Z AB
SEMABICCE

DE ’ 5 EL E

L S0 | SeRRpER oo

SECRETARIA DE MEDIO AMBIENTE,
BIOVIDERSIDAD, CAMBIO
CLIMATICO Y ENERGIA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA
ESTATAL

PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024



3

| SEMABICCE
GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

PETODOS

W

1L

MARCO NORMATIVO.

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Archivos, D.O.F. 19 de Enero de 2023

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, D.O.F. 20 de mayo de 2021

e Ley Organica de la Administracién Pablica del Estado de Campeche, P.O.E. 19 de Diciembre de 2022

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche, P.O.E. 6 de Marzo

de 2023
e Ley de Archivos del Estado de Campeche, P.O.E. 6 de mayo de 2010
e Reglamento Interior vigente de la SEMABICCE, P.O. 25 de Marzo de 2022

e Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos, D.O.F. 04 de mayo de 2016
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. PRESENTACION
El presente instrumento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el documento de
planeacion, programacion y evaluacién, orientado a establecer la administracién o desarrollo de los archivos
de la Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad, Cambio Climatico y Energia en el que se definen las
prioridades en materia de archivos, tal como lo establece el Capitulo V de la Planeacién en Materia Archivistica

en sus articulos 23, 24, 25y 26 de la Ley General de Archivos.

Il MARCO DE REFRENCIA
En el Programa Anual, se presentan las actividades a desarrollar durante el afio en curso, permitiendo dar
continuidad a los programas de organizacion y capacitacién en gestion documental, administracion y
organizacién de los archivos, asi como también seguir manteniendo actualizados los instrumentos de control
y consulta archivistica, aplicando las disposiciones en materia de archivos, regulando el control, conservacion
de los documentos y el implemento de la normatividad vigente, con el apoyo de la Unidad de Transparencia

de la Institucién.

ll.  JUSTIFICACION
De conformidad con el numeral Noveno de los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos,
la Secretaria debera operar a través de las Unidades e Instancias siguientes:
l. Normativa:
a) Area coordinadora de archivos, y
b) Comité de transparencia.
Il. Operativas:
a) Correspondencia u oficialia de partes;
b) Responsables del Archivo de tramite;
c) Responsable del Archivo de concentracion, y

d) Responsable del Archivo histdrico, en su caso.

Al respecto, de conformidad con lo estipulado en el articulo 28 fraccién Il de la Ley General de Archivos, la
elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico es responsabilidad del Area Coordinadora de
Archivos, y que, para efectos de legalidad, el presente instrumento debera ser presentado para su autorizacion

a la titular de la Secretaria.
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. OBIJETIVOS

El presente Programa Anual constituye una herramienta, un instrumento articulado que, al poner en préctica,

permitird principalmente actualizar el Sistema Institucional de Archivo dentro de la institucién a través de la

implementacion de acciones y medidas necesarias para el cumplimiento de las disposiciones y normatividad

vigente en materia de archivos y transparencia.

Especificos.

1

La verificacion adecuada del ciclo vital de los documentos y el acceso a la informacién clasificada
como reservada y los datos personales, garantizar la transparencia y la rendicién de cuentas para
reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de informacidn y disminuir las respuestas por
inexistencia de informacion.

Contar con instrumentos de control y consulta archivistica adecuados, que integren las necesidades
de organizacién de la informacién generada por cada drea, los cuales deberan registrar el ejercicio
de sus atribuciones y/o funciones, evitando la acumulacién documental.

Sensibilizar en el personal, la conciencia y la importancia de tener un expediente o archivo bien
organizado, es garantia de transparencia y rendicion de cuentas.

Optimizar la gestién documental de la Secretaria, mediante la capacitacion a los servidores publicos,
para que adquiera los conocimientos necesarios y su actualizacion constantemente, para la eficiencia
y eficacia del desarrollo de sus funciones.

