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MARCO NORMATIVO

El 15 de junio de 2018 fue publicada en el Diario Oficial de la Federacidn la Ley General de Archivos
misma que entra en vigor el 15 de junio de 2019, siende de orden publico y de observancia en todo
el territorio nacional, y que tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la
organizacion y conservacidn, administracidn y preservacién homogénea de los archivos en posicién
de cualquier autoridad, que reciba y ejerza recursos plblicos o realice actos de autcridad de ia
federacidn, las entidades federativas y los Municiplios; asi comc determinar las bases de
organizacidn y funcionamiento de! Sistema Nacional de Archivos y fomentar el resguardo, difusién
y acceso plblico de archivos privados de relevancia histdrica, social, cultural cientifica y técnica de
la Nacidn.

Bajo este contexto, de acuerdo con los Art. 23, 24 v 25 de la referida Ley General de Archivos, los
sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos deberdn elaborar un
programa anual v asf mismo publicario en su portal electrénico dentro de los primeros treinta dfas
naturales del ejercicic fiscal correspondiente. En el programa Anual de Desarrollo Archivistico,
deberan contener los elementos y factores de disefio, planeacién, programacidn, evaluacién control
y seguimiento para el adecuado desarrolio v resguardo de los archivos, estableciendo las etapas de
dicho proceso de manera puntual con la definicidon de los recursos humanos, econdmicos y
tecnoldgicos requeridos.

Finalmente el Art. 28 de la Ley Generai de Archivos fundamenta que el Coordinador de Archivos
tiene la obligacidn de elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien
determine el referido Programa Anual.

MARCG DE REFERENCIA

A partir del 1 de Enero del 2020, la Direccién de Transparencia y Archivos, es la Unidad
Administrativa encargada de tratar los asuntos en materia de archivos, tiene por ohjeto promover
la organizacidn y administracién homogénea de archivos, coordinarse con el Archive Histérico, a
cargo de la Secretaria del H. Ayuntamiento para preservar, incrementar y difundir el patrimonio
documental det Municipio, con el fin de salvaguardar la memoria Municipal de corto, mediano y
largo plazo; asl como contribuir a Iz transparencia y rendicidn de cuentas.

Con la entrada en vigor [a Ley General de Archivos, a partir del 15 de junio de 2018, se realizaron las
gestiones correspondientes para determinar qué Direccidn o Area seria la encargada del
cumplimiento de la normatividad antes mencionada, determindndose que lg Direccién de
Transparencia y Archivos seria la que establecer(a los lineamientos, criterios, v demés normatividad
que regule las actividades internas en {a materia. Con esta decisidn, se tuvo un aumento de las
atribuciones y obligaciones, lo cual, a su vez, implicard nuevos retos que deberd afrontar la
Subdireccién de Archivos creada para regular en la materia el actuar interno del H. Ayuntamiento
de Campeche.
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Durante el segundo semestre de 2019, ia Direccidn de Transparencia y Archivos {antes Unidad de
Transparencia) realizé las gestiones necesarias para que se creara la Subdireccién de Archivos,
adscrita a la Direccidon de Transparencia y Archivos, quien fungiera como el drea coordinadora de
archivos de este Sujeto Obligado, aprobdndose esta en sesion de cabildo en el mes de noviembre.

Es necesario recalcar que la entrada en vigor de [a Ley General de Archivos aumento las atribuciones
y funciones de la Direccidn de Transparencia, también es importante que reconocer el avance gue

se obtuvo durante la administracidn pasada, al empezar a implementar el cumplimiento del llenado
de los instrumentos de control archivisticos, sin embargo a causa de la pandemia COVID 19 que
afecté al munde entero, no fue posible implementar el Sistema Institucional de Archivos, siendo
este un pilar normativo que permitiria elaborar y aplicar los criterios para los procesos de
transferencias primarias y secundarias, urgentes para poder atender el abandono y poco interés
que tuviercn las administraciones municipales anteriores a la de 2018 — 2021, en materia
archivistica razén por la que se cuenta con grandes volimenes de informacidn rezagadas.

