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. PRESENTACION

Con la finalidad de coadyuvar en el proceso de elaboracién del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA 2026), la Secretaria de Proteccién Civil del Estado de Campeche emite el
presente documento, el cual contiene los criterios generales de cumplimiento en los Articulos 23, 24,
25, en el Capitulo V de la Planeacién en Materia Archivistica (LGA). !

El programa contiene acciones institucionales para la modernizacién y mejoramiento continuo de
los servicios documentales y archivisticos para la implemeﬁ'tclcién de estrategias encaminadas a
mejorar el proceso de organizacién y conservacién documental en los archivos de: Tramite,
concentracién y, en su caso, histérico.
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1. Marco de referencia

De conformidad con lo establecido en el Capitulo V, Articulo 23, de la Ley General de Archivos, el
Area Coordinadora de Archivos tiene la responsabilidad de elaborar un Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, con el objetivo de establecer las metas y estrategias para la gestién y
conservacioén de los archivos institucionales. .

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es un plan estratégico que busca fortalecer la gestién
documental y archivistica en la institucién, mediante la implementacién de acciones y estrategias
que permitan mejorar la eficiencia y eficacia de los servicios documentales y archivisticos.

A través de este programa, se busca garantizar la integridad, autenticidad y conservacién de los
documentos y archivos institucionales, y mejorar la accesibilidad y disponibilidad de la informacion
para la toma de decisiones y la rendicién de cuentas.

La institucién ha experimentado un crecimiento significativo en la cantidad de documentos y
archivos en los dltimos afios, lo que ha generado una necesidad imperiosa de implementar un plan
de gestion en materia archivistica. ‘

Este crecimiento ha llevado a una mayor complejidad en la gestién de los documentos y archivos, y ){
ha requerido una mayor eficiencia y eficacia en la organizacién, conservacién y acceso a la ‘

informacioén. ’l_

En este sentido, la implementacién de un plan de gestién en gateria archivistica se convierte en una
meta institucional, con el objetivo de garantizar la integridad, autenticidad y conservacion de los
documentos y archivos institucionales, y de mejorar la accesibilidad y disponibilidad de la
informacién para la toma de decisiones y la rendicién de cuentas.

El plan de gestién buscara abordar los desafios y necesidades institucionales en materia de gestién
documental y archivistica, y establecerd las estrategias y acciones necesarias para mejorar la
eficiencia y eficacia en la gestién de los documentos y archivos instituciongles.

Actualmente, las Unidades Administrativas de esta Secretaria resguardan su propia informacién, sin
embargo, carecen de la infraestructura especifica necesaria para el correcto almacenamiento de los

expedientes correspondientes a los archivos en tramite.

Como consecuencia, se estd utilizando espacios comunes en la oficina para albergar dicha
documentacion, lo que podria generar problemas de organizacién, conservacién y acceso a la
informacién. ' _-”

Esta situacién puede llevar a la pérdida o deterioro de documentos importantes, asi como a la
dificultad para localizar y recuperar la informacién necesaria. Ademds, la falta de infraestructura
adecuada puede generar riesgos de seguridad y confidencialidad de la informacién. &V
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2. Justificacion

La Secretaria de Proteccion Civil del Estado de Campeche presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2026, que establece las prioridades en materia de gestién documental y administracién
de los archivos.

La actividad archivistica es fundamental para la gestiéon de la informacién en cualquier institucion,
en este sentido, la Ley General de Archivos establece las Normas y los Procedimientos para la
Gestidn de los Archivos.

~ EI PADA 2026, aspira a generar las condiciones necesarias para el cumplimiento de las obligaciones
establecidas en la Ley General de Archivos. Para ello, es fundamental que los servidores publicos de
esta Secretaria tengan conocimiento homogéneo, bdsico, actualizado y completo sobre gestién
documental y administracién de archivos.

Por todo lo anterior y con fundamento en la Ley General de Archivos, la Secretaria de Proteccién
Civil del Estado de Campeche conformé la Unidad Coordinadora de Archivos, de acuerdo con los
Articulos 23, 24 y 25 del Capitulo V de la Planeacién en Materia Archivistica de la Ley General de
Archivos, por lo tanto, deberd elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026.

