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1. MARCO DE REFERENCIA:
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico se desarrolla en cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la Ley General de Archivos y otros marcos normativos aplicables. garantizando la
organizacion, conservacion y acceso expedito a la documentacion, promoviendo los procesos de
administracion documental en los archivos de la institucidon, optimizando asi la gestion de informacion y
el acceso alainformacion.

2. MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos

e Ley Federal del Trabagjo

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
e Ley General de Archivos

e Ley General de Partidos Politicos

e Ley General en Materia de Delitos Electorales

e Ley General del Sistema de Medios de Impugnacion en Materia Electoral
e Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales

e Ley General de bienes Nacionales

e Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales

e Convencion Americana de Derechos Humanos

e Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos
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ESTATALES
e Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo
e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo
e ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Quintana Roo
e Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo
e Ley Sobre el Uso de Medios Electréonicos, Mensaje de Datos y Firma Electronica Avanzada para el Estado
de Quintana Roo.

LINEAMIENTOS

e Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacion y estandarizacion de la informacion
de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la ley general de
transparencia y acceso a la informacion publica

e Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos

e Lineamientos Generales para Integracién, Organizacién y Funcionamiento de los Comités de
Transparencia de los sujetos obligados de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica para
el Estado de Quintana Roo

e Ley Estatal de Medios de Impugnacidn en Materia Electoral

e Lineamientos de Proteccién de Datos

INTERNAS

e Estatutos Generales del Partido Accidén Nacional

e Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion y Protecciéon de Datos Personales en posesion del
Partido Accion Nacionall

e Reglamento de los érganos Estatales y Municipales

e Reglamento de Seleccion de Candidaturas a Cargos de Elecciéon Popular del Partido Accion Nacional
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Reglamento de Acciéon Juvenil

Reglamento sobre la Aplicacion de Sanciones

Reglamento de las Relaciones entre el Partido Accién Nacional y los funcionarios publicos de eleccion
postulados

Reglamento sobre la Comision Anticorrupcion y Actividades Relacionadas

Disposiciones normativas en materia de gestiéon documental y administracion de archivos.

Metodologia para la elaboraciéon de instrumentos de control archivistico, Cuadro general de clasificacion
archivistica y Catdlogo de disposicion documental emitido por el Consejo Nacional de Archivos.
Metodologia para la elaboraciéon de los instrumentos de control y consulta archivisticos y Guia de Archivo
Documental para partidos politicos INAI

JUSTIFICACION

La implementacion de este PADA responde a la necesidad de modernizar los sistemas de archivo,
promoviendo la transparencia, el acceso a la informacidn y la proteccidn de datos personales. El
proyecto impactard positivamente en el corto, mediano y largo plazo, al:

Asegurar la organizacion y clasificacion eficiente de los documentos.
Reducir los riesgos asociados a la pérdida de informacion.
Fomentar una cultura archivistica alineada con las mejores prdcticas internacionales.
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4. OBIJETIVO:

Establecer y consolidar el Sistema Institucional de Archivos mediante la implementacion de instrumentos,
procesos y normativas que garantficen la organizacion, conservacion y uso eficiente de los archivos.

« Garantizar la correcta clasificacion, organizacion y conservacion de los archivos insfitucionales.

» Fortalecer las capacidades técnicas y humanas del personal encargado de la gestion documental.

o Implementarinstrumentos de control y consulta archivistica para optimizar la localizacion de
documentos.

4.1 Requisitos: existe un gran avance en la implementacion de los instrumentos archivistico requisitados de
acuerdo al AGN, queda pendiente la elaboracion de los inventarios de pdlizas que datan de 2011 a 2019, con
el fin verificar su vigencia y en su caso, una vez aprobado por el Grupo Interdisciplinario de archivo realizar el
proceso de baja, asi como la elaboracién y transferencia de expedientes de los Organos colegiados que
estuvieron a cargo de las elecciones internas

4.2 Alcance Este programa abarca los archivos de tramite, concentracion e histéricos, asegurando la
integracion de los sistemas de gestion documental en toda la institucion.

