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GLOSARIO DE TERMINOS

Baja Documental

Eliminacién de aquella documentaci
vigencia, valores documentales y,

conservacion; y que no posea valoreés histéricos, de acuerdo
' con la Ley y las disposiciones juridlcis aplicables.

bn que haya prescrito su

en su caso, plazos de

Catalogo de | Registro general y sistematico que establece los valores
Disposicion documentales, la vigencia documental, los plazos de
Documenta! conservacion y la disposicién documental.

Cuadro General de
Clasificacién
Archivistica

Refleja la estructura de un archivo corl
y funciones de cada sujeto obligado.

| base en las atribuciones

Guia de archivos

Esquema general de descripcion de
de los archivos de una dependencia ¢
caracteristicas fundamentales conforr
Clasificacién Archivistica y sus datos

Instrumentos
control archivistico

ce

las series documentales
b entidad, que indica sus
ne al Cuadro General de

jenerales. |

Instrumentos técnicos gue propician la
conservacion de los documentos de
ciclo vital, que son el cuadro g

archivistica y el Comruq& de disposicid

organizacion, control y
archivo a lo largo de su |
eneral de clasificacién |
n documental.

Instrumento de  Son los instrumentos que describen las series, expedientes o
Consulta ' documentos dc archivos y que peérmiten la localizacion,
transferencia o baja documental.
Inventarios 'Son instrumentos de consulta que describen [as series
documentales documentales y expedientes de un afchivo y gue permiten la .I
localizacién (inventario general), para las transferencias
(inventario de transferencia) o para la paja documental
-"r*v%:,‘t;r 0 de baja documental). .
Transferencia tfam:.\,o controlado y sistematico de ¢xpedientes de consuita |
esporadica de un archivo de tfamite al archivo de |
- concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo histérico (transferencia secundaria). )
y 18 I DT ér de la cal m
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PRESENTACION

El presente documento denominado Programa Anw| de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2026 es el instrumento de géstion de corto
y mediano plazo que contempla diversas actividades y estrategias,

de manera programada, orientadas a la mejora centinua de los
procesos y servicios archivisticos del Sistema Institucional de
archivos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Amticorrupcion del
Estado de Campeche, estableciendo las estructugas normativag
técnicas y metodologicas para optissizar los procesos de

organizacion, administracion, consulta, funcionamiento, transparencia’y
conservacion documental en los Archivos de tramitey v Archivo de

Concentracion que integran este sujeto obligado.

A
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MARCO JURIDICO

La Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcién
Campeche del Poder Ejecutivo del Estado de Campech:q
Unidad Coordinadora de Archivos, dependiente al Direct
Patrimonio y Servicios Generales, adscrita a la Urgano
la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion, ¢
articulo 14, de la Ley de la Administracion Publica

Estado de Campeche, confundamento en io establecido

del Estado de
2, através de la
cion General de
de Gobierno de
on base en el
Paraestatal del

en los articulos

24, 25, 26, 27, 28 y 28 de la Ley del Sistema Anticorrupgion del Estado

de Campeche y el articulo 23 del Reglamento Interior
busca establecer las bases que garanticen Ia

conservacion, preservacion, acceso y administracién de

Lo anterior, en cumplimiento a lo dispuesto en ios articu
28, fraccién lll, de la LGA, referentes a la planeacion art
cual se establece el principio de que todo sujeto obligs
con un Sistema Institucional de Archivos debera establec
anual, mismo que se publicara en el portal electrénico e

treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente

de la SESAE,
organizacion,

sus archivos.

0S 23, 24,25y
chivistica, en el
do que cuente
Br un programa
N los primeros

Asimismo, la observancia estricta de esta disposicion legal permite que

toqas y cada una de las acciones en materia archivistica

y, derivado de esto, se cuenten con mecanismos de cont

sean eficientes

rol para brindar

un mejor desempefio, ofreciendo servicios de calidad quE garanticen el

acceso a la informacion y, de esta manera, fomentar |

cuentas.
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JUSTIFICACION

Estas acciones de mejora permitiran tener una administracion y buen
funcionamiento de los procesos vy servicios archivistico, en cuanto a la
identificacion, clasificacion, organizacion y conservacion de los archivos
que se generan dia con dia en la SESAE, ademas de promover una
cultura archivistica en los servidores publicos de esta Secretaria. En
consecuencia, este PADA se llevara a cabo durante el transcurso del afio
2026, por lo cual estas acciones seran distribuidas conforme a la
normatividad en materia archivistica sefalada, y otras se realizaran de

manera permanente.

