> NORMATIVIDAD \\

e Se cuenta con disposiciones normativas en materia
archivistica, misma actualmente se encuentra en procgso
de adecuacion con los instrumentos de control y consula
archivisticos recientemente aprobados.
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JUSTIFICACION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico se formula con fundamento
por lo dispuesto por la Ley General de Archivos, la Ley Estatal de Archivos y demas
disposiciones normativas aplicables, con el propdsitos de fortalecer de manera integral. la

gestion documental del ente publico, bajo la coordinacion de la Direccion de Archive
Municipal, a partir de un diagndstico institucional que permite identificar areas de
oportunidad en materia de infraestructura, recursos humanos, instrumentos archivisticos y
normatividad aplicable.

En el rubro de infraestructura, el inmueble destinado al resguardo del acervo
documental, presenta condiciones que limitan la adecuada conservacién y operacion
archivistica, derivado de su ubicacion geografica, caracteristicas fisicas y equipamiento
disponible, lo cual hace necesario implementar acciones de mejora orientadas a la
adecuacion de espacios, fortalecimiento de medidas de seguridad, control ambiental y
adquisicion de mobiliario especializado, conforme a los criterios técnicos establecidos en la
Norma Mexicana NMx-R-100-SCFI, Acervos documentales-Lineamientos para su
preservacion.

En materia de recursos humanos, se identifica la necesidad de fortalecer las
capacidades técnicas del personal que participa en las funciones archivisticas, medjante

tos

procesos de capacitacién en métodos y técnicas archivisticas, aplicacion de instrum
control y consulta, asi como en procesos bdsicos de conservacion documental, cok) el
objetivo de consolidad una gestion documental profesional, estandarizada y alineada\al
Sistema Institucional de Archivos.

Respecto a los instrumentos de control y consulta archivisticos, durante el ejercici
previo se logro la implementacion del Cuadro de Clasificacion Archivistica y del Catdlogo de
Disposicion Documental, elaborado conforme a los criterios metodoldgicos emitidos por el $
Consejo Nacional de Archivos, lo que permitio sentar las bases técnicas para la organizacion
documental. En este sentido el presente programa se orienta en consolidad la aplicacidn
operativa de dichos instrumentos, mediante la elaboracion progresiva de inventarios
documentales, la integracion de la Guia Simple de Archivo, y el fortalecimiento de los A
procesos de transferencias primarias y secundarias, como parte de las siguientes fases de
implementacién del Sistema Institucional de Archivos.

marco juridico establecido en la Ley General de Archivos y la Ley Estatal de Archivos, lo que

11
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permitira consolidar un entorno normativo que respalde de manera formal los procesos

archivisticos institucionales.

En este contexto, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico se constituye ombd

orientada a garantizar la correcta organizacion, conservacion, acceso y preservacion|del
patrimonio documental, en cumplimiento de los principios de transparencia, rendicion

cuentas y gestion documental institucional.
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OBJETIVO GENERAL

Implementar acciones estratégicas orientadas a la consolidacién del Sistema

Institucional de Archivos, bajo la coordinacion de la Direccién de Archivo Municip
mediante el fortalecimiento progresivo de los procesos de gestion documental, la
modernizacién de los procedimientos archivisticos y la mejora de las condiciones operativas,
con la finalidad de garantizar una administracién documental eficiente, organizada y
alineada a las necesidades institucionales.

Asimismo, el objetivo del presente programa se centra en promover la armonizacion
de los instrumentos de control y consulta archivisticos con el marco normativo vigente,
particularmente con lo disposiciones aplicables, a fin de asegurar la correcta aplicacion
criterios técnicos en materia de organizacion, conservacién, transferencia, valoracion y
destino final de la documentacion.

En este sentido, las acciones previstas buscan transitar de una et¥apa de
implementacion a una fase de consolidaciéon archivistica, que permita fortal
capacidad institucional para preservar el patrimonio documental, facilitar el accesad
informacion, mejorar la trazabilidad de los expedientes y contribuir al cumplimiento de
principios de transparencia, rendicion de cuentas y mejora continua en la gestion publia
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OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Fortalecer y consolidar el Sistema Institucional de Archivos del ente publico,

mediante la armonizacién normativa, la mejora de la infraestructura, la profesionaliza
del personal, la aplicaciéon de los instrumentos de control y consulta archivisticos y
modernizacion de los procesos de gestion documental, a fin de garantizar el adecuado
control, organizacién, conservacion y acceso al acervo documental.

1. NORMATIVDAD Y MARCO INSTITUCIONAL

1.1.  Actualizar, armonizar y fortalecer la normatividad interna en materia
archivistica, conforme a lo dispuesto en la Ley General de Archivos, la Ley
Estatal de Archivos y demas disposiciones aplicables.

1.2. Mantener Actualizado el Sistema Institucional de Archivos con las personas
responsables de los archivos de tramite.

1.3.  Supervisiones archivisticas a las areas de Tramite.

1.4. Sesiones del Grupo Interdisciplinario para el andlisis y validacion de los
procesos de valoracion y disposicion documental.

2. INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICOS.

2.1.  Actualizar y Consolidar la aplicacion del Cuadro de Clasificacion Archiyjstica
Institucional, como base para la correcta organizacion de los fongos,
secciones y series documentales.

2.2.  Actualizar y Armonizar las Fichas Técnicas de Valoracién Documental, co
instrumento técnico para la identificacion de los valores primarios \
secundarios de las series documentales.

2.3.  Actualizar e Implementar de manera operativa el Catadlogo de Disposicié
Documental, como herramienta para determinar los plazos de conservacion
y el destino final de la documentacion.

2.4.  Elaborar de manera progresiva los Inventarios Documentales, con base en los
instrumentos de control archivisticos aprobados.

2.5. Integrar la Guia Simple de Archivo como Instrumento de consulta publica del @ '
Sistema Institucional de Archivos.
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3. OPTIMIZACION Y CONTROL DE LOS PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS.

3.1.  Fortalecery estandarizar los procesos de Transferencias Primarias, conforme

a los criterios técnicos establecidos en los instrumentos de con
archivistico.

3.2.  Realizar los procesos de baja documental de los expedientes cuya vigencia
haya concluido y que, conforme a los instrumentos de control archivistico, no
cuenten con valores secundarios o histéricos.

3.3.  Programar e implementar las Transferencias Secundarias, como parte del
proceso de identificacion de documentos con valor histérico.

4. CONSERVACION PREVENTIVA DEL ACERVO DOCUMENTAL

4.1. Fortalecer las condiciones fisicas y ambientales del inmueble destinado al
resguardo del acervo documental, mediante acciones de adecuacion de
espacios, control de humedad, seguridad y adquisicion de mobiliario
especializado, conforme a la Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI.

5. RECURSOS HUMANOS

54 Capacitar al personal responsable de los archivos de tramite en m

técnicas archivisticas, aplicacion de instrumentos archivisticos.

5.2 Brindar asesoria archivistica continua a las unidades administra
productoras de la documentacidn.

6. GESTION TECNOLOGICA
6.1. Laincorporacién de herramientas tecnoldgicas para la gestion archivistica y

la digitalizacion documental, orientadas a mejorar la consulta, control vy
preservacion documental. @ .

15
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PLANEACION

La planeacidon del Programa Anual de Desarrollo Archivistico se fundamenta
en un diagndstico de la situacidn actual de los archivos institucionales, identificando

necesidades normativas, técnicas, operativas y de infraestructura.

Con base en dicho diagnostico, se establecen objetivos especificos, lineas de
accion y actividades orientadas a la aplicaciéon de los instrumentos de control y
consulta archivisticos, la mejora de los procesos de gestion documental, el
fortalecimiento de la, infraestructura y la profesionalizacion del personal
responsable de los archivos, a fin de asegurar el adecuado funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos.

