INPESCA

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE

CAMPECHE

GOBIERNO DE TODOS

GRUPO INTERDISCIPLINARIO EN MATERIA
ARCHIVISTICA DEL INPESCA

e B RS e Bl

B T T 41 S T e Tl SO S o S S R S PR R St W

Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2025 del
Instituto de Pesca y Acuacultura
del Estado de CampechZ




Z
Z | iINpEsca PLAN ANUAL DE DESARROLLO

Q\\\ (1L S echs TADC | ARCHIVISTICO (PADA) 2025
INDICE.
JUSTIFICACION ...t e e
ORTETINE . o Lo S B s o s B e 0 SR8 o e
URRE O ORI N, s i e s S S PR e 5 <R e
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES. ......coeeveeee e eee e, §

tj‘.

GLOGAIRIO. .. coiusne ssnsismssnnmsmssnias ssbssamansbammnseses u vesusavsssssmss s o sisie s et o s s /

#8 GOBIERNO /

PETODOS



P
Z . | INpESCA PLAN ANUAL DE DESARROLLO
:Q\\ fi ; e CAMPecs ESTADO | ARCHIVISTICO (PADA) 2025

JUSTIFICACION.

El' Instituto de Pesca y Acuacultura del Estado de Campeche como Organismo
Descentralizado de la Administracién Publica Paraestatal, que ejerce recursos publicos y
realiza actos de autoridad que cuenta con archivos privados de interés publicos se considera
como sujeto obligado con base en el articulo 4 de la Ley General de Archivos. EI INPESCA
como sujeto obligado es responsable de organizar y conservar sus archivos; de la operacion
de su Sistema Institucional; del cumplimiento de los dispuesto en la Ley General de Archivos
demds aplicables en materia archivistica y acceso a la informacién publica.

La Ley General de Archivos establece en su articulo 23 establece que los sujetos obligados
deberdn elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico con el objetivo de mejorar el
funcionamiento y operacién de la gestién documental del Instituto. El PADA es un instrumento

que busca mediante acciones internas la modernizacién y la mejora continua de los procesos

de organizacién y conservacién de los archivos de tramite, asi como las transferencias y \
tratamiento de los archivos de concentracién.

Estas acciones de mejora, permitirdn tener una administracién y funcionamiento de los /
procesos archivisticos, en cuanto a su identificacién, clasificacién, organizacién y conservacion /
de los archivos que se generan en el ejercicio de las atribuciones, ademds de promover una
cultura archivistica dentro de la dependencia.

Por lo anterior, este PADA se llevard a cabo durante el transcurso del afio 2025, mediante la
distribucién de las acciones conforme a la normatividad en materia archivistica respectiva.
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OBJETIVOS.

General

Eficientizar el funcionamiento del Sistema Institucional para la Administracién de los Archivos y
Gestién Documental del Instituto de Pesca y Acuacultura del Estado de Campeche mejorando
la administracién, organizacién y la conservacién documental con base en lo establecido ek las
Leyes y Lineamientos de la materia.

Especificos

» Actualizar los nombramientos de los responsables de archivo de trdmite de cada una/de

las unidades administrativas que integran el INPESCA, asi como el Responsable del Archivo de
Concentracién.

» Garantizar la operacién del Sistema Institucional de Archivos (SIA), mediante la elaboracién,
actualizacién e implementacién de procedimientos.

« Contar con los instrumentos de control y consulta archivistica actualizados. o
« Optimizar la gestién documental del INPESCA, mediante la capacitacién a las personas o

servidoras publicas.
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MARCO NORMATIVO

Ley General de Archivo

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Archivos del Estado de Campeche.

Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos.
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ACTIVIDADES

Las actividades por desarrollar durante el ejercicio fiscal para cumplir con los objetivos planteados en el
presente PADA se describen a continuacién:

Actividad Requerimiento y/o insumos

Actualizacion del nombramiento de los -

1 K sis | Elaboracién de Oficios
responsables del archivo de trdmite y de
Concentracion

Actualizaciéon de los Instrumentos de Control
2 | Archivistico (Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catdlogo de Disposicion Documental)

Reuniones y capacitacién para estar en posibilidad de
actualizar ambos instrumentos.