Este Plan define las prioridades en materia de gestion documental y administracién de los archivos,
integrando los recursos econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles, a través del (PADA 2026).
De tal manera que, el Cuadro de Clasificacién Archivistica y el Catdlogo de Disposicién Documental
dard las pautas para que los documentos de archivo de la SEPROCI, estén organizados en
expedientes de manera légica y cronoldgica relacionados con el mismo asunto, materia o tramite.
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3. Objetivos

Actualizacién de un Sistema Institucional de Archivos, que garantice la organizacién, conservacion,
y acceso eficiente a la documentacién institucional, mediante la integracién y capacitacién de un
grupo interdisciplinario de trabajo, con el fin de optimizar los procesos de gestién de archivos y
asegurar el cumplimiento de las normativas legales y de calidad en la gestién documental.

3.1 Objetivos especificos

1. Redlizar un diagndstico y evaluacién continua del funcionamiento del Sistema
Interdisciplinario de Archivo identificando dreas de mejora para optimizar los procesos y
asegurar la calidad y eficiencia en la gestién de archivos.

2. Capacitar al personal involucrado en la gestién de archivos para asegurar el conocimiento
adecuado de las normativas legales, técnicas y herramientas necesarias para el manejo
eficiente de la documentacién institucional.

3. Fomentar una cultura organizacional que valore la gestion documental adecuada,
promoviendo la importancia de la archivistica en todos los niveles de la institucién y
asegurando la colaboracién de todas las dreas involucradas en el manejo de documentos.

4. Implementar un sistema de gestion documental y archivistica eficiente y efectiva en el \
aumento de la accesibilidad y disponibilidad de la informacién. A
5. Reducir los riesgos de pérdida o deterioro de los archivos. g
4. Planeacion =

[0
-

Con la finalidad de cumplir con los objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivisticas 2026 de
esta Secretaria, fundamentalmente para mejorar la organizacién de los archivos y ejecutar las
actividades necesarias para su logro.

Aunado a lo anterior, se establecen las necesidades para el mejoramiento en la organizacién,
ejecucién y conservacion de los Archivos, esperando tener un impacto y beneficios en corto, mediano
y largo plazo, este trabajo se dard también a través de la participacién cQnjunta de las Direcciones
y Unidades Administrativas pertenecientes a esta Secretaria.

4.1 Requisitos (Actividades)

Establecer el Sistema Interdisciplinario de Archivo (SIA).
Entrega de oficios de invitacién de integracién al SIA, a cada Area de esta Secretaria.
Actualizacién de los enlaces de todas las dreas administrativas de esta Secretaria.

Publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA 2026), en el Portal
Institucional (GAT. Gestor de Administrador de Transparencia”),
https://seproci.campeche.gob.mx/obligaciones-comunes/ y en el Portal Nacional de @J
Transparencia (PNT). https://www.plataformadetransparencia.org.mx/Inicio
5. Actualizar las fichas técnicas de valoracién documental de esta Secretaria.

AwN e
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Unidades Administrativas

6. Actualizary publicar el Cuadro de Clasificacidn de las Direcciones
de esta Secretaria.

7. Elaborar el Catdlogo de Disposicién Documental adecuado al flujo de informacién de esta
secretaria.

8. Gestionar cursos en materia archivistico.

9. Elaborar los formatos de las portadas de los contenidos archivisticos, para proporcionar a
todas las Direcciones y Unidades Administrativas de esta secretaria. :

10. Realizar reuniones trimestrales con los enlaces de archivo para conocer sus avances, aclarar
dudas y dar seguimiento al tema archivistico,

1. Gestionar el espacio para archivo con las condiciones adecuadas para el control y
almacenamiento, para dar cumplimiento con los criterios archivisticos vigentes.

4.2 Cronograma de actividades

ACTIVIDADES ENERO FEBRERO MARZO APRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRENOVIEMBRI DICIEMBRE

1-Actualizacion gl Sistema

Interdisciplinario de Archiva. |
I.-Entregar oficiog Se

irvitacidn para la actuslizacidn

delSIA, 2 las enlaces de 11}15D€ (31308
i archive de cada Ares de esta ENERC 2006 FEBRERD 2026
Secretana. 3~ (2)30DE (8125 0E

Actualizacion delos erlaces de | ENERD 2026 FEBRERO 2026
todas les dress

Admministratives.

