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INTRODUCCION,

El Instituto de Pesca y Acuacultura del Estado de Campeche se cred como un Organismo Descentralizado de la
Administracién Pdblica Paraestatal, dotado de personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia de gestién,
quedando sectorizado a la Secretaria de Desarrolio Agropecuario de la Administracién Pablica Estatal.

El Instituto de Pesca y Acuccultura del Estado de Campeche como Organismo Descentralizado de la
Administracién Publica Paraestatal, que ejerce recursos publicos y redliza actos de autoridad que cuenta con
archivos privados de interés publicos se considera como sujeto obligado con base en el articulo 4 de lo Ley
General de Archivos. El INPESCA como sujeto obligado es responsable de organizar y conservar sus archivos; de
la operacién de su Sistema Institucional; del cumplimiento de los dispuesto en la Ley General de Archivos y
demds aplicables en materia archivistica y acceso a la informacion pablica.

Con base en lo anterior los sujetos obligados deberdn elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico
con el objetivo de mejorar el funcionamiento y operacién de la gestién documental del Instituto. El PADA es un
instrumento que busca mediante acciones internas la modernizacién y la mejora continua de los procesos de

organizacién y conservacion de los archivos de trdmite, asf como las transferencias y tratamiento de fos archivos
de concentracién.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico se fundamenta en el Marco Normativo que establecen las
obligaciones y acciones que como sujeto obligodo se realizarén en el transcurso del afio, estableciendo las
directrices en materia archivistica que orientardn a las diferentes Greas administrativas y responsables de los
archivos en trdmite como el de archivo de concentracién en su funciones establecidas.
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ANTECEDENTES.

I~ Que &l articulo 71, fraccién XXVl de la Constitucién Politica del Estado de Campeche, establece como
atribucion del Ejecutivo del Estado, la creacidn de los Organismos Descentralizados tendientes al fomento,
desarrollo y explotacién de los recursos del Estado con un sentido social.

Il.- Que actualmente la Ley Orgdnica de la Administracién Pablica del Estado de Campeche, en vigor, en su
articulo 48 del Caopitulo Cuarto, denominado de la *Administracién Pdblica Parcestatal”, refiere gue los
Organismos Descentralizados forman parte de la estructura de la Administracion Pablica Paraestatal.

Hl. Que el dia 22 de julio de 2010, en el Periddico Oficial del Estado se publicé la Ley de la Administracién
Pablica Paraestatal del Estado de Camipeche, la cual tiene como objeto regular la organizacion, funcionamiento
y control de las entidades que conforman la Administrocién Pablica Paraestatal del Estado de Compeche,
teniendo esta legislacién su dltima reforma el dia 10 de diciembre de 2019, o través del Decreto ndmero 85.

V.- Que el articulo 3 de la Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Campeche determina
que, las personas titulares de los Dependencias de la Administracién Publica del Estado, serdn las encargadas
de la coordinacidn de los sectores, siendo las responsables de establecer politicas de desarrolle para las
Entidades del sector que corresponda.

V.~ Que el dia 14 de septiembre de 2021, se publics en el Periddico Oficial del Estado el Decreto nimero 253, por
el que se expidié la Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de Campeche, misma que entra en
vigor el dia 1° de enero del afio 2022, de Acuerdo con su articulo primero transitorio.

VL.~ Que el articulo séptimo transitorio del mencionado Decreto 253 facuita al Ejecutive Estatal para crear un
Organismo Descentralizade en materia de pesco, el cual estard constituido por el presupuesto de la Secretaria
de Pesca y Acuacultura de la Administracion Puablica Estatal; Organismo Descentralizado que se crea mediante
el presente Acuerdo del Ejecutivo del Estade.

Vll.- Que este Organismo Descentralizado impulsarg el desarrollo de los recursos pesqueros y acuicolas en el
territorio del Estado en beneficio de la sociedad campechana.

VH\.- Con fecha 23 de diciembre de 2021, se publicé en el Periédico Oficial del Estado el "Acuerdo del Ejecutivo
del Estodo por el que se crea [l Organismo Descentralizado de la Administracién Publica Paraestotal
Denominado "Instituto de Pesca y Acuacultura del Estado de Campeche”.
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OBJETIVOS.

General

Establecer el Sistema Institucional para la Administracién de los Archivos y Gestién Documentai del Instituto de

Pesca y Acuacultura del Estado de Campeche con base en lo establecido en las Leyes y Lineamientos de la
materia.

Especificos

= Automatizar los procesos archivisticos.
= Optimizar la gestién documental del INPESCA, mediante el mejoramiento de las capacidades de
la administracién de los archivos de la Institucion,

= Garantizar la operacién det Sistema Institucional para la Administracion de Archivos, mediante la
elaboracidn, actualizacion e implementacién de procedimientos.

ADMINISTRACION DE RIESGOS

El cumplimiento de los objetivos y metas del Instituto son afectados por los riesgos. Es de suma importancia de
identificar, anclizar, atender y corregir los riesgos en moteria archivistica convirtiéndolos en dreas de
oportunidad continuas  mediante el andlisis de Jos distintos factores que los provocan para generar unc
planeacién estratégica de actividades que nos permitan atacarlos v erradicarlos.