Es por ello que la administracién 2021 - 2024 del H. Ayuntamiento de Campeche, a través de la
Direccidn de Transparencia y Archivos, se enfrenta al reto de abatir el rezago, asi como la
implementacién de las nuevas disposiciones que la Ley General de Archivos v la préxima publicacion
de la Ley Local establecen. Por lo anterior durante los meses de noviembre y diciembre del 2021
realizd verificaciones a las dreas de concentracién de archivos de cada unidad administrativa,
detectando lo que se muestra en el siguiente cuadro descrito por niveles:



ESTRUCTURAL

Sistema Institucional de Archivos: aln por definir

Infraestructura: E! Sujeto Obligade cuenta con poco inmuebles necesarios para
establecer el Archive de Concentracién. Cada Unidad Administrativa resguarda su
propio archivo de concenfracidn en sus oficinas y bodegas designadas.
No se ubicé un sistema de mitigacién de riesgos

Recursos Humanos: Como no se contaba con un area que se encargara de las
aciividades en materia de archivos, las capacitaciones han sido muy generales
brindadas al personai de Correspondencia, Archivo de Tramite, Archive de
Concentracién e Histérico. Asimismo, después de dichas capacifaciones, Los enlaces
asignados por las unidades administrativas de la administracién 2012 — 2024 mostré
gran interés en el tema en €l tema de archivos.

DOCUMENTAL

Cuadro General de clasificacion archivistica y Catalogo de disposicién documental:
actualizado por areg

Guia de Archivo Documental: Esta actualizadza al 2018

Clasificacion de expedientes: Confusidn en la clasificacion reservada y confidencial de
expedienies por parie de las areas generadoras

Valoracion documental y destino final de ios documentos: No existen evidencias de
procesos de valoracion documental encontréndose un rezago de expedientes en el
archivo de concentracién de cada Unidad Administrativa, con excepcién de aquellas
gue fueron creadas al inicio de la Administracién actual.

Transferencias primarias: Realizadas por [a misma Unidad Administrativa generadora
de la informacién, sin planeacién ni calendarizacion.

Transferencias secundarias: No se ha dado.

Préstamo de expedienies: No se cuenta con el proceso establecido para difundirse
entre las Unidades Administrativas, por lo tanic, no se encuentra regulado, se realizan
sin el debido control.

Difusidon det fondo historico: No existe difusion en el Portal de Transparencia Y Redes
Sociales del H. Ayuntamiento de Campeche, solo se da en eventos u ocasiones
especiales.

NORMATIVO

En general en las Unidades Adminisirativas no se cuenta con todos los procesos
definidos para las actividades que se requieren en materia de archivos. Solo se cuenta
con un documento denominado "Criterios para la Administracién, Organizacién y
Conservacion de Archivos del Municipio de Campeche”, pero se determind gue
describe los procesos es un sentido generai, y no se ajusta al 100% a las disposiciones
de la Ley Genera! de Archives vigente.
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JUSTIFICACION

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es un instrumento de gestion para el corto,
mediano y largo plazo que engloba acciones a emprender en el dmbito institucional para
alcanzar la modernizacién y mejoramientc continuo de los servicios documeniales y
archivisticos, de tal manera que se debe proponer, implementar v desarrollar estructuras
normativas técnicas y metodoldgicas para llegar a la implementaciéon de estrategias,
encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacién documental en los

archivos de tramite, concentracién e histdrico del H. Ayuntamiento del Municipio de
Campeche.

Este plan se determina en el articulo 23 de la Ley General de Archivos, mismo que
establece que los sujetos obligados deberan elaborar un programa anual en materia
archivistica donde se definan prioridades institucionales integrando recursos humanos,
financieros, materiales y tecnoldgicos.

El programa considera varios enfoques que nos permita cumplir en tiempo y forma con las
obligaciones establecidas en la Ley, para ello es necesario que los servidores publicos del
H. Ayuntamiento de Campeche tengan un conocimiento homogéneo, basico, actualizado y
completo sobre gestidn documental y administracion de archivos, aunado a la obtencion de
los recursos necesarios para poder realizar la gestidn, teniendo como objetivo final la
integracion, modernizacidn y actualizacién, en su caso, del Sistema Institucional de
Archivos.

La actual administracion municipal 2021 — 2024 tiene el interés de continuar trabajar el
ordenamiento de archivos, con el firme proposito de Impulsar el cumplimiento normativo en
materia archivistica del H. Ayuntamiento de Campeche.