Conseguir el involucramiento y apoyo de la Coordinacién de Tecnologia de la Informacion Sistematica
Ambiental en el desarrollo del proceso de digitalizacion técnico-archivisticos que se generen, asi
como en el drea de comunicacién para las publicaciones en redes sociales o medio electrénicos que
se pudieran generar.

Garantizar la operacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA), mediante la elaboracion,

actualizacidn e implementacién de procedimientos.

V.  PLANEACION

Con la finalidad de cumplir con los objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, la

Coordinacién de Archivos de acuerdo con sus atribuciones, deberd contar con la participacién de los

responsables de los archivos de trémite, del responsable del archivo de concentracion y de los integrantes del

grupo interdisciplinario, requiriendo para ello reunirse cuantas veces sea necesario para su propasito.
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VI REQUISITOS

Para la ejecucién de las actividades en materia de gestién documental y administracion de archivos, se tiene

considerado lo siguiente:

e Cumplir con los tiempos previstos en la normatividad vigente, para elaborar el Informe anual de
cumplimiento.

e  Actualizar la lista de los responsables del archivo de tramite.

e Capacitar al personal responsable de Archivo de Tramite a través de cursos en materia de archivos.

e Actualizar el Catdlogo de disposicion documental (CADIDO), mediante actividades con el grupo
interdisciplinario.

e Apoyar y asesorar a las unidades administrativas para la clasificacion de su informacién.

e Llevar a cabo revisiones periddicas para que los expedientes se encuentren integrados con lomo y
portada.

e Notificar en tiempo y forma al Archivo General de la Nacion de las acciones obligatorias.

e Trabajar en coordinacién con la Unidad de Transparencia, para realizar en tiempo y forma el
cumplimiento efectivo y oportuno de las obligaciones en la materia, asi como llevar a cabo diferentes

acciones para el fortalecimiento archivistico y transparente.

Vil TIEMPO DE IMPLEMENTACION
Para la ejecucion de las actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de Medio
Ambiente, Biodiversidad, Cambio Climatico y Energia se establece un Cronograma de actividades, con un
calendario establecido de acuerdo a los criterios del Archivo General de la Nacién, y la normatividad vigente,

las cuales serviran de medidas para su cumplimiento
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1.- Registro Nacional de
Archivo

Art. 11, fraccién IV, Art 79

2.- Programa Anual de
Desarrollo Archivistico e
informe anual de
cumplimiento

Art. 4, frac. XLVII, 23, 24, 25, 28, frac. lll de la
LGA;
Cuarto Fracc. XXXV, Sexto Fracc.lll LIOCA

3.-Instrumentos de Control
Archivistico
(CGCA y CADIDO)

La actividad
podra realizarse
en cualquier
tiempo durante
este periodo

Art. 4, Fracc. XXXVII, Arts. 13,14,28, Fracc. |;
Art. 30, Fracc IV, Art. 31, Fracc IV, Art. 56 de la
LGA; Art. 4, Fracc. VIIi, Xli de la LAEC; Cuarto,
Fracc. IX, XLXV,XXIV,XXVII, XXIX, Sexto, Fracc.
V, Décimo, Fracc. | Inciso C), Il Inciso e} y
Décimo tercero de la LIOCA

4.-Instrumentos de Consulta
Archivistica
(IGT, ITP, IBD)

La actividad podra realizarse en cualquier tiempo durante este periodo

Art. 4, Fracc. XXXVII, 13,14,28, Fracc. [; Art. 30,
Fracc IV, Art. 31, Fracc IV, Art. 56 de |a LGA;
Art. 4, Fracc. VI, Xl de la LAEC; Cuarto, Fracc.
1X, X1,XV, XXIV,XXVII, XXIX, Sexto, Fracc. V,
Décimo, Fracc. | Inciso C), Il Inciso e) y Décimo
tercero de la LIOCA

5.- Sistema Institucional de
Archivo y Grupo
Interdisciplinario

La actividad podr4 realizarse en cualquier tiempo durante este periodo.