4.- Publicar 2l Frograma Anual

da Desarrolle Archivistico ke e

5 -Actuslizar las fichas tecnicas
| de valoracisn documental de i

esta Secretana. |

B.- Sctualizary publicar &l ¢ | Is)acDE |

-
Cuadre de Clasificacian delas | FEBRERO 2026 ad
A Direccionesy Unidades 16125 DE TN ¥
| Administrativas de esta FEBRERC 2026 |
Sacretana | |
| Tl ) |
T -Elaborar el Catalogo de
Dispesicion Documental
sdecuads al fiujo de (B} GESTION | | {
e e i sy ' b micEsnonoe |
5 o 1LAS FECHAS CURSCS. LAS CURSDE, LAS CURSOS. LAS |
archivistica, por trimestre. QUEDAN A FECHAS 1517 DE 19)70F  FECHASQUEDANA | |
3 05~ Actualizacin del ousosicicn. 717 OE QUEDANA | JULIO | AGOSTD | DISPOSICIGNDELA Bl g seguiMienrg TECHAS QUEDAN |
Directorio del Grupo T e DISPOSICIONDE 2026 2028 INSTITUCION QUE | TTon O Al_fm |
Interdisciplinario v los enlaces HETITUCICH LA INSTITUCION IMPARTE. .
QuE | QUE IMPARTE. 19 seGuIhENTo s | ’
IMPARTE. ! {
|
10.- Remlizar reunicones :
trimestrales con los enlaces de
BrChive RBFY CONCTET U3 ’m‘:“ [¥0) PROPUEST 4, (10} PROPUESTA DEL .{m]m;’u I
Bvances, nclarar dudas y dar BASADO A m"f\ix‘m i MAES BATADD A LAE DEL MES BASADO A |
: Saguilanso sl e (1) Gestidn | (111Gestién | ypormnes (t11Gasen o wecespapesor. MY pijgesen. Mt | (1Gesten | (aiGesuen | MIIISEASE |
archivistico, Reuniones con el DE UNIGADES | Gustide unoages | Gestion ADMIETRATI AS ADMTRATIVAS |
Grupo Interdisciplinaric da ADNWNITRATE ACHANTRATICAS {11) Gisstide = ) Gestide |
Archive VAS (1 i >
11.-Gestin del espacic de Lo ; .
archives 1

Las octividodes quedan sujetas o adecuacionss basadas a las necesidodes de esta erela.nu.
4.3 Alcances - bb _____ } )

1. Implementacién en todas las dreas administrativas de la Secretaria: Se llevard a cabo en b -.
cada una de las dreas que componen la Secretaria, asegurando su integracion y seguimiento ' \,!
en todas las actividades relacigpadas con la gestiéon de documentos y archivos.
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2. Gestién adecuada de documentos y archivos: El programa busca garantizar una adecuada
organizacién, conservaciéon y gestién de los documentos y archivos institucionales,
optimizando su acceso y preservacién a lo largo del tiempo.

3. Cumplimiento de las normativas archivisticas: El PADA 2026 estard alineado con las
normativas y directrices archivisticas vigentes, promoviendo la correcta clasificacion y
archivo de los documentos, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Optimizacién de recursos y procesos: Se fomentard la eficiencia en los procesos archivisticos
mediante la implementacién de mejores prdcticas y herramientas para la gestion
documental, lo que resultard en una organizacién mds eficiente del Sistema Institucional de
Archivos.

5. Capacitacién del personal involucrado: Se impulsard la formacién continua del personal
en las dreas administrativas sobre los principios y prdcticas de la archivistica, asegurando el
cumplimiento adecuado de las directrices del programa.

