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1. MARCO DE REFERENCIA

1.1 Antecedentes.

La Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de 2018, establece en sus
articulos 23, 24 y 25, que lo sujetos obligados deberdn elaborar un Programa Anual -de Desarrollo Archivistico

El programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), 2024 se construye derivado del ejercicio de planeacién,
programacién y evaluacién estratégica realizado en términos del Titulo Segundo, Capitulo V de la Ley General de
Archivos vy los Criterios para elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, emitidos por el Archivo General

de la Nacién, y tomando en cuenta los archivos con los que actualmente cuenta la Promotora para la
Conservacidn y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche.

El programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es un instrumento orientado a establecer los elementos de
planeacidn, programacién y evaluacién para el desarrollo de los archivos de los sujetos obligados, mediante el cual
se definen las prioridades institucionales en la materia, en términos de lo previsto por la Ley General de Archivos
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de Junio de 2018.

Es importante resaltar, que el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se realiza en el marco de
las funciones establecidas por el articulo 28, fraccién il de la LGA la cual establece que el Area Coordinadora de
Archivos (ACA) "deberd elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado ¢ a quien éste designe, el
programa anual’.

Para la Promotora para la Conservacidn y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche este instrumento
representa una herramienta de planeacion de corto plazo que contempla un conjunto de procesos, proyectos,
actividades, acciones vy la asignacion de recursos, orientados a mejorar las capacidades de organizacion del
Sistema Institucional de archivos (SIA) del organismo. Considera acciones que contribuirdn a la modernizacién y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo la estructura normativa, técnica
y metodoldgica para la implementacién de estrategias coadyuven a mejorar el proceso de organizacion
conservacién documental en los archivos de trdmite, conservacién y; en su caso, histdrico. En este orden de ideas y
con la finalidad de desarrollar un Modelo de Gestion Documental (MGD) que articule las actividades insertas en el
SIA, se hace necesario implementar programas, proyectos, procesos, actividades y estrategias, que aseguren la
aplicacién y homologacion de los procesos técnico archivisticos, desde la produccién de un documento en el
archivo de tramite, pasando por su conservacion precautoria en el Archivo de concentracién, hasta; en su case, su
conservacion permanente en el archivo histérico.

2. JUSTIFICACION.

Tomando en consideracién lo establecido en la Ley General de Archivos, la Ley General de la materia asi como la
normativa local y demds lineamientos y reglamentos dfines, es necesario implementar estrategias que contengan
las acciones necesarias para dar cumplimiento a la normatividad vigente en materia archivistica.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2054, desarrolla estrategias programadas y calendarizadas
encaminadas a la organizacion y conservacion de los archivos publicos, con el fin de propiciar en los Servidores
Publicos la conciencia éica de que un archivo bien organizado es una fuente veraz y oportuna que garantice a

todos los ciudadanos el acceso a la informacién y transparencia en el uso de recursos publicos, de cara a la
rendicién de cuentas.
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En este tenor, la Promotora para la Conservacion y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche, se

compromete a realizar las actividades descritas en este Plan por medio de sus unidades administrativas vy
responsables de archivo.

3. OBJETIVO.

Continuar fortaleciendo el Sistema Institucional de Archivos de la Promotora para la Conservacidn y Desarrollo
Sustentable del Estado de Campeche, mediante la sensibilizacién, capacitacion, ejecucion y seguimiento de las

actividades presentadas, con la finalidad de dar cumplimiento a lo dispuesto en la normatividad vigente y de
acuerdo con los recursos disponibles.

4. PLANEACION.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se desarrolla con los recursos econdmicos tecnoldgicos y
operativos disponibles, proporcionando capacitacién vy asesoria en Gestién documental v administracién de
archivos que incluyan mecanismos para la consulta, seguridad de la informacién y procedimientos;

4.1. Requisitos

Con la finalidad de identificar las fortalezas y dreas de oportunidad en materia archivistica, se requiere de lo
siguiente:

1~ lIdentificar los expedientes de las unidades administrativas para agregarlos al Catdlogo de Disposicidn
documental (CADIDO) y dar su tratamiento segun las disposiciones normativas.

2.- Brindar capacitacion y difusién de los criterios en materia archivistica al personal responsable de los archivos de
trdmite y concentracion.

3.- Verificar que los expedientes estén integrados conforme a la normatividad correspondiente.

4.2. Alcances.

Es de aplicacién general para las unidades administrativas que integran el Sistema Institucional de Archivos de la
Promotora para la Conservacién y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche, con el objeto de regular la
gestidn y organizacién de archivos en cada una de las fases del ciclo vital del documento implementando acciones
que fortalecerdn la politica de tratamiento documental.

4.3. Entregables
De acuerdo a las actividades a desarrollar a continuacion se describen los siguientes entregables:

e Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024.

¢ Catdlogo de disposicion documental vigente.

e Inventarios generales actualizados de las unidades de archivo de tramite.
e Documentos que acrediten la imparticion de cursos de archivo.
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4.4. Actividodes.