ALCANCE

Este programa esta encabezado por la Direccion de Archivo Municipal,
ha planteado las siguientes actividades que se desarrollardn para manten
gestion documental, sistematizada y controlada desde su origen hasta su destino

cual
una

final.

16
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Objetivo 1 NORMATIVIDAD Y MARCO INSTITUCIONAL

Cumplimiento del marco normativo en materia archivistica para mejorar el control y
diagndstico del estado de los acervos documentales.

1.1. REQUISITOS

ACTIVIDAD PLANIFICADA

REQUERIMIENTOS

RESPONSABLES

boligrafos, pastas, engargolados)

Vehiculo y combustible

1.1 Actualizar y fortalecer la | Computadora, internet e | Area Coordinadora de
normatividad archivistica |impresora Archivos (SIA)
interna conforme a la
L . Material de Oficina (hojas,
legislacion aplicable. ,
boligrafos, pastas, engargolados)
1.2. Mantener vigentes| Computadora, internet e | Area Coordinadora de
los Enlaces de Archivo de | impresora Archivos (SIA)
Tramite del Sistema
lnctitodonal de  Archias Material de Oficina (hojas, | Responsables de¥Archivo de
(SIA) boligrafos, pastas, engargolados) | Tramite (SIA)
Computadora, internet e | Area Coordinadora d
1.3 Supervisiones impresora Archivos (SIA)
archivisticas a las areas de
trimite Material de Oficina (hojas, |Enlaces de Archivo de

Tramite (SIA)

Departamento de Archivo

de Tramite.

1.4.
Interdisciplinario para el

Sesiones del Grupo

analisis y validacion de los
procesos de valoracion y
disposicion documental.

Computadora, internet e
impresora
Material de Oficina (hojas,

boligrafos, pastas, engargolados)

Saléon de Eventos, Logistica para
para las sesiones

Vehiculo y combustible

Actas de Sesion de G
Interdisciplinario.

rupo

1.2

ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES
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JUNTAMIEN U DEL MUNIUIFIVU UE LULUMEL

UIRCLLUIVN DE ARLAIVUY SCNERAL MUNIUIFEE

ACTIVIDAD

ALCANCE

ENTREGABLE

1.1 Actualizar y fortalecer la
normatividad  archivistica

interna conforme a la

legislacion aplicable.

Se dard cumplimiento a lo
establecido en la LGA Y LEA, asi
como las

en disposiciones

normativa aplicables en la materia.

Normatividad archivistica
interna actualizada, validada
y publicada en el portal de
Gestion Documental

1.2 Actualizar los
nombramientos de los
responsables del Sistema

Institucional de Archivos

Mantener Actualizados el
Directorio de Enlaces de Archivo de

Tramite.

Directorio de Enlaces de
Archivo de Tramite con su
respectivo oficio de
nombramiento.

1.3
archivisticas a las areas de

Supervisiones

Garantizar la correcta aplicacién de
la metodologia archivistica y el

Actas o minutas de revision

tramite cumplimiento de las normatividad
vigente en la materia.
1.4. Sesiones del Grupo|Validar y aprobar los asuntos en

Interdisciplinario para el

materia archivistica para fortalecer

L L ., Actas de Sesion de Grupo
andlisis y validacién de los|la  gestion  documental del o
- . . Interdisciplinario.
procesos de valoracion y|Ayuntamiento del Municipio de
disposicion documental. Cozumel.
1.2. RECURSOS Y COSTOS
ACTIVIDAD PLANIFICADA RECURSOS COSTOS

1.1 Actualizar y fortalecer la
normatividad archivistica

interna conforme a la

legislacion aplicable.

Recursos Humanos.

Personal de la Direccion de

Archivo Municipal y los
insumos estan considerados
dentro del presupuesto de la

Direccion

N
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JUNTAMIEN TV DEL MUNIGIFIU UE CULUMEL VIRCUUIVUN UE ARLAIVYU DENERAL MUNIVIFA

1.2 Actualizar los Personal de la Direccién de
nombramientos de los|Recursos Humanos. Archivo Municipal y los
responsables del Sistema insumos estan considerados
Institucional de Archivos dentro del presupuesto de la
Direccion \
1.3 Supervisiones Personal de la Direccién
archivisticas a las areas de Archivo Municipal y los
Recursos Humanos.
tramite insumos estan considerados .,
dentro del presupuesto de la %

Direccidon
1.4. Sesiones del Grupo Personal de la Direccién de
Interdisciplinario para el Archivo Municipal y los
e o Recursos Humanos. _ . .
analisis y validacion de los insumos estan considerados
procesos de valoracion y dentro del presupyesto de la
disposicién documental. Direccion 4

1.4 TIEMPO DE IMPLEMENTACION

N
MES Q |

ACTIVIDAD ENE [ FEB | MAR [ ABR | MAY [JUN [JuL|AGO [ sEP | ocT [Nov [ pic

1.1 Actualizar y fortalecer la normatividad
archivistica interna conforme a la X X
legislacion aplicable.

1.2 Actualizar los nombramientos de los X X X X @ :
responsables del Sistema Institucional de v
Archivos

1.3 Supervisiones archivisticas a las Areas X X |X X [X [X X X X/“

de Tramite /




JUNTAMIEN IO DEL MUNIVIFIVU UE GULZUMEL VIREUUIUN UE ARUAIVU OCNERAL MUNIUIFA

4\\\ NN

1.4. Sesiones del Grupo \
Interdisciplinario para el andlisis y
validacion de los procesos de valoracion y
disposicion documental.
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JUNTAMIEN U UEL MUNIVIFIV UE LULUMEL

DIRELLVIUN UE ARLAIVU GENERAL MUNIVIFA

Objetivo 2 INTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA

ARCHIVISTICOS.

Fortalecer el uso de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos

2.1. REQUISITOS

ACTIVIDAD PLANIFICADA

REQUERIMIENTOS

RESPONSABLES

N

dispondran de los medios y

2.1. Actualizar y | Computadora, internet e | Area  Coordinadora
Consolidar la aplicacion del | impresora Archivos (SIA)
Cuadro de Clasificacion | Material de Oficina (hojas, | Enlaces de Archivo de
Archivistica Institucional. boligrafos, pastas, | Tramite (SIA)
engargolados) Departamento de Archivo
de Concentracion.
2.2.  Actualizar y | Computadora, internet e | Area Coordinadora de
Armonizar las Fichas | impresora Archivos (SIA)
Técnicas de Valoracion | Material de Oficina (hojas, | Enlaces de Archivo de
Documental boligrafos, pastas, | Tramite (SIA)
engargolados) Departamento de Archivo
de Concentracion.
2.3. Actualizar e | Computadora, internet e | Area  Coordinador de
Implementar de manera | impresora Archivos (SIA)
operativa el Catdlogo de | Material de Oficina (hojas, | Enlaces de Archivo \de
Disposicion Documental boligrafos, pastas, | Tramite (SIA)
engargolados) Departamento de Archi
de Concentracion.
2.4. Elaborar de manera | Computadora, internet e | Area  Coordinadora
progresiva los Inventarios | impresora Archivos (SIA)
Documentales Material de Oficina (hojas, | Enlaces de Archivo de
boligrafos, pastas, | Tramite (SIA)
engargolados) Departamento de Archivo
de Concentracion.
2.5. Integrar la Guia | Computadora, internet e | Area Coordinadora de
Simple de Archivo. impresora Archivos (SIA)
Material de Oficina (hojas, | Enlaces de Archivo de
boligrafos, pastas, | Tramite (SIA)
engargolados) Departamento de Archivo
de Concentracion.
2.5. Integrar la Guia | Las unidades | Guia de Archivo del
Simple de Archivo. administrativas del | Ayuntamiento del
Ayuntamiento del | Municipio de Cozumel.
Municipio de Cozumel 4
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JUNTAMIEN TV DEL MUNIGIFIV DE LUZUMEL

UIRELLIVUN UE ARLMAIVY DENERAL MUNIVIFR

normativas necesarias para
lograr los objetivos
sefialados en el PADA

2.2,

ACTIVIDADES, ALCANCE Y ENTREGABLES.