Partiendo con la situacién en las que se encuentran los archivos del H. Ayuntamiento de
Campeche, resulta indispensable comenzar a irabajar sobre diversas actividades de
manera especifica y programada de tal forma que se corrijan las malas practicas, se
atiendan los rezagos detectados, se brinden conocimientos y herramientas archivisticas
actualizadas y se refuercen aquellos procesos que se efectlian correctamente de
conformidad con la normatividad vigente. Es decir, a través de la implementacion del
presente programa se pretende atender Ia problematica existente, a fin de avanzar hacia
una adecuada gestion documental, este programa tiene los objetivos siguientes:



OBJETIVOS

General

*

Instalar ei sisiema Institucional de Archivos del H. Ayuntamiento de Campeche,
garantizando su dptimo funcionamiento a fin de cumplir en tiempo y forma con las
obligaciones establecidas en ia Ley General de Archivos y coadyuvar en la gestién
para el funcionamiento idoneo el archivo histérico para el establecimiento de los
criterios de baja de archivos que han cumplido su vida (fil de acuerdo a la Ley en
materia, favoreciendo asi ser una administracidon municipal ordenada y transparente.

Especificos

Establecer los procesos, criterios, lineamientos y reglamentos requeridos en materia
archivistica que deban realizar las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento de
Campeche, para el cumplimiento de la Ley General de Archivos.

Actualizar, armonizar y optimizar los instrumentos de control y consulta archivistica.

Capacitar a los servidores publicos del H. Ayuntamiento de Campeche en los
procesos archivisticos.

Realizar las gestiones necesarias para facilitar el cumplimento de las obligaciones
en materias.

Brindar acompafiamiento en materia de gestién documental a las Unidades
Administrativas del H. Ayuntamiento de Campeche.

Vigilar el debido cumplimiento de los procedimientos para el destino final de los
documentos al area de Archive Historico.
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Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes actividades que
constituiran las actividades programadas para el cumplimiento de los objetivos planteados:

Actualizar y armonizar los

instrumentos de conirol vy
consuita  archivistica, asi
como la implementacién de

-Cortar con instrumentos
de coentrel y  consulta
archivisticos.

Actualizar los instrumentos de
centrol y consulia archivisticos

Nurnero de
instrumentes

actualizados / nlmero

P ~implementar los manuales de instrumentos a
NORMATIvQ | manuales de procedimientos | 0 M5l inicnios  del actualizar
del Sistema Institucional de | s
h . Sistema Institucional de
Archivos del H, Ayuntamiento Archivos, armonizadcs y .
de Campeche de conformidad | =L SR ST :Elatl?tora.lr | los cnteng: Criterio  elaborado  /
con la normatividad aplicabie o . Instiiuclanales Ster
vigente. P nermatividad vigente pracadimientos archivisticos, | CTiero programado
Mejorar los procesos )
archivisticos que se realizan | Detectar areas de . . - Diagnéstico realizado /
en las Unidades | cportunidad  general vy i?c?i;\zfiasrtico aulr':ivel ir?;gig?;’;ﬁf Diagnéstico
Administrativas del H. | especifica. programado
Ayuntamiento de Campeche.
Impartir curses de capacitacion
a los Servidores Piblicos | ,..
considerando det nivel director a S:"giirfa C?;ﬂ ﬁgmﬂc’; d‘;z
. . enlace del H. Ayuntamiento de P P
Brindar a los servidores Campeche pars que conozcan !Num_ero_gie cursos de
ESTRUCTURAL publices designados como las responsabilidades v capacitacidn
c . . responsables de . programadas
apacitar & los servidores . . procesos en materia  de
ot ; correspondencia,  archivo ;
publicos del H. Ayuntamiento de trémite, archive de archivos.
de Campeche en los procesos ! .
archivisticos ﬁgr;(_:e_nga[cmr:: nid;fg;‘t[‘éz Brindar cursos especificos a los
'iog%. g 35 e ! servidores publicos que
yr :ivl'ltia €S &N Procesos | conforman el Sistema | Nimero de cursos
archivisticos. institucional de Archivos de | impartidos / Nimera de
conformidad con las actividades 1 cursos programados
que deban resiizar en materia
de archives.
Implementar reuniones de ?frrnsﬁsn{;'e?;grgg ?ols Nomero de reuniones
seguimiento con los enlaces ; nstrgment 0 de control Reuniones frimestrales programadas/Nimere.
de Unidades Administrativas archivisticos de reuniones realizadas
Gestionar una sala para el | NOmero de expedientes
resguardo de expedientes en | identificados/Nimero
coticentracidn con base a la Ley | de expedientes
Coadyuvar en |z gestién para | Contar  con  areas  que General de Archivos. resguardos
COADYUVANCIA | el funcionamiento idoneo det | garanticen la conservacion

archivo histdrico.

de los archives histdricos.

ldentificar que expedientes se
consideran para concentracidn,
baja documental e historico con
base a la Ley General de
Archivos.