Solicitud de elaboracién, referenciado el formato
de la Guia de Archivo Documental 2023 y 2024,
Participacion de los responsables de archivo de
tramite de cada unidad administrativa

Elaboracién de Inventarios de Transferencia
Primaria

Solicitar a las unidades administrativas pendi

6 | Concluir con la transferencia primaria 2024 la entrega de la transferencia primaria de
expedientes concluidos 2022

Elaboracion de los Inventarios de Archivg/ de
7 | Inventario de Archivo de Tramite Tramite de cada una de las unidades
administrativas, de manera trimestral

Actualizacion del Inventario general de archivo de Mantener actualizado el Inventario del Archivo de

3 Actualizar la Guia de Archivo Documental

4 | Asesoria y Capacitacion en materia archivistica

5 | Realizar transferencias primarias

s concentracion (a partir del acuerdo de creacién del Concentracion
INPESCA en el 2022) \\\
Conformacion del Grupo Interdisciplinario en .
9 chbia et Actas de sesion
Elaboracién y publicacién del Informe de -
10 | cumplimiento del PADA 2025 ST e Camplianty :
11 | Elaboracién y publicacion del PADA 2026 PADA 2026 /

RECURSOS
El Instituto cuenta con un presupuesto asignado por lo que las actividades anteriormente mencionadas
se apegan a los costos de los recursos humanos y materiales contemplados en los mismos respetando

asi las partidas presupuestales establecidas para la anualidad 2025.

8 RSO ANO
Funcion Personal asignado
Area Coordinadora de Archivos N
Correspondencia u Oficialia de Partes
Responsables de Archivo de Tramite

Cz

‘Jl.

Responsables de Archivo de Concentracion
TOTAL

Bleloofm|m

RECURSOS MATERIALES
Equipos de Computo provistos de Pagueteria Microsoft Office

Equipo y mobiliario de las oficinas
Papeleria
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ACTIVIDAD PROGRAMADA

1 | Nombramiento de los responsables del
archivo de tramite y de Concentracion
Actualizacion del Cuadro General de
2 | Clasificacién Archivistica y Catalogo de X
Disposiciéon Documental

Actualizar la Guia de Archivo Documental

4 | 2025 X
Requerir a cada Unidad Administrativa el

5 | Inventario de Archivo de Tramite del X X X
ejercicio 2024.

Concluir con la transferencia primaria 2024
6 | de los expedientes concluidos del afio
2022 de las unidades administrativas
pendientes.

7 | Actualizacién del Inventario general de X /
X
X

archivo de concentracién

8 | Asesoria y Capacitacién en materia
archivistica

9 | Elaborar el proyecto del programa anual
de desarrollo archivistico 2026

Elaborar proyecto del informe de

10 | cumplimiento del programa anual de
desarrollo archivistico 2025

Puede programarse en cualquier momento

A

Comunicaciones

El Area Coordinadora de Archivos establecerd continua comunicacién con todas las Unidades
Administrativas de manera formal, para ello las convocatorias, invitaciones, solicitudes y respuestas serdn
entregadas y/o recibidas mediante correo institucional o mediante oficios; asi mismo, podrdn llevarse a
cabo reuniones de trabajo las veces que se considere necesario.

Control de Cambios

EI PADA 2025 ha sido elaborado teniendo como referencia el desarrollo de las actividades habituales y
propias del Instituto de pesca y Acuacultura del Estado de Campeche, sin embargo, se ha considerado
que pudieran darse posibles cambios en la planeacién y desarrollo por diversas situaciones ajenas po
caso fortuito o fuerza mayor. /

/

En caso de suscitarse o requerirse algin cambio, éstos se realizarén a solicitud por escrito por parte 'de
los Responsables de Archivo de Tramite de la Unidades Administrativas. &/

Dicha solicitud serd analizada por el Area Coordinadora de Archivos, quien determinarG el alcance y
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Dicha solicitud serd analizada por el Area Coordinadora de Archivos, quien determinard el alcance y
evaluard el impacto con las dreas competentes y de ser aceptable hard que se ajuste el esquema y se
realice el informe correspondiente.

