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INTRODUCCION

En la actividad archivistica es de suma importancia la correcta aplicacién normativa, y es que
como se sabe, el 15 de junio del 2018 se expidié en el Diario Oficial de la Federacién el decreto de
la Ley General de Archivos. En el Art. 20 de dicha ley, se indica que “El Sistema Institucional es el
conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones
que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta lo actividad archivistica, de acuerdo con los
procesos de gestion documental. Todos los documentos de archivo en posesién de los sujetos
obligados formardn parte del sistema institucional; deberdn agruparse en expedientes de manera
légica y cronoldgica, y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacién

contenida en ellos, en los términos que establezca el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas
aplicables.”

De igual manerg, el su Art. 21, la misma Ley establece que el Sistema Institucional Archivo de cada
sujeto obligado deberd integrarse por:

L Un drea coordinadora de archivos, y
Il.  Las dreas operativas siguientes:
a) De correspondencia;
b} Archivo de trdmite, por drea o unidad;
¢} Archivo de concentraciény,

d) Archivo histérico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del sujeto
obligado.

Por todo lo anterior y con fundamento en esta Ley, la Secretaria de Proteccién Civil del Estado de
Campeche, conformé la Unidad Coordinadora de Archivos (UCA), la cual conforme a los Articulos
23, 24 y 25 De La Ley General de Archivos, deberd elaborar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024 (PADA 2024), en el cual se definen las prioridades en materia de gestion
documental y administracién de los archivos integrando los recursos econémicos, tecnolégico y
operativos disponibles. El Pado 2024 aspira a general las condiciones que faciliten el cumplimiento
de las obligaciones que establece la Ley General de Archivos; para ello, es necesario que los
servidores publicos de esta secretaria, tengan un conocimiento homogéneo, bdsico, actualizado
y completo sobre gestién documental y administracién de archivos. De esta manerq, a través del
PADA, el Cuadro de Clasificacién Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental, los
documentos de archivo de la SEPROCI formaran expedientes de manera Idégica y cronolégica,
relacionados con el mismo asunto, materia o trdmite, contando también con las medidas de
seguridad y transparencia de la informacioén.
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MARCO DE REFERENCIA

La Ley General de Archivos establece en el Art. 28, fraccién lll, que el Area Coordinadora de
Archivos elaborard un programa Anual.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es el instrumento de planeacién de corto, mediano
y largo plazo (de Gestién Documental), que contempla las acciones a emprender a escala
institucional para la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos, estableciendo la estructura normativa técnica y metodolégica para la
implementacién de estrategias enfocadas a la mejora de los procesos de organizacidn y
conservacion documental de la unidad de correspondencia, los archivos de trdmite y el de
concentracién.

En este programa se contemplan diversos elementos y procesos encaminados a la optimizacién

de recursos humanos, materiales y financieros, por lo que debe cubrir tres niveles; estructural,
documental y el normativos.

JUSTIFICACION

Desde que se aprobd la Ley Federal de Archivos y su reglamento, se ha comenzado a ejercer
mayor conciencia archivistica en las dependencias del gobierno, pero la alta rotacién de los
Responsables de Archivo, asi como el conocimiento insuficiente del personal en materia
archivistica ha tenido como consecuencia un limitado avance en la implementacién de los
procesos de actualizacién de los instrumentos archivisticos.

El PADA 2024 promoverd que los instrumentos de control y consulta archivistica se encuentren
actualizados y genere la homologacién de los procesos técnico-archivisticos al interior de la
Institucién, que a su vez responderdn a las atribuciones y funciones de cada unidad administrativa;
asi mismo tendrd como objetivo el de actualizar el inventario general de expedientes, como lo
establece la Ley General de Archivos.

Esto permitird a lo SEPROCI organizar y conservar sus archivos en todo su ciclo vital, cumpliendo
con lo dispuesto por la Ley General de Archivos, garantizando no se sustraigan, dafien o eliminen
documentos de archivo de las dreas que conforman esta secretaria.

Para ello, se trabaja en una infraestructura idénea para el correcto funcionamiento de los servicios
archivisticos; ademds, la correcta integraciéon de los expedientes, inventarios y adecuada
realizacién de transferencias correspondientes.