AN

ACTIVIDAD

ALCANCE

ENTREGABLE

R\

2.1.
Consolidar la aplicacién del
de
Archivistica Institucional.

Actualizar y

Cuadro Clasificacion

Las unidades administrativas del
Ayuntamiento del Municipio de
Cozumel dispondran de los
medios y normativas necesarias
los  objetivos

para lograr

sefalados en el PADA

Cuadro de Clasificacion

\
Archivistica del Ayuntamiento del

Municipio de Cozumel,

2.2.  Actualizar y | Las unidades administrativas del | Fichas Técnicas de Valpracién
Armonizar las Fichas | Ayuntamiento del Municipio de | Documental del Ayunt r&ento
Técnicas de  Valoracion | Cozumel dispondran de los |del Municipio de Cozumel)
Documental medios y normativas necesarias \

para lograr los objetivos

sefialados en el PADA \\

Las unidades administrativas del | Catalogo de Disposi i6n
2.3.  Actualizar €| Ayuntamiento del Municipio de | Documental del Ayuntamie ig\
Implementar de manera Casiiiiel los

operativa el Catalogo de
Disposicion Documental

dispondran de
medios y normativas necesarias
los objetivos

para lograr

sefialados en el PADA

del Municipio de Cozumel.

2.4. Elaborar de manera
progresiva los Inventarios

Documentales

Las unidades administrativas del
Ayuntamiento del Municipio de
Cozumel dispondréan de los
medios y normativas necesarias
los objetivos

para lograr

sefialados en el PADA

Inventarios Documentales de las
Unidades y/o
Dependencias .

Administrativas

22
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JUNTAMIEN U UEL MUNIUIFIVU UE LUZUMEL DIREVUIUN VE ARLAIVU ODENCRAL MUNIVIFA

2.3. RECURSOS Y COSTOS

ACTIVIDAD RECURSOS COSTOS

2.1. Actualizar y Recurso Humano Personal de la Direccién de

Consolidar la aplicacién del Archivo Municipal vy \og\

Cuadro de Clasificacion insumos estan considerado

Archivistica Institucional. dentro del presupuesto de la '
Direccion, "

2.2.  Actualizar y Recurso Humano Personal de la Direccion de

Armonizar las Fichas Archivo Municipal y los

Técnicas de Valoracion insumos estan considerados

Documental dentro del presupuesto de la
Direccion.

2.3. Actualizar e Recurso Humano Personal de la Direccién de

Implementar de manera Archivo Municipal y los

operativa el Catdlogo de insumos estan considerados |/

Disposicion Documental dentro del presupuestq de la
Direccidén.

2.4. Elaborar de manera Recurso Humano Personal de la Direccién d

progresiva los Inventarios Archivo Municipal y los e

Documentales insumos estan considerado
dentro del presupuesto de |a
Direccion.

2.5. Integrar la Guia Recurso Humano Personal de la Direccion de

Simple de Archivo. Archivo Municipal y los @i s
insumos estan considerados ‘
dentro del presupuesto de la
Direccién.
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JUNTAMIENTU DEL MUNIGIFIVU DE CULUMEL

2.4 TIEMPO DE IMPLEMENTACION

UIRELUIVN UE ARLAIVU GENERAL MUNIWIFA

MES
ACTIVIDAD ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC
2.1.Actualizar y Consolidar la N
aplicaciéon del Cuadro de X X | X X X X
Clasificacién Archivistica \
Institucional.
2.2.Actualizar y Armonizar las
Fichas Técnicas de Valoracién X X |[X [X X X
Documental \
2.3.Actualizar e Implementar
de manera operativa el X X X [X X X
Catalogo de Disposicion
Documental
2.4.Elaborar de manera =
progresiva los Inventarios X |[X X
Documentales
2.5.Integrar la Guia Simple de
Archivo. X X |X

3. OPTIMIZACION Y CONTROL DE LOS PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS.

3. Garantizar una Gestion Documental uniforme, eficiente y conforme a la

normatividad vigentes.
3.1.

REQUISITOS

ACTIVIDAD PLANIFICADA

REQUERIMIENTOS

RESPONSABLES (/\

3.1.Fortalecer y
estandarizar los procesos
de Transferencias
Primarias, conforme a los
criterios técnicos
establecidos en los
instrumentos de control
archivistico.

Computadora, internet e
impresora

Material de Oficina (hojas,
boligrafos, pastas,
engargolados)

Area
Archivos (SIA)
Enlaces
Tramite (SIA)

Departamento de Archivo

de Concentracion.

Coordinadora

de Archivo de

de
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JUNTAMIENTU DEL MUNIUIFIVU UE LULUMEL

UIRCULLIVUN DE ARLAOIVU GENERAL MUNIUIFA

3.2.Realizar los procesos
de baja documental de los
expedientes cuya vigencia
haya concluido y que,
conforme a los
instrumentos de control
archivistico, no cuenten
con valores secundarios o
histdricos.

Computadora, internet e

impresora
Material de Oficina (hojas,
boligrafos, pastas,

engargolados)

Area Coordinadora de
Archivos (SIA)
Enlaces de Archivo de

Tramite (SIA)

Departamento de Arch 0,
de Tramite 1

Departamento de Archivo
de Concentracién.

)\

33
implementar

Transferencias
Secundarias, como parte

Programar e
las

del proceso de
identificacion de
documentos con valor
histoérico.

Computadora, internet e
impresora

Material de Oficina (hojas,
boligrafos, pastas,
engargolados)

Area Coordinadora\\ de
Archivos (SIA)

Enlaces de Archivo Wde
Tramite (SIA)
Departamento de Archiv
de Concentracion.
Departamento de Archivo

Histdrico
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JUNTAMIEN O UEL MUNIUVIFIVU UE LULZUMEL

a. ACTIVIDADES, ALCANCE Y ENTREGABLES.

UIRELUIVN UE ARLAIVY OENERAL MUNILVIFR

ACTIVIDAD PLANIFICADA

REQUERIMIENTOS

RESPONSABLES

3.1.Fortalecer y
estandarizar los procesos de
Transferencias  Primarias,
conforme a los criterios
técnicos establecidos en los
de

instrumentos control

archivistico.

las unidades
de la

Mantener
productoras
documentacion en una
constante rotacion de los
acervos documentales que
han cumplido la etapa de
tramite.

a

Oficios e inventarios de

Archivo de Concentracion

A

3.2.Realizar los procesos de
baja documental de los
expedientes cuya vigencia

haya concluido y que,
conforme a los
instrumentos de control

archivistico, no cuenten con

las unidades
de la

Mantener
productoras
documentacion en una
constante rotacion de los
acervos documentales que
han cumplido la etapa de
concentracion

a

Oficios e Inventarios
Documentales, Actas de Baja
Documental.

valores secundarios o
histdricos.
3.3. Programare Impulsar las transferencias
implementar las secundarias de los
Transferencias Secundarias, [documentos  que  hayan|Oficios e Inventarios o
como parte del proceso de |cumplido  su  plazo  de|Trasferencias  Secundarias,
identificacién de conservacion) Dictamen y Acta de Entrega
documentos con valor
histdrico.
a. RECURSOS Y COSTOS
ACTIVIDAD ALCANCE ENTREGABLE

PLANIFICADA
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JUNTAMIEN TV UEL MUNIUIFIVU UE GULUMEL

DIRCEVUIVUN UE ARLAIVY GENERAL MUNIVIFA

3.1.Fortalecer y
estandarizar los procesos
de Transferencias
Primarias, conforme a los
criterios técnicos
estahlecidos en los
instrumentos de control
archivistico.

