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MARCO NORMATIVO

El 15 de junio de 2018 fue publicada en el Diario Oficial de la Federacion la Ley General de Archivos
misma que entra en vigor el 15 de junio de 2019, siendo de orden publico y de observancia en todo
el territorio nacional, y que tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la
organizacién y conservacion, administracién y preservacion homogénea de los archivos en posicién
de cualquier autoridad, que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la
federacién, las entidades federativas y los Municipios; asi como determinar las bases de
organizacién y funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos y fomentar el resguardo, difusiéon
y acceso publico de archivos privados de relevancia histdrica, social, cultural cientifica y técnica de
la Nacién.

Bajo este contexto, de acuerdo con los Art. 23, 24 y 25 de la referida Ley General de Archivos, los
sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos deberan elaborar un
programa anual y asi mismo publicarlo en su portal electrénico dentro de los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente. En el programa Anual de Desarrollo Archivistico,
deberan contener los elementos y factores de disefio, planeacion, programacion, evaluacion control
y seguimiento para el adecuado desarrollo y resguardo de los archivos, estableciendo las etapas de
dicho proceso de manera puntual con la definicion de los recursos humanos, econémicos y
tecnoldgicos requeridos.

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



MARCO DE REFERENCIA

Con la entrada en vigor la Ley General de Archivos, a partir del 15 de junio de 2019, se realizaron las
gestiones correspondientes para determinar qué Direccion o Area seria la encargada del
cumplimiento de la normatividad antes mencionada, determinandose que la Unidad de
Transparencia y Archivos seria la que estableceria los lineamientos, criterios, y demas normatividad
que regule las actividades internas en la materia. Con esta decisidn, se tuvo un aumento de las
atribuciones y obligaciones, lo cual, a su vez, implicard nuevos retos se debieran afrontar para
regular en la materia el actuar interno del H. Ayuntamiento de Campeche.

Durante el segundo semestre de 2019, la entonces llamada Unidad de Transparencia, realizo las
gestiones necesarias para que se creara la Subdireccidon de Archivos, para fungir como el area
coordinadora de archivos de este Sujeto Obligado, aprobandose esta en sesidn de cabildo en el mes
de diciembre del mismo afio.

A partir del 1 de Enero del 2020, la Unidad cambia de nombre a Direccién de Transparencia y
Archivos, designandose como la Unidad Administrativa encargada de tratar los asuntos en materia
de archivos, teniendo por objeto promover la organizacién y administracién homogénea de
archivos, coordinarse con el Archivo Histérico para preservar, incrementar y difundir el patrimonio
documental del Municipio, con el fin de salvaguardar la memoria Municipal de corto, mediano y
largo plazo; asi como contribuir a la transparencia y rendicién de cuentas.

Sin embargo, la Administracién Municipal 2021-2024 ha tenido cambios en su estructura
organizacional, por lo que a partir del 1 de Enero del 2023, la Direccidon General de Asuntos Juridicos
y Transparencia, a través de la Unidad de Transparencia y Archivos, serd el area encargada para
determinar criterios, disposiciones, normativa, recomendaciones y demas acciones necesarias para
establecer buenas prdacticas en materia de archivos, siendo importante recalcar el avance que se
obtuvo durante el aifio inmediato anterior al implementar el Sistema Institucional de Archivos, la
integracién del Grupo Interdisciplinario de Archivos, las capacitaciones y asesorias para el llenado
de los instrumentos de control archivisticos, asi como la regulacidn de las transferencias primarias
de archivos, abatiendo parcialmente el rezago en materia archivistica de grandes volumenes de
informacién que se encontraban sin clasificar y que se ha ido trabajando de manera coordinada por
parte de los Responsables de Archivo de Tramite designados por las Unidades Administrativas de
las que se conforma el H. Ayuntamiento de Campeche.