NuUmero de expedientes
identificades/Numero
de expedientes dados
en transferencia
documental

Las actividades: Gestionar una sala para el resguardo de expedientes en concentracién con
base a la Ley General de Archivos e Identificar que expedientes se consideran para
conceniracion, baja documental e histérico con base a la Ley General de Archivos,
consideradas en el nivel coadyuvancia, son estructurales no depende solo de la Direccidn
de Transparencia y Archivos, si no de todas las estructuras administrativas del
Ayuntamiento de Campeche.
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ALCANCE

El presente Programa debera aplicarse en las 18 unidades administrafivas considerando
las necesidades de cada una de ellas, de tal manera que se consolide el Sistema
Institucional de Archivos de este Sujeto Obligado, legrando la focalizacidn expedita,
organizacion y conservacion de los archivos.

Asimismo, se propone realizar acciones de vinculacion como gestores con la finalidad de
gue en el Archivo municipai se logré un ordenamiento de los archivos de concentracién, en
viriud de que este Edificio considerado como Archivo Histdrico alberga archivos que ya han
cumplido con sus términos de vida Util, esta situacién, y las condiciones ambientales del
edificio, se suman para gue los documentos resguardados estén sometidos a condiciones
de humedad, salitre, polvo y presencia de termitas que los ponen en condiciones de franco
deterioro.

Como dato referencial en materia de Archivo Histérico se tiene que aproximadamente hace
20 anos que no se ingresan documentos al mismo.

La solucidon depende directamente de la integracion y operatividad del Grupo
Interdisciplinario, siendo éste la tnica instancia con la autoridad para dictaminar sobre el
destino final de los archivos de la administracién municipal. La puesta en operacién de esta
instancia institucional nos permitiria depurar los archivos desahogando el camino para su
destino final. Tal y como io sefialan la Ley General de Archivos y la Ley de Transparencia y
Acceso a la informacidn Publica del Estado de Campeche.

ENTREGABLES

» Diagnostico de situacion actual del H. Ayuntamiento de Campeche en materia de
archivos.
» Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos actualizados.
+ Criterios Institucionales de Procedimientos Archivisticos.
e Cronogramas de capacitacién, reuniones, visitas y otras.
» Memoria documental y fotografia de las acciones realizadas.



RECURSQOS

RECURSOS HUMANOS

Se dispone de tres servidores ptblicos conforme a la siguiente estructura:

1 subdirector de Archivos.

1 Jefe de Organizacidn Archivistica y Datos Personales.

1 Analista.
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Adicionalmente para garantizar que las actividades se desarrollen en tiempo y forma se

requiere un personal adicional.

1 persona con perfil de informatica, con actitud laboral y disposicién.

RECURSOS MATERIALES

Proyector Egual EQ PY02 Led portatl 2000
idmenes bocina hdmi

$ 6,898.00

$6,999.00

Computadora de escritorio hp serie 200 Med fipo
All in one procesador 68 4 B memoria (para &rea
de asesoria)

$ 14,069.00

$ 14,069.00

Computadora portatil hp grafite Intel UHD, pantaila
15.6 pulgadas, 8 GB

$19,359.00

$ 19,359.00

Sillas de visiias {secretarial negra)

$ 559.00

$2,236.00

Mesa de trabajo 120 X 75 cm.

$ 3,999.00

$ 3,999.00

Lote de material de oficina (carpetas tamafio carta,
hojas tamafio carta, broches para archivo, cinta
adhesiva cristal, lapiz adhesivo, lapiz marca mirado
nam. 2 6 2.5, cajas de archivo tamafic cara de
plastico, eic.

$6,500.00

$6,500.00

CTOTAL. e T T s




CRONOGRAMA DE ACCIONES GENERALES DEL PADA 2022

! ~ ACCIONES

1.-Instalar, operar y coordinar el Sistema
Institucional de Archivos del H. Ayuntamiento de
Campeche

| ENE | FEB

"MAR

2.~ |Instalar, operar y coordinar el Grupo
Interdisciplinario del H. Ayuntamiento de
Campeche A

3.- Sesiones del Grupo Interdnsmphnano del H.
Ayuntamiento de Campeche

4.- Sesiones con Comité de Transparencia

1
1 |

| 5.- Elaborar y publicar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico. (PADA)

8- Actualizar el Catélogo de DlspostclOn'

Documental.

- ————

tle Establecer y difundir los manuales de
| procedimientos  pertenecientes al  Sistema
‘ Institucional de Archivos.

i 8.~ Impamr capacitaciones es de pr procedlnuentos ntos en’

| materia de transparencia y archivos a los
| responsables de Correspondencia, Archivo de
Tramite, Archivo de Concentracion e Historico

| 9.- Inscribirse en el Registro Nacional de Archivos

10.- Calendarizar las transferencias primarias.

