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I.- MARCO NORMATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

v VY

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

Y

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

de 2021

> Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche, P.O.E., 19 de
Diciembre de 2022

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche,

P.O.E. 06 de Marzo de 2023.

Y

Ley de Archivos del Estado de Campeche, P.O.E., 06 de Mayo de 2010

v

Reglamento interior vigente de la SEMABICCE, P.0O.,25 de Marzo de 2022
» Lineamiento para la Organizacién y Conservacién de Archivos, D.O.F.04 de Mayo de

2016

II.- PRESENTACION

El presente instrumento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el
documento de planeacién, programacién y evaluacién, orientado a establecer la administracion o
desarrollo de los archivos de la Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad, Cambio Climdtico 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.
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III.-MARCO DE REFERENCIA
En el Programa Anual, se presentan las actividades a desarrollar durante el afio en curso,

permitiendo dar continuidad a los programas de organizacién y capacitacién en gestion
documental, administracién 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, conservacién de los documentos y el implemento de la

normatividad vigente, con el apoyo de la Unidad de Transparencia de la Institucion.

IV.-JUSTIFICACION
De conformidad con el numeral Noveno de los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion

de Archivos, la Secretaria deberd operar a través de las Unidades e Instancias siguientes:
. Normativa:

a) Area coordinadora de archivos, y

b) Comité de transparencia.

1l rativas:

a) Correspondencia u oficialia de partes;

b) Responsables del Archivo de tramite;

c) Responsable del Archivo de concentracién, y

d) Responsable del Archivo histérico, en su caso.

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

presentado para su autorizacién a la titular de la Secretaria.

V.-OBJETIVOS
El presente Programa Anual constituye una herramienta, un instrumento articulado que, al poner

en prdctica, permitird principalmente actualizar el Sistema Institucional de Archivo dentro de la
institucién a través de la implementacién de acciones y medidas necesarias para el cumplimiento

de las disposiciones y normatividad vigente en materia de archivos y transparencia.

ESPECIFICOS:
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La verificacién 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 informacién
y disminuir las respuestas por inexistencia de informacién.

Contar con instrumentos de control y consulta archivistica adecuados, que integren las
necesidades de organizacién de la informacién generada por cada dreq, los cuales deberdn
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 rendicién de cuentas.

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

Conseguir el involucramiento y apoyo de la Coordinacién de Tecnologia de la Informacién
Sistemdtica 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 operacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA), mediante la elaboracién,

actualizacién e implementacién de procedimientos.

VI.-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 tramite, del responsable del archivo de concentracién y de los

integrantes del grupo interdisciplinario, requiriendo para ello reunirse cuantas veces sea necesario

para su propdsito.

VII.-REQUISITOS

Para la ejecucién de las actividades en materia de gestion documental y administracién de

archivos, se tiene considerado lo siguiente:

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

Actualizar la lista de los responsables del archivo de tramite.
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e Capacitar al personal responsable de Archivo de Tramite a través de cursos en materia de

archivos.

e Actudlizar el Catdlogo de disposiciéon documental (CADIDO), mediante actividades con el

grupo interdisciplinario.

e Apoyar y asesorar a las unidades administrativas para la clasificacién de su informacion.

e Llevar a cabo revisiones peridédicas para que los expedientes se encuentren integrados con

lomo y portada.

s Notificar en tiempo y forma al Archivo General de la Nacién 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.

VIIL-TIEMPO DE IMPLEMENTACION

Para la ejecucién de las actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la

Secretaria de Medio Ambiente, Biodiversidad, Cambic Climdtico 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 servirdn de medidas para

su cumplimiento

IX.-CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2025

Por lo antes expuesto, se presenta el cronograma de actividades para el cumplimiento del PADA.

ACTIVIDAD

ENERO
FEBRE

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOST
SEPTIE

OCTUB

NOVIE

DICIEM

NORMATIVIDAD

1.- Informe de
Cumplimiento del
PADA 2024 y
publicarlo en el
portal electrénico

L]

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

Cuarto Fracc. XXXV, Sexto
Fracc.lll LIOCA

2.- Elaborar el
Programa Anual de
Desarrollo
Archivistico 2025 y
publicarlo en el
portal electrénico

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

Cuarto Fracc. XXXV, Sexto
Fracc.lll LIOCA

Pagina 6 de 9




PETODOS

Oy

| SEMABICCE
| GOBIERNO DEL ESTADO
| DECAMPECHE

3.- Actualizar el
Registro Nacional

g \
exiralifvonclel . Art. 11, fraccion IV, Art 79
Sistema
Institucional de
Archivos
Art. 4, Fracc. XXXVII, Arts.
13,14,28, Fracc. |; Art. 30, Fracc
4.-Elaborar y

actualizar los
Instrumentos de
Control
Archivisticos
(CGCA y CADIDO)