Riesgo: En el INPESCA los responsables de los Archivos de Tramite, no han sido capacitados de manera

suficiente, asi como los cambios y rotacién de personal responsable de los Archivos de Tramite de las diferentes
greas administrativas.

Factor de Riesgo: : )

= Resistencio del personal de los archivos en la aplicacion de la normatividad.

= Resistencia del personal responsable de los archivos de recibir capacitacion derivado de la carga de
trabajo. '

= Rotacién del personal respensable de fos archivos.
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Art. Cuarto, frac. XXXV,

- Elab disef Archivicti
1.- Elaberar y disefiar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico Art, Sexta, frac. lli de LIOCA.

El Programa anual de desarrclle archivistico: El instrumento de planeacién orientado a establecer la administracién de los archivoes de fos sujetos
. obligades, en el que se definen los prioridades institucionales en materia de archivos, Articulo Cuarto frac. XXXV de los Lineamientos para la
Organizacién y Conservacién de Archivos.

Para la sistematizacida de los archivos {os Sujetos obligados deberdn;

Hi. Establecer un Programa anual de desarrclic archivistico; Articulo Sexte frace. Il de los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién
de Archivos.

2~ Recepcién de inventarios documentales debidamente integrodos, Art. Cuarts frac. XXX, XXXV, XLVII.
validados por el responsable del archive de tramite de las unidades, ef cugl | Art. Décimo Primero, frac, B,
verificard y cotejord que los datos coincidan con la relacion de la | At Dé&cimo Quinto de fos LIOCA,
transferencio primaria

Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo y que permiten st localizacisn

linventaria generat), transferencia {inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja decumantal). Artfculo Cuarto fraccidn
XXIX de los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos.

Plazo de censervacidn: El periodo de guarda de la documentacian en los archivos de trémite y concentracidn que consiste en fa combinacion
de la vigencia documentai y, en su caso, el término precauterio y periodo de reserva que se establezea de conformidad con la Ley General de

Transparencica y Acceso a lo Informacidn Piblica; Articuio Cuarto fraccidn XXXV de los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién
de Archivos.

Transferencia documental: El traslade controlado vy sistemético de expedientes de consulta asporddica de un archivo de trdmite al archive de
concentracién (fransferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, de} archivo de concentracisn al archive
histérico {transferencia secundaria). Articule Cuarto fraccién XLV de los Lineamientos para fu Organizacisn y Conservacién de Archivos.

Las funciones generales de las dreas operativas que componen el sistema institucional de archivos son las siguientes:

Il. Responsable del Archivo de trdmiter o} Llevar a cabo la integracién, organizacién, préstame v copsulta interna, asi come la disposicidn

documental de los expedientes en su dreq ¢ instancia de adscripcién, aplicando los instrumentos archivisticos respectivos; b} Resguardar los

expedientes y la informacidn que haya side clasificada, y ¢} Las demds que establezcan las disposiciones juridicas aplicables. Articulo Décimo
- fraccion 1l de los Lineamientos para le Organizacién y Conservacién de Archivos,

Los expedientes deben incluir una portada o gugrda exterior, en la que se deben registrar los datos de identificocion del mismo,
considerande el Cuadro general de clasificacion archivistica. La identificacién del expediente debe contener como minimo los siguientes
clemantos: I Area o unidad administrativa; Il Fonde; TIl. Secciér; IV, Serie; V. Numero de expadiente o dlasificador el nimera consecutivo que
derntro de la serie documental identifica a cada unc de sus expedientes; V1. Fecha de apertura v, en su caso, de cierre del expediente; VI Asunto
(resumen o descripcién del expediente); VI, Valores documentales; IX. Vigencia docurnental; X, Némere de fojos dtiles al cierre del expediente:
es el ntimero total de hojas contenidas en los documentos del expediente, y Xi. Leyenda de clasificacion, de acuarde con lo dispuesto en los
Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Infermacidn, asé como para la elaboracién de Versiones Pablicas,

con la finalidad de garantizar la custodia y conservacidn de los documentos.  Articulo Décimo Quinto de los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacién de Archivos.

-

Art. Segunda,
Art. Tercero y
Art, Sexto frac. |y tide los LIOCA.

3.~ Difusion normativa emitidd por et Sistema Nacional de Transparencia
y/o Disposiciones Nacienales y/o locales
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Los presentes lineamientos, son de observancia obligatoria y de aplicacién general para los sujetos obligados sefialados en el articuls 1de la Ley

General de Transparencia y Acceso o la Infermacién Péblica. Articulo Segundo de los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de
Archivos.

