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PRESENTACION

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido al articulo 26 de la Ley General deArchivos,
publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 15 de junio de 2018, referente a la elaboracion de
un informe anual, detallando el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la
H. Junta Municipal de Constituciéon y en cumplimiento con la normativa vigente en materia de
archivos, reafirmando el compromiso de mantener los archivos organizados y dotados de todos los
materiales necesarios para su conservacion, procedencia, integridad, disponibilidady accesibilidad,
ademas de proporcionar tramites y servicios registrales y notariales decalidad, cumpliendo las
disposiciones legales aplicables a fin de lograr la satisfacciéon dela poblacién usuaria, a través de la
mejora continua y la incorporacion de tecnologias de la informacion. A continuacion, se presentan
las actividades desarrolladas en el trabajo de archivo realizadas durante el afio 2022 - 2023.

El éxito en la implementacién de las acciones permitira establecer una homologacién de procesos
archivisticos que permitan desarrollar en las y los servidores publicos de este Instituto la cultura
del orden, organizacién y control de la informacion.

Estructura

SECRETARIA
CARLOS MARQUEZ
SANTIAGO
ORDINADOR DE ARCHIV

CATASTRO
AREA TESORERIA TRANSPARENCIA MOISES HERNANDEZ
LIVIO DAMAS INURRET, DANIEL CORIA DAMIAN ALVAREZ

AREA JURIDICA
SANDRA ISAURA
HERNANDEZ SANTIAGO
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Fundamento Legal
e Ley General de Archivos (LGA).
e Ley General de Archivos del Estado de Campeche.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Publica (LGTAIP).

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
(LGPDPPS0)

o LeyFederal de Transparencia y Acceso a la informacién Publica (LFTAIP)

e Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos del
Poder Ejecutivo Federal.
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Resultados y Avances 2023

NIVEL ESTRUCTURAL
Descripcién de la actividad |Cumplimiento de la actividad  [Resultados
Se ordend la ratificacion o
rectificacién de Responsables
del Archivo de Tramite, por lo
que todas las unidades
administrativas designaron a
un enlace (responsable), con
la finalidad de mantener una
Actualizar las correcta comunicacién y

designaciones de los |organizacion enla
Responsables del Area |Administracion de los

. archivos.
Coordinadora de Derivado de la rotaciéon del

Archivos, Archivo de personal, durante el mes de
Concentracién y diciembre, se solicité la
Archivo de Tramite. |actualizacion del personal
designado como responsable
de Archivo de Tramite, por lo
que las unidades
administrativas ratificaron o
rectificaron las designaciones
como responsable de
Los Archivos de tramite.
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NIVEL DOCUMENTAL
Descripcidn de la actividad  |[Cumplimiento de la actividad Resultados
Elaboracién del El Coordinador de Archivo realizara en base a los
lineamientos y formatos de la COTAIPEC y Le
Formato Cuadro y yLey
General de Archivo (LGA).
General de completo
Clasificacion
Archivistica
Concentracion del Los enlaces de Archivo de Tramite realizaran el
Cuadro General de conceptrado y enviara'n al responsab.le' fiel area
Clasificacion coordinadora de Archivo para su revisién y completo
R validacidn.
Archivistica
Elaboracién del El Coordinador de Archivo realizara en base a los
Catéalogo de lineamientos y formatos de la COTAIPEC y Ley
Disposicién General de Archivo (LGA). completo
Documental
Concentracion del Los enlaces de Archivo de Tramite realizaran el
Catalogo de concentrado y enviaran al responsable del area
Di .y coordinadora de Archivo para su revisién y completo
1sposicion validacién.
Documental

Coordinar la
Organizacidn de los
Archivos de Tramite y
Concentracién

En el transcurso del afo, se coordiné con las
Unidades Administrativas de la H. Junta Municipal
de Constitucion delmunicipio de Calakmul, las
diversas actividades normativas dando
cumplimiento a lo siguiente:

a) Serealizaron visitas de supervision a
todos los archivos de tramite para tomar
acciones inmediatas con el propdsito de
mejorar el funcionamiento de dichos
archivos.