GLOSARIO

Archivo: El conjunto orgdnico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por
los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus
actividades.

Archivo de concentracién: La unidad responsable de la administracién de documentos cuya consulta e
esporddica y que permanecen en ella hasta su transferencia secundaria o baja documental.

Archivo histérico: La unidad responsable de la administracién de los documentos de conservacion
permanente y que son fuente de acceso publico; V. Archivo de trémite: La unidad responsable de la
administracién de documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una
unidad administrativa, los cuales permanecen en ella hasta su transferencia primaria.

Area coordinadora de archivos: La instancia responsable de administrar la gestién documental v los
archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Baja documental: La eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores histéricos.

Catdlogo de disposicion documental: El registro general y sistemdtico que establece los valores
documentales, vigencia documental, los plazos de conservacién y disposicién documental.

Ciclo vital del documento: Las etapas de los documentos desde su produccién o recepcion hasta su baja
o transferencia a un archivo histérico.

Clasificacién archivistica: Los procesos de identificacién y agrupacién de expedientes homogéneos en
términos de lo que establece el Cuadro general de clasificacién archivistica, con base en la estructura
funcional de los sujetos obligados.

Clasificacién de la informacién: El proceso mediante el cual el sujeto obligado determina que la
informacion en su poder estd en alguno de los supuestos de reserva o confidencialidad, de conformidad
con las disposiciones legales aplicables.

Conservacién: El conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para garantizar la integridad
fisica de los documentos de archivo, sin alterar su contenido,

Cuadro general de clasificacién archivistica: El instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Disposicién documental: La seleccién sistemdtica de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracidn cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar la baja documental o
transferirlos.

Fondo: El conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un sujeto obligado, que se identifica

con el nombre de este ultimo. /
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Gestién documental: El tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a través de
la ejecucién de procesos de recepcién, produccién, organizacién, acceso y consulta, conservacion,
valoracién y disposicion documental.

Guia de archivo documental: El esquema que contiene la descripcién general de la documentacién
contenida en las series documentales, de conformidad con el Cuadro general de clasificacién archivistica.

Grupo interdisciplinario: El conjunto de personas integrado por el titular del drea coordinadora de
archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las éreas de: planeacién estratégica, juridica, mejora
continua, érganos internos de control o sus equivalentes, las dreas responsables de la informacién, asi
como el responsable del Archivo histérico, con la finalidad de participar en la valoracién documental;

Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un
archivo y que permiten su localizacién (inventario general), transferencia (inventario de transferen
baja documental (inventario de baja documental).

Lineamientos: Los Lineamientos para la organizacién y conservacién de los archivos.

Programa anual de desarrollo archivistico: El instrumento de planeacién orientado a establecer la
administracién de los archivos de los sujetos obligados, en el que se definen las prioridades institucionales
en materia de archivos.

Plazo de conservacién: El periodo de guarda de la documentacién en los archivos de trdmite y
concentracion que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en su caso, el término
precautorio y periodo de reserva que se establezca de conformidad con la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica.

Seccién: Las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad
con las disposiciones legales aplicables.

Serie: La divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo
de una misma atribucién general, y que versan sobre una materia o asunto especifico; XLIV,
Sistematizacién: El proceso mediante el cual se organizan, de forma controlada, los procedimientos de la
gestién documental en el Sistema Institucional de Archivos.

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes Ejecutivo, Legislativo
y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, agrupaciones politicas, fideicomisos y fondos publicos,
asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos
de autoridad en los dmbitos Federal, de las Entidades Federativas y Municipal.

Transferencia documental: El traslado controlado y sistemdtico de expedientes de consulta esporddica
de un archivo de trémite al archivo de concentracién (transferencia primaria) y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico (transferencia
secundaria).
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