La interpretacién de los presentes lineamientos se hard de conformidad con lo establecido en el articulo 42, fraccidn | de la Ley Genera! de
Trarsparencia y Acceso a la Informacién Pablica. Articulo Tercero de los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos,

Para [a sistematizacién de los archivos los Sujetos obligados deberan:

L Implementar métodos y medidas para administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los decumentos de archivo que reciban,
proeduzean, obtengan, adguieran, transformen o posean, derivado de sus facultades, competencias o funciones, a través de los responsables de
los archivos de trémite, de concentracién y, an su case, histdrice;

Il Establecer en una pelitica intema el Sistema Institucional de Archivos con sus componentes normativos y operativos, pora {a debida

administracién de sus archivos y gestién decumental; Articulo Sexto fraccion | v il de los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién
_de Archivos,

. " i - : : . gy : Art. Cuarto, frac. V, y XXIX.
jﬁ;l;ﬂzuﬁcar & las dreas, la eleboracion de sus inventarios de archivo de tramite o guda Art. Sexto, frac. I VI,

Art, écimo Primeero frac. I1 de los LIOCA.

V. Archivo de tramite: La unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiane y necesaric para el ejercicio de las
ctribuciones de una unidad administrativa, los cuales permanecen en ella hasta su transferencia primaria; Articulo Cuarts fraccidn V de los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos.

XXiX. Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo y que permiten su
localizacién (inventaric general), transferencia {inventario de transferencia) o baja documental {inventario de baja documental). Articulo Cuarto
fraccién XXIX de los Lineamientos para fa Organizacién y Conservacién de Archivos.

Para la sistematizacién de los archivos los Sujetos obligados deberdn:

I Implementar métodos y medidas pora administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos de archive que recibaon,
produzean, obtengan, adquieran, transformen o posean, derivado de sus focultades, competencias o funciones, a través de los responsables de
tos archivos de trdmite, de concentracion vy, en su caso, histérico;

VI. Dotar d los documentos de archivo de los elementos de identificacion necesartos para conocer su arigen, Artfculo Sexto fraccién 1 y Vi de los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacidn de Archives.

Las funciones generales de las Greas operativas que componen el sistema institucional de archivos son las siguientes:

fl. Responsable del Archivo de trdmite: o} Lievar a cabo la integracién, erganizacién, préstamo y consulta interna, asi come la dispasicién
documental de los expedientes en su drea o instancia de adscripcidn, aplicande los instrumentos archivisticos respectivos; k) Resguardar los
expadientes y la informacidn que haya sido closificada, y ¢} Las demds que establezean las dispesiciones juridicas aplicables. Articulo Décimo
Primero fraccién Il de los Lineamientos para la Organizacidn y Conservacion de Archivos.

B s ; i . e Art. Cuarto frae. V, VIII, XXITI, XLVIIL de los LIOCA.
5.- Actualizacion del directorio de enlaces de archive de tramite Art. Sexto frac, VI, IX,

Att. Noveno, frac. 11 b de los LIQCA

V. Archivo de tramite: ta unidad responsabie de la administracién de documentos de uso cotidiane y necesaric para el ejercicio de las
atribuciones de una unidad administrativa, los cuales permanecen en ella hasta su transferencia primaria;

Vi, Baja decumental: La efiminacidn de aquella documentacién gue haya prescrito en sus vafores administrativos, legales, fiscales o contables, y
que no contenga valores histéricos; =

XXHi. Gestisn documental: El tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, o través de la ejecucién de procesos de
recepcion, produccidn, organizacion, acceso y consulta, conservacién, valoracidn y disposicién documental; / B
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XLVHL Transferencia documental: Ef trastado controlade y sistemdtico de expedientas de cansulta esporddica de un archive de framite 4l
archive de concentracién (transferencia primaria) v de expedientes que deben conservarse de manerg permanente, del archivo de

concentracidn al archivo histdrice {transferencia secunderia); Articulo Cuarto fraccién 'V, VIIL XX y XLVIll de los Lineamientos para la
Organizacién y Conservacién de Archivos.

Para la sistematizacion de los archivos los Sujetos obligados deberdn:
VL. Dotor o los documentos de archivo de los elementos de identificacién necasarios para conocer su origen;

IX. Contar con personal que posea conocimientos, habilidades, destrezas y aptitudes en moteria de procesos archivistices; Articulo Sexto
fraccién Viy IX de los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos.

El Sistema Institucional de Archivos operard a través de los unidades e instancias siguientas:

Il Operativas: b) Respensable del Archive de trémite. Artfculo Noveno fraccién I inciso b de fos Lineamientos para la Organizacién y
Conservacion de Archivos,

6-. Proporcionar asesaria archivistica o las unidades administrativas Art. 28, frac. I, VI, VI, VIO de la L.AEC.

El Sisterna Estatat de Archivos tendrd los siguientes objetivos:

. Fomentar ta modernizacién archivistica con boses metodolégicas, propiciondo la intagracién de los archivos de los Entes Pablicos y la
cocperacion entra los mismos;

Vi. Promover el desarrollo de las instituciones formadoras de recurses humanos en archivistica;
VI Estimular la sensibilizacidn de la sociedad acerca de la importancia de les archivos activoes, como centros de informacion esencial, y de los
histéricos como parte fundamental de la memoria colective; vy

VI, Establecer y mantener actualizade el Registro Estatal de Archivos del Estado, Articulo 28 fracciones LV, VIl Y VIl de la Ley de Archivos
del Estado de Campecha.