Art. 4, frac. LI, XXXV, Art 10, 11, frac. Ii, V, Art.
20, 21, 50, 51, 52, 54 de la LGA; Cuarto, Fracc.
XXV, Sexto, Fracc I, IV, IX; Séptimo, Octavo,
Noveno, Décimo, Décimo Primero, Fracc, |l de
LIQCA; Art. 4, Fracc. IV

6.-Transferencia Primaria

La actividad podra realizarse en cualquier tiempo durante este periodo.

Art.4, fracc. LVII, 31, fracc. Il de la LGA; Art. 4,
frac. XXIX, 15, frac. lll, IV, V de la LAEC; Cuarto,
Fracc. XLVII, Décimo Primero, Frcc. |l Inciso a)
de LIOCA

7.-Baja Documental

La actividad podr4 realizarse en cualquier tiempo durante este periodo

Art. 4, Fracc, XIl, XVIIi; Art. 5, Fracc |, Art. 60 de
la LGA; Art. 4 Fracc Vi, XI, Xlll, de la LAEC;
Cuarto, Fracc. VIII, X, XIll, Sexto, Fracc I, Décmo
Noveno de la LIOCA

8.-Capacitacién en materia
de archivos

La actividad podré realizarse en cualquier tiempo durante este periodo

9.-Obligaciones en Materia
de Transparencia

Art. 50 par. Ill de la LGA; Sexto Fracc. X de
LIoCcA

Art. 74 Fraccién Il y XLV de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Campeche

Art. 51, frac. Ill de la LGA; Art. 5, 6 de LAEC;
Cuarto Fracc. 11, 11, V, XIil, XXIX; Sexto Fracc. |,
VI, Décimo Quinto Vigésimo




N

| SEMABICCE
GOBIERNO DEL ESTADO
’Ill | DEcAMPECHE

PETODOS

¥

IX.-ACTIVIDADES

1.- RNA: Inscribir en los meses de Diciembre-Enero o hasta que las autoridades pertinentes lo autoricen, en
el Registro Nacional de Archivo (RNA) la existencia y ubicacién de archivos bajo su resguardo.

ACTIVIDAD NORMATIVIDAD

ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
Juuo
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

1.- Registro Nacional de Archivo Art. 11, fraccién IV, Art 79

2.- PADA: La Unidad Coordinadora de Archivo, es la responsable de elaborar en el mes de Diciembre el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el ejercicio fiscal 2024, una vez autorizado por la titular de la
secretaria, sera publicado en el mes de enero en la pagina Institucional; asi como el informe de cumplimiento
del ejercicio fiscal anterior.

ACTIVIDAD NORMATIVIDAD

ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
Julio
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

Art. 4, frac. XLVII, 23, 24, 25, 28,
frac. Il de la LGA;

Cuarto Fracc. XXXV, Sexto Fracc.lll
LIOCA

2.- Programa Anual de Desarrollo Archivistico
e informe anual de cumplimiento

3.- INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO: Los responsables del Archivo de Tramite en conjunto
con la Unidad Coordinadora de Archivo, revisardn y actualizardn los Instrumentos de Control Archivistico:
Cuadro General de Clasificacidn Archivistica y Catdlogo de Disposicion Documental, asi como la Guia de
Archivo Documental

ACTIVIDAD NORMATIVIDAD

ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
Juuio
AGOSTO
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

SEPTIEMBRE
OCTUBRE

Art. 4, Fracc. XXXV, Arts.
13,14,28, Fracc. |; Art. 30, Fracc
IV, Art. 31, Fracc IV, Art. 56 de la
LGA; Art, 4, Fracc. VIII, XIl de la
LAEC; Cuarto, Fracc. IX,

XXV, XXIV, XXVII, XXIX, Sexto,
Fracc. V, Décimo, Fracc. | Inciso
C), Il Inciso e) y Décimo tercero
de la LIOCA

