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MARCO NORMATIVO

Desde la publicacién y entrada en vigor de la Ley General de Archivos, aunado a
que es de orden publico y de observancia en todo el territorio nacional, teniendo
por objeto establecer los principios y bases generales para la organizacion 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 federacion, las entidades federativas y los Municipios; asi
como determinar las bases de organizaciéon y funcionamiento del Sistema
Nacional de Archivos y fomentar el resguardo, difusion y acceso publico de
archivos privados de relevancia histérica, social, cultural cientifica y técnica de la
Nacion, este Sujeto Obligado ha realizado acciones para el cabal cumplimiento de
la normatividad en materia de archivos.

Bajo este contexto, y tomando en cuenta que recién inicio la administracion 2024-
2027, aprobandose el Reglamento Organico de las Unidades Administrativas y
Operativas del Municipio de Campeche, mismo que le dio facultades y
atribuciones a la Direccion de la Unidad de Transparencia del H. Ayuntamiento de
Campeche, para fungir como el Area Coordinadora de Archivos, considera
pertinente que de acuerdo con los Art. 23, 24 y 25 de la referida Ley General de
Archivos. actualizar el Sistema Institucional de Archivos, asi como, elaborar el
programa anual para su correspondiente publicacion en el portal electronico.

En el programa Anual de Desarrollo Archivistico, se considerara 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,
econdmicos y tecnoldgicos requeridos, en base al presupuesto asignado y con las
limitaciones que lamentablemente atraviesa este Sujeto Obligado.

Finalmente, con fundamento en el Art. 28 de la Ley General de Archivos obliga al
Coordinador de Archivos el elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto
obligado o a quien determine el referido Programa Anual para este Ejercicio Fiscal.



MARCO DE REFERENCIA

En las dos ultimas administraciones anteriores, la Unidad de Transparencia, ha sido
modificada tanto en su nombre como Unidad Administrativa, y en su estructura,
sin embargo, conforme a las funciones y atribuciones que le ha otorgado el
Reglamento Interior, segun la administracion correspondiente, ha realizado las
gestiones necesarias, con el objetivo de promover la organizaciéon y administracion
homogénea de archivos, asi como, realizar las Transferencias Primarias para
posteriormente realizar las Transferencias Secundarias al Archivo Historico, con el
propodsito de 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 rendiciéon de cuentas.

Es por ello que esta Direccion de la Unidad de Transparencia del H. Ayuntamiento
del Municipio de Campeche, sera el area encargada para actualizar, en caso de ser
requerirse, los criterios, disposiciones, normativa, recomendaciones y demas
acciones necesarias para establecer buenas practicas en materia de archivos.

Es importante recalcar que, durante la administracion anterior, fue posible
implementar de manera correcta el Sistema Institucional de Archivos, asicomo, la
integracion del Grupo Interdisciplinario de Archivos, a la par se brindaron las
capacitaciones y asesorias para el llenado de los Instrumentos de Control y
Consulta Archivisticos, lo cual nos permitio regular las transferencias primarias de
archivos, abatiendo parcialmente el rezago en materia archivistica de grandes
volumenes de informacion 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.

Por lo anterior, la Administracion Municipal 2024-2027, a través de la Unidad de
Transparencia, tiene como propdsito seguir cumpliendo las disposiciones que
emanan de la Ley Ceneral de Archivos, asi como de la tan esperada proxima
publicacion de la Ley Local que en su momento debera aprobarse. De modo que
durante este ejercicio fiscal 2025 se pretende continuar realizando actividades de
capacitacion para los Responsables de Correspondencia y Responsables de
Archivo de Tramite de cada unidad administrativa, para abatir lo que se ha
detectado conforme lo que se muestra en el siguiente cuadro descrito por niveles:



ESTRUCTURAL

Sistema Institucional de Archivos: establecido mediante acta.

“TANRANDELI A CLIESTIAN
ESTADO DE LA CUESTION

Infraestructura: El Sujeto Obligado cuenta con pocos inmuebles necesarios|
para establecer el Archivo de Concentracion. Cada Unidad Administrativa
resquarda su propio archivo de concentracidn en sus oficinas y bodegas!
designadas. Se designaron 3 salas para el resguardo de informacic'm'
correspondiente a cinco Unidades Administrativas |

No se ubicd un sistema de mitigacion de riesgos

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

El Responsable de Archivo de Concentracién y el Responsable de Archivo
Histérico se encuentran asignados a la Unidad de Transparencia. Asimismo, se
han realizado capacitaciones anteriores, dirigié a los responsables asignados
por las unidades administrativas quienes han mostraron gran interés en el
tema en el tema de archivos y su gestion documental.