La ejecucion del PADA, a través de la actualizacion de los instrumentos de
control v consulta archivisticos, garantizara el efectivo funcionamiento
del Sistema Institucional de Archivos, que permitira mejorar la operacion
y manejo de los acervos documentales de la SESAE, asi como la
atencion expedita de solicitudes de consulta documental de las diversas

areas administrativas que lo integran.

Ademas, a corto plazo permitira el trabajo conjunto e integral entre la
Unidad Coordinadora de archivos, Archivos de Tramite y Archivo de
Concentracién, y Grupo Interdisciplinario; a mediano plazo, se tendra a los
enlaces capacitados y sensibilizados con base a un programa de accion
y con el marco normativo vigente difundido y reconocido por los
responsables de Archivo de Tramite; por lo cual, a largo plazo, se

podran realizar las transferencias primarias de la documentacién que
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cumplid su vigencia en los Archivos de Tramite, asi con

de hajas documentales.

OBJETIVO GENERAL

SESAE |y

o la promocién

El objetivo primordial es instaurar un programa que pernita cumplir con

las disposiciones emanadas de la normatividad vigente [vinculadas con

la organizacién, administracion y conservacién de los archivos, asi

como las obligaciones en maieria de transparencia |y acceso a la

informacion publica.

Asimismo, establecer, implementar y difundir la r

ormatividad y

organizacién documental, necesarios para garantizar el funcionamiento

y las acciones a emprender a escala institucional para la

modernizacion

y mejoramiento continuc de los servicios documentales ly archivisticos,

de conformidad con el proceso vy fiujo documental entrg el Archivo de

Tramite y Archivo de Concentracion, y la intervencion

de la Unidad

Coordinadora de Archivos en la capacitacion, monitorep y supervision

de los procesos en los gue interviene el Sistema Ipstitucional de

Archivos y el Grupo Interdisciplinario de la SESAE.
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OBJETIVO ESPECIFICO

-]
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Sensibilizar a los servidores publicos de la SH
importancia de los archivos, asi como de la respe
representa.

\dentificar y actualizar los
archivistica que preopicien organizacion, ac
localizacion expedita de los archivos, tales como
General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo
Documental, los Inventarics Documenta
transferencias y baja documental) y la Gu
Documental.

la

Recibir y mantener los
C':bl’”‘!“ ente organizados y si
ransparencia y la rendicién

stematizados, par
de cuentas.

yedientes de los arch

gepldamente. organizados. con base al Cuadrn
Clasificacién Archivistica y el Catalogo d
Documental.

Identificar espacios destinados a los archivos d
concentracion para definir los requerimientos n
garantizar su resguardo.

=
Jo T R
WAl LH)'&/I G'u?.d:lat.i
tz po

de Archivo de Tramite d
S

gue integran esta |

Mani .“'J!""b? amiento

g
ada una de las

areas

Liberar paulatinamente los Archivos de Tramite, co
=svitar la  explosion  documental \at...,en.‘nuiacno

excesiva) en las oficinas administrativas por
transferencias documentales primarias al

Concentracion, de lo

plazo de conservacién en el Archivo de Tramite.

Zoitiiez pun

wenida Adelfo Ruiz
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archivos de trémite y de
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-SAE sobre la
pnsabilidad que

instrumentos de conftrol y consulta

Iministracion y
son: el Cuadro
de Disposicién
as  (general,
a de Archivo

concentracién
b garantizar la

vos de tramite,
o Ceneral de
e Disposicion

e tramite y de
Ecesarios para

Responsables
administrativas

h |a finalidad de
hn documental
medio de las
Archivo de

s expedientes gue hayan cymplido con su

\
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e FElaborar y solicitar bajas documentales de aquellos expedientes
Cuya vigencia documental haya concluido Y que carecen de
valores historicos.

e Actualizar el inventaric general de los expeqgientes que se
encuentran en el Archivo de Concentracion.

e Dar a conocer el impacto y los beneficios que conlleva el
procedimiento de los Documentos de Comprobacién
Administrativa Inmediata (DCAl) o de apoyo inforrhativo (DAL).

