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Estructura del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

En cumplimiento a lo dispuesto por la Ley General de Archivos, en sus articulos 23, 24 y
25, la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcidn del Estado de Campeche elabora
el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), el cual establece las
acciones de planeacién, organizacién y evaluacidn necesarias para fortalecer la gestion
documental institucional.

El programa tiene como finalidad garantizar la correcta administracion, conservacion,
control y disponibilidad de los documentos que se generan en el ejercicio de las
atribuciones de la FECCECAM, asegurando su uso eficiente, transparente y conforme a la
normatividad vigente.

Nivel Estructural

Se refiere a la conformacion del Sistema Institucional de Archivos, incluyendo la
infraestructura requerida y la provisidn de los recursos materiales, humanos y financieros
necesarios para garantizar su correcto funcionamiento.

Sistema Institucional de Archivo de la FECCECAM

Area Coordinadora de Archivos Titular de Derechos Humanos

Area de Correspondencia Titular de la Unidad de Atencidn
Temprana

Area de Archivo de Tramite Servidor Publico nombrado por el Titular

de cada Unidad Administrativa

Area de Archivo de Concentracion Titular de Derechos Humanos

Area de Archivo Histérico Titular de Derechos Humanos

Para este ejercicio se trabajara con los

Infraestructura recursos disponibles con los que cuente
Recursos Materiales la FECCECAM, debido a que no se tiene
Recursos Humanos contemplada una partida especifica para
Recursos Financieros ello.




Nivel documental.

Comprende las actividades orientadas a la elaboracién, actualizacién y aplicacidn de los
instrumentos de control y consulta archivistica, los cuales permiten la adecuada
organizacién, administracion, conservacion y localizacién oportuna de los archivos.

e Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

e Catalogo de Disposicion Documental.

e Guia Simple de Archivos.

e Inventarios documentales.

e Clasificacion de expedientes con base en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

e Valoracién documental y determinacion del destino final de la documentacion.

e Transferencias primarias y secundarias, conforme a las vigencias documentales
establecidas en el Catdlogo de Disposicion Documental.

e Préstamo y control de expedientes.

o Difusion del acervo historico, en caso de contar con el mismo.

Nivel normativo.

Comprende el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la normatividad vigente

y aplicable en materia de archivos, orientadas a regular la produccién, uso y control de
los documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones previstas en la
normatividad interna, asi como aquellas vinculadas con la transparencia, el acceso a la
informacidén y la proteccién de datos personales.

Marco Referencial.

La Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcidon del Estado de Campeche
(FECCECAM) se constituye como un organismo auténomo, dotado de personalidad
juridica, patrimonio propio y autonomia presupuestal, de conformidad con lo establecido
en su Ley Organica. El inicio formal de sus funciones tuvo lugar el 1 de enero de 2018, en
atencioén a lo dispuesto en los articulos transitorios de su Reglamento Interno.

La FECCECAM tiene como finalidad la investigacion y persecucién de los hechos que la
legislacidn vigente tipifica como delitos en materia de corrupcidn de competencia estatal,
asi como de aquellos ilicitos cometidos por servidores publicos del Estado de Campeche,
derivados del ejercicio de su empleo, cargo o comisién. La documentacién y los
expedientes que integran su acervo archivistico constituyen el reflejo de las actividades
desarrolladas por sus diversas unidades administrativas; en este sentido, mediante el Plan
Anual se establecen acciones orientadas a asegurar que los archivos se mantengan
debidamente controlados, organizados, conservados y disponibles para su consulta, en
estricto apego a la normatividad aplicable.



Objetivos.

General.

Fortalecer y consolidar el Sistema Institucional de Archivos de la FECCECAM mediante la
implementacién de acciones de organizacidn, control y capacitacion en materia
archivistica y gestion documental, a fin de optimizar el ciclo de vida de los documentos,
garantizando su adecuada conservacién, acceso, seguridad y transparencia.

Especificos.

e Fomentar la cultura archivistica y la concientizacion sobre la importancia de los
documentos como evidencia de la gestidn institucional.

e Implementar y actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica.

e Capacitar de manera continua al personal