Art, 28, frac. i, VI, VII, VIil; de la LAEC;

7.-Capacitacién en materia de archivos Art. Sexto Frac. X, de los LIOCA.

El Sistema Estatal de Archivos tendrd los siguientes objetivos:

L. Fomentar lo modernizacidn archivistica con bases metodologicas, propiciande lo integracién de los orchivos de los Entes Pablicas y la
cooperacién entre los mismos;

V1. Promever el desarrollo de los instituciones formadoras de recursos humanas en archivistico;

VL. Estimular la sensibilizacién de la sociedad acerca de la impertancia de los archivos gctivas, cemo centros de infermacién esencial, y de los
histéricos come parte fundamental de la memoria colectiva; v

VIil. Establecer y mantener actualizado ¢l Registro Estatal de Archivas def Estado. Articulo 28 fracciones LI, VII Y VHI de la Ley de Archivos
del Estado de Campeche.

K. Capacitar en materia de administracion de archivos y gestién documental, accese a fa informacién y proteccién de datos personalas a fos
responsables del Area coordinadora de archives, Archivos de trdmite, concentracién Y, en su caso, histérico, asf como i personal que integre ios
" unidades de correspondencia; Articulo Sexto fraccion X de los Lineamientos para ig Organizacion y Conservacion de Archivos,

Art. 4, frac. [HV, X1, XTIV, X VI, XXV,

Art. 15, frac. (-1 de LAEC;

Art, Cuarto frac. |, 1, V, VHI, X1, XXIX;
Art. Sexto frac. |, VI, X,

& ~Verificacién del archivo de trédmite de las unidades administrativas Art, Décimo Primero, frac. ll g, b, ¢,
. Art. Décimo Quinto frac, =X,
g Art, Vigesimo,

Art. Vigesimo Primero y
4 Art. Vigesiro Segundo frac. ll de los LIOCA
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. Administracién de documentos: &l conjunto de métedos y practicas destinados a planear, dirigiv y controlar o produccién, circulacion,
erganizacion, conservacidn, uso, seleccién y destino final de los documentos de archivo:
Il. Archivo: el cenjunto orgdnico de documentos en cualquier soparte, que son praducidos o recibidos en el gjercicio de sus atribuciones por los
Entes Pdblicos;
. Archive de Concentracién: el archivo en el que se retine la documentacidn transferida de los archives de trémite;
V. Archivo de Tramite: e archive en el que se revine la documentacion recibida o generada por una unidod administrativa en el gjercicio de sus
funciones, durante lo tramitacién de los asuntos a su cargo;
Xl. Conservacién de archivos: el conjunto de procedimientos y medidas destinades a asegurar la presarvacisn y la prevencién de alteraciones
fisicas y de informacién de los decumantos de un archivo, mediante aplicacién de téenicas preventivas y correctivas que permiten mantener los
documentos en las mejores condiciones, sin alteraciones fisicas ni de contenide;
XIV. Docurnentacién activa: la necesaria para el ejercicic de los atribuciones de las unidades administrativas de los Entes Poblicos vy de uso
frecuente, que se conserva en ef archivo de trémite.
XVIL Documentacion semiactiva: la de uso esporddico que debe conservarse por razones administrativas, legales, fiscales o contables en el
archive de concentracion, durante un plaze determinado;

XXV, Inventarios documentales: los instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archive y que permiten su localizacian

(inventaric generai), transferencia {inventario de transferencia) e baja documentai {inventario de baja documentat); Articulo 4 frocciones 1, |1, [l
IV, X1, XIV, XV y XXV de la Ley de Archivos del Estade de Campeche.

Los Archivos de Tramite y de Concentracidn se sujetardn a las disposiciones siguientes: -

I. Cada unidad administrativa deberd registrar y ardenar los decumentos que reciba o genere durante un afic calendario {del 1 de enero al 31 de
diciembre) en el Archivo de Tramite;

Il. Se establecerd una identificacion, clasificacién y catalogacién de documnentos uniforme en tedas Jas drecs, la cual se realizard cuando se
recibon o ganeren los documentos, de acuerdo al principio de procedencia y con apegoe a lo dispuesto por los ordenamientos aplicables;

IlL Transcurrido el afio calendario, salve que < procadimiento administrativa al que se encuentren sujetos no haya concluido, o la naturaleza del
contenido de los documentos obliguen o su consulta con posterioridad a la conclusién del procedimiente, cada unidad administrative deberd
transferir al Archive de Concentracion del Ente Piiblico al que pertenezca, la documentacién de tramite concluido para su resguards; ); Articulo
15 fracciones |, I y I, de la Ley de Archivos del Estado de Campeche,

I. Archivo: El conjunto ergdnice de documentos en cualguier soporte, que son preducidas o recibidos por los sujetos abligados o los perticulares
en el efercicio de sus atribuciones o en ef desarrollo de sus actividades;

fit. Archive de concentracién: La unidad responsable de la administracién de decumentos cuya consulta es esporddica y que permanecen en ella
hasta su transferencia secundaria o baja documental;

V. Archivo de tramite: Lo unidad responsable de la administracién de documentes de uso cotidicno y necesario para el sjercicic de las
atribuciones de una unidad administrativa, fos cuales permanecen en ella hasta su transferencia primaria;