¢ Brindar capacitacion y asesoria archivistica, a log Responsables
del Archivo de Tramite d

de la SESAE mediante curgos-talleres.

o Integrar las sesiones del Grupo Interdisciplipario, el cual
coadyuvarz en el anélisis de los procesos institucibnales que dan
origen a la documentacidn que integran los expedientes de cada
serie documental, con el fin de colaborar con las| areas o areas
acdministrativas  productoras de la deccumentacién en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de

AT v P e s - ks
conservacion y disposicion documental.

e \Verificacién de los procesos archivisticos de la SEBAE, mediante
] I

la eplicacién de la normatividad vigente en la matefria.
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SAEC

PLANEACION

Es necesario considerar los siguientes procesos queé constituiran y
definirdn las prioridades institucionales programadas para el
curnplimiento de los objetivos planteados:

1. Actualizar los criterios y manuales que complementen
en la materia y que promuevan e instruyan la orgj
practicas eficientes en los procasos archivisticos.

la normatividad
Enizacion y las

2. Elaborar e implementar un programa de capacitad
documental y administracién de archivos enfocado a lod
de Archivo de Tramite y 2 servidores plblicos de la SES
con sus necesidades y en apego a la normatividad.

3. Monitorear la elaboracién, gestién y adecuada prepar
Concant

transferencias primarias al Archivo de

ion en gestién
- Responsables
AE, de acuerdo

acion de las

Facion de la

documentacién que cumplié¢ su vigencia en log Archivos de Tramite de

las areas administrativas

i g .
ig pala

-

vigencia total en el Archivo de Concentracion.

4. Promover

p
!

9. Implementar las herramientas tecnolégicas para la d

los expedientes v la automatizacién de los procesos.

6. Brindar asesoria y apoyo para la adecuada

implementacién de los Instrumentos de Contro! y Const
cién documental, asi

oifim

oIHCe

e

aprobados y velidades, parz la adecuada cla
como el adecuado resguardo de acuerdo
documeantales

con

7. Verificar el cumplimiento de los principios de
Procedencia, Integridad, Disponibilidad y Accesibi

docun y expedientes en cualquier proceso
Sistema Institucional de Archivos.

8. Supervisar, monitorear, orientar y asesorar 2 que |
=

cdocumental de la documentacion

rganizacion de los expedientes gue cada area o unidad

Pagina 11 de 21 Averica Adolifo Ruiz Cortinez niimero 78 A por prolongacion de la ¢
Kim Pech, Local F, primer piso, Edificio "10" Codigo Postal 2401

jue cumplié su
Igitalizacién de
aplicacion e
ta Archivistica
las vigencias
Conservacion,

idad de los
chivisticc del

| integracion y
produzca,

lle 51, enel Area

Al
o




SAEC

y reciba, asegure la localizacion y consulta de los exped

SerSrTaA . ML T L
it Al = P PLTATLE N S ¢
ST U AN 3

AR N

entes mediante

la =laboracién de los inventarios documentales; y adegurar que los
archives se resguarden correctamente en cuanto a la ihformacién que

haya sido clasificada de acuerdo con Ia legislacion

en materia de

transparencia y acceso a la informacidn plblica, en tanto conserve tal

se

caracter, asi mismo lleven a cabo los criterios
racemendacion=s dictados por la Unidad Coordinadora

medio de los manuales internos.

RECURSCS MATERIALES Y TECNOLOGICOS

especificos y

de Archivos por

ACTIVIDADES

REQUERIMIENTOS$ E INSUMOS

1 | Implementar un programa de
capaciiacion 08 |
Responsablesde Archivo de

Tramite.

capacitacion vy,
| conexion a internef
' cursos y talleres virg

para

- Espacio apropiado para
@n su caso,

- Equipo de codmputic y proyector.

la

para impartir
uales.