4.4 Entregables

-

Actudlizacion del Sistema Interdisciplinaric de

1 i Acta de Sesion del SIA '
Archivo. _ _ \
Actudlizacion de los enlaces de todas las Areas Respuesta autorizada y firmada por cada /il
2 Administrativas titular del drea que corresponda '
Publicar el Programa Anual de Desarrollo ,
3 == Entrega por memo al Area de Transparencia -
Archivistico 2026 =

Actualizar las fichas técnicas de valoracion )
Documento actualizado.
4 documental de esta Secretaria )

Actualizar y publicar el Cuadro de Clasificacion de ;

5 las Direcciones y Unidades Administrativas de esta Documento actualizado
‘Secretaria
Elaborar el Catalogo de Disposicion Documental
adecuado al flujo de informacion de esta Documento elaborado

6  Secretaria

7 Gestionar cursos en materia archivistica, por Cficios do gestion, Wstas de asistencia, fotos

trimestre

Elaborar los formatos de las portadas de los
contenidos archivisticos, para proporcionar « Diosinibnite slebarads
todas las Direcciones y Unidades Administrativas

8 de esta secretaria

Realizar reuniones trimestrales con los enlaces de

: ' i i e
g archivo para conocer sus avances, aclarar dudas y Lista de Asistencias, documento d
dar seguimiento al tema archivistico, Reuniones

acuerdos, fotografias, actas. j

(con el Grupo Interdisciplinario de Archivo

& o
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Mtra. Cdetty Candelaria Varguez Pech

RECURSOS HUMANOS
FUNCION DESCRIPCION
Coordinador administrativo del
Coordinador la Unidad de Coordinadora de
Archivo.

Elaborar y presentar el Programa

C. Virginia Sarai Estrella Villarreal Apoyo administrativo | Anual de Desarrollo Archivista,
coordinar las actividades durante
el presente ario.
. Convenios con escuelas para
Practicas Profesionales Personal de apoyo redlizar practicas profesionales

en la Institucion.

SISTEMA INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO

1 Lic. Claudio Leo Diaz Magana
2 Mtro. Sergio Hernan Estrada Baqueiro
3 Mtra. Odetty Candelaria Varguez Pech
4 Ing. Aldo Jonathan Chavez Xool
5 Lcda. Martha Isela Canul Chan
6 Licda. Gloria Gricelda Caraveo Orlayneta
7 Lic. Victor Manuel Alonzo Herrera
8 Lic. Hugo Raul Villa Obregon
9 Lic. Pablo Francisco Pulido Victorino
10 M.v.z Byanca Pérez Quej
11 Lcda. Linda Desyree Campos Santacruz
12 C. Justo Ancona inurreta
13 Licda. Miriam Esther Avilez Sansores

Unidad Juridica

Direccion de planeacion

Unidad Coordinadora de Archivo

Jefatura de Informatica

Unidad de transparencia Y

Organo Interno de Control

Secretaria Técnica

Direccion Analisis y Prevencion de Riesgos
Direccion de Verificacion Y Seguridad en P.C.

Direccion de Capacitacion et

Unidad Administrativa
Direccion de Emergencias
Unidad de tgualdad Sustantiva
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5.1 Recursos materiales

ACCIONES REQUERIMIENTOS

Implementar medidas en materia | Material de papeleria, protectores de hojas, opalinas,
de organizaciény conservaciénde | fo||etos, impresora multifuncional, foliador, ldpices,

archivos al interior de la 4 o
: el boligrafos, tijeras.
Secretaria de Proteccién Civil.

Elaborar un programa de
capacitacién para el personal Sala de juntas, proyector, computadora portétil, hojas

involucrado en la gestién blancas, ldpices, borradores, sacapuntas.

documental.

instrumentos de control y consulta . s ; iy
5 - Médulo de cémputo, programas informdaticos

archivistica. |

ADMINISTRACION DE RIESGOS
6. Reporte de avances

La Unidad Coordinadora de Archivos generard un informe anual que detalle el grado de
cumplimiento de este programa. Dicho informe se someterd a consideracién para su publicacién en
el portal institucional de esta Secretaria https://seproci.campeche.gob.mx/obligaciones-comunes/ \ :
“Gestor de Administrador de Transparencia” (GAT) https://gat.campeche.gob.mx/ “Portal Nacional /'
de Transparencia” (PNT) https://www.gob.mx/inm/articulos/plataforma-nacional-de-transparencia-
261584%idiom=es&utm_source=chatgpt.com )/q

L8

T

6.1 Control de cambios '

De acuerdo con el reporte de avances, se identificardn las dreas de oportunidad en cada una de las
etapas del PADA 2026, para la adecuada implementacién de lo dispuesto en la Ley General de
Archivos y se aplicardn mejoras preventivas. Asi mismo, se promoverd la implementacién de mejoras
correctivas a través de la Unidad Coordinadora de Archivos.