VIII. Baja documental; La efiminacidn de aquella documentacidn que haya preserito en sus valores administratives, legales, fiscales o contablas, y
que no contenga valores histéricos;

Xill. Conservacién: El conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para garantizar lo integridad fisica de los documentos de
archivo, sin alterar su contenido;

XXX, Inventarios documenteles: Los instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archive y que permiten su
locatizacidn (inventaric general), transferencia (inventario de transferencial ¢ baja decurnentat (inventario de baja documental); Articulo Cuarto
fracciones H, Ili, V, Viil, XIti Y XXIX de los Lineamientos para fa Grganizacién y Conservacién de Archivos.,

Para la sistematizacién de los archivos los Sujetos obligados deberan:

I, Implamentar métodos y medidas para administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos de archive que reciban,
produzean, obtengeon, adquieran, transformen o posean, derivade de sus facultades, competencias o funciones, o través de los responsables de

.los archives de trdmite, de concentracidn vy, en su case, histérico

V1. Dotar a les documentos de archivo de los elementos de identificacién necesarios para conocer su origen; VII, Destinar ios espacios v equipos
necesarios para el funcionamiento de sus archives; X, Capacitar en mataria de administracién de archivos y gestién decumental, acceso a la
informacién y proteccidn de datos persenales a los responsabies del Area coordinadora de archives, Archivos de trdmite, concentracidn v, en su
caso, histérice, asi como al personal que integre las unidades de correspondencia; Articule Sexto fracciones |, Vi y X de los Lineamientos para
la Organizacién y Conservacién de Archivos.

Las funciones generales de las dreas operativas que componen el sistema institucional de archives son fas siguientes:
ll. Responsable del Archivo de tramite: a) Uevar a cobe la integracién, organizacion, préstamo y consulta interna, asi como la disposicidn
documental de los expedientes en su drea o instancia de adscripcién, aplicando los instrumentes archivisticos respectivos; b} Resguardar fos
expedientes y la informocidn que haya sida dasificada, v ¢} Las«demds que establezcan las disposiciones juridicas aplicables, Articulo Décimo
Primero fracciones It inciso g, b, y ¢ de los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos.

Los expedientes deben incluir una portada o guarda exterior, en la que se deben registrar los datos de identificacién de} mismo,
considerando el Cuadro general de clasificacién archivistica. La identificacion del expediente debe contener como mirimo lgs siguientes
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elementos;

I. Area o unidad administrativa;

II. Fondo; :

Hi. Seccidn;

IV. Serie;

V. Numero de expediente ¢ clasificador: el ndmero consecutivo que dentro de ia serie docurmental identifica a cadg uno de sus expedientas;

Vi. Fecha de apertura v, en su caso, de cierre del expediente:

V. Asunte (resumen o descripcidn del expediente);

Vil Volores documentales;

IX. Vigencia documental;

X. Numero de fojas tiles of cierre del expediente: es el nimero total de hojas contenidas en los documentos del expediants, ¥

Xl Leyenda de clasificacion, de acuerdo con lo dispuesto en los Lineamientos Generales en Materia de Clasificacisn y Desclasificacién de la
[nformacién, asf come para la efaborgcién de Versiones Pablicas, con fa finalidad de garantizar ia custodia y conservacién de los docurnentos.
Articulo Décimo Quinte de los Lineamientos para la Organizacién y Conservacisn de Archivos.

En los archivos de tramite se conservard la documentacion que se encuentre activa, atendiendo ia vigencia documental establecida en af
Cuatdlogo de disposicién documental, asi come aquélia que ha side clasificada como reservada, de acuerdo con la Ley y las demdés disposiciones
uplicables, mientras conserve tal carécter, Articulo Vigésime de los Lineamientos pare la Organizacién y Conservacion de Archivos.

Al promaver una baja documental o transferencia secundaria, el sujeto obligndo deberd asegurar que los plazos de conservacian hayan

prescrito y que la documentacién no se encuentre clasificads come reservada o confidencial, Articulo Vigésime Primera de los Lineamientos
para la Organizacion y Conservacidn de Archivos.,

Los Sujetos obligudos establecerdn el procedimiento de consultq, préstamo y saguirniento interno de los expedientes con informacién
clasificada, el cual debard observar al menos lo siguiente: Hl. Los responsables de los archivos de tramite elabararén inventaries documentales
gue permiian itevar el control de los expedientes en trdmite que se encuentren boje custodia del preductor ds la informacién. Artfeulo Vigésimo
Segundo de los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos.