Asi el PADA, se convierte en la piedra medular, reforzando la sistematizacién de los procesos
administrativos de los archivos de la SEPROCI, a través de acciones concretas, con estrategias,
procesos y actividades que de forma integral, permitan la consecucién de los objetivos de este
plan y alcanzar las finalidades de cada una de sus acciones.
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ESTADO ACTUAL

En esta Secretaria seguiremos los lineamientos que establece la ley y su reglamento, por lo que es
de suma importancia la activacién de la Unidad Coordinadora de Archivos, sin embargo, y dado
que anteriormente no se habia llevado una correcta forma de proteger la informacién, la
dependencia cuenta con carencias acerca de este tema, por lo que a continugacion se
especificardn en sus 3 niveles.

Nivel Estructural:

O

La Unidades Administrativas resguardan su propia informacién, careciendo de la
infraestructura  especifica para su correcto almacenamiento de expedientes
correspondientes a los archivos en trdmite; se ocupan los espacios comunes en las oficinas
para albergar dicha documentacioén.

Dada la constante generacion de documentacién a lo largo de la administracién, y sin un
drea especifica de resguardo, la mayoria de las Unidades Administrativas proceden a
enviar la documentacién a una bodega perteneciente a la Dependencia, la cual, carece
de una drea especifica, siendo el almacenamiento incorrecto, y sin llevarse a cabo las
medidas de limpieza, iluminacién y resguardo especializada. Al combinarse con otros
factores (polvo, humedad, fauna nociva, entre otros); esto puede llevar a recibir faltas
administrativas e inclusive, penales, por no conservar de manera correcta la informacién.

Sin mencionar que:

No se cuenta con un control de seguridad para acceder a la documentacion.

Se carece de personal adecuado para el manejo de la informacién y gestién documental.
Falta equipamiento y materiales de trabajo para el personal de la Unidad Coordinadora
de Archivos.

Nivel Documental:

o

No se cuenta con un Sistema de Control de Gestién de aplicacién general en las Unidades
Administrativas.

La Unidad Coordinadora de Archivos comienza a trabajar en la elaoboracién de los
Instrumentos de Control Archivistico.

Nivel Normativo:

o}

O

Se carece de lineamientos de operacién para la administracién de los archivos, por lo cual
y conforme a la ley, la Coordinacién de Archivos emitird en colaboracién del Grupo
Interdisciplinario, criterios especificos y recomendaciones para la operacién del Sistema
Institucional de Archivos.

Las transferencias primarias no cuentan con un procedimiento establecido.
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ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL
OBEJETIVOS
o GENERAL

Sistematizar los procesos archivisticos y de gestién documental de la SEPROCI, de acuerdo dl
mandato constitucional de preservacién de los documentos, para que asi cumplan con su ciclo
vital, en apego a las normativas y estdndares de la materia, para contar con la informacién (til,
oportuna y expedita, favoreciendo el acceso a la informacién, la trasparencia, rendicién de
cuentas y fomentar una nueva cultura archivistica.

o ESPECIFICOS

Cumplir con las disposiciones emitidas por la Ley General de Archivos y la normatividad vigente
en materia de organizacién documental y transparencia.

Contar con los instrumentos de control documental y consulta archivistica homogénea para su
aplicacién en los archivos de la SEPROCI.

Fomentar la capacitacién y profesionalizacién continua del personal involucrado en el manejo u
operacién de archivos.

Controlar de manera adecuada el ciclo vital de los documentos, para asi identificar los
expedientes con valores no secundarios, con la finalidad de realizar el tramite de baja para
aquellos que han cumplido su plazo legal y de vigencia.

PLANEACION

Con la finalidad de cumplir con los objetivos del PADA 2024 de la SEPROCI, a continuacién se
establecen los necesidades para el mejoramiento en la organizacién de los archivos y la ejecucion
de las actividades necesarias para su logro, esperando tener un impacto y beneficios en un plazo
de un afo, este trabajo se dard también a través de la participacién conjunta del Grupo
Interdisciplinario, asi como las Unidades Administrativas pertenecientes a esta dependencia.

REQUISITOS

o Publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 en el portal Institucional y PNT.

o Establecer a los integrantes del Sistema Institucional de Archivos (Responsables de la
Unidad de Correspondencia, Archivo de Tramite y archivo de Concentracién).

o Contar con un Catdlogo de Disposicién Documental adecuado al flujo de informacién de
la SEPROCI, asi como también, con el Cuadro General de Clasificacién, esto como parte
de los instrumentos de control archivistico de acuerdo en lo establecido en la Ley General
de Archivos.

o Fomentar la capacitacién y profesionalizaciéon del personal responsable de la
operatividad de los archivos.
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Adecuacién de espacios destinados para el resguardo y conservacién documental del

Archivo de Concentracién.

o Contribuir con el desarrollo e implementacién de un Sistema de Gestién Documental que

cumpla con el ciclo vital del documento.