IV, Art. 31, Fracc IV, Art. 56 de la
LGA; Art. 4, Fracc. VIII, Xl de la
LAEC; Cuarto, Fracc. IX,

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

5.-Elaboracién y
revision de los
inventarios de
archivo de tramite

Art. 4, Fracc. XXXVIII, 13, Art.
28,Fraccion |; Art. 30, Art. 4,
Fracc. IV de la LAEC; Cuarto,
Fracc. IX, XI,XV,XXIV,XXVII,
XXIX, Sexto, Fracc. V, Décimo,
Frace. | Inciso C), Il Inciso e) y
Décimo tercero de la LIOCA

6.-Supervizar las
Transferencias
Primarias de los
expedientes de
consulta esporddica
de un archivo de
trdmite a uno de
concentracién

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

7.-Realizar la baja
documental de
aquella
documentacién que
haya prescrito sus
valores primaries y
carezca de valores
secundarios

Art. 4, Fracc, Xll, Art., Art. 58 de
la LGA; Art. 4 Fracc VII, X, de
la LAEC; Cuarto, Fracc. VIII,

X XIll, Sexto, Fracc |, Décmo
Noveno de la LIOCA

8.- Conformacién
del Grupo
Interdisciplinario

La actividad se realizara las veces que sean
necesarias y en cualquier tlempo durante este
periodo

Art. 4, frac. XXXV, Art 1, frac. V,
Art 50, 51, 52, Cuarto, Fracc. XXV,
Sexto, Fracc I, IV, IX; Séptimo,
Octavo, Noveno, Décimo,
Décimo Primero, Fracc, Il de
LIOCA; Art. 4, Fracc. IV

9.-Capacitacién en
materia de archivos

La actividad podrd realizar en cualquier tiempo
durante esteperiodo

Art. 25, 29 de la LGA; Sexto
Fracc. X de LIOCA
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Art. 74 Fraccion Il y XLV de la
10-Obligaciones en Ley de Transparencia y Acceso a
Rieasiaels la Informacién Publica del
TranspSRaHG, O i % i Estado de Campeche
eciilzendi b carcoye Art. 51, frac. lll de la LGA; Art. 5, 6
la PNT de LAEC; Cuarto Fracc. I, lll, V,

XIll, XXIX; Sexto Fracc. |, VI,
Décimo Quinto Vigésimo

1.-Verificacién del
Archivo de
Concentracion

Art. 31, Fraccién | y 111 Ley
General de Archivos

X.-RECURSOS
La asignacién de recursos garantiza el logro de los objetivos, por lo que es necesaria la entrega
adecuada de insumos, recurso humano y equipos.

Recursos Materiales

Actividad

Requerimientos e insumos

1.- Capacitacién para los responsables de Archivo de
Tramite

» Espacio apropiado para la capacitacion y conexion
electrénica 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 toner
e Catdlogo de Disposicién Documental » Carpetas tamafio carta y oficio
e Guia de Archivo Documental
3.- Identificacién de dreas de archivo: » Areas destinadas al resguardo de la documentacién
¢ Area de Correspondencia » Archiveros
¢ Archivo de Tramite » Cajas de archivo de pldstico tamario carta
e Archivo de Concentracion
4.- Coordinacién de Archivo » Equipo de computo
» 1scaner de uso rudo
» 1escritorio
» 1impresora
» 1trituradora de papel
» 1extintor
» 1 Deshumificador

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Responsabilidades

Coordinadora de Archivo

Coordinar la operacién de los Archivos de Tramite, de
Concentracién y en su caso Histérico de acuerdo a la
Normatividad vigente

Area de Correspondencia

Recibir, registrar, brindar seguimiento y despachar la
documentacién para la integracion de los expedientes de
los archivos de tramite
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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 Concentracidn Recibir las transferencias primarias, conservar los
expedientes que deberd custodiar hasta su eliminacién
Responsable de la Unidad de Transparencia Colaboracién en conjunto para la realizacion efectivo y

oportuno de las acciones y obligaciones en la materia
sefialadas en la normatividad vigente

XI.-ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANNUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

Con fundamento en los articulos del 23 al 26, 28, fraccidn Il de la Ley General de Archivos, se
presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 es elaborado por la responsable
de la Unidad Coordinadora de Archivos, validado por la Titular de la Secretaria de Medio Ambiente,
Biodiversidad, Cambio Climdtico y Energia; y se publicard en el portal electrénico dentro de los

primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), anula y reemplaza la versién

anterior a éste.

?Kztw‘ﬂwkﬁﬂc/mu G

Valida ~

M. en C,, Biol. Jocelyn Durdan Murrieta Elabora
Titular de la Secretaria de Medio Ambiente, Perla Acosta Chdvez
Biodiversidad, Cambio Climdtico y Energia Unidad Coordinadora de Archivo

San Francisco de Campeche. Camp., a 30 de Octubre de 2025
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