Art, Cuarto frae, £ X1, XV, XXV, LXL,;
Art. Sexta frac. V;

Art. Décimo frac. 1 ¢ Nl g,

Art. Décimo Tercero de los LIOTCA

9.- Elaboracién y actudlizacidn de Jos instrumentos de Control Archivistico

IX. Catdloge de disposicién documental: El registro general v sisterndtico que establece los valores documentaies, vigencia documental, los
plazes de conservacién y disposicién documental;

X1 Clasificacién archivistica: Los pracesos de identificacién y agrupacién de expedientss homogéneos en términos de lo que establece el Cuadro
general de clasificacién archivistica, con base en la estructura funcional de los sujetas obligados;

X¥. Cuadro general de clasificacion archivistica: £] instrumento técnico que refleja la estructura de un archive con base en las atribuciones y
funcianes de cada sujeto obligade; :

XXV, Incorporacion: El proceso mediante el cudl se toma la decisién de si un documento, con base en el Catdlege de dispesicién documental,
deberia crearse y conservarse, y por lo tanto, dabe ser integrade en el sistema de administracidn y gestién documental con sus metadates y
clasificacian archivistica correspondientes;

XLIl. Seccidn: Los divisiones del fondo, basadas en jas otribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales
aplicables; Articulo Cuarto fracciones 1X, XI, XV, XXVl y LXil de los Lineamientos para la Organizacion y Conservacidn de Archivos.

Para la sistematizacion de los archivos los Sujetos obligados deberdn:
V. Etaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos, a través de! andlisis de los procesos con las que cuenten los Sujetos obligados
conforme o sus atribuciones y funciones, Articulo Cuarto fraccién V de los Lineamientos para la Organizacidn y Conservacién de Archivos.,

Las funciones de las dreas normativas son las siguientes:
I. Area coordinadora de archivas:
¢} Formular los instrumeantos de controf archivistico;
If. Comité de transparencia: o ¢
e} Aprobar los instrumentos de control archivistico, Articulo Décimo fraccién | incisc ¢ y fraccidn Il inciso e de los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacién de Archivos.,

Los Sujetos obligados, o través de sus dreas coordinadoras de archivos, deberén elaborar fos instrumentos de control y congulta arghivisticos
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vinculGndolos con los procesos institucionales, derivados de les atribuciones y funciones, mantenidndolos actualizados y disponibies, que
propicien la administracion y gestién docurmental de sus archives, por lo que daberdn contar, al menos, con los siguientes instrumentos: | Cuadra
general de clasificacion archivistica; |1, Catdlogo de disposician documental, y 1ll, Inventarios documentales: a) General; b} De transferencic, y ¢}
De baja. Articulo Décimo Tercero de los Lineamientos para la Organizacisn y Conservacién de Archives.

Art. Cuarto frac. VI, X, LI de los LIOCA.
10.- Proceso de destino [inal de los documentos

Art, 4, frac. VI, X1TE de la LAEC,

VIl Baja documental: La eliminacion de aquelia documentacian que haya prescrito en sus valores administratives, legales, fiscales o contables, y
que ne contanga valores histdricos;

X. Cicle vital del documento: Las etapas de los documentes desde su produccion o recepcién hasta su baja o transferencia a un archive
histérico;
LI Vigencia documental: £] periode durante el cual un documente de archive mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables,

de conformidad con las dispesiciones juridicas vigentes y aplicables, Articulo Cuarto fracciones VIH, X y LI de los Lineamientos para la
Organizacién y Conservacion de Archivos.

XIH. Destino final: la seleccidn que se hace en los archives de cancentracion de aguellos expedientes cuyo plaze de conservacién o use ha

prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos @ un archivo histérice; Articulo 4 fraccién XII de la Ley de Archivos del Estado de
Campeche.

11.- Seguimiento a las observaciones realizadas a las unidades administrativas Art, Sexto frac, LIL IX de LIOKCA

Para la sistematizacién de los archivos los Sujetos obligados deberan:

. Implementar métodos y medidas para administrar, erganizar, y conservar de manera homogéneag los decumentos de archivo que reciban,
produzcan, ebtengan, adquieran, transformen o posean, derivado de sus facultades, competencias o funciones, a través de los responsabies da
los archives de trdmite, de concentracidn vy, en su caso, histérico;

Il Establecer en una poltica interna el Sistema Institucional de Archivos con sus componentes normativos y operatives, para la debida
administracion de sus archivos y gestién documental;

IX. Contar con personal que posea conecimientos, habilidades, destrezas y aptitudes en materia de procesos archivisticos; Articule Cuarto
fracciones |, Il y iX de los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos.

Art. Cuarto frac. XXV,
Art, Sexto frac. [V,
12~ Sesion del Grupo Interdisciplinaric y Comité de Transparencia Art. Noveno.

Art. Décimo frae, T d,

Art. frac. IV de LIQCA

XXV. Grupo interdisciplinario: El conjunto de persenas integrado por el titular del drea coordinadora de archives; Is unidad de transparenciq; los
titulares de las dreas de: planeacion estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de control o sus equivalentes, las dreas responsables
de ta informacién, asi como el responsable del Archivo histérice, con lu finalidad de participar en la valoracisn documental:  Articuto Cuarto
fraccidn XXV de los Lineamientos para la Organizacién y Conservacitn de Archivos.