Gestionar documentacién siniestrada y riesgo sanitario.
Establecer un calendario de transferencias primarios para su aplicacién general.

Impulsar las bajas documentales.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES

Publicar el informe del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024 en el Portadl
Institucional

Realizar los instrumentos de control
archivistico

Establecer al personal responsable del
archivo de trdmite y de conservacién

Capacitacion (presencial y/o virtual) de la
UCA en materia archivistica

Capacitacion y  profesiondlizaciéon  del
personal responsable de la operatividad

Instalacién del grupo interdisciplinario de
archivos

Transferencias primarias y/o secundarias

Bajas documentales

Adecuacién de los espacios destinados para
el resguardo de la informacién

Revisién de documentacién siniestrada para
posible baja documental

ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES
ALCANCE

Derivado de las actividades a desarrolias, el PADA 2024 estd desarrollado con el objetivo de ser
aplicado en todas las Unidades Administrativas, para asi lograr una adecuada gestion y

organizacién del Sistema Institucional de Archivos.
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ACTIVIDADES

Pubhccrlo en Ia pdgina mstltucuonol

Instrumentos de Control Archivistico

Llenado correcto y enviar informe a la Titular
de la Institucion

Designacién de los responsables del archivo
de tramite y de concentracién

Elaborar y entregar los oficios con los

nombramientos

Talleres, cursos y/o asesorias para el
personal de la UCA

Llevar un registro de ellos y entregar un
informe al titular de esta secretaria.

Talleres, cursos y/o asesorias para el
personal operativo de apoyo

Llevar un registro, y en su caso, entregar
constancias.

Reuniones con el grupo interdisciplinario

Registrar las reuniones y elaborar actas de las
sesiones realizadas

Mejoramiento del inmueble del archivo de
concentracién

Registrar los avances y entregar informe de
ellos a la titular.

ADMINISTRACION DEL PLAN ANUAL
REPORTE DE AVANCES

La Unidad Coordinadora de Archivos elaborard un informe anual sobre el nivel de cumplimiento

del presente programa, el cual se presentard para su publicacién en el portal Institucional de la
SEPROCI.

CONTROL DE CAMBIOS

Conforme al reporte de avances, identificar en cada una de las etapas del PADA, las dreas de
oportunidad para la adecuada implementacién de los dispuesto en la Ley General de Archivos y
aplicar las mejoras preventivas y promover la implementacién de mejoras y correctivas a través
del Coordinador de Archivos.

Por todo lo anterior, el presente PADA podrd modificarse a solicitud del Grupo Interdisciplinario
de Archivos.




'§§

SEPROCI

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

%y

DETODOS

w

GESTION DE RIESGOS

Es el proceso de monitorear y controlar los riesgos aplicando técnicas tales como el Andlisis de
Variacién y de Tendencias (que requieren el uso de informacién del desempefio generada
durante la ejecucién del proyecto).

El proceso de monitorear y controlar los riesgos puede implicar la seleccién de estrategias
alternativas, la ejecucién de un plan de contingencia o de reserva, la implementacién de
acciones correctivas y de modificacién del plan para la direccién del proyecto.

IDENTIFICACION Y CONTROL DE RIESGOS

Establecer Ios orchlvos de tram|te de Ias Foltc de conoc:mlentos en lc odmmlstracnon
Unidades Administrativas de archivos

Mejoramiento del inmueble y espacio Falta de espacios fisicos para el crecimiento y
destinado para el archivo de concentracién posibles dafios a la documentacién

Llenado de los instrumentos de control Falta de informacién por parte de las
archivistico Unidades Administrativas en materia de
archivos

Capacitacién y asesorias en materia de Falta de competencias laborales en la materia
archivos y la profesionalizacién de los responsables de
las dreas de archivo

IMPACTO DEL MONITOREO Y CONTROL DE RIESGOS

“PUNTOS || ESTRATEGIAS

AMENAZA o

El uso de las modernqs
herramientas tecnolégicas se
traduce en nuevos problemas en

el manejo de archivos, toda vez Capacitacién en el
Recursos que existen pocos modelos para Atraso en la drea para dar
tecnolégicos la  automatizacién de los liberacion seguimiento

acervos y la existencia de
politicas definidas en cuanto a
la organizacién, preservacién y
uso de los documentos

Manejo y flujo eficiente de los

Recursos documentos y expedientes que Establecer politicas
Humanos conforman los archivos en de perfil de puestos
,,,,, Ry
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cuanto a su descripcién, registro, Movilidad de los
clasificacién y organizacion. responsables de
archivo de tradmite
Recursos Espacios destinados para el Falta de espacios e Mantenimiento
Materiales resguardo de los documentos, inmueble correctivo y/o
asi como los inmuebles insuficiente cambio de
necesarios para el inmueble idéneo
almacenamiento de los archivos para la guarda de
en trdmite documentacién

O O O ©

NORMATIVA

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.
Reglamento Interno de Proteccién Civil del Estado de Campeche.
Manual de Organizacién de Proteccidn Civil del Estado de Campeche.

