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.- FUNDAMENTO LEGAL

El Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos :
Personales, emiti¢ los Lineamientos para la Organizacién y Conservaciéon de los Archivos, /
publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 04 de mayo de 2016; el 15 de junio de 2018,

fue publicada la Ley General de Archivos (LGA) y que, por lo dispuesto en su segundo
transitorio, entré en vigencia el 15 de junio de 2019.

Asimismo, en el articulo 28 fraccion Il de la norma citada, establece qué, el area Coordinadora
de Archivos, en este caso el titular de la Direccién del Archivo Municipal, elaborara y sometera a
consideracion del titular del sujeto obligado (Presidente Municipal), el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico; en relacion con lo establecido en los articulos 23, 24, 25 y 26, fraccién V
de la planeacién en materia archivistica, de la Ley General de Archivos (LGA).

Il.- MARCO DE REFERENCIA

La Direccién del Archivo Municipal, es la Unidad normativa y de asesoria de la Administracion
Publica Municipal del H. Ayuntamiento de Isla Mujeres, Quintana Roo en materia archivistica;
que funge como el area para la Conservaciéon y Consulta de la documentacién generada y
almacenada por el H. Ayuntamiento del Municipio de Isla Mujeres, desde sus comienzos hasta Q\
nuestros dias; de igual forma, se visualiza el apoyo y regula técnicamente, a las Unidades
Administrativas que componen la administracién publica municipal en lo que respecta a M
produccidn, conservacién, manejo y aprovechamiento de su documentacion activa y semiactiva,
asi como, a la organizacién y funcionamiento de los servicios de apoyo establecidos en esta
materia.

Por lo que, la actual administracion del H. Ayuntamiento de Isla Mujeres, a través de la-Rirecciép’
del Archivo Municipal y las areas que la integran, se enfrenta a un gran reto para abaf

en materia archivistica y crear, armonizar y homologar las disposiciones en la materi

Ill.- JUSTIFICACION

permitira definir los compromisos instituciones en materia de
administracion de Archivos que nos exige la normatividad aplicable?e
contribuir a fortalecer la administracién publica municipal y
institucionales.
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La Ley de archivos del Estado de Quintana Roo tiene caracter de orden publico y observancia

general en todo el Estado de Quintana Roo, y establece los principios y bases generales para .\l‘g_,g\\
. 55 5 o i i 7 5 , . N1
organizacion y conservacion, administracién y preservacién homogénea de los archivos——J3%

determina las bases de organizacién y funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos (SNA)
y fomenta el resguardo, difusién y acceso publico de archivos privados de relevancia histérica,
social, cultural, cientifica y técnica de la Nacion.

De conformidad con los articulos 23 y 24 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, los
sujetos obligados deben integrar para cada ejercicio fiscal un programa Anual en el que se
contemple elementos de planeacion, programacién y evaluacion para el desarrollo de los
archivos, entre otros aspectos a considerar.

El H. Ayuntamiento del Municipio de Isla Mujeres, a través del presente define las prioridades
institucionales en materia de archivos, con el trabajo institucional entre las Unidades
Administrativas generadoras de documentacion, se promovera el uso de métodos y técnicas
archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos que garanticen la organizacién,
conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién expedita, de los documentos de archivo
que posee el Sujeto Obligado, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracion
publica, dentro de la correcta gestién gubernamental y el avance institucional.

Este Programa presente generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las
obligaciones que establece la Ley General de Archivos y la Ley estatal de Archivos para el

Estado de Quintana Roo, sin embargo, para cumplir con lo sefialado cada Unidad
Administrativa debe tener conocimiento homogéneo, basico, actualizado y completo de gestién

Programa.

IV.- OBJETIVOS

GENERAL

con informacién util, oportuna y expedita.

ESPECIFICOS

1.- Dar consecucién al desarrollo de la normatividad que permita gular y complementar las
fases que intervienen en la gestiéon documental. '
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2.- mpulsar la capacitacion y brindar asesorias técnicas en materia archivistica.
3.- Elaborar y/o utilizar los programas e informes que permitan dar cumplimiento de las
disposiciones aplicables en materia de archivo.

V.- PLANEACION

Por lo antes expuesto, la implantacién del Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Isla
Mujeres, se consolida paulatinamente, de acuerdo con las acciones programadas, desde la
generacion de la documentacién hasta su disposicién documental.

Para el logro de las acciones programadas, se plantean determinadas estrategias a fin de,
constituir las actividades que coadyuven a alcanzar los objetivos planteados, tomando en
consideracion los riesgos que se relacionan con cada una de ellas.

ALCANCE

El presente programa se ejecutara bajo la responsabilidad de la Direccién del Archivo General
Municipal, no obstante, los documentos emitidos respecto a las acciones resultado de este
documento y para su aplicacién, se hace extensiva la responsabilidad a todas las Unidades
Administrativas productoras de la documentacién con el propésito de coadyuvar al logro de los
objetivos institucionales y consolidar el establecimiento del sistema Institucional de archivos.