Para la sistematizacion de los archivos los Sujetos obligados deberan:
IV. Establecer unt Grupo interdisciplinario para que, mediante el ondlisis de los procesos v procedimientos institucionales gue dan origen a la
documentacidn gue integra los expedientes de cada serte, permita establecer ios valores documentales, plazos de conservacién y politicas que

garanticen el aecese a la informacidn, asf como fa disposicién documental; Articulo Sexto fraccién IV de los Lineamientos para la
Organizacién y Conservacion de Archivos. i

Ei Sistema Institucional de Archivos operard a éravés de las unidades e instancias siquientes: 7
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1. Normative:

a) Area coordinadora de archivos, ¥

b} Comité de transparencia.

il. Operativas:

a} Correspondencia u oficialia de portes;

b) Responsable del Archive de tramite;

<} Responsable del Archivo de concentracién, y

d) Responsable del Archivo histérico, en su caso. Articulo Noveno de los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos.
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l. Normativer

a) Area coordinadora de archivos, y

b) Comité de transparencia.

Il Operativas:

a} Correspondencia u oficialia de partes;

b) Respansable del Archive de tramite;

¢} Responsable del Archive de concentracién, y

d) Responsable del Archivo histérico, en su caso. Articulo Noveno de los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos.
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CRONOGRAMA

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2022

1. Elaborar y disefiar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico

En el dltimo mes del presente afio, se elabora el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA, una vez
aprabado, es publicado en el mes de enero, en la pdgina Institucional del INPESCA,

t. Elaborar y disefier ¢l Programa Apual de Desarrollo
Archivistico

2. Recepcion de expedientes debidamente integrados, validados por el responsable del archivo de

tramite de las unidades, el cual verificard y cotejar@ que los datos coincidan con la relacién de la
transferencia primaria.

En e! INPESCA se ha implementado un periodo para lo realizacion de las transferencias primarias de las
Unidades Administrativas al archivo de concentracién, comrespondiéndole los meses de febrero y marzo.

2. Recepcion  de  expedientes  debidamente :
integrades, validados por el responsabie del }
archive de trdmite de las wunidodes, el cuol
verificard y cotejord que los datos céincidan con i
la relacién de ta transferencia primaria ; j

3. Difusién normativa emitida por el Sistema Nacional de Transparencia y/o Disposiciones Nacionales
y/o locales, asi como disposiciones internas.

Seguimiento de las diversas disposiciones legales emitidas en materia de archives; siendo una actividad
permanente por parte del INPESCA.

-
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3. Difusién normativa emitida por el
Sistema Nacionat de Transparencia
y/o Disposiciones Nacionales y/o
locales, asi como  disposiciones
internas
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4. Notificar a las dreas, la eluborucién de sus inventarios de archivo de trdmite o guia simple

Cada Unidad Administrativa deberG contar con una adecuada clasificacidn de expedientes, esto de
acuerdo a la normatividad documental; asi como mantener actualizado el inventario de archivo de trdmite.,

Natificar a las draas, la elaboracién de sus
inventarios de archivo de trdmite o guio simple

5. Actualizacién del directorio de enlaces de archivo de tramite

Al inicio del afio se solicita a cada Unidad Administrativa el nombre del enlace; es decir a la persona que se

encargard del archivo de tramite.

r
! 5. Actudlizacién del directorio de enicces de archivo

. de trémite
i -
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6 .Proporcionar asesoria archivistica a las unidades administrativas

La Unidad de Transparencia se encuentra a disposicién de las demds unidades administrativas en cualquier
mes del afio para cualquier duda o informacién que necesiten referentes a temas archivisticos.

€. Proporcionar asesotia archivistica a las nnidades
L administrativas

7. Capacitacién en materia de archivos

Durante los meses de mayo, octubre y diciembre se impartirdn cursos o talleres archivisticos a las Unidades
Administrativas,

|
£

- 7. Capacitacién en materia de archivos

8. Verificacion del archivo de tramite de las Unidades Administrativas

Con lo finalidad de dar cumplimiento o las normativas aplicadas en materia de archivos es necesario
realizar una verificacién fisica del archivo de trdmite, el cual serd en el mes de septiembre,




s
STy Z" | mpEsca
"*TODOS i | ooz ssno

’ o 3 C : ;
: = ST ke Singe
vl 2 25 (3 8 : A
. 5 g e & £rd b
P & Pea) 3

8. Verificacign del archive de trdmite de las
unidades administrativas

9. Elaboracién y actualizacién de los Instrumentos de Control Archivistico

En el mes de diciembre, se envia a las Unidades Administrativas el proyecto de los Instrumentos de
Clasificacién Archivistica del afto en curso. Dichas unidades revisardn y actualizardn series o subseries

documentales, mismos que serdn aprobados por el Grupo Interdisciplinario del INPESCA, para después ser
publicados en el Portal de Transparencia.

‘ 9. Elaboracion v actudlizacién de fos Instrumentos
de Control Archivistico

10. Proceso de destino final de los documentos

Los documentos cuya vigencia ha concluide de acuerdo al Catdlogo de Disposicién Documental de las

Unidades Administrativas serdn sujetos a procesos de valoracién, seleccién y baja. Dicho proceso se
reglizard en el mes de diciembre.