b) Paralaadecuada Organizacion de los
Archivos de Tramite y evitar la explosion
documental durante los meses de

septiembre y octubre, se realizé el
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IAcomodo de cajas para su resguardo enlas
bodegas de las diferentes unidades
administrativas.

c) Serealizaron visitas en las unidades
administrativas con la finalidad de
asegurar la correcta conservacién de la
documentacién en todas las Areas
Administrativas, de la H. Junta Municipal
de Constitucién municipio de Calakmul.

transparencia la guia de
Archivos 2023.

NIVEL NORMATIVO
Descripcion de la actividad  |[Cumplimiento de la actividad Resultados
Personal del Area Coordinadora de Archivos,
Participar en Cursos de asistiran de manera virtual a la capacitacion
Capacitacion convocados  [referente a “Elaboracién del cuadro General de completo
por la COTAIPEC Clasificacion Archivistica y Catalogo de
Disposicién Documental”.
Publicar en el Portal de  [El informe anual de actividades 2023 y el
Obligaciones de programa anual de desarrollo archivistico, es la
Transparencia el Programa |primera vez que se realiza para este ejercicio.
Anual de Desarrollo
Archivistico 2024 y el En proceso
Informe de las Actividades
Archivisticas 2023de la
coordinacién de archivos.
Se subiran los documentos al portal de
obligaciones de transparencia de la plataforma
nacional de transparencia.
i e Programa Anual de Desarrollo
Publlca.r en- el portal de Archivistico
obligaciones de ¢ Informe anual de actividades archivisticas En proceso

e Inventario General de Expedientes de
Archivo de trdmite y concentracién.

e Guiade archivo documental de tramite y
concentracion.
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Otros

Consciente de la importancia de contar con servicios de calidad reflejados en la correcta
implementacién un modelo de gestiéon documental y de acuerdo a las obligaciones establecidas en
la Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 15 de junio de 2018,
es una obligacion de los sujetos obligado integrar los documentos generados por las Unidades en
expedientes. Ademdas de aplicar los métodos y medidas para la organizacién, proteccién y
conservacion de los documentosmediante, la dotacion de los insumos necesarios para el desarrollo
y aplicacién de estasmedidas, el Grupo Interdisciplinario y el Area Coordinadora de Archivos,
solicitaron los siguientes materiales de proteccién personal y Equipo de Oficina para el trabajo de
archivo:

Se ha realizado la entrega de los mismos, seguimos al pendiente para realizar las actividades

y entregar los avances en tiempo y forma.

N° | DESCRIPCION | CANTIDAD
EQUIPO DE OFICINA

1 | EQUIPO DE COMPUTO 6
2 | IMPRESORAS 3
3 | ENGRAPADORAS 3
4 | CINTA TRANSPARENTE 6
5 | CAJA DE LAPICEROS 2
6 | PAQUETE DE 500 HOJAS 10
7 | TIGERAS 3
8 | CAJA DE ARCHIVOS 10
9 | ESCRITORIOS 3




A. Gestion Documental (Digitalizacion)

ALVAREZ

CUADRODE |CATALOGO DE
DIRECCION ENLACE DE CLASIFICACION |DISPOSICION  [DIGITALIZACION
ARCHIVO ARCHIVISTICA |DOCUMENTAL  |(% DE AVANCE)
(% DE AVANCE) ((% DE AVANCE)
SANDRA
AREA JURIDICA HERNANDEZ 100 100 50
SANTIAGO
MIGUEL
OBRAS PUBLICAS GUZMAN 100 100 0
ROMERO
OLIVIO DAMAS 100 100 20
TESORERIA INURRETA
TRANSPARENCIA DANIEL CORIA 100 100 80
DAMIAN
CARLOS
SECRETARIA MARQUEZ 100 100 30
SANTIAGO
MOISES 50
CATASTRO HERNADEZ 100 100