; [

7. Gestién de riesgos "
La gestién de riesgos implica un monitoreo continuo y constante de los posibles problemas que

puedan surgir durante la ejecucién del programa. Este proceso de gestién incluye la capacidad de
adaptarse a los cambios y tomar decisiones que beneficien a la Institucién.

La evaluacién del riesgo no solo considera los factores que influyen en la gravedad y constancia del
mismo, sino también la probabilidad de pérdida de recursos publicos y el impacto potencial en las
operaciones, informes y actividades de la Institucién.

7.1 identificacién y control de riesgos
Identificacion y definicién del riesgo. O‘H Ay

Riesgo 1: Las oficinas no se encuentran adecuadas para su almacenamiento y control de los Archivos.
Riesgo 2: No se tiene un respaldo digital de los archivos. |
Riesgo 3: No cuenta con un control de inygntario documental : :

\\ Q)
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Riesgo 4: No cuenta con sistema de eliminacién de documentos
Riesgo 5: No cuenta con un sistema de denuncia sobre archivos dafiados o extraviados
Riesgo 6: No se cuenta con un foliado de archivos.

8. Marco normativo

e Ley General de Archivos. (LGA /4232112/)
https://agec.campeche.gob.mx/wp-content/uploads/Ley-de-Archivos POE-4500_1.pdf -
e |ey General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
https://www.plataformadetransparencia.org.mx/Inicio
Reglamento Interno de Proteccién Civil del Estado de Campeche.
Manual de Organizacién de Proteccién Civil del Estado de Campeche.
https://seproci.campeche.gob.mx/wp-content/uploads/2024/03/Manual-de-
Organizacio%CC%81In-SEPROCI-2023.pdf

9. Glosario de términos

PADA: Plan Anual de Desarrollo Archivistico.
SIA: Sistema Interdisciplinario de Archivo

UCA: Unidad Coordinadora de Archivos

GAT. Gestor de Administrador de Transparencia
PNT Portal Nacional de Transparencia

LGA: Ley General de Archivos

SEPROCI: Secretaria de Proteccién Civil

Lic. Anuar Ddger Granja
Titular de la Secretaria de Proteccién
Civil del Estado de Campeche .

i e
Lic. Vic anuel Alonzo Herrera Lic. Claudio Léo Diaz Magaiia
ecretario Técnico . Titular la Unidad Juridica
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Ing. Aldo Jpﬁé&n Chévez Xool

Mtro. Sergio Herndn Estrada Baqueiro

Titular de laDireccién de Planeacién Titular de la Jefatura del Departamento
1

De informidtica

Lic. Gloria Gricéido Caraveo Orlayneta
Representante del £ Interno de Control

Mtra. Odetty dand%lcr:a Varguez Pech
Responsable de la Unidad oordinadora
de Archiy6és

Lic. Pc:bl:/rancisco Pulido Victorino ﬁ/ M. V? Byanciférez Quej
Titular de' la Direccién de Verificacién itular de Ya Direccién de Capacitacién
Y Seguridad en P.C.

“

C. Justo R{.é‘?ﬂ\ncono Inurreta Leda. Linhd%ﬁ;;‘é%ﬁ%'os Santacruz

Titular de la Direccién de Emergencias Titular de la Unidad Administrativa

N
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Licda. Miriam Esther Avilez Sansores
Titular de la Unidad de Igualdad Sustantiva

La presente hoja de firma forma parte del documento correspondiente al Programa Anual de Desarrollo Archivistico, identificado como,
hojas de firma nimero once y doce, constituyendo una parte integral del mismo."

C.c.p. Archivo

"