3.- Instrumentos de Control Archivistico
(CGCA y CADIDO)
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4.- INSTRUMENTOS DE CONSULTA ARCHIVISTICA Los responsables del Archivo de Tramite y del Archivo
de Concentracion, revisaran y actualizaran los Instrumentos de Consulta Archivistica: Inventario General
de Tramite, Inventario de Transferencia Primaria e Inventario de Baja Documental y serdn publicados

los 30 dias posteriores que concluya el primer trimestre del ejercicio en curso

ACTIVIDAD

4.- Instrumentos de Consulta Archivistica
(IGT, ITP e IBD)

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

NORMATIVIDAD

Art. 4, Fracc. XXXVI1, 13,14,28,
Fracc. I; Art. 30, Fracc IV, Art. 31,
Fracc IV, Art. 56 de la LGA; Art.
4, Fracc. VIII, Xl de la LAEC;
Cuarto, Fracc. IX,

XXV, XXIV,XXVIIL, XXIX, Sexto,
Fracc. V, Décimo, Fracc. | Inciso
C), Il Inciso e) y Décimo tercero
de la LIOCA

5.-Sistema Institucional de Archivo y Grupo Interdisciplinario.- El primer mes de cada afio, se solicitard
a cada Unidad Administrativa la actualizacion y/o ratificacién del responsable, es decir, la persona que se

encargara del archivo de tramite.

En los meses que resulten pertinentes se solicitard la ratificacion de los integrantes del Grupo
Interdiscipfinario: Juridico, Planeacion, Coordinacidn de Archivos, Tecnologia de la Informacidn, Unidad
de Transparencia, Organo Interno de Control y dreas productoras de la informacion; con la finalidad de
establecer los valores documentales, plazos de conservacion o la disposicion documental, el Grupo

Interdisciplinario y en su caso el Comité de Transparencia sesionara

ACTIVIDAD

5.- Sistema Institucional de Archivo y Grupo
Interdisciplinario

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

Jutio

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

NORMATIVIDAD

Art. 4, frac. LI, XXXV, Art 10, 11,
frac. 11, V, Art. 20, 21, 50, 51, 52,
54 de la LGA; Cuarto, Fracc. XXV,
Sexto, Fracc I, IV, IX; Séptimo,
Octavo, Noveno, Décimo,
Décimo Primero, Fracc, Il de
LIOCA; Art. 4, Fracc. IV
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6.-TRANSFERENCIA PRIMARIA: La Unidad Coordinadora de Archivo durante el periodo que abarca los
meses de junio a noviembre elaborara un calendario para la recepcién de los expedientes debidamente
integrados y validados por el responsable del archivo de tramite de las unidades, él o la responsable del
archivo de concentracién verificara y cotejara que los datos coincidan con la relacion de la Transferencia
Primaria

ACTIVIDAD NORMATIVIDAD

ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
JULIO
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

Art.4, fracc. LVII, 31, fracc. Il de
la LGA; Art. 4, frac. XXIX, 15, frac.
1, IV, V de la LAEC; Cuarto,
Fracc. XLVIIl, Décimo Primero,
Frcc. Il inciso a) de LIOCA

La transferencia podra realizarse en cualquier tiempo durante este

6.- Transferencia Primaria ;
periodo.

7.-BAJA DOCUMENTAL: Los documentos cuya vigencia ha concluido de acuerdo al Catdlogo de
Disposicion Documental de las Unidades Administrativas serdn sujetos a procesos de valoracién, selecciéon
y baja. Dicho proceso se realizard en los meses.de junio a noviembre, asicomo también el mantenimiento,
limpieza y fumigacion del Archivo de Concentracidn, con apoyo de la Unidad Coordinadora de Archivo y
responsable del Archivo de Concentracién
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Art. 4, Fracc, XIi, XVIII; Art. 5,
Fracc |, Art. 60 de la LGA; Art. 4
= ; A g Fracc VII, XI, XIll, de la LAEC;
7.- Baja Documental La baja podré realizarse en cualquier tiempo durante este periodo.