Es por ello, que en la administracion municipal, a través de la Unidad de Transparencia y Archivos,
tiene como propdsito seguir cumpliendo las disposiciones que emanan de la Ley General de
Archivos, asi como de la préxima publicacién de la Ley Local que en su momento se apruebe. Por lo
anterior durante los meses de noviembre y diciembre del 2021 y todo 2022 se realizaron actividades
con los Responsables de Correspondencia y Responsables de Archivo de Tramite de cada unidad
administrativa, detectando lo que se muestra en el siguiente cuadro descrito por niveles:



ESTRUCTURAL

Campeche

Sistema Institucional de Archivos: establecido mediante acta.

Infraestructura: El Sujeto Obligado cuenta con pocos inmuebles necesarios para
establecer el Archivo de Concentracion. Cada Unidad Administrativa resguarda
su propio archivo de concentracion en sus oficinas y bodegas designadas. Se
designaron 3 salas para el resguardo de informacion correspondiente a cinco
Unidades Administrativas

No se ubico un sistema de mitigacion de riesgos

Recursos Humanos: Cada Unidad Administrativa cuenta con Responsable de
Correspondencia y Responsable de Archivo de Tramite.

El Responsable de Archivo de Concentracion y el Responsable de Archivo Histérico
se encuentran asignados a la Unidad de Transparencia y Archivos. Asimismo, se
ha determinado con capacitaciones anteriores, los responsables asignados por las
unidades administrativas han mostraron gran interés en el tema en el tema de
archivos.

DOCUMENTAL

Cuadro General de clasificacion archivistica y Catalogo de disposicion documental
actualizado.

Guia de Archivo Documental: Esta actualizada en algunas dreas

Clasificacion de expedientes: Actualizado al Segundo Semestre 2023.

Valoracion documental y destino final de los documentos: Se cuenta con Criterios,
sin llevarse a cabo procesos de valoracion documental.

Transferencias primarias: Se han realizado cinco Transferencias Primarias.

Transferencias secundarias: No se ha dado.

Préstamo de expedientes: Ya se cuenta con Criterios establecidos, asi mismo, las
Unidades de Catastro, Proteccion al Medio Ambiente, Desarrollo Econdmico,
Proteccion Civil y Transparencia y Archivos han realizado de manera formal sus
Transferencias Primarias sin que hasta el momento de aprobacion del este
programa hayan llevado a cabo procesos de consulta de expedientes.

Difusion del fondo histérico: No existe difusion en el Portal de Transparencia, solo
se da en eventos u ocasiones especiales.

NORMATIVO

Se distribuyd en las Unidades Administrativas los “Criterios Especificos para la
Administracion de Correspondencia y Archivo de Tramite del H. Ayuntamiento de
Campeche”, “Criterios Especificos para el Procedimiento de Transferencia Primaria,
Préstamo y Consulta de Expedientes en Concentracion del H. Ayuntamiento de
Campeche”, y “Criterios Especificos para el Procedimiento de Transferencia
Secundaria y Baja Documental del H. Ayuntamiento de Campeche”, previamente
aprobados por el Comité de Transparencia del H. Ayuntamiento de Campeche.




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 modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, de tal manera que se debe proponer, implementar y
desarrollar estructuras normativas técnicas y metodoldgicas para legar a la
implementacion de estrategias, encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y
conservacion documental en los archivos de tramite, concentracion e histérico del H.
Ayuntamiento del Municipio de Campeche.

Este plan se fundamenta 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 tecnologicos.

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,
bdsico, actualizado y completo sobre gestion documental y administracion de archivos,
aunado a la obtencion de los recursos necesarios para poder realizar la gestion,
teniendo como objetivo final la integracion, modernizacion y actualizacion, en su caso,
del Sistema Institucional de Archivos.

La administracion municipal 2021 - 2024 continua trabajando con el ordenamiento de
archivos, con el firme proposito de Impulsar el cumplimiento normativo en materia
archivistica del H. Ayuntamiento de Campeche.