DOCUMENTAL

Cuadro GCeneral de clasificaciéon archivistica y Catalogo de disposicion
documental actualizado.

Guia de Archivo Documental: Esta actualizada en algunas areas

Clasificacion de expedientes: Actualizado al Segundo Semestre 2025

Valoraciéon documental y destino final de los documentos: Se cuenta con
Criterios, solo se llevd a cabo un proceso de valoracion documental.

Transferencias primarias: No se han realizado Transferencias Primarias, sin
embargo, en anos anteriores, si se tiene registro de realizacion del
procedimiento

Transferencias secundarias: No se ha dado.

Préstamo de expedientes: Ya se cuenta con Criterios establecidos, asi mismo,
las Unidades de Catastro, Desarrollo Urbano y Medio Ambiente, Desarrollo
Econdmico, Proximidad y Proteccion Civil, Atencion Ciudadana y Tecnologias
Municipales, Participacion Ciudadana y la Unidad de Transparencia, son las
Unidades que a través de sus Transferencias Primarias que realizaron en su
momento, resguardan informacion en los espacios designados en los 3
espacios disponibles para el Archivo de Concentracidon, sin que hasta el
momento de la aprobacion del este programa hayan llevado a cabo procesos
de consulta de expedientes.

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

NORMATIVO

Se distribuyo en las Unidades Administrativas los “Criterios Especificos para |a
Administracion de Correspondenciay 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
gl corto, mediano y largo plazo que engloba acciones a emprender en el &mbito
Institucional para alcanzar la modernizacion Yy mejoramiento continuo de los
§ervicios documentales y archivisticos, de tal manera que se debe proponer,
Implementar y desarrollar estructuras normativas técnicas y metodologicas para
llegar a la implementacién de estrategias, encaminadas a mejorar el proceso de
organizaciony conservacion documental en los archivos de tramite, concentracion
e historico 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 tecnoldgicos.

El programa considera varios enfoques que nos permita cumplir en tiempo vy
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 gestion documental vy
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.

Es por ello, que de conformidad con los articulos 58 inciso A fraccion IX del Bando
de Policia y Gobierno del Municipio de Campeche, articulo 10 fraccion IX y 33
fracciones XI, Xll y Xl del Reglamento Organico de las Unidades Administrativasy

Operativas del Municipio de Campeche, la Unidad de Transparencia, seguira
fungiendo como Area Coordinadora de Archivos.

Lo anterior, en virtud del excelente resultado que se ha venido realizando en
coordinacion con los Responsables de Correspondencia y los Responsables 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, a las cuales se encuentran asignados; viendose reflejado de manera
significativa el ordenamiento archivistico, sin embargo resulta indispensable
continuar con las actividades de manera especificay programada de tal forma que
se sigan corrigiendo las malas practicas 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 través de la implementacion
del presente programa se pretende atender la problematica que aun persiste, a fin
de seguir avanzando hacia una adecuada gestion documental, por lo que este
programa planteo los objetivos siguientes:



OBJETIVOS

General

Mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos del H.
Ayuntamiento de Campeche, garantizando su éptimo funcionamiento a fin
de cumplir en tiempo y forma con las obligaciones establecidas en la Ley
General de Archivos, asi como, en el Reglamento Interno y coadyuvar en la
gestion para el funcionamiento idéneo de los archivos de tramite,
concentracion e historico considerando los criterios establecidos para llegar
a ser una administracion municipal ordenaday transparente.

Especifico

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

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

Actualizar y establecer, en su caso, los procesos, criterios, lineamientos vy
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, en caso de requerirse.

Capacitar a los Responsables de los Archivos y demas Servidores Publicos
del H. Ayuntamiento de Campeche que participen en |os procesos
archivisticos.