4.3 Entregables

o Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
« Catdlogo de Disposicion Documental.

e Inventarios actualizados.

o Actas de sesidon del Grupo Interdisciplinario
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4.4 Actividades

e Llevar a cabo la transferencia primaria de los expedientes de Organos colegiados, en particular
de los Comités directivos Municipales, de acuerdo al periodo de conservacion establecido en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

e Transferencia de expedientes de las Secretarias salientes administracion 2022-2024

e Transferencia primaria de los expedientes resulfado de las elecciones internas y/o externas

llevadas a cabo durante el 2024 de los Organos colegiados instalados para ese fin.

4.5 Recursos materia

4.5.1 Recursos humanos Asignar personal capacitado, con roles definidos, para la gestion y supervision de las

actividades archivisticas.

.z . .z - . Jornada
Funcion Descripcion | Responsabilidad Puesto Persona asignada Laboral
Encargado de Archivo de Art. 29 ) 3
Tramite LAEQROO Art 30 LAEQROO | Encargado Leydi Euan Lopez 09-17 hrs
Encargado de Archivo de | Art.31 Octavio Isai Herndndez
Concentracion LAEQROO Art.32 LAEQROO | Encargado oaredes 09-17 hrs
idad d . .
unidad de . Art.28 LAEQROO | Encargada Gabriela Contreras Ledn 09-17 hrs
correspondencia
Encargada de archivo Art. 33 ]
histérico LAEQROO Art 34 LAEQROO | Encargada Irsel de los Angeles Herrera | 09-17-hrs
Coordinadora de Archivos | ART. 26 ) . )
LAEQROO Art 27 LAEQROQO | Coordinadora | Silvia Francisco Herrera
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4.5.2 Recursos materiales se recomienda la adquisicion de mobiliario de seguridad necesarios para la
conservacion documental de los comités directivos municipales del Estado de Quintana Roo

CRONOGRAMA TIEMPO

4.6.1 Cronograma de actividades Un calendario mensual especificard las tareas clave, los responsables y
los tiempos estimados para cada actividad.

ene |feb | mar|abr| may |jun |jul | ago |sep |oct|nov |dic

Designacion de las y los enlaces responsables de Archivo X
de Trdmite de los CDM’s y CDE
Realizar Transferencias Primarias X

Eliminacion comprobacién administrativa inmediata

Tramite bajas documentales

Actualizar y publicar en el portal de internet de la
Institucion los expedientes electronicos

Asesoria y asistencia técnica a las y los responsables de X | X X
Archivo de Trdmite de las UA

Sesiones de Grupo Interdisciplinario
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4.7 Recursos materiales. con la finalidad de dar cumplimiento a la elaboracion de expedientes de
concenfracion e historicos, se requiere el siguiente material

CANTIDAD MATERIAL COSTO UNITARIO TOTAL
01 caja Folder T/ carta 230.00 230.00
02 caja Hojas blancas 89.50 179.00
02 caja Hojas de colores 175.00 350.00
02 paquete Etiquetas p/folder 379.00 758.00
15 Caja de archivo 24.32 364.80
03 Resistol 500 grs 113.00 339.00
02 Madejas de Hilo 125.00 250.00

5. Administracion del PADA

5.1 Planificacion de comunicaciones Establecer reuniones periddicas para revisar avances, identificar
problemdticas y proponer soluciones.

5.2 Control de cambios Disenar un proceso para documentar, evaluar y aprobar modificaciones al
programa, considerando su impacto en tiempo y recursos.

5.3 Planificacién de la gestion de riesgos Implementar un sistema para identificar, analizar y mitigar
riesgos que puedan afectar la ejecucion del programa.
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RIESGOS
Administracion de riesgos:

Con la finalidad de salvaguardar la integridad de los archivos, se propone el siguiente proyecto de gestion de
riesgos, el cual tiene como fin establecer las bases y sugerencias a las unidades administrativas que generan y
poseen documentos.

Los documentos y las personas que interactuan con los archivos se encuentran expuestas a diversos riesgos
que podrian afectar la seguridad y disponibilidad de la informacion:

Riesgos fisicos y ambientales
Incendios: pueden destruir documentos si no hay medidas de prevencidon adecuadas
Medidas de mitigacion: la institucion cuenta con extintores especiales para papel.