Como resultado del trabajo que se ha venido realizando en coordinacion con los
enlaces de archivos de tramite, a través de las capacitaciones, asesorias y visitas de
seguimiento en las unidades administrativas que conforman el H. Ayuntamiento de
Campeche; se ha avanzado de manera significativa el ordenamiento, sin embargo
resulta indispensable continuar con las actividades de manera especifica y
programada de tal forma que se sigan corrigiendo las malas prdacticas que aun
persisten, asi como atender los rezagos detectados, se brinden conocimientos y
herramientas archivisticas actualizadas y se refuercen aquellos procesos que se
efectuan correctamente de conformidad con la normatividad vigente. Es decir, a traveés
de la implementacion del presente programa se pretende atender la problemdatica
existente, a fin de seguir avanzando hacia una adecuada gestion documental. Este
programa tiene los objetivos siguientes:



OBIJETIVOS

General

Mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos del H. Ayuntamiento
de Campeche, garantizando su optimo funcionamiento a fin de cumplir en
tiempo y forma con las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos
y coadyuvar en la gestion para el funcionamiento idoneo de los archivos de
tradmite, concentracion e histdrico considerando los criterios establecidos para
llegar a ser una administracion municipal ordenada y transparente.

Especifico

Actualizar la integracion del Sistema Institucional de Archivos de este Sujeto
Obligado, derivado de los cambios en la estructura orgdanica.

Actualizar la integracion del Grupo Interdisciplinario de Archivos de este Sujeto
Obligado, derivado de los cambios en la estructura orgdanica.

Actualizar y establecer, en su caso, 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 acompanamiento en materia de gestion 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 drea de Archivo Histdrico.



Campeche

PLANEACION

Para alcanzar los objetivos planteados se propone llevar a cabo las actividades
siguientes:
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ALCANCE

Para el cumplimiento de lo planteado en este Programa se deberdn participar
activamente las dieciocho unidades administrativas y las dos sindicaturas
considerando las necesidades de cada una de ellas, de tal manera que se actualice
y consolide el Sistema Institucional de Archivos de este Sujeto Obligado, logrando la
localizacion expedita, organizacion y conservacion de los archivos.

Asimismo, se propone realizar acciones de vinculacion como gestores con la finalidad
de que en el Archivo municipal se logré un ordenamiento de los archivos de
concentracion, en virtud de que este Edificio considerado como Archivo Historico
alberga archivos que ya han cumplido con sus términos de vida util, esta situacion, y
las condiciones ambientales del edificio, se suman para que 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 Historico se tiene que aproximadamente
hace 20 afos que no se ingresan documentos al mismo.

La solucidon depende directamente de la integracion y operatividad del Grupo
Interdisciplinario, siendo éste la unica instancia con la autoridad de emitir
recomendacion para una prevaloracion sobre el destino final de los archivos de la
administracion municipal. La puesta en operacion de esta instancia institucional nos
permitiria depurar los archivos desahogando el camino para su destino final tal y como
lo senalan la Ley General de Archivos y la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacion Publica del Estado de Campeche.

RECURSOS
RECURSOS HUMANOS
Se dispone de 7 servidores publicos conforme a la siguiente estructura:
1 Coordinador de Control Técnico de Archivos.
1 Jefe de Organizacion Archivistica y Datos Personales.

4 Analistas
1 Personal de Apoyo.



RECURSOS MATERIALES

Campeche

En lo que respecta a los requerimientos de materiales e insumos necesarios, se describe
a continuacion lo que se pretende gestionar para la preservacion, conservacion y
organizacidn de los expedientes resguardados en los espacios designados para
archivos, esto con base a lo observado durante los trabgjos realizados en el gjercicio

2023.

Material de Impermeabilizacion,
Pintura y resanado de los
espacios, reparacion de los banos.

Lote

$ 5,000.00

$ 5,000.00

Servicio de Fumigaciéon de los
espacios que conforman el Edificio
del Archivo Municipal.