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

Brindar acompanamiento constante 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 area de Archivo Historico.



siguientes:

PLANEACION

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

CAMPECHE

Actualizar y armonizar, los
instrumentos de control y Actualizar los instrumentos
consulta archivistica, asi :Contar Nl de control y consulta
como la implementacion instrurmentos d.e. cpntrol archivisticos
de manuales de y consulta archivisticos.
procedimientos de| | 'MPlementar o ~ .
NORMATIVO | Sistema Institucional de | Manuales de | Actualizar o elaborar, segun
Archivos del y | Procedimientos  deljel caso, los  criterios
Ayuntamiento de | Sistema lnstntuc!onal de mstltuc'lorjales de
Campeche de Archlvps. armonizados y procedimientos |
conformidad = con - Ia actualizados  con  la | archivisticos, necesarios para
normatividad  aplicable normatividad vigente la correcta operatividad del
vigente. Sistema Institucional de
Archivos.
Mejorar los Procesos Brind{a’r asesorlas | Para
archivisticos que <o ate'naon‘ a dudas, asi como
robllzan en’ las - Unidadaes Detectaf areas de venﬁcacuones de Ia; areas
Administrativas’ - del . H. oportgmdad general y destupas al Archlvo de
Ayuntamiento de especifica. Tramite y Arch.uv.o de
Campeche. Conce'ntraaon, 3 splgcnuq de
las Unidades Administrativas
Brindar a los servidores | impartir CUrsos de
publicos  designados | capacitacion a los Servidores
como responsables de | pyblicos del H.
correspondencia, archivo | Ayuntamiento de Campeche
de trémite. archivo de para que conozcan las
ESTRUCTURAL concentracion y archivo | responsabilidades y
historico los | procesos en materia de
Capacitar a los servidores | conocimientos Y | archivos.
publicos del H. | habilidades en procesos : _
Ayuntamiento de | archivisticos. Brlndar.cursos e§pe_c1ficos a
Campeche en los procesos los servidores publicos que
archivisticos Brindar a los Integrantes | conforman el Sistemna
del Sistema Institucional | Institucional de Archivos, asi
de Archivos. asi como a | como a los Integrantes del
los Integrantes del Grupo Grupo Iqterdisciplinario. de
Interdisciplinario, las | conformidad  con  las
herramientas necesarias | 3ctividades  que  deban
para el ejercicio de sus | realizar en materia de
funciones archivos.
Implementar reuniones de
seguimiento con los Dar seguimiento al
Responsables de Archivo | cumplimiento de los . .
de Tramite designados por | instrumentos de control Reuniones trimestrales
los Titulares de las archivisticos
Unidades Administrativas
Coadyuvar en.la ge.stién Garantizar I3 Gestionar el mantenimiento,
COADYUVANCIA %a’ra el fténflonamle:)to conservacion de los mobullarlo.,. equipo Y
idoneo o archivo | . - imentos histéricos. | conservacion del acervo
historico. historico.




ALCANCE

Para el cumplimiento de lo planteado en este Programa se deberan participar
activamente las veinte 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 Histérico se tiene que
aproximadamente hace 20 anos que no se ingresaban documentos al mismo.

La solucion 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 |a
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 Archivosy la Ley de Transparencia y Acceso
a la informacion Publica del Estado de Campeche.

RECURSOS

RECURSOS HUMANOS

Se dispone de 8 Servidores Publicos conforme a la siguiente estructura:

1 Jefe de Organizacion

1 Jefe de Control Tecnico de Archivo
4 Analistas.

2 Personal supernumerario.



CAMPECHE

RECURSOS MATERIALES

En lo que respecta a los requerimientos de materiales e insumos necesarios, se
describe a continuaciéon lo que se pretende gestionar para la preservacion,
conservacion y organizacion de los expedientes resguardados en los espacios

designados para archivos, esto con base a lo observado durante los trabajos
realizados en el ejercicio 2025.
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Material de
Impermeabilizacion, Pintura y
resanado de los espacios,
reparacion de los banos.

Servicio de Fumigacion de los
espacios que conforman el | Servicio 2 $5,000.00 | $10,000.00
Edificio del Archivo Municipal.
Servicio de Reparacion de
Instalaciones Eléctricas de los

Lote 1 $5,000.00 | $5000.00

espacios que conforman el | >ervicio 1 $5000.00 | $5000.00
edificio del Archivo Municipal

2 aires acondicionados de ,

toneladas (de 1.5 ton y 2 ton) rieza Z $7500.00 | $15000.00

SUBTOTAL , | $35,000.00
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Cajas plasticas para archivo :

muerto T/Carta Pleza 1000 $15.00 $15,000.00
Broches y senaléticas Lote T $5000.00 | $5000.00
SUBTOTAL $15,000.00
TOTAL - S ST SRR R e, S 50,000.00

Montos con IVA incluido
* Cifras sujetas a disponibilidad presupuestal, no incluyen la actualizacion conforme a los
Indices Nacionales de Precios al Consumidor.