' anticorrupcion del estado dez |
 Campeche. - Hojas blancas y ¢

| manila

2 | ldentificar y actualizar. los | -Equipo de comput.
nstrumentcs  de  control | - Papel bond tamafio carta.
' archivistico: - Comunicacion vig telefénica y
Cuadro General de electronica.
| Clasificacion  Archivistica v/ -Impresora y téner.
Catalogo de Disposicién
| | Documental.
| 3 [ Supervision de espacios de - Areas destinadas| al resguardo

larchivo de tramite y de ! de la documentacioh.
concentracion de la secretaria | - Archiveros
- ejecutive del sistema - Anaqueles.

- Cajas de archivo tamafio carta.

Larpetas color
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SAEC

Recursos Humanos

Para el cumplimiento de objetivos del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2026, se contara con la participacion de la Coordinacion
de Archivos, Responsable de Archivo de Concentracion y los
Responsables de Archivo en Tramite, de cada una de las areas los
cuales seran asignados mediante oficio por cada titular de las areas
administrativas, de igual manera tendran participacion los
integrantes del Grupo Interdisciplinario en materia de archivos, a
quienes se les consultara cuando sea necesario las acciones para la
consecucion de los objetivos.

o Responsable del Area Coordinadora de Archivos. - Responsable de
promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia
de administracion de archivos y documental, asi como de coordinar
las areas operativas del sistema institucional de archivos.

e Responsable de Archivo de Tramite por cada Area Administrativa. -
Responsables de la administracion de documentos de uso cotidiano,
necesario para el ejercicio de las atribuciones de las areas
administrativas, hasta su transferencia primaria

e Analistas. - Quienes apoyan en las actividades del Archivo de
Concentracion.
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s aregen

COORDINACION DE ARCHIVOS

FUESTO

RESPONSABILIDAD

Responsable del Area
Coordinadora de Archivo

Art. 28 de la Ley General de
Archivos

- disposiciones reglamentarias, asi como

'91-.70‘3;

l.Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de

tramite, de concentracién y en su caso h

stérico, los instrumentos de

control archivistico previstos en esta ley, las leves locales y sus

a normativa que derive de

Il. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de

organizacién y conservacién de archivos,
sujeto obligado asi lo requiera;

Il. Elaborar y someter a consideracion del
a quien éste designe, el programa anual;

V. Coordinar los procesos de valoracién y
realicen las dreas operativas;

V. Coordinar las actividades destinad;
automatizacién de los procesos archiv
documentos electronicos de las dreas oper

V. Brindar asesoria técnica para la operaci

Il. Elaborar programas de capacitacion
administracion de archivos;

VIil. Coordinar, con las dreas o unidades ad
acceso v la conservacién de los archivos;

IX. Coordinar la operacion de los archivos

an
Loy N

cuando la especialidad del

titular del sujeto obligado o

disposicion documental que

s a la modernizacién y
sticos vy a la gestion de
ativas;

bn de los archivos;

en gestion documental y

ninistrativas, las politicas de

e tramite, concentracién vy,

su caso, historico, de acuerdo con la noimatividad:

X. Autorizar la transferencia de los archivds cuando un area o unidad
del sujeto obligado sea sometida a prdcesos de fusidn, escision,

extincién o cambio de adscripcién; o
conformidad con ias disposiciones legales

aplicables, v

cualquier modificacion de

pnes juridicas aplicables.
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ARCHIVO DE CONCENTRACION

PUESTO

RESPONSABILIDAD

Responsable del Archivo de
Concentracién

Art. 31 de la Ley General de
Archivos

Hl.Conservar los expedientes hasta cumplit

' los criterios de valoracion documental y disg

Pagina 15 de 21 Avenida Adolfo Ruiz Cortinez num
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l.Asegurar y describir los fondos bajo su res
de los expedientes;

