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1.Presentacion

El Departamento de Archivo General Municipal es una entidad fundamental para la
adecuada gestion documental a nivel local. Su objetivo principal es asegurar que
los documentos producidos y recibidos por el Ayuntamiento se administren de
manera uniforme, organizada y conforme a la normativa vigente, garantizando su
conservacién y disponibilidad, lo que contribuye a la preservacién de la memoria

histérica del municipio.

Asimismo, el Archivo General Municipal promueve la transparencia, la rendicién de
cuentas y el acceso a la informacién publica, fortaleciendo la administracién

publica municipal.

El Departamento se integra por tres secciones archivisticas:

« Archivo de Tramite, encargado de los documentos de uso cotidiano;

« Archivo de Concentracion, que resguarda documentos cuyo uso es
esporadico;

» Archivo Histérico, responsable de la conservacion de documentos con
valor histérico.

La operacidn de estas areas se rige por la Ley General de Archivos, la
normativa estatal aplicable y los lineamientos técnicos archivisticos, permitiendo

un desarrollo continuo, ordenado y moderno de la gestidon documental.
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1. Marco de Referencia

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 es un instrumento de
planificacion que tiene como finalidad fortalecer las capacidades institucionales
para la administracion, organizacion, conservacion y control de los archivos
municipales.

Este programa establece acciones especificas, estructuras normativas, técnicas y
metodologicas, que permiten optimizar la gestion documental en los archivos de
tramite, concentracién e histérico, conforme a lo dispuesto en los articulos 21, 22,
23y 24 de la Ley General de Archivos.

Actualmente se cuenta con dos espacios destinados al resguardo documental: uno
para el Archivo de Concentracién y otro para el Archivo Histérico. Uno de ellos
presenta condiciones adecuadas de infraestructura; sin embargo, el segundo
espacio muestra deficiencias estructurales, por lo que el PADA 2026 contempla
acciones para su mejora y adecuacion.

El programa se integra por las siguientes instancias:

l. Instancias normativas

« Area Coordinadora de Archivos
e Grupo Interdisciplinario

Il. Operativas
« Area de Correspondencia
e Archivo de Tramite

e Archivo de Concentracion
o Archivo Historico
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2. Justificacion

La elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 responde a
la necesidad de consolidar la correcta aplicacidén de las técnicas archivisticas
desde la produccién documental hasta la disposicién final de los expedientes.

El PADA se constituye como una herramienta estratégica que permite atender las
problematicas archivisticas mediante acciones concretas, medibles y alcanzables,
fortaleciendo la sistematizacién documental y la atencién eficiente a las solicitudes
de la ciudadania.

Para el cumplimiento de este programa es indispensable contar con personal
capacitado, recursos materiales adecuados e infraestructura que garantice la
proteccién, conservacion y custodia de los documentos, conforme a los principios
archivisticos de organizacion, conservacion, accesibilidad e integridad documental.

3.0Objetivos

3.1 Objetivo General

Implementar y fortalecer los instrumentos de control archivistico conforme a la
normativa aplicable, garantizando la organizacién, conservacion, disponibilidad,
integridad y localizacion de los documentos, promoviendo la depuracién
documental, la transparencia y la rendicion de cuentas.

3.2 Objetivos especificos:

1. Asesorar a los enlaces de archivo para la correcta implementacién del
sistema institucional de archivos.

2. Fomentar la cultura del uso de documentos electronicos y archivos digitales.

3. Elaborar, actualizar e implementar los instrumentos de control archivistico:
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion
Documental, Guia Simple e Inventarios.

4. Disefar estrategias de gestién de documentos electrénicos considerando
riesgos tecnolégicos.

5. Consolidar el Archivo de Concentracion conforme a la normatividad vigente.

6. Fortalecer el Archivo Histérico con condiciones 6ptimas de conservacion.

7. Gestionar la adquisicion de materiales y equipo archivistico.
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Para alcanzar los objetivos establecidos en este Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2026, es fundamental considerar la participacion activa de
todos los enlaces de archivo, en coordinacidn con los responsables de los
archivos de tramite, concentracién e histérico. Se programara una serie de
acciones orientadas a continuar con el desarrolio archivistico.

4.1 Requisitos:

1. Elaboracion y actualizacion de los instrumentos de control archivistico.

2. Uso obligatorio de inventarios documentales para transferencias y bajas
documentales.

3. Capacitacién continua del Grupo Interdisciplinario.

4.2 Alcance:
El PADA 2026 permitira contar con espacios adecuados para el Archivo de

Concentracion e Historico, documentos organizados y actualizados, asi como
personal capacitado en materia archivistica.