Recurso Humano

Personal de la Direccion de
Archivo Municipal

y les
insumos estan considerado

dentro del presupuesto de
la Direccion.

3.2.Realizar los procesos de
baja documental de los
expedientes cuya vigencia
haya concluido y que,
conforme a los
instrumentos de control
archivistico, no cuenten con
valores secundarios o
historicos.

Recurso Humano

Personal de la Direcciéon d

Archivo Municipal y lo

insumos estan considerados
dentro del presupuesto de
la Direccién.

3.3. Programare
implementar las
Transferencias
Secundarias, como parte
del proceso de
identificacion de
documentos con valor
historico.

Recurso Humano

Personal de la Direccion de
Archivo Municipal y los
insumos estan considerados
dentro del presupuesto de
la Direccion.

b. TIEMPO DE IMPLEMENTACION

ACTIVIDAD

MES \

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN | JUL | AGO | SEP

NOV

DIC
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JUNTAMIEN TV UEL MUNIVIFIVU UE GULUNMIEL UIRCULIVIN UE ARLAIVU GENERAL MUNIVIFA

3.1.Fortalecer y estandarizar

los procesos de Transferencias i
Primarias, conforme a los X X \
criterios técnicos establecidos %

en los instrumentos de control \Q

archivistico.

3.2.Realizar los procesos de X X
baja documental de los
expedientes cuya vigencia haya
concluido y que, conforme a los

instrumentos de control \
archivistico, no cuenten con
valores secundarios o
histéricos.

3.3.Programar e implementar X |X X | X \‘\
las Transferencias Secundarias,

como parte del proceso de
identificacion de documentos \>

con valor historico.

4. CONSERVACION PREVENTIVA DEL ACERVO DOCUMENTAL
Fortalecer las condiciones de conservacion del acervo documental mediante acciones CD N
de limpieza y control de plagas en las areas de archivo. )

a. REQUISITOS
ACTIVIDAD PLANIFICADA | REQUERIMIENTOS RESPONSABLES

28



JUNTAMIEN U DEL MUNIUVIFIVU UE LUZUMEL

DIRELLUIVUN DE ARLMOIVY BENERAL MUNIVIFA

4.1. Fortalecer las
condiciones fisicas vy
ambientales del inmueble
destinado al resguardo
del acervo documental,
mediante acciones de
adecuacion de espacios,
control de humedad,
seguridad y adquisicién
de mobhiliario
especializado, conforme a
la Norma Mexicana NMX-
R-100-SCFI.

Controlar y Eliminar Plagas
Yy Organismos nocivos que
puedan dafiar los acervos
documentales (Programa
continuo de fumigacion)
Equipos de seguridad
contra incendios
(extintores y detectores de
humo) con mantenimiento
y recarga vigente.

Area Coordinadora
Archivos (SIA)

Oficialia Mayor.

\

0

\
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JUNTAMIENTU DEL MUNIGIFIVU DE GULUMEL

UIRELLUIVUN UE ARLOIVU OENERAL MUNIVIFR

b. ACTIVIDADES, ALCANCE Y ENTREGABLES

N

ACTIVIDAD ALCANCE ENTREGABLE
PLANIFICADA
4.1.Fortalecer las |Implementar un programa

condiciones fisicas vy
ambientales del
inmueble destinado al
resguardo del acervo
documental, mediante
acciones de adecuacioén
de espacios, control de
humedad, seguridad y
adquisicion de
mobiliario
especializado, conforme
a la Norma Mexicana
NMX-R-100-SCFI

continuo de fumigacion vy
control de plagas en las areas

destinadas al resguardo
documental, con el fin de
prevenir y eliminar
organismos que puedan
deteriorar o dafar los
acervos.

Verificar de manera periddica
el estado, funcionamiento vy
vigencia de los equipos de
seguridad contra incendios,
tales como extintores vy
detectores de humo.

Bitacora de control y monitoreo
de plagas en los espacios de

archivo.

Comprobantes
mantenimiento y re
extintores.

de
rga de
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JUNTAMIEN TU DEL MUNIUIFIU UE GULZUMEL VIRELLIUN VE ARLAIVU GENERAL MUNIVIFA

c. RECURSOS Y COSTOS
ACTIVIDAD RECURSOS COSTOS \
PLANIFICADA \ \

4.1.Fortalecer las | Las acciones relacionadas con|La gestién y coordin
condiciones fisicas y| conservacion preventiva, |de estos servicios
ambientales del | control de plagas, fumigacion y|realizara a traves de\la
inmueble destinado al|mantenimiento de equipos de |Secretaria General
resguardo del acervo|seguridad, deberan realizarse
documental, mediante | por profesionales o proveedores
acciones de adecuacion | especializados.

de espacios, control de
humedad, seqguridad vy
adquisicion de
mobiliario
especializado, conforme
a la Norma Mexicana
NMX-R-100-SCFI
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JUNTAMIEN TV DEL MUNIVIFIU UE GULZUMEL VIREULIVUN DE ARLMAIVU OENERAL MUNIVIFA

d. TIEMPO DE IMPLEMENTACION.

MES
ACTIVIDAD ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP
4.1.Fortalecer las condiciones X X

fisicas y ambientales del
inmueble destinado al

resguardo del acervo
documental, mediante
acciones de adecuacion de
espacios, control de humedad,
seguridad y adquisicion de \
mobiliario especializado,
conforme a la Norma Mexicana
NMX-R-100-SCFI
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JUNTAMIENTU DEL MUNIVIFIU UE VULUMEL

5. RECURSOS HUMANOS

Fortalecer las capacidades del personal de archivos de tramite mediante capacitacion y

DIREVLUIVUN UE ARLUOIVU OENERAL MUNIVIFA

asesorias archivisticas para la correcta aplicacion de métodos, técnicas e instrumentos

archivisticos.

5.1. REQUISITOS

ACTIVIDAD PLANIFICADA REQUERIMIENTOS RESPONSABLES \
5.1 Capacitar al personal | Computadora, internet e |Area Coordinadora de Archivos
responsable de los archivos | impresora (SIA)
de tramite en métodos

! : y Material de Oficina (hojas, |Enlaces de Archivo de Tramite

técnicas archivisticas,
aplicacion de instrumentos

archivisticos.

boligrafos, pastas, engargolados)

Salén para reuniones, Logistica

(SIA)

Departamento de Archivo de
Concentracion.

Calidad e
Gubernamental

Innovacion

5.2 Brindar asesoria
archivistica continua a las
administrativas

de

unidades
productoras la

documentacion.

Computadora, internet e
impresora
Material de Oficina (hojas,

boligrafos, pastas, engargolados)

Area Coordinadora de
(SIA)

Enlaces de Archivo de Tra
(SIA)

Departamento de Archivo
Concentracion.
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JUNTAMIENTO UEL MUNIUIFIVU UE LULZUMEL

5.2,

ACTIVIDADES, ALCANCE Y ENTREGABLES.

VIRELULIVUN UE ARLMIVYU OENERAL MUNIVIFA

ACTIVIDAD PLANIFICADA ALCANCE ENTREGABLE N
5.1 Capacitar al personal | Brindar capacitaciones W
responsable de los archivos | archivisticas al personal

de tramite en métodos y|responsable de los archivos de | Listas de Asistencia,

técnicas archivisticas,
aplicacion de instrumentos

archivisticos.

tramite y al personal adscrito al
Archivo Municipal, con el fin de
fortalecer sus conocimientos.