Inundaciones y humedad: provocan el deterioro del papel, asi como la proliferacion de hongos y corrosion de
equipos electréonicos

Medidas de mitigacion: monitoreo permanente del sellado en ventanas y puertas, principalmente en tiempos
de huracanes vy lluvias

Control de humedad, continuar con el uso del nivel de humedad, el ventilador y extractor encendido las 24
horas.

Plagas (insectos y roedores): provocan el desgaste de documentos, dano fisico causado por plagas como
termitas o roedores documentos fisicos que provocan el deterioro del papel

Medidas de mitigacion: fumigacion cada 6 meses, posterior limpieza periddica programada cada 3 meses.



”"“""“"““‘""ROO PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025

TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

COORDINACION DE ARCHIVO

Huracanes y tormentas fuertes: provocan filfraciones de agua y cortes eléctricos

Medidas de mitigacion: monitoreo permanente del sellado en ventanas y puertas, reforzar los ventanales para
evitar una posible ruptura por golpe de objeto o vandalismo, realizar procedimiento de evacuacion y
resguardo de los documentos en caso necesario.

Temperatura y luz inadecuadas: provoca el desgaste del papel y tinta

Medidas de mitigacion: evitar la exposicion directa al sol, ubicar los archivos lejos de ventanas o fuentes de luz
directa.

RIESGOS HUMANOS

Acceso No autorizado: provoca la pérdida de informacion por manipulacion indebida
Robo o Extracciéon no autorizada: pone en riesgo filfracion de informacidn sensible
Errores humanos: pérdida o mal manejo de documentos debido a descuidos o falta de capacitacion.

RIESGOS TECNOLOGICOS

Fallas en los sistemas de almacenamiento: Corrupciéon de archivos digitales o las pérdidas de informacién por
fallas técnicas

Ciberataques: Amenazas como virus, ransomware o hackeos podrias comprometer la seguridad de los
archivos digitales

mitigacién de Riesgos

e respaldo periddico en servidores externos y en la nube

e actualizacion y revision de hardware y software

e evitar obsolescencia asegurando la compatibilidad con tecnologias futuras
e profeccion con antivirus y firewalls

10
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Como parte de la seguridad: se maneja el acceso restringido y cdmaras de vigilancia al archivo general.

Digitalizacion y copias de seguridad: parte fundamental de la proteccién de los expedientes archivisticos es la
digitalizacion, para ser enviados al area de sistemas, con la finalidad de poner la informacién a disposicion
publica y alimacenar la informacién para contar con un respaldo digital.

Capacitacion del personal: capacitacion en el manejo seguro y adecuado de la documentacion desde la
produccidn hasta su destino final.

Cumplimiento normativo: Aplicacion de normativas de gestion documental y auditorias periddicas.

Conclusion: la mitigacién de riesgos del drea de archivos requiere una combinacion de medidas preventivas y
correctivas. Implementar estrategias adecuadas permite garantizar la conservacion, accesibilidad y seguridad
de los documentos frente a amenazas climdaticas, humanas, tecnoldgicas y legales.

Tiempos de Implementacion: El programa se ejecutard en un periodo de un afo, dividiendo las actividades
principales por trimestres, con evaluaciones al cierre de cada trimestre.

Diagnéstico Inicial A partir de las entrevistas y revisiones realizadas por los responsables de los archivos, se
identificardn las brechas entre la situacion actual y el estado ideal descrito en el PADA. Este diagndstico servird
como base para priorizar las acciones.

11
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Este Programa Anual de Desarrollo Archivistico sienta las bases para una gestion documental moderna y
eficiente, promoviendo una cultura de organizacion y transparencia en beneficio de la institucion y la sociedad.

Elabord: Silvia Francisco Herrera Autorizo: Ré;l i.esley Tamayo Carballo
Coordinadora de Archivo del PAN en Quintana Roo presidenta | comité Directivo Estatal del
PAN en Quintana Roo
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