4.3 Entregables

» Instrumentos de control archivistico actualizados.
« Expedientes clasificados, foliados e inventariados.
« Reportes trimestrales de avance.
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4.4 Actividades

RO O R A

ACTIVIDAD/PERIODO ENE FEB MAR

ABR

A DE A

MAY

JUN

JUL

AGOS

SEPT

OCT

NOV | DiC

ELABORACION DEL PLAN
ANUAL DEL DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2026

REGISTRO DE LIMPIEZA EN
EL AREA DE ARCHIVO

DIGITALIZACION
DOCUMENTAL

MESAS DE TRABAJO PARA
LAS ACTIVIDADES
ARCHIVISTICAS

ACTUALIZACION DEL
INVENTARIO ARCHIVISTICO

ELABORACION DE FICHAS
TECNICAS

TRABAJO ADMINISTRATIVO

4.5 Recursos

Para llevar a cabo el presente programa y lograr los objetivos del PADA 2026, se

contempla los recursos disponibles en los siguientes términos:

4.5.1 Recursos Humanos

Se cuenta con la plantilla de personal que integra el Archivo General Municipal, la

cual es la siguiente:

e Titular del Departamento del Archivo General Municipal

e Dos auxiliares administrativos
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4.5.2 Recursos Materiales

Se utilizaran los recursos presupuestados y autorizados para el ejercicio fiscal
2026.

4.6. Tiempo de Implementacion

El PADA 2026 se ejecutara durante el ejercicio fiscal 2026. Al término del periodo,
se elaborara el informe de cumplimiento conforme al articulo 25 de la Ley
General de Archivos, el cual se presentara en enero de 2027.

4.6.1 Cronograma de Actividades

ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC

Organizacion de los
archivos de tramite

Acondicionamiénto
del Archivo Histérico

Gestionar el
suministro de
materiales e insumos
para el archivo de
concentracién

Elaborar y gestionar
la validacién de los
instrumentos de
consulta y control
Archivistico

4.7 Costos

El Area de Archivo General Municipal, se ajustara a lo considerado en el
presupuesto del ejercicio 2026, sin solicitar recursos adicionales a los definidos

para la requisicion de materiales al area correspondiente.
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ADMINISTRACION DEL PADA
5. Planificacion de las comunicaciones

Las comunicaciones entre la persona Titular del Archivo General Municipal y los
responsables de las actividades del PADA 2026 se realizaran a través de:

Oficios institucionales
Correos electronicos oficiales
e Reuniones de trabajo programadas

Lo anterior permitira una coordinacion eficiente y un adecuado seguimiento de las

acciones archivisticas.

5.1 Reportes de avance
Se elaboraran reportes trimestrales de avance, los cuales incluiran

Estado de cumplimiento de actividades
Actualizaciéon de inventarios documentales

Observaciones y acciones correctivas

Dichos reportes se presentaran conforme al calendario establecido en el
cronograma del PADA 2026.

5.2 Control de cambios

Al término de cada trimestre se evaluara la necesidad de realizar ajustes al
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, con el objetivo de:

Reprogramar actividades
Ajustar recursos humanos o materiales
Garantizar el cumplimiento de los objetivos establecidos

6. Planificacion de la gestion de riesgo

La gestion de riesgos comprende los procesos para identificar, analizar, evaluar y
dar seguimiento a los eventos que puedan afectar el cumplimiento de las metas

del PADA 2026.
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6.1 Identificacion, analisis y control de riesgo

Planificacion de la Gestion de Riesgo PADA 2026

Cumplir con los plazos y

Retraso en la elaboracién y revision.
dispoisiciones normativas

Elaboracién del Catalogo
de Disposicién Documental

1
Identificar la documentacién | Falta de recursos,materiales, Apego a la normativa y
que resguarda el Archivo | econdmicos y humanos en el gestion oportuna
2 de concentracion e Departamento Archivo Municipal para
Historico la realizacién de tarea
Inventarios constantes y
actualizacién conforme a la

Concretar los inventarios en
el archivo de concentracion . Lo ] .
Omision o pérdida de informacion planificacién de la

3 e histéricos para mantener
el inventario general propuesta
actualizado.
Promover y formalizar la
baja documental de los i . L .
expedientes que integran Dar de baja aquella documentacion Aplicacion estricta de CDD
que no posea valores histéricos y validacion del Grupo
Interdisciplinario.

4 las series documentales
que ya hayan cumplido con

su vigencia de
conservacién y que no
poseen valor histérico.
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e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Ley General de Archivos

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Campeche

¢ Reglamento de la administracion Publica Municipal de Carmen.

¢ Bando Municipal de Carmen.

e Cddigo de Etica y Conducta de los Servidores Publicos Municipales del
H. Ayuntamiento de Carmen, Campeche, México.

e Constitucion del Estado de Campeche.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Campeche.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley General de Proteccion de Datos Persénales en Posesién de Sujetos
Obligados.

e Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesién de Sujetos

Obligados del Estado de Campeche.

Atentamente

“Nos Mueve el Amor por Carmengi MUNICIR4,

“¥
C. Viviana ia Mata Pérez

Jefa del Departamento de Archivo General Municipal

10

=S DGR LOVE PPN A THZ LA 294U HPODS S MY S PO A AD I PANAOPOGELZ XD P RLIGHP 06500 1VIBOMLAASE-VY 12 LL I PN SXOTS1 9T Oy sz HNHAZAODE D9 KINeARO ST bAN gL GG HACBIUPLZXADREAKD