Reconocimientos.

5.2
archivistica continua a las

Brindar asesoria

unidades administrativas
productoras de la

documentacion.

Brindar asesorias archivisticas al

personal responsable de los
archivos de tramite con el fin de
fortalecer sus conocimientos en
la aplicacion de métodos,
técnicas e instrumentos de

control archivistico.

Bitacoras de Asistencia.

1
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JUNTAMIEN TV DEL MUNIUIFIU UE GULZUMEL

5.3. RECURSOS Y COSTOS

VIREULUIVUN UE ARUMIVY GENERAL MUNIGIFF

ACTIVIDAD PLANIFICADA

RECURSOS

COSTOS
N\

5.1 Capacitar al personal
responsable de los archivos
de trdmite en métodos y
técnicas archivisticas,
aplicacion de instrumentos

archivisticos.

Recursos Humanos.

Personal de la Direccion de
Archivo Municipal vy los
insumos estan consideraos
dentro del presupuesto dejla
Direccion

LR
N
N\
\
\

5.2 Brindar asesoria
archivistica continua a las

unidades administrativas
productoras de la
documentacion.

Recursos Humanos.

Personal de la Direccién d
Archivo Municipal vy lo
insumos estan considerados
dentro del presupuesto de la
Direccion
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JUNTAMIEN TV DEL MUNIUIFIVU DE LULZUMEL DIREUUIVUN UE ARLIIVU DENERAL MUNIGIFA

5.4, TIEMPO DE IMPLEMENTACION

MES
ACTIVIDAD ENE | FEB | MAR | ABR | MAY |JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV
5.1 Capacitar al personal

responsable de los archivos de

tramite en métodos y técnicas
archivisticas, aplicacion de \
instrumentos archivisticos.

5.2 Brindar asesoria archivistica
continua a las unidades
administrativas productoras de
la documentacion.
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JUNTAMIEN TV UEL MUNIUVIFIVD DE CULZUMEL

6. GESTION TECNOLOGICA

La incorporacion de herramientas tecnoldgicas en la gestion archivistica permitira fortalecer
los procesos de digitalizacion documental.

6.1. REQUISITOS

DIREVUIVN DE ARLAIVY OENERAL MUNIGIFH

ACTIVIDAD PLANIFICADA

REQUERIMIENTOS

R

ESPONSABLES

58,

6.1.
herramientas tecnoldgicas
para la gestion archivistica
y la digitalizacion

La incorporacion de

documental, orientadas a

Computadora, internet e |Area Coordinadora de Archivos \ '
impresora (SIA)
Material de Oficina (hojas,|Departamento de Archivo de

boligrafos, pastas,

engargolados)

Concentracion.

mejorar la consulta, control Departamento de Archivo
y preservacion documental. Historico.
6.2. ACTIVIDADES, ALCANCES Y ENTREGABLES.
ACTIVIDAD ALCANCE ENTREGABLE
6.1. La incorporacion de | Implementar acciones orientadas a
herramientas tecnoldgicas |la digitalizacion de documentos y
. . . . Informe de labores de
para la gestion archivisticay | uso de herramientas tecnoldgicas . o
expedientes digitalizados.

la digitalizacion
documental, orientadas a
mejorar la consulta, control

y preservacion documental.

gue permitan mejorar la consulta,

organizacion y control de la

informacion.
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6.3. RECURSOS Y COSTOS.

ACTIVIDAD PLANIFICADA RECURSOS COSTOS

-

6.1.La incorporacion de
herramientas tecnoldgicas Personal de la Direccio’nﬁkx
\\J |

para la gestién archivistica y Recursos Humanos. Archivo  Municipal y los
la digitalizacion insumos estan considerados
documental, orientadas a dentro del presupuesto de la
mejorar la consulta, control Direccion

y preservacion documental.

6.4. TIEMPO DE IMPLEMENTACION

MES N\

ACTIVIDAD ENE | FEB | MAR | ABR | MAY [ JUN | JUL | AGO | SEP OCT\ OV |DIC
6.1. La incorporacion de
herramientas tecnolégicas para
la gestion archivistica y la
digitalizacion documental, —

orientadas a mejorar la

consulta, control y \
preservacion documental
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1. ADMINISTRACION DEL PADA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) constituye el instrumento

planeacion que establece las acciones, objetivos y estrategias orientadas al fortalecimient
de la gestion documental y la correcta administracion de los archivos del Ayuntamiento, en
apego a lo dispuesto en la normatividad archivistica vigente.

Su ejecucion estard a cargo de la Direccion de Archivo Municipal, en coordinacién
con la Secretaria General y las unidades administrativas productoras de documentacion, \
quienes participaran en la implementacion de las acciones programadas, conforme a sus
atribuciones y responsabilidades dentro del Sistema Institucional de Archivos.

Una vez elaborado, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico sera presentado al .
Grupo Interdisciplinario para su analisis, validacién y aprobacion. Posteriormente, en
cumplimiento de lo establecido en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado
de Quintana Roo y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica para el Estado

de Quintana Roo, el documento serd publicado en el portal institucional del Ayuntamiento
de Cozumel, Quintana Roo, con la finalidad de garantizar su difusién, observancia y
transparencia. o

Asimismo, la Direccidn de Archivo Municipal dara seguimiento al cumplimiento de
las acciones establecidas en el programa, evaluando periddicamente su avance™.

elaborando el Informe Anual de Cumplimiento del PADA, en el que se reportaran los \\“--\.

resultados alcanzados durante el ejercicio correspondiente.
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1.1 COMUNICACION

La coordinacién y comunicacién entre el Area Coordinadora de Archivos y los
responsables de los Archivos de Tramite de las unidades administrativas y/o dependencias
del Ayuntamiento se realizara mediante el uso de correos electrénicos institucionales,
reuniones de trabajo, llamadas telefénicas y visitas de seguimiento a las dreas productoras
de documentacion.

Con el propdsito de fortalecer la eficiencia en la implementacion de las acciones

archivisticas, se promovera el uso de las tecnologias de la informacidon y comunicacion;.lo

que permitird optimizar los procesos de intercambio de informacién, facilitar
coordinacion institucional, reducir costos operativos y mejorar los tiempos de atencion y
seguimiento de las actividades establecidas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico

1.2 REPORTE DE AVANCES
Al término del ejercicio correspondiente, el Area Coordinadora de Archivos elaborara

el Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, en el que
se integraran las acciones realizadas y los resultados obtenidos durante su impl

Dicho informe serd presentado Al Grupo Interdisciplinario de Gestion Docu
publicado en el portal institucional del Municipio de Cozumel, Quintana R
cumplimiento de las disposiciones en materia de archivos y transparencia aplicables.

1.3 CONTROL DE CAMBIOS

Al término de cada trimestre se llevard a cabo una revision y seguimiento de
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, con el propdsito de evaluar el avance en el \
cumplimiento de las acciones programadas. En caso de ser necesario, se podran realizar los '
ajustes correspondientes al cronograma o a los recursos previstos, con la finalidad d
fortalecer la ejecucién del programa y asegurar el logro de los objetivos establecidos.
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1.4 PLANIFICACION DE RIESGOS

\
En la implementacién del presente Programa Anual de Desarrollo Archivfsti;Q‘-.__
pueden presentarse diversos riesgos que, de materializarse, podrian afectar el\-')

cumplimiento de los objetivos y acciones programadas. Por ello, resulta necesario
identificar, analizar y gestionar dichos riesgos de manera oportuna, a fin de establecer
medidas preventivas y de control que permitan reducir su probabilidad de ocurfencia y w
minimizar su impacto en el desarrollo del programa.