Vl.- ACTIVIDADES, REQUERIMIENTOS Y ENTREGABLES

Objetivo Especifico 1: Dar consecucién al desarrollo de la normatividad que permita regular y
complementar las fases que intervienen en la Gestion Documental.

Actividad planificada Requerimientos Entregable Responsable N
1.1 Actualizar y armonizar la
normatividad archivistica ﬁcﬁadéﬂe Sesién  delnireccign del Archivo Municipal.
existente #
Computadora, internet,
1.2 Actualizar el Cuadrofimpresora, material de .
General de Clasificacionpapeleria, material deﬁcfiiaciége sesion  de
IArchivistica. oficina. P
tad i . . . <
%ognjg:o?a or:fa,tlgrtizqr:jeet, Direccién del Archivo Municipal,
1.3 Actualizar el Catalogo dejpapeleria, material de Responsables da Archivo'de am;te
Disposicion Documental. oficina, vehiculo y Responsabl ?"“C‘? ’(fa'cmn y
ombustible. Responsablge de Ar
14 Crear los Inventarios . ..
Declifentles. Inventarios Municipales

Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Isla Mujere
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1.5 Crear la Guia de Archivo
documental del Municipio

Guia de Archivo documental

ayuntamiento de Isla Mujeres
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1.6 Mantener actualizados el
listado de los responsables del
archivo de Tramite

Listado de los responsables
del archivo de tramite

Direccién del Archivo Municipal.

1.7 Promover la mejora v

actualizacién en el disefio del

apartado de SIA en la pagina
eb

Pagina Oficial de Internet

Direccién del Archivo Municipal.

Objetivo Especifico 2:
archivistica

Impulsar la capacitaciéon y brindar asesorias técnicas en materia

Actividad planificada Requerimientos

Entregable

Responsable

2.1 Actualizar
normatividad
existente

y armonizar
archivistica

Computadora, internet,
impresora, papeleria,
2.2 Brindar asesorfa técnica aflugar de capacitacion,
las personas servidoras|proyector

publicas responsables de los|
archivos de tramite de la
administracion publica
municipal

Programa y evidencia de
Capacitacion

Direccién del Archivo Municipal

Objetivo Especifico 3: Elaborar y/o actualizar los programas e informes que permiten dar
cumplimiento de las disposiciones aplicables en materia de archivos.

3.2 Presentar y Publicar el
Informe Anual de cumplimiento
del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025

Computadora, Internet,
Impresora, papeleria

3.3 Preparar el PROGRAMA
IAnual de desarrollo Archivistico
2027 y el Informe Anual de
Cumplimiento del Programa de
Desarrollo Archivistico 2026

Actividad planificada. Requerimientos Entregable Responsable
3.1 Elaborar, presentar vy
publicar el Programa Anual de
desarrollo Archivistico 2026
Actas de  Sesibn de
IAprobacion:  del Informe

Anual de cumplimiento del

\Archivistico 2025 y del
Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2026

programa Anual de desarrollo| ..
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V.- RECURSOS

RECURSOS ECONOMICOS :
Con la finalidad de alcanzar los objetivos planteados en materia archivistica de este progrania, el
Ayuntamiento del Municipio de Isla Mujeres, Quintana Roo se apega al presupuesto aprobado, i
destinando parte de los recursos al mantenimiento de las condiciones requeridas en la
infraestructura de los archivos de tramite, concentraciéon e histérico, y para proveer de las
condiciones necesarias para el resguardo y conservacion de los documentos de archivo.

RECURSOS TECNOLOGICOS

Se continuard con la implementacién y la definicién de los criterios para la integracién W
conservacion de los documentos de archivo en soporte fisico (papel), una vez concluidos se
prosigue con el disefio y construccion para establecer los procedimientos para la generacién,
administracién, uso, control y migracién de formatos electrénicos, asi como planes de
preservacién y conservacion de largo plazo que contemplen la migracién de los documentos de
archivo en soporte electrénico, asi como la automatizacion de los procesos de la administraciéon
y gestion documental que contribuya a mantener control sobre los documentos y permita un
eficaz manejo y almacenamiento de informacion.

RECURSOS OPERATIVOS
Actualmente la Direccién de Archivo Municipal, es representado por un Director, las y los
responsables de los archivos de Tramite, concentracién, Histérico y el personal que auxilia a
cada uno de estos archivos en la ejecucion de sus funciones, cabe mencionar que, derivado de
la misma Ley en la materia, se designan un total de 105 enlaces, los cuales colabgran como:
responsables del archivo de trdmite de cada una de las Unidades Administrativas qu
la Institucién.

VIil.- TIEMPO DE IMPLEMENTACION

- Mes A
Actividad
ENE [FEB [MAR [ABR [MAY [JUN JULJAGO[SEPJOCZINOV [DJC]
1.1 Actualizar y armonizar los ~
reglamentos Yy normas X X x X X X X X Q /X

archivisticas existentes

1.2 Actualizar el Cuadro X / \

General de Clasificacién
IArchivistica.