CRONOGRAMA DE ACCIONES GENERALES DEL PADA 2026

{ _'!.\.1':'._.'(. 4 FE

ACCIONES

—

ENE | FEB rMAn | ABR | MAY [ JUN | JuL ]

Aco[ SEP

DIC

1.- Elaborar y publicar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2025

-

2.- Elaborar y publicar el Informe Anual del

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2025

3. Actualizar, operar y coordinar el buen
funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos del Municipio de Campeche

4- Actualizar, operar y coordinar el buen

Municipio de Campeche

funcionamiento del Grupo Interdisciplinario del

S~ Sesiones del Grupo Interdisciplinario del H.
Ayuntamiento de Campeche

il o

6.- Actualizar el Catialogo de Disposicién
| Documental.

7.- Actualizar, Establecer y difundir los manuales
de procedimientos pertenecientes al Sistema
Institucional de Archivos, en su caso.

8.- Impartir capacitaciones de procedimientos en
materia de transparencia y archivos a los

responsables de Correspondencia, Archivo de
Tramite, Archivo de Concentracidn e Histdrico

de Archivos

9.- Actualizar inscripcion en el Registro Nacional

10.- Calendarizar y llevar a cabo el proceso de
Transferencia Primaria.

11.- Calendarizar y llevar a cabo el proceso de Baja
Documental.

12.- Calendarizar y llevar a cabo el proceso de
Transferencia Secundaria

13.- Requerir a las areas el indice de Expedientes
Clasificados como Reservados.

14- Requerir a las areas la Cuia de Archivo
Documental y el Inventario General de Tramite y
Concentracion

15.-Brindar asesorias en materia de archivos a los

responsabies de Correspondencia, Responsables
de Archivo de Tramite,

16.- Calendarizar y realizar las visitas de

de tramite y archivo de concentracidon de las
Unidades Administrativas a fin de verificar Ia
organizacion de sus archivos.

seguimiento a las oficinas y bodegas de archivo

17- Organizar, clasificar y actualizar Ia
documentacion resguardados en espacios del
Archivo Historico.

18.-Verificar y coadyuvar en la clasificacion y
organizacion los expedientes que genere la
Unidad de Transparencia. |

La casilla marcada de color se refiere al periodo de ejecucion de la accidn

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 Tramite se haran a través de oficios y correos

electronicos oficiales notificados previamente, asi como, llevar a cabo reuniones
de trabajo de manera periddica.

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 Tramite de cada Direccion apliquen
correctamente los criterios establecidos en los manuales de procedimientos,
propuestos por el Area Coordinadora de Archivos y aprobado por el Comité de
Transparencia, con la finalidad de garantizar una adecuada gestion documental.

CONTROL DE CAMBIOS

Al termino de cada semestre se verificara si es necesario hacer algun cambio en €|
presente Programa, a fin de ajustar 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.

11
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Riesgos detectados

Posibles efectos del riesgo

Oportunidades para mitigar los
riesgos detectados

Falta de parametros para llevar a cabo
acciones pertinentes en la mejora de
los procesos archivisticos.

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

Archivos desorganizados.
Falta de procesos tecnicos
y los existente aplicados de
forma incorrecta.
Incumplimiento de la
normatividad existente.

Implementacién de procesos bien

definidos para llevar a cabo las
acciones pertinentes en |la mejora
de procesos archivisticos.

Una vez Iimplementados 10s
procesos archivisticos que deberan
regir al Sujeto Obligado, se deberan
difundir y capacitar a los
responsables de Correspondencia y
de Archivo de Tramite.

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

Procedimientos no actualizados por
falta de la normatividad minima
establecida.

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

Capacitar y vigilar para el correcto
llenado de los instrumentos de

control y consulta archivisticos.

Requerir de manera semestral los
instrumentos de control y consulta
archivisticos para garantizar que las

responsables de archivos
mantengan una constante

actualizacion de los mismaos.

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

Rotacion constante del personal
designado 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 y
consulta archivisticos.

Capacitar a los Responsables de
Correspondencia, Responsables de
Archivo de Tramite, asi como a otros
Servidores Publicos del H.
Ayuntamiento del Municipio de

Campeche, que participen 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
afios que dure la administracion

municipal.

PRESENTA:
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