1.5 IDENTIFICACION DE RIESGOS

El objetivo principal consiste en identificar, analizar y evaluar de manera anticipada
los posibles riesgos que pudieran afectar el cumplimiento de las acciones establecidas en
Programa, a fin de implementar estrategias y medidas preventivas que permitan minimiz
su impacto y asegurar el logro oportuno y efectivo de los objetivos planteados.

Objetivo 1 NORMATIVIDAD Y MARCO INSTITUCIONAL
Cumplimiento del marco normativo en materia archivistica para mejorar el control y
diagndstico del estado de los acervos documentales.

N° OBIJETIVO IDENTIFICACION DE RIESGO
» Negativa a la autorizacion del proyecto.
Actualizar y fortalecer la normatividad » Las contingencias de fendmenos meteorologicos.
1.1. [archivistica interna conforme a la » Cambio de titulares.

legislacién aplicable. » Cambio en la estructura orgdnica.
» Falta de Personal
Mantener vigentes los Enlaces de Archivo » Falta de insumos
1.2 |de Tramite del Sistema Institucional de » Falta de equipo de computo
Archivos (SIA) » Falta de personal
» Falta de vehiculo y combustible

» Falta de disposicion del personal de tramite

id Supervisiones archivisticas a las areas de » Falta de Cuadro General de Clasificacion
tramite Archivistica
» Falta de Fichas Técnicas de Valoracion Docume}:ff

» Falta de CADIDO.
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1.4

Sesiones del Grupo Interdisciplinario para
el andlisis y validacion de los procesos de
valoracién y disposicion documental.

YV V V VY

.
Las contingencias de fendmenaos meteorolégico\\
Cambio de titulares. \
Cambio en la estructura organica.
Falta de Presupuesto.

Objetivo 2 INTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
ARCHIVISTICOS.

Fortalecer el uso de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.

\

N° OBJETIVO IDENTIFICACION DE RIESGO \\
» Negativa a la autorizacion del proyecto. \
Actualizar y Consolidar la aplicacién del » Las contingencias de fendmenos meteoroldgicos.
2.1. |Cuadro de Clasificacién Archivistica @ » Cambio de titulares.
Institucional. » Cambio en la estructura organica.
» Falta de Personal
» Cambio del personal SIA
» Cambio de titulares del Areas Generadoras
32 Actualizar y Armonizar las Fichas Técnicas » Falta de Cuadro de Clasificacién Archivistica
de Valoracién Documental » Falta de Conocimiento del Personal de tramite
sabre las funciones
» Falta de Manuales
» Cambio del personal SIA
» Cambio de titulares del Areas Generadoras
Actualizar e Implementar de manera » Falta de Cuadro de Clasificacién Archivistica
2.3 |operativa el Catdlogo de Disposicién » Falta de Conocimiento del Personal de tramite
Documental sobre las funciones
» Falta de Manuales por parte de las dreas)
generadoras
» Cambio del personal SIA
» Cambio de titulares del Areas Generadoras
. » Falta de Cuadro de Clasificacion Archivistica
2.4 Elaborar. ge manes progresive. |los » Falta de Conocimiento del Personal de tramite
Inventarios Documentales .
sobre las funciones
» Falta de Manuales por parte de las dreas
generadoras
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2.5

Integrar la Guia Simple de Archivo.

Y V V¥V

v

\%

Cambio del personal SIA
Cambio de titulares del Areas Generadoras
Falta de Cuadro de Clasificacién Archivistica
Falta de Conocimiento del Personal de tramite
sobre las funciones
Falta de Manuales por parte de las d&reas

generadoras

Objetivo 3.

TECNICOS ARCHIVISTICOS.

Garantizar una Gestion Documental uniforme, eficiente y conforme a la normatividad

vigentes.

OPTIMIZACION Y CONTROL DE LOS PROCESOS

i

'\\\

N

!

No

OBIETIVO

IDENTIFICACION DE RIESGO

\

N

» Falta de presupuesto para llevar a cabo |a actividad
» Las contingencias de fendmenos meteoroldgicos
» Cambio de titulares del Areas Generadoras
Fortalecer y estandarizar los procesos de > Falta de Cuadro de Clasificacidn Archivistica
- Transferencias Primarias, conforme a los » Falta de Conocimiento del Personal de tramite sobre
" lcriterios técnicos establecidos en los las funciones
isthimentos de control archivistico, » Falta de interés por parte del personal encargo del
archivo de tramite.
» Falta de Espacio para Resguardo de los Expedientes.
. . » Falta de presupuesto para llevar a cabo la actividad
Realizar los procesos de baja documental . -p p 5 . o
. . . » Las contingencias de fendmenos meteoroldgicos
de los expedientes cuya vigencia haya . ) ;
. » Cambio de titulares del Areas Generadoras
concluido y que, conforme a los - o
3.2 | ot » Falta de Cuadro de Clasificacidn Archivistica
instrumentos de control archivistico, no ) )
= » Falta de Conocimiento del Personal de tramite sobre
cuenten con valores secundarios o _
ot las funciones
historicos. i )
» Falta de interés por parte del personal encargo del
» Falta de presupuesto para llevar a cabo la actividad
» Las contingencias de fendmenos meteoroldgicos
. » Cambio de titulares del Areas Generadoras
Programar e implementar las L L
i . » Falta de Cuadro de Clasificacion Archivistica
Transferencias Secundarias, como parte o o
. v » Falta de Conocimiento del Personal de trdmite sobre
3.3 |del proceso de identificacion de .
. las funciones
documentos con valor histérico. . ] )
» Falta de interés por parte del personal encargo del
archivo de tramite.
» Falta de Espacio para Resguardo de los Expedientes.

A

\
%
NN
N

R

9.
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Objetivo 4 CONSERVACION PREVENTIVA DEL ACERVO
DOCUMENTAL

Fortalecer las condiciones de conservacion del acervo documental mediante

acciones de limpieza y control de plagas en las areas de archivo.

Iy

No

OBIETIVO

IDENTIFICACION DE RIESGO

\\

4.1

Fortalecer las condiciones fisicas y

ambientales del inmueble destinado al
resguardo del acervo documental, mediante
acciones de adecuacidon de espacios, control
de humedad, seguridad y adquisicién de
mobiliario especializado, conforme a la

Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI

Falta de presupuesto para llevar a cabo\ la
actividad
Las

contingencias de fendmenas

meteoroldgicos

Objetivo 5 RECURSOS HUMANOS

Fortalecer las capacidades del personal de archivos de tramite mediante capacitacion y

asesorias archivisticas para la correcta aplicacion de métodos, técnicas e instrumentos

archivisticos.

Nn

OBIJETIVO

IDENTIFICACION DE RIESGO

;

51

Capacitar al personal responsable de los
archivos de tramite en métodos y técnicas
instrumentos

archivisticas, aplicacion de

archivisticos.

Y

Y

v v

Y

Falta de presupuesto para llevar a cabo la
actividad
Las contingencias de fenémenos
meteorologicos

Cambio de titulares del Areas Generadoras
Falta de Cuadro de Clasificacién Archivistica
Falta de Conocimiento del Personal de tramite
sobre las funciones

Falta de interés por parte del personal encargo

del archivo de tramite.
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S

» Falta de presupuesto para llevar a cabc&
actividad
» las contingencias de fenémenos

meteoroldgicos

Brindar asesoria archivistica continua a las . . ¢
» Cambio de titulares del Areas Generadoras

5.2 unidades adminjstrathvas praductaras de la » Falta de Cuadro de Clasificacién Archivistica

documentacion. . -
» Falta de Conocimiento del Personal de tramite

sobre las funciones
» Falta de interés por parte del personal encargo

del archivo de tramite. \

Objetivo 6. GESTION TECNOLOGICA

La incorporacion de herramientas tecnolégicas en la gestion archivistica permitird fortalecer
los procesos de digitalizacion documental.