Il.Recibir ias transferencias primarias vy bri]
consulta a las unidades o dreas admini
documentacién que resguarda;

acuerdo con lo establecido en el catdlogo dé

IV. Colaborar
los instrumentos de control archivistico pre
locales

el drea coordinadora de a

2 H "
clrar ¢
V. raruiGivd

VI.Promover la baja documental de los ex
Su caso, piazos de conservacién v que nd
conforme a las disposiciones juridica
VIl. identificar los expedientes que integran
1ayan cumplido documental
historicos, y que seran transferidos a los arch

as,
l:"al!;“ dos, segin corresponda;

su vigencia

VIll. Integrar a sus respectivos expedientes, &
disposicién documental, incluyendo dictdme
IX. Publicar, al final de cada afio, los dif
documental y transferencia secundaria, en Id
materia y conse

as disposi u”ﬁw% en la
concentracién por un periodo minimo de siq

""'.ola:aur

8 C

ncia secunda
izencia documental y p

. Realizar la tlﬂl"bne

aln cumphao su v

y en sus disposiciones reglamentarials;

guardo, asi como la consulta

dar servicios de préstamo y
birativas productoras de la

su vigencia documental de
disposicién documental;

con el drea coordinadora de ajrchivos en la elaboracién de

vistos en esta Ley, las leyes

'chivos en la elaboracion de

osicién documental;

pedientes que integran las

- series documentales que hayan cumplido syi vigencia documental y, en

posean valores histdricos,

s aplicaples;

as series documentales que
que cuenten con valores
vos histéricos de los sujetos

I registro de los procesos de
nes, acias & inventarios;

ttamenes y actas de baja
s términos cue establezcan
rvarlos en el archivo de
te anos a partir de la fecha

ria de Igs series documentales que

nsean valores evidénciales,

ﬁ-estnmon!ales e informativos al archivo histdfico del sujeto obligado, o al

Archivo General, o equivalente en las en

corresponc

= pd

AV

fidades federativas, segun &
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SESAE

HETETIN A s L 3
e e T -
AT S

| XI. Las que establezca el Consejo Nacional
aplicables.

y las disposiciones juridicas

ARCHIVO DE TRAMITE

PUESTO

i RESPONSABILIDAL

—a

Responsable de Archivos de
Tramite

Art. 30 de la Ley General de
Archivos

' lintegrar y organizar los expediente
unidad produzca, use y reciba;

iL.Asegurar la localizacidon y consulta
mediante la elaboracidn  de
documentales;

T

sido clasificada de acuerdo con la leg|

ce transparencia y acceso a la inforinacién publica, en

tanto conserve tal caracter;

V. Colabo

horacién de los instrumentos de ¢
orevistos en esta Lley, las
disposiciones reglamentarias;

als
eiad

V. Trabajar de
recomendaciones dictados por el are
archivos;
VI. Reaiiz
concentracion, y
Vil. Las que establezcan las dispg
aplicables.

de los expedientes |

Resguardar los archivos y la infgrmacién que haya

orar con el drea coordinadona de archivos en la

leyel

acuerdo con los crit¢rios especificos y

ar las transferencias primdrias al archivo de

S que cada drea o
inventarios

los

slacidon en materia

tontrol archivistico
locales v sus

a coordinadora de

siciones juridicas |

ARE

A DE CORRESPONDENCIA

PUESTO

RESPONSABILIDAD

!

Responsable del Area de
Correspondencia

Art. 29 de la Ley General de
Archivqg_

. Las &reas de correspondencia son rlesponsables de la

recepcion, registro, seguimiento y

de los archivos de tramite.

decumentacién para la integracidn de ios expedientes

despacho de la
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

rPC"‘Rf’-\ VIA A !\5’-"' DE :‘E‘ff’”‘“OlLO %RC}- IVISTICO
ACTIVIDAD PRO%G A/ ADA | Ene | Feb | Mar | | Abr | May [Jun [ Jul
1 | Disefiary Proponer el Plan Anual de = | 1 ;
DesarrollaArchivistice. ok | i 2o |
2 | Seguimiento de = nre-saracr-:'t-_--_:‘::"_ S I e |
expedientes concluidos para su trasiado
al archivo de concentracion, —
3 | Actualizacién de las fichas técnicas de
valoracion documental. _
4 | Actualizar los Instrumentos de Control [0 o
Archivisticos. o AR B A |

Notificacion de vencimientos de plazo

de conservacion a las Are
administrativas.

rii
o)

6 | Solicitudes de desino final v/ W L e 2 G ],
ampliacion ce! '
plazo de conservacién por las dreas .
administratiyzc |

7 | Sesion del Grupo interdisciplinario | j

8 | Donacién de los documentos de baja Ty |
documental la C( P NALITEG il il f

9 | Notificacion a las areas administrativas 1|

I

del calendario de transferencia primaria
2026. e T L O )

10

Recepcion rourrr‘m*a" ds
semiactivos de las dreas administrativas.