Con la finalidad de ejecutar los objetivos del PADA se deberd considerar la participacién activa de los responsables
de los Archivos de Trédmite y de Concentracién, de tal manera que las actividades a emprender se proyecten en los
apartados que se describen a continuacién:

e " Elaborar e implementar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

e Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica, Cuadro General de Clasificacién Archivistica
(CGCA), Catdlogo de Disposicién Documental (CADIDO), Inventarios de los archivos, de trdmite,
concentracion, y en su caso, histérico y Guia Simple de Archivos.

e Actualizacién del directorio de enlaces de Archivo de Tramite de las unidades administrativas.

e Transferencia primaria de las Unidades Administrativas, debidamente validados por los responsables de
archivo de trdmite.

e Promover la capacitacién y asesoria en materia de archivos en particular a los Responsables de Archivos
de Trdmite (RATs);

e Verificacién del Archivo de Tramite de las Unidades Administrativas.

4.5. Recursos.

Se promoverd contar con los recursos necesarios para el logro de las actividades enlistadas anteriormente.

451 Recursos humanos.

Funcidn Descripcién
Responsable del | Elaborar y presentar al Comité de Transparencia (CT) los instrumentos y procedimientos
Area archivisticos para facilitar el acceso a la informacidn; elaborar, en coordinacién con los
Coordinadora responsables de los archivos de trdmite, de concentracidn y en su caso, histérico, el
de Archivos CGCA, el CADIDO, asi como el inventario general de la Institucion; coordinar las acciones
(ACA) : de los archivos
de trdmite; promover capacitacion en la  materia archivistico; coordinar los
procedimientos de valoracion y destino final de la documentacion.

Funcién Descripcién
Responsable de Recepcionar, registrar, dar seguimiento y despacho de la documentacion para la
correspondencia integracion de los expedientes de los archivos de tramite.

(oficialia de partes)

Funcién Descripcién
Responsables de Integrar los expedientes de archivo; conservar la documentacién que se encuentra

. 9 P g
A"Ch“"o_ activa y aquella que ha sido clasificada como reservada o confidencial;, coadyuvar
ge tlramlte con el drea coordinadora de archivos en la elaboracidn del CGCA, el CADIDO vy el

e las ] )
. inventario general.

Unidades d ) . . - . .
Administrativas Elaborar los inventarios de transferencia primaric, y valorar y seleccionar los
(RATS) documentos y expedientes de las series documentales, con el objeto de realizar las

transferencias primarias al archivo de concentracién.




N

PROCDSCAM
: GOBIERNO DEL ESTADO
i"l DE CAMPECHE

o

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2026

Funcién Descripcion
Responsable del | Recibir y conservar la documentacién semiactiva hasta cumplir su vigencia conforme al
Archivo de CADIDO mediante las transferencias primarias; gestionar ante el drea coordinadora de
Concentracién archivos y a la unidad administrativa generadora el destino final de los expedientes una vez
cumplido su vigencia documental; elaborar los inventarios de baja documental y de
transferencia secundaria realizar el tramite de destino final.

En la Promotora para la Conservacion y Desarrollo Sustentable del Estado de Campeche, no se cuenta con un

archivo histdrico, toda vez que la Ley General de Archivos otorga la potestad de contar o no con este tipo de
archivos.

4.5.2 Recursos materiales.

No. Actividades planificadas Requerimientos y/o insumos
1 Elaborar e implementar el Programa Anual de Desarrollo | Computadora, papel bond
Archivistico (PADA).
2 Actudalizar los instrumentos de control y consulta archivistica, | Computadora,  papel  bond,
Cuadro General de Clasificaciéon  Archivistica (CGCA), | impresorg, escdner, téner,

Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO), Inventarios | carpetas
de los archivos, de trdmite, concentracidn, y en su caso,
histérico y Guia Simple de Archivos.

8 Actualizacién del directorio de enlaces de Archivo de | Computadora, papel bond
Tramite de las unidades administrativas.

4 Transferencia primaria de las Unidades Administrativas, | Computadora,  papel  bond,
debidamente validados por los responsables de archivo de | carpetas, cajas de  archivo
tramite. muerto.

5 Caopacitacion y asesoria en materia Archivistica a los | Espacio apropiado para
Responsables de Archivos de Trdmite (RATSs); capacitacién, computadoraq,

internet y/o plataformas
digitales.

6 Verificacién del Archivo de Tramite de los Unidades | Computadora, papel bond

Administrativas.

4.6. Tiempo de implementacién.

El tiempo estimado para cubrir los objetivos del presente PADA es de enero a diciembre de 2026
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4.6.1 Cronograma de actividades.