\\

N° OBIETIVO IDENTIFICACION DE RIESGO  \ '\
» Falta de presupuesto para llevar a\cabo la
actividad.
» Falta de personal capacitado
» las contingencias de fenéme

La incorporacion de  herramientas L.
meteoroldgicos

» Cambio de titulares del Areas Generadoras
» Falta de Equipo de Cémputo
» Falta de Equipo para Digitalizacion

tecnolégicas para la gestion archivistica y la
6.1 [(digitalizacion documental, orientadas a
mejorar la consulta, control y preservacidon

documental g L
» No contar con un Programa para Digitalizacién
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ANALISIS DE RIESGOS

El analisis cuantitativo de riesgos consiste en el proceso mediante el cual se evalla,
a través de métodos numéricos, el impacto potencial de los riesgos identificados en relacién
con el cumplimiento de los objetivos generales del proyecto.

Objetivo 1 NORMATIVIDAD Y MARCO INSTITUCIONAL

Cumplimiento del marco normativo en materia archivistica para mejorar el contro

diagndstico del estado de los acervos documentales.

N° Objetivo. Probabilidad (escala| Impacto (escala | Nivel de riesgo
de 1-100) de 1-10) (escala 1-10)
Actualizar y fortalecer la normatividad
1.1. |archivistica interna conforme a la legislacion 80% 10 10
aplicable.
\_ \
Mantener vigentes los Enlaces de Archivo de '
1.2 [Trdmite del Sistema Institucional de 100% 10 '
Archivos (SIA)
Supervisiones archivisticas a las dreas de
13| | . 100% 10 10
tramite
Sesiones del Grupo Interdisciplinario para el
1.4 [analisis y validacion de los procesos de 100% 10
valoracidn y disposicion documental.
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Objetivo 2 INTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
ARCHIVISTICOS.

Fortalecer el uso de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.

Probabilidad (escala| Impacto (escala | Nivel de riesgo
N® Objetivo. de 1-100) de 1-10) (escala 1-10) \

Actualizar y Consolidar la aplicacion del
2.1. [Cuadro de Clasificacion  Archivistica 100% 10 10
Institucional.

Actualizar y Armonizar las Fichas Técnicas de
2.2 ) 100% 10
Valoracién Documental

Actualizar e Implementar de manera
2.3 |operativa el Catdlogo de Disposicion 100% 10
Documental

Elaborar de manera rogresiva los
2.4 _ ROk 100% 10
Inventarios Documentales

2.5 |Integrar la Guia Simple de Archivo. 100% 10
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Objetivo 3. OPTIMIZACION Y CONTROL DE LOS PROCESOS
TECNICOS ARCHIVISTICOS.

Garantizar una Gestion Documental uniforme, eficiente y conforme a la normatividad vigentes.

Ne

Objetivo.

Probabilidad (escala
de 1-100)

Impacto (escala
de 1-10)

Nivel de
riesgo (escala
1-10)

3.1

Fortalecer y estandarizar los procesos de
Transferencias Primarias, conforme a los

criterios técnicos establecidos en los

instrumentos de control archivistico.

100%

10

mN

3.2

Realizar los procesos de baja documental de
cuya haya
los

los expedientes vigencia
concluido y que,

instrumentos de control archivistico, no

conforme a

cuenten con valores secundarios o

histdricos.

100%

10

3.3

Programar e implementar las Transferencias
Secundarias, como parte del proceso de
identificacion de documentos con valor
histdrico.

100%

10

10

Objetivo 4 CONSERVACION PREVENTIVA DEL ACERVO
DOCUMENTAL

Fortalecer las condiciones de conservacion del acervo documental mediante acciones de limpieza y

control de plagas en las dreas de archivo.

Probabilidad (escala

Impacto (escala

Nivel de riesgo

resguardo del acervo documental, mediante
acciones de adecuacion de espacios, control

N® Objetivo.
de 1-100) de 1-10) (escala 1-10)
Fortalecer las condiciones fisicas vy
ey ambientales del inmueble destinado al 80% 10 10
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Objetivo 5 RECURSOS HUMANOS

Fortalecer las capacidades del personal de archivos de tramite mediante capacitacién y asesorias
archivisticas para la correcta aplicacidon de métodos, técnicas e instrumentos archivisticos.

Probabilidad (escala| Impacto (escala | Nivel de riesgo
Objetivo. de 1-100) de 1-10) (escala 1-10)
Capacitar al personal responsable de los

Nu

5.1 (archivos de tramite en métodos y técnicas 100% 10 10
archivisticas, aplicacion de instrumentos
archivisticos. ~
Brindar asesoria archivistica continua a las

5.2 |unidades administrativas productoras de la 100% 10 10
documentacion.

Objetivo 6. GESTION TECNOLOGICA

La incorporacidn de herramientas tecnoldgicas en la gestidn archivistica permitira fortaleeer los
procesos de digitalizacién documental.

Probabilidad (escala| Impacto (escala | Nivel de rie

N° .
Objetivo. de 1-100) de 1-10) (escala 1-10
La incorporacién de herramientas \
6.1 [tecnolégicas para la gestion archivistica y la 80% 10 10

digitalizacion documental, orientadas a
mejorar la consulta, control y preservacion

CONTROL DE RIESGOS

El control de riesgos consiste en el proceso mediante el cual se implementan y supervisan acciones
para mitigar los riesgos identificados, a fin de reducir su impacto y asegurar el cumplimiento de los objetivos % v
del proyecto. '
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Objetivo 1 NORMATIVIDAD Y MARCO INSTITUCIONAL

Cumplimiento del marco normativo en materia archivistica para mejorar el control y diagnéstico del

estado de los acervos documentales.

W

N° Objetivo. Identificacion del Riesgo Estrategia
» Falta de presupuesto para llevar a cabo R
la actividad.
» las contingencias de fendmenos. ) )
Actualizar y  fortalecer |la » Cambio de Titulares ‘Coc':r'dmar cam e Bres
normatividad archivistica interna » Falta de personal con corwcimientosJuridlca
1:3. T correspondiente la
conforme a la legislacion juridicos. iy
aplicable. » Falta de leyes estatales homologadas reV|S|on_ ) de ) la
normatividad aplicable.
Mantener vigentes los Enlaces de » Falta e insumos de papeleria Realizar las gestiones
1.2 |archivo de Trémite del Sistema » Falta de equipo de computo necesarias  para \\ el
Institucional de Archivos (SIA) cumplimiento I
» Falta e insumos de papeleria Realizar las gestionéi
13 Supervisiones archivisticas a las ‘ - ' necesarias  para e
dreas de tramite » Falta de equipo de cdmputo umalivtento de)
» Falta de personal objetivo.
ISesiones del Grupo Realizar las gestiones
1.4 |Interdisciplinario para el andlisisy] ~ » Falta e insumos de papeleria necesarias para el
validacién de los procesos de| » Faltade equipo de computo cumplimiento del
wvaloracién y disposicion objetivo.
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Objetivo 2 INTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA

ARCHIVISTICOS.

Fortalecer el uso de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.