Campeche

R R

| 11.- Realizar las Transferencia Primaria.

12- Elaborar la calendarizacion para la
| realizacion de Transferencias Secundarias

13.- Llevar a cabo el proceso de Baja
|L Documental.

[14.- E;ecutar proceso de Transferencia de
Ldocumentos al Archivo Historico

‘ 15.- Requerir a las areas el indice de Expedientes
| Clasificados como. Reservados

16.- Requerir a las areas la Guia de Archivo
) Documental aly el Inventario General.

17 -Brindar asesorias en materia de archivos a
\ los responsables de Correspondencia,
| Responsables de Archivo de Tramite.

18- Calendarizar las visitas a las oficinas v | y
| bodegas de archivo de concentracion de las
Unidades Administrativas

8- Visitas de seguimiento las Unidades |

| Administrativas a fin de verificar a organizacién
de sus archivos.

‘20‘- Establecer, en coordinacion con el
| responsable de Archivo Histdrico, el plan de
| digitalizacion de documentos con valor histérico
L para su difusian en el portal de transparencia,

21 ~Claslficar y organizar los expedientes que
I | genere Ia Dnreocnén de Transparencla y Archivos,

— La casilla marcada de color se refiere al periodo de ejecucién de la accion programada
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ADMINISTRACION DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
(PADA) 2022

COMUNICACIONES

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los responsables de
Correspondencia y de Archivo de Tramite se haran a través de oficios y correos electrénicos
oficiales notificados previamente, asi como, llevar a cabo reuniones de trabajo de manera
periddica.

REPORTES DE AVANCES

Se solicitaran de forma semestral los inventarios generales de archivo de trémite y
concentracion, a fin de mantener actualizados dichos instrumentos y verificar que los
responsables de Archive de Tramite de cada Direccién apliquen correctamente las
instrucciones establecidas en los manuales de procedimientos y con lo dispuesto por la
Subdireccion de Archivos, adscrita a la Direccién de Transparencia y Archivos, con la
finalidad de garantizar una adecuada gestién documental.

CONTROL DE CAMBIOS
Altermino de cada semestre se verificara si s necesario hacer algtin cambio en e presente

Programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquiera de los recursos necesarios para estar
en posibilidad de alcanzar los objetivos establecidos.

i1
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ADMINISTRACION DE RIESGOS

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los objetivos
planteados en este Programa, per eilo es necesario identificarios v administrarios
adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran.

Falta de parametros para llevar a cabo
acciones periinenies en la mejora de los
procesos archivistices.

Se tengan malas practicas por parte de los
responsables de Correspondencia y de
Archivo de Tramite.

Archivos desorganizados.
Falta de procesos técnicos y
los exstente aplicados de
forma incorrecta.
Incumpiimiento de la
normatividad existente.

Implementacion de procescs bien
definidos para llevar a cabo las acciones
pertinentes en {a mejora de procesos
archivisticos.

Una vez implementados los procescs
archivisticos que deberén regir al Sujeto
Obligado, se deberdn difundir vy
capacitar & los responsables de
Correspondencia y de Archiva de
Tramite.

Desconocimiento  por parte de los
responsables de archivos del llenado de
ios Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos.

Procedimientos no actualizados por falta
de ta normatividad minima establecida.

Expedientes desordenados y
sin la organizacion adecuada.
Dificultad para localizar vy
acceder a la  informacion
contenida en los archivos.

Capacitar y vigilar para el correcto
llenade de los instrumentos de control y
consuita archivisticos.

Requerir de manera trimestral los
instrumentos de control y consulta
archivisticos para garantizar que las
responsables de archives mantengan
una constante actualizacién de los
mismes.

Resistencia por parte de los responsables
de archivc designados, a Implementar
nuevos procedimientos derivados de la
actualizacién de la normatividad.

Rotacion  constante  del  personal
designade como  responsables  de
archivos.

Procesos técnicos de gestion
documental aplicados de
forma inadecuada.

No mantener un buen control
y la actualizacion
correspondiente  de  los
instrumentos de control vy
consulta archivisticos.

Capacltar a los servidores piblicos de!
H. Ayuntamiento de Campeche en los
procesos archivisticos,
sensibilizéndelos de la importancia del
cumplimiento de iz Ley en Materiz, asi
€omo las sancicnes gue correspondan.

Permanencia per lo menes de los afios
que dure [a administracién municipal.
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