o Q| ©Q 2] O] Q] Q] © W] W] W =)
B 5| 8 B 23 3 3 g § g £
NO ACTIVIDADES PLANIFICADAS w @m = =~ B e = G 49 4 OBSERVACIONES
o g O gl 8
Y = =
Informe de cumplimiento del Programa
1 | Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) Art 4, Frace XLVIL,.23, 24,
2025 y publicacion en el portal electronico. 25,28 Fracc Il LGA
9 Elaborar e implementar el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA). At 23 LGA
3 gclt?ll/lxzar el Registro Nacional de Archivos Art 11, Frace IV, Art 79
e LGA
Actualizar los instrumentos de control y Art. 13 Frac. Iy IT; Art. 28
consulta archivistica, Cuadro General de Fracl LGA
Clasificacion Archivistica (CGCA), Catélogo
4 | de Disposicion Documental (CADIDO),
Inventarios de los archivos, de tramite,
concentracion, y en su caso, historico y Guia
Simple de Archivos.
Art. 4 Frac.V, XLII, Art 7;
Actualizacion del directorio de enlaces de Art. 11 Frac. I; Art. 30 Frac 1
5 | Archivo de Tramite de las unidades LGA
administrativas.
Art. 4 Frac.V, XLII, Art 7,
Transferencia primaria de las Unidades Art. 11 Frac. [ Art. 30 Frac L
6 | Administrativas, debidamente validados por de laLGA
los responsables de archivo de tramite.
Art. 28 Frac. II, VI VII LGA
Capacitacion y asesoria en materia de
7 | archivos en particular a los Responsables de
Archivos de Tramite (RATSs);
Verificacion fisica del Archivo de Tramite de Pk Preles ¥, _XLH’ At Ty
8 . o Art. 11 Frac. I; Art. 30 Frac
las Unidades Administrativas.
de laLGA
Obligaciones en materia de Transparencia, At 74 AL T Frage Il y
. se realizara la carga a la PNT HLNTTAIREL, Scbiil,
fracc Il de laL.GA;
10 | Préstamo de expedientes Art. 31 fraccion I LGA

5.- ADMINISTRACION DEL P.AD.A.

de trdmite designados por cada unidad administrativa y la coordinacién de archivos, para revisar los avances y
cumplimientos establecidos en este PADA.

1. Planificar las comunicaciones. Se interactuard por escrito o mediante sesiones entre los responsables de archivo ?’
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2. Reporte de Avances. El reporte de los avances de cada unidad administrativa servird para tener una visién mds
clara del estatus del PADA, para ello se definiran fechas periddicas en las que se revisarén: actividades realizadas y
resultados, problemdticas presentadas y acciones a seguir para superarlas, actividades siguientes y requerimientos.

3. Control de Cambios. Esto a efecto de identificar, evaluar y definir si se requiere tiempo y recursos adicionales

(humanos, financieros); o si es necesario, que el plan de trabajo y sus resultados se adecuen, y realizar en su caso las
modificaciones correspondientes durante la ejecucién de las actividades.

4. Identificacién de Riesgos. De acuerdo a las actividades a desarrollar a continuacién se describen los siguientes
riesgos que se tienen identificados:

e Emision constante de normatividad en la materia, que impide consolidar los trabajos y trdmites en la
materia.

e Falta de recursos presupuestales y/o tiempo para llevar a cabo la capacitacién en materia de archivos, asi
como personal suficiente en el drea de archivos.

6. CONTROL DE RIESGOS O ACCIONES DE MEJORA.

Promover con los titulares de las unidades administrativas, se destine, en la medida de lo posible, el tiempo
requerido para la realizacién de las tareas en materia archivistica:

e Contar con recursos para realizar un programa de capacitacién en materia de archivos.
e Promover con las unidades administrativas la transferencia primaria, correspondiente del archivo de
concentracion y su posterior trdmite de baja documental a fin de desahogar el espacio para archivo.
e Mantener estrecha comunicacién y seguimiento con el personal encargado de los archivos a fin de evitar
retrasos o inconsistencias en los inventarios de archivo.

7. MARCO NORMATIVO.

« Ley General de Archivo

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

+ Ley General de Responsabilidades Administrativas.

» Ley Federal de Archivos.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Campeche
» Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos.

« Criterios para la elaboracién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico del AGN.

8. GLOSARIO

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

Ciclo vital del documento: las etapas de los documentos desde su produccidn o recepcidn, hasta su baja o
transferencia a un archivo histdrico.




\

! %" PROCDSCAM

: GOBIERNO DEL ESTADO
Sl | SRRaE

GOBIERNO

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2026

Digitalizacién: Técnica que permite la migracién de informacién que se encuentra guardad de manera analégica
(soportes en papel, video, cassetes, cinta, pelicula, u otros) a una que sélo puede leerse o interpretarse con una
infraestructura informdtica.

Guia simple de archivo: Esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos de un sujeto

obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacién archivistica y
sus datos generales.

Instrumentos de consulta: Los inventarios generales, de transferencia o baja documental, asi como las guias de
fondos y los catdlogos documentales.

Sistema Institucional de Archivos: Es el conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos, procedimientos y
criterios que desarrolla cada sujeto obligado a través de la ejecucidn de la Gestion documental.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA). El instrumento de planeacién orientado a establecer la

administracion de los archivos de los sujetos obligados, en el que se definen las pricridades institucionales en
materia de archivos.

Transferencia: Traslado controlado vy sistemdticos de expedientes de consulta esporddica de un archivo de trdmite
al archivo de concentracidn (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del archivo de concentracién al archivo histdrico (transferencia secundaria).

Valoracién documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores documentales para
establecer criterios de disposicion y acciones de transferencio.