Cuarto, Fracc. VIII, X,XIll, Sexto,
Fracc |, Décmo Noveno de la
LIOCA
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8.-CAPACITACION EN MATERIA DE ARCHIVOS: Se contempla que durante los meses de enero a junio, se
impartan cursos o talleres archivisticos a los responsables de archivo de trdmite de las Unidades
Administrativas protectoras de documentacidn; asi como también a los integrantes del Sistema Institucional

de Archivos.
w
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SEPTIEMBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

8.- Capacitacion en Materia de Archivos

La capacitacién podra realizarse en cualquier tiempo durante este
periodo

Art. 50 par. lll de la LGA; Sexto
Fracc. X de LIOCA

9.-OBLIGACIONES EN MATERIA DE TRANSPARENCIA: En los meses de enero, abril, julio y octubre, se
realizard la carga trimestral a la Plataforma Nacional de Transferencia, conforme al Articulo 74 Fraccién
Il y XLV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de Campeche

ACTIVIDAD

ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
JuLlo
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

NORMATIVIDAD

10.- OBLIGACIONES EN MATERIA DE
TRANSPARENCIA

Art. 74 Fraccion Il y XLV de la Ley
de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pdblica del Estado de

Campeche
Art. 51, frac. |ll de la LGA; Art. 5, 6
de LAEC; Cuarto Fracc. II, Il V,

X, XXIX; Sexto Fracc. |, VI,
Décimo Quinto Vigésimo
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X.- RECURSOS

La asignacidn de recursos garantiza el logro de los objetivos, por lo que es necesaria la entrega adecuada de

insumos, recurso humano y equipos.

Recursos Materiales y Humanos

1.- Capacitacion para los resrporr'\'sables de Archivo de
Trémite

Espacio apropiado
electronica para cursos y talleres virtuales

» Equipo de Computo y Proyector
2.-Actualizar los Instrumentos de Control archivistico: » Papel Bond tamafio carta
e Cuadro General de Clasificacién Archivistica » Impresoray téner
= (Catdlogo de Disposicién Documental » Carpetas tamafio carta
e Guia de Archivo Documental
3.- Identificacion de dreas de archivo: > Areas destinadas al resguardo de la documentacién
s Area de Correspondencia » Archiveros
e Archivo de Tramite » Cajas de archivo de plastico tamafio carta
e  Archivo de Concentracion
4._- Coordinacion de Archivo > Equipode-cdmputo
» 1scaner de uso rudo
» 1 escritorio
» 1limpresora
¥» 1trituradora de papel
¥» lextintor
» 1 Deshumificador

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Responsabilidades

Coordinadora de Archivo

Coordinar la operacidn de los Archivos de Tramite,
de Concentracion y en su caso Histdrico de acuerdo
a la Normatividad vigente

Area de Correspondencia

Recibir, registrar, brindar seguimiento y despachar
la documentacidn para la integracion de los
expedientes de los archivos de tramite

Responsable de Archivo de Tramite

Integrar y organizar los expedientes que cada drea
o unidad administrativa produzca, use y reciba
hasta su transferencia primaria

Responsable del Archivo de Concentracién

. Recibir las transferencias primarias, conservar los
expedientes que debera custodiar hasta su
eliminacion

Responsable de la Unidad de Transparencia

Colaboracion en conjunto para la realizacion
efectivo y oportuno de las acciones y obligaciones
en la materia sefialadas en la normatividad vigente

para la capacitacion y conexion
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X1.-ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

Conforme al articulo 28 fraccidn Il de la Ley General de Archivos, el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024 (PADA), fue elaborado por la responsable de la Unidad Coordinadora de Archivo, validado
por la Titular de la Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad, Cambio Climatico y Energia; y se publicara
en el portal electrdnico dentro de los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

San Francisco de Campeche, Camp., a 03 de Enero de 2024

Titular de la Secretaria de Medid Ambiente, Biodiversidad, Cambio Climatico y Energia

Elabora

> o

Perla Acosta Chévez
Unidad Coordinadora de Archivo
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