SIGLAS Y ACRONIMOS

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
SEPROCI: Secretaria de Proteccién Civil
UCA: Unidad Coordinadora de Archivos

GLOSARIO

Actividad Archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar,
conservar y difundir documentos de archivo;

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden;

Archivo de concentracién: al integrado de documentos transferidos desde las dreas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporddica y que permanecen en él hasta
su disposicién documentai;

Archivo de tramite: Al integrado de archivos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio
de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivo histérico: al integrado por documentos de conservacién permanente y de
relevancia para la memoria nacional; regional o local de cardcter publico.

Area Coordinadora de Archivo: A la instancia encargada de promover vy vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y administracién de
archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del Sistema Institucional de Archivos;
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Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la
unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracién y en su caso,
histérico.

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito si
vigencia, valores documentales y en su caso, plazos de conservacién y que no posea
valores histéricos, de acuerdo a la Ley y las disposiciones juridicas aplicables:

Catdlogo de disposicion documental: Al registro general y sistemdtico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposicién
documental; '
Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccién o recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archiveo histérico;
Conservaciéon de archivo: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencién de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo:

Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;
Disposicion documental: A la seleccién sistemdtica de los expedientes de los archivos de
trdmite o conservacién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o baojas documentales;

Documentos histéricos: A los que se preservan permanentemente porque poseen valores
evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello
forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el
conocimiento de la historia nacional, regional o local;

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados
y relacionados por un mismo asunto, actividad o trdmite de los sujetos obligados;
Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan;
Gestiéon documental: al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucién de procesos de produccién, organizacién, acceso, consulta,
valoracién documental y conservacién;

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberd estar integrado por el titular
del drea coordinadora de archivos, la unidad de transparencia, los titulares de las dreas
de planeacién, juridico, érganos internos de control o sus equivalentes, las dreas
responsables de la informacién, asi como el responsable del archivo histérico, con la
finalidad de coadyuvar en la valoracién documental;

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacién, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital, los cuales son el cuadro general de claosificacién archivistica y el catdlogo de
disposicién documental;

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacién, transferencia o baja documental;

10
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Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de archivo y que permiten su localizacién (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental
(inventario de baja documental);

Ley: A la Ley General de Archivos;

Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecdnicas destinadas a la
clasificacién, ordenacién y descripcidon de los distintos grupos documentales con el
propésito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente la informacién. Las
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su
procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecdnicas son
aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacién fisica de los expedientes;
Patrimonio documental: A los documentos que por su naturaleza no son sustituibles y
dan cuenta de la evolucién del Estado y de las personas e instituciones que han
contribuido en su desarrollo, ademds de transmitir y heredar informacién significativa de
la vida intelectual, social, politica, econémica, cultural y artistica de una comunidad,
incluyendo aquellos que hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos de los érganos
federales, entidades federativas, municipios, casas culturales o cualquier otra
organizacidn, sea religiosa o civil.

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacién en los archivos de
tramite y concentracién, que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en
su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad
con la normatividad aplicable;

Programa anual: Al Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

Seccién: A cada una de las divisiones del fondo documental, basada en las atribuciones
de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Serie: A la divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en expedientes de acuerdo
al asunto, actividad o tradmite especifico;

Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivo de cada sujeto obligado;
Subseries: A la divisién de la serie documental;

Sujeto obligado: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismos de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo o Judicial, Organos Auténomos, Partidos Politicos, Fideicomisos y
Fondos Publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacidn, las entidades federativas
y los municipios, asi como a las personas fisicas o morales que cuentes con archivos
privados de interés publico;

Transferencia: Al traslado controlado y sistemdtico de expedientes de consulta
esporddica de un archivo de trdmite a uno de concentracién y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico;
Valoracién documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacidn de los
valores documentales, es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les
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confiere e informativos para los documentos histdricos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacién, asf como para las
disposicién documental.
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