LIRCELLIVN VE ARLAIVUY DENERAL MUNIVIFA

N° Objetivo. Identificacién del Riesgo Estrategia
™
» Falta de normatividad aplicable \
» Falta de manuales por parte de las
areas
Actualizar y Consolidar la » Falta de conocimiento del personal
- aplicacion del Cuadro de de tramite y de las funcionesRealizar las gestiones necesarias
Clasificacion Archivistica referentes a sus areas para el cumplimiento del objetivo.
Institucional. » Cambio de titulares de las areas
generadoras.
» Cambio de personal del SIA
» Falta de capacitacidn al personal que)
lo realizara
» Falta de normatividad aplicable . [/
» Falta de manuales por parte de las
dreas
» Falta de conocimiento del personal
Actualizar y Armonizar las Fichas de tramite y de las funciones . .
2.2 [Técnicas de Valoracién referentes a sus areas fealizer las gestlnes neesgEy
Documental > Cambio de titulares de las 4reasjpara el cumplimiento del objetivo.
generadoras.
» Cambio de personal del SIA
» Falta de capacitacién al personal que ‘
lo realizara
» Falta de Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.
Actualizar e Implementar de . ) .
2.3 |manera operativa el Catdlogo de > Falta de Cuadro General defRealizar las .ges.tlones nec?sa.rlas
Disposicién Documental Clasificacion Archivistica. para el cumplimiento del objetivo
» Falta de Catalogo de Disposicion
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» Cambio de titulares de las areas \
generadoras.
» Cambio de personal del SIA
» Falta de capacitacion al personal que NS
o Elaborar de manera progresiva lo realizara Realizar las gestiones necesar}n
los Inventarios Documentales » Falta de Cuadro General defparael cumplimiento del objetivo
Clasificacién Archivistica.
» Falta de Catalogo de Disposicion
Documental.
» Falta de Cuadro General de \
o Integrar la Guia Simple de Clasificacién Archivistica. Realizar las gestiones necesarias
Archivo. para el cumplimiento del objetivo
» Falta de Catalogo de Disposicion
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Objetivo 3. OPTIMIZACION Y CONTROL DE LOS PROCESOS
TECNICOS ARCHIVISTICOS.

Garantizar una Gestién Documental uniforme, eficiente y conforme a la normatividad vigentes.

No

Objetivo. Identificacidn del Riesgo Estrategia ’
» Falta de presupuesto para -
llevar a cabo la actividad \
» Cambio de Titulares
» Cambio de estructura )
Fortalecer y estandarizar los procesos organica )
de Transferencias Primarias, » Falta de disposicion delRealizar las gestiones
3.1 (conforme a los criterios técnicos personal de tramite necesarias para el
establecidos en los instrumentos de » Falta de Cuadro General dejcumplimiento del objetivo
control archivistico. Clasificacion Archivistica.

» Falta de CADIDO
Falta de Fichas de Valoracion

v

Documental.

» Falta de presupuesto para
llevar a cabo la actividad
Cambio de Titulares

h 74

» Cambio de estructura
orgdnica
» Falta de disposicion defRealizar las

Realizar los procesos de baja
documental de los expedientes cuya

vigencia haya concluido y que, e .
3.2 personal de tramite necesarias para

conforme a los instrumentos de o A
> Falta de Cuadro General dejcumplimiento del objetiv
Clasificacion Archivistica.
» Falta de CADIDO
Falta de Fichas de Valoracion

control archivistico, no cuenten con
wvalores secundarios o histdricos.

v

Documental.
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» Falta de Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.
» Falta de CADIDO
Programar e implementar las| 5 pgjta de Fichas de Valoracién
Transferencias Secundarias, como Documental, Realizar las gestiones
3.3 |parte de los procesos de identificacion > Falta de presupuesto necesarias para el
de documentos con valor histérico. > Falta de capacitacién al cumplimiento del objetivo

personal de archivo histdrico

S

Objetivo 4 CONSERVACION PREVENTIVA DEL ACERVO
DOCUMENTAL

Fortalecer las condiciones de conservacion del acervo documental mediante acciones de limpieza y
control de plagas en las dreas de archivo.

ND
Objetivo. Identificacion del Riesgo Estrategia

Fortalecer las condiciones fisicas y > Falta de presupuesto

ambientales del inmueble destinado al para llevar a cabo la

resguardo del acervo documental, actividad. Reali | "
. . . % rras ealizar as gestones
mediante acciones de adecuacion de > Condiciones :
4.1 climaticas necesarias para

espacios, control de humedad, seguridad y

Y

~lcumplimiento del objetivo
adquisicion de mobiliario especializado, Falta de espacio P 4
conforme a la Norma Mexicana NMX-R- fisico adecuado.

100-SCFI
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Objetivo 5§ RECURSOS HUMANOS

Fortalecer las capacidades del personal de archivos de tramite mediante capacitacion y asesorias

UVIREUUIVUN UE ARUMIVU ODENCRAL MUNILIFA

archivisticas para la correcta aplicacion de métodos, técnicas e instrumentos archivisticos.

ND
Objetivo. Identificacion del Riesgo Estrategia
» Falta de presupuesto para
los cursos de la AGN
Capacitar al personal responsable > Falta de equipo de computo
de‘tlc;s arch::\.'ros- de tréh'?"t‘; L » Falta de capacitacion porReslizar las gestiones
métodos écnicas archivisticas ;
5.q [o 0008 Y . ' parte del gobierno delhecesarias para el
aplicacion de instrumentos tad o o
e St cumplimiento del objetivo
archivisticos. > Falta de disposicién del
personal a capacitar
» Cambio del personal del SIA
» Falta de presupuesto para
los cursos de la AGN
» Falta de equipo de computo
Brindar asesoria archivistica > Falta de capacitacién por
continua a las unidades parte del gobierno dellRealizar las gestiones
5.2 |administrativas productoras de la estado necesarias p el
documentacion. > Falta de disposicion dellcumplimiento del objgtivo
personal a capacitar
» Cambio del personal del SIA

X

/\c@ ¥
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Objetivo 6. GESTION TECNOLOGICA

La incorporacion de herramientas tecnoldgicas en la gestion archivistica permitira fortalecer los
procesos de digitalizacién documental.

NO
Objetivo. Identificacidon del Riesgo Estrategia N

Falta de presupuesto para
llevar a cabo la actividad

) » . Falta de personal capacitado
la incorporacién de herramientas

tecnolégicas para la gestion archivisticay lajFalta de equipo para laRealizar las gestiones

6.1 |digitalizacion documental, orientadas aldigitalizacion necesarias el

mejorar la consulta, control y preservacion cumplimiento del\objetivo

No contar con el espacio fisico
documental

para el resguardo de los
expedientes.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de |a Ley General de Archivos y 23 de la Ley de
Archivos del Estado de Quintana Roo, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (2026), fu
elaborado por la Direccion de Archivo Municipal de Cozumel, Quintana Roo, el 23 de marzo del afio 2026.

En la Sesidén Ordinaria de Grupo Interdisciplinario se aprueba el Programa Anual de Gestidn
Archivistica del afio 2026.

Asi lo acordaron los integrantes del Grupo Interdisciplinario del Ayuntamiento del Municipio de
Cozumel, Quintana Roo.
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Organo de Contro)Interno del

Docto

Secretaria Técnica del
Ayuntamjento del Cozumel,
intana Roo.

A

=
(/%/t/aéﬁrdﬁzranci CW
Conrado Gome

Unidad de Transparencia,

Acceso a la informacion Publica

y Proteccion de Datos
Personales del Ayuntamient

VIREUULIUN UE ARLAIVY GENCRAL MUNIUIFA

Direccion de Asuntos Juridicos
del Ayuntamiento de Cozumel,
Quintana Roé+

£ 1 /

r'/ 2t /Z/

Maestra. z?éfa osalva Chan
/" Me

Direccion de Sistemas del
Ayuntamiento del Cozumel,

Ciudadano José Vazquez Pech

Direccion de Archivo del

Fernandez.

Secretaria General del Ayuntamiento del
Cozumel,

uintana Roo.

X\
Maestra. Margarita dé%sario Vazquez

Barrios.
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