Servicio

$ 5,000.00

$10,000.00

Servicio de Reparacion de
Instalaciones Eléctricas de los
espacios que conforman el edificio
del Archivo Municipal

Servicio

$ 5,000.00

$ 5,000.00

2 aires acondicionados de

toneladas (de 1.5 ton y 2 ton)

Pieza

$ 7,500.00

$ 15,000.00

SUBTOTAL

$ 35,000.00

Cajas pldasticas para archivo Pieza 1000 $ 10.00 $ 10,000.00
muerto T/Carta

Broches y sefialéticas Lote 1 $ 5,000.00 $ 5,000.00
SUBTOTAL $ 15,000.00
TOTAL $ 50,000.00




Alcaldta de
Campeche

CRONOGRAMA DE ACCIONES GENERALES DEL PADA 2024

La casilla marcada de color se refiere al periodo de ejecucion de la accidon
programada
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ADMINISTRACION DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2024 (PADA)

COMUNICACIONES

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los responsables de
Correspondencia y de Archivo de Trdmite se hardn a través de oficios y correos
electronicos oficiales notificados previamente, asi como, llevar a cabo reuniones de
trabajo de manera periodica.

REPORTES DE AVANCES

Se solicitaran semestralmente los inventarios generales de archivo de tramite y
concentracion, a fin de mantener actualizados dichos instrumentos y verificar que los
responsables de Archivo de Trdmite de cada Direccion apliquen correctamente los
criterios establecidos en los manuales de procedimientos y con lo dispuesto por la
Coordinacion de Control Técnico de Archivos, adscrita a la Direccion de Transparencia
y Archivos, con la finalidad de garantizar una adecuada gestion documental.

CONTROL DE CAMBIOS
Al término de cada semestre se verificard si es necesario hacer algun cambio en el

presente Programo, a fin de qjustar el cronograma o cualquiera de los recursos
necesarios para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos establecidos.

ADMINISTRACION DE RIESGOS
Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los

objetivos planteados en este Programa, por ello es necesario identificarlos vy
administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran.
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Falta de pardmetros para llevar a cabo
acciones pertinentes en la mejora de los

Alcaldia de

Campeche

Implementacion de procesos bien
definidos para llevar a cabo las

- »  Archivos desorganizados. acciones pertinentes en la mejora de
procesos archivisticos. -~ . -
»  Falta de procesos técnicos y | procesos archivisticos.
los existente aplicados de | Una vez implementados los procesos
Se tenaan malas oracticas por parte de forma incorrecta. archivisticos que deberan regir al
9 P por parte > Incumplimento  de  la| Sujeto Obligado, se deberan difundir
los responsables de Correspondencia y . . .
) ) normatividad existente. y capacitar a los responsables de
de Archivo de Tramite. ) ;
Correspondencia y de Archivo de
Tramite.
Desconocimiento por parte de los . .
. Capacitar y vigilar para el correcto
responsables de archivos del llenado de h
. ) llenado de los instrumentos de control
los Instrumentos de Control y Consulta »  Expedientes desordenados y .
L ) e y consulta archivisticos.
Archivisticos. sin la organizacion
adecuada. Requerir de manera semestral los
o : »  Dificultad para localizar vy | instrumentos de control y consulta
Procedimientos no actualizados por . - s .
. L acceder a la informacion | archivisticos para garantizar que las
falta de la normatividad minima . B :
) contenida en los archivos. responsables de archivos mantengan
establecida. o
una constante actualizacion de los
mismos.
Capacitar a los servidores publicos
»  Procesos técnicos de gestion P P

Resistencia por parte de los
responsables de archivo designados, a
implementar nuevos  procedimientos
derivados de la actualizacion de la
normatividad.

Rotacion  constante  del  personal
designado como responsables de
archivos.

v

documental aplicados de
forma inadecuada.

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

del H. Ayuntamiento de Campeche en
los procesos archivisticos,
sensibilizandolos de la importancia
del cumplimiento de la Ley en
Materia, asi como las sanciones que
correspondan.

Permanencia por lo menos de los
afos que dure la administracion
municipal.

Lic. Horacio Guzman Tomas

PRESENTA:

Titular de la Unidad de Transparencia y Archivos
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