10. Proceso de destino final de los doctamentos
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11. Seguimiento a las observaciones realizadas a las Unidades Administrativas

Es importante brindar apoyo y proporcionar seguimiento a las Unidades Administrativas con respecto a la
verificacién al archivo de tramite, mismas que podrdn ser atendidas en el mes de septiembre,

LAY
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i 1. Seguimiento g las observaciones reafizadas a las
unicdlades administrativas

12. Sesién del Grupo Interdisciplinaric y Comité de Transparencia

Con la finclidad de establecer los valores documentales, plazos de conservacién o la disposicién
documental, asf como diversos temas relacionados con las bajas documentales el grupo interdisciplinario
sesionara en los meses junio, septiembre y diciembre.

12, Sesitn del Grupe Interdisciplinario y Comité de
Transparencia

Y




o
‘. . ' #ﬁ ’ EM?E%@&
P*TODOS N jin | Semmmopnsmavo

GLOSARIO

Archivo: El conjunto orgdnico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por los
sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus otribuciones o en el desarrolio de sus actividades.

Archivo de concentracién: La unidad responsable de lo administracién de documentos cuya consulta es
esporddica y que permanecen en efla hasta su transferencia secundaria o bajo documental,

Archivo histérico: La unidad responsable de la administracién de los documentos de conservacidn permanente
y que son fuente de acceso puablico; V. Archive de tramite: La unidad responsable de ko administracion de
documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa, los
cuales permanecen en ella hasta su transferencia primaria.

Area coordinadora de archivos: La instancia responsable de administrar la gestién documental y los archivos,
asi como de coordinar las dreos operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Baja documental: La eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables, y que no contenga valores histdricos.

Catdlogo de disposicion documental: El registro general y sistemdtico que establece los valores documentales,
vigencia documental, los plazos de conservacién y disposicién documentat.

Ciclo vital del documento: Las etapas de los documentos desde su produccién o recepcion hasta su baja o
transferencia a un archivo histérico.

Clasificacién archivistica: Los procesos de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos en términos
de lo que establece el Cuadre general de clasificacién archivistica, con base en la estructura funcional de los
sujetos obligados.

Clasificacién de la informacién: El procesoc mediante el cual el sujeto obligado determina que la informacién en

su poder estd en alguno de los supuestos de reserva o confidencialidad, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables,

Conservacion: El conjunto de medidas preventivas o correctivas cdoptadas para garantizar ta integridad fisica
de los documentos de archivo, sin alterar su contenido,

Cuadre general de closificacion archivistica: El instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con
base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Disposicién documental: La seleccidn sistemdtica de los expedientes de los archivos de trdmite o concentracion
cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar la boja documental o transferirlos.

Fondo: Ef conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un sujeto obligado, que se identifica con el
nombre de este (timo.

Gestién documental: Ef tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, o trovés de lg
efecucién de procesos de recepcidn, produccién, organizacién, acceso y consulto, conservacion, valoracidn y

disposicién documental, /
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Guia de archivo documental: El esquema que contiene la descripcion general de la documentacién contenida
en los series documentales, de conformidad con el Cuadro general de closificacién orchivistica.

Grupo interdisciplinario: El conjunto de personas integrado por el titutar del drea coordinadora de archivos; la
unidad de transparencic; los titulares de las dreas de: planeacién estratégica, juridica, mejora continug, érganos
internos de control o sus equivalentes, las dreas responsables de la informacion, asi como el responsable del
Archivo histérico, con la finalidad de participer en la valoracién documentat;

Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo y

que permiten su localizacién {inventario general), transferencia {inventario de transferencia) o baja docurental
(inventario de boja documentaid).

Lineamientos: Los Lineamientos para la organizacion y conservacion de los archivos,

Programa anual de desarrollo archivistico: El instrumente de planeacion orientado a establecer la
administracién de los archivos de los sujetos obligados, en el que se definen las pricridades institucionales en
materia de archivos.

Plazo de conservacion: El periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y concentracion
que consiste en la combinacién de la vigencia documental Y, en su caso, el término precautorio y periodo de

reserva que se establezca de conformidad con la Ley General de Transparencia y Acceso o la Informacién
Piblica.

Seccidn: Las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

Serie: La divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de
una misma atribucion general, y que versan sobre una materia o asunto especifico; XLIV. Sistematizaciom: El
proceso mediante el cual se organizan, de forma controlada, ios procedimientos de la gestién documental en el
Sistema Institucional de Archivos.

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes Ejecutivo, Legislativo ¥
Judicial, drganos auténomos, partidos politicos, agrupaciones politicas, fideicomisos y fondos publicos, asi como
cualquier persona fisico, moral o sindicato que reciba Yy ejerza recursos publicos o redlice actos de auteridad en
los dmbitos Federal, de las Entidades Federativas y Municipal,

Transferencia documental: El traslade controlado y sistemdtico de expedientes de consulta esporddica de un
archivo de trémite al archivo de concentracion (transferencia primaria} y de expedientes que deben conservarse
de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico (transferencia secundaria)
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. Ley General de Archivo

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.
“ Ley General de Responsabilidades Administrativas.

. Ley de Archivos del Estado de Campeche.

. Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de Archivos.
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Edward Jesis Cebadllos Alejandre
Director General INPESCA

Coordinadora de Ardhive del INPESCA