1.3 Actualizar el Catélogo de X
Disposicién Documental.

1.4 Crear los Inventarios
Documentales. X

1.5 Crear la Guia de Archivo X X X X X X X X
documental del Municipio

Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Isla Mujeres, Quintana Roo.
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1.6 Mantener actualizados el

listado de los responsables dely X X X IX X X X X X X X

las areas de archivo de tramite

1.7 Promover la mejora vy

actualizacién en el disefio del

apartado del SIA en la péginax X X X X X X X X X X X
eb.

1.8 Actualizar y armonizar la

normatividad archivistical X X X X X X X X X X X

existente.

1.9 Brindar asesorfa técnica a
las personas servidoras|
publicas responsables de los
archivos en tramite de laX X X X X X X X X X X X
administracion publical
municipal

2.0 Elaborar, presentar |
publicar el programa anual dex
Desarrollo Archivistico 2026

2.1 Presentar y Publicar el
Informe Anual de Cumplimientox
del Programa Anual del
Desarrollo Archivistico 2025

2.2 Preparar el Programa
IAnual de Desarrollo
Archivistico 2027 y el Informe|
lAnual de cumplimiento del X
Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2026

IX.- ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL

Una vez elaborado el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, debera ser sometido a la
validacion del Grupo Interdisciplinario del Archivo y a la aprobacién debida, para que,
posteriormente y de conformidad a lo previsto por la Ley General de Archivos, la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo, los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacioén de Archivos emitidos por € tema Nacional

de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, sea

publicado en el portal web del Ayuntamiento del Municipio de Isla Mujeres, Quintgr
como sus respectivos informes anuales de cumplimiento.

PANIFICACION DE LAS COMUNICACIONES

REPORTE DE AVANCES

Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Isla Mujeres, Quintana Roo.
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Debera elaborarse un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo
en el portal web, a mas tardar el Gltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de
dicho programa. Asimismo, se presentaran informes trimestrales ante el Grupo Interdisciplinario,
de acuerdo con las siguientes fechas establecidas:

Sexta Sesion Ordinaria 30 de enero de 2026
Séptima sesion Ordinaria o 24 de abril de 2026
Octava Sesion Ordinaria 17 de Julio de 2026
Novena Sesién Ordinaria 16 Octubre de 2026

CONTROL DE CAMBIOS

El objetivo del presente rubro es documentar la administracion y del control de los cambios que
sean necesarios para en su caso, solicitarlos durante el avance del programa Anual de desarrollo
Archivistico 2025.

algin cambio en el presente PADA, a fin de ajustar el cronograma o cualquiera de los recursos

Al término de cada trimestre se realizara una verificacion, para saber si es necesario realizar y\/
necesarios para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos planteados.

X.- PLANIFICACION DE LA GESTION DE RIESGOS

Una planificacién cuidadosa, mejora las posibilidades de éxito del Programa; por ello, es
importante establecer como abordar y llevar a cabo las actividades de Gestién de Riesgos para
mejorar el rendimiento del programa. Establecer procesos relacionados con llevar,
planificacién de la gestion, la identificacion, el analisis, la planificacién de respuesta a
asi como su monitoreo y control en un proyecto, es el fin primordial de este punto.

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Es la parte del proceso de gestiéon de riesgos en la que conocemo
riesgos. El objetivo de la identificacion del riesgo es conocer los St
efectos no deseados sobre los objetivos de la Auditoria Superior del €

ANALISIS CUANTITATIVO DE LOS RIESGOS

El Analisis Cuantitativo de los Riesgos es el proceso que consiste en analizar numéricamente el
efecto de los riesgos identificados cobre los objetivos generales del proyecto.

Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Isla Mujeres, Quintana Roo.
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El fin del control de riesgo es analizar el funcionamiento, la efectividad y el cumplimiento de las
acciones que se implementan para determinar y ajustar sus deficiencias. Las acciones que se
relaciones con el proceso de integran en el plan operativo institucional, donde se define los
momentos de las intervenciones y los responsables de la ejecucién.

GESTION DE RIESGOS

procedimientos de gestion de riesgos y las reservas para contingencias de
deben modificarse para alinearlas con la evaluacion de los riesgos.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de Archivos y 2

de Archivos para el Estado de Quintana Roo, el presente Programa Anual € Desarrollo
Archivistico (PADA) 2026, fue elaborado por la Direccién del Archivo Municipal éh su calidad de
area coordinadora del Sistema Institucional de Archivos, analizado por el Grupo Interdisciplinario
de Archivos del Municipio de Isla Mujeres, Quintana Roo y validado por la persona titular de las
Secretaria General del Ayuntamiento del Municipio de Isla Mujeres, Quintana Roo, en términos
de la designacion realizada por la persona titular del Sujeto Obligado.

VALIDO

C. HUGO IVA NCHEZ MONTALVO
SECR/ET/ 10 GENERAL DEL
AYUNTAM.I'/ TO DEL MUNICIPIO DE ISLA

_MUJERES QUINTANA ROO
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