11

Notificacion = l2s Areas admir
para la entrega de sus inventarios de
archivo de tramite trimestral (enero-
marzo, abril-junio, julio~-septiembre y
octubre-diciembre).

strativas,

| 12

Verificacion fisica de a
y concentracion a las recau
renta de los municipios d

13

Solicitud ce 12 €
a'las Areas Admini
nombramienios o "'.—jfﬁcaa.fr:: es de
Responsables de Archivo de Tramite.
Actualizacién del directorio de
responsables del archivo de tramite.

14

Programa de \.nc})r.-x.!l(c'.--,n v Asasorias
Archivisticas.

Fadine |/ de ¢ = ¢ ACOITO KUlZ LoltineZ numero A DO
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15

Escaneo de expedientes del archivo de
concentracicn,

16

1]

Elaboracién da/irforme Anual d

Cumplimiento.
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Administracion del PADA

Costos

El Area Coordinadora de Archivos omite ejecutar gasgtos de manera
- directa, por lo que todas las propuestas de recursds materiales y
humanos se apegan a lo programado en el presupuesto aprobado por
. el Ente Publico para la Direccion General de Patrimdnio y Servicios
"'Generales.

Planificacion de las comunicaciones

: Con la finalidad de que el PADA sea de conocimiento de todas las Areas
Administrativas, se lievaran a cabo reuniones de tnrabajo, correos
electrénicos entre los Responsables de Archivo de Tramite designados
por cada Area Administrativa y el Area Coordinadora deg Archivos, para
la realizacién de las actividades archivisticas en apego a |a normatividad

vigente.
Reporie de Avances

En cumplimiento al articulo 26 de la Ley General de Ar¢hivos, durante
el mes de diciembre se elaborara el Informe Anual del Cymplimiento del
Programa Anual 2026 y se publicara en el portal de Transparencia, a

mas tardar ei titimo dia del mes de enero del siguiente afio.
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Contrcl de cambios

Se analizaran los trabajos presentados por los responss

de Iramite y se verificard si es necesario hacer algu

bles de Ar-hivo

h cambio en el

presente Programa, a fin de ajustar el cronograma o ciialquiera de los

recursos necesarios para estar en posibilidad de alcanz
ahi el Area Coordinadora de Archivos, debera hacer dq
del Titular de la Secretaria y de todos los integrar
Interdisciplinario de Archivos, y se notificara en el
detailando la justificacién del cambio realizado e impacto
se publicara en el portal de Transparencia, a mas tardar

mes de enero del siguiente ano.

Administracion de riesgos

ar los objetivos,
2| conocimiento
ites del Grupo
Informe Anual,
de esie, el cual
2| ultimo dia del

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podriaE evitar que se
]

aicancen los objetivos pianteados en este Program

necesario identificarios y administrarlos adecuadamentg.

Identificacion de riesgos

por ello es

Anticorrupcion de! Estado de | brevedad posible.

Campeche
Loz Responsables

las Areas Administr]

RIESGO | MITIGACION DEL RIESGO
Movirniento del perscnal de la | Que el personal de|nuevo
Secretaria Ejecutiva de! Sistema | ingreso sea capacitado a la

e Archivo de
ativas,
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| i —
i Falta de conocimiento deberan notificar a
i archivistico en los Servidores

E Publicos de la Secretaria. la implementacién

Dando cumplimiento al articulo 23 de la Ley General
presenta el presente PADA 2026, el cual fue elaborad
Coordinadora de Archivos de la SESAE.

¥

Se aprueba el presente Programa Anual de Desarroll§
la Secretaria Ejecutiva del Sistema Anticorrupcion :

Campeche, aplicable a sus 6rganos desconcentrado
del mes de enero de 2026, firmando al calce, las aut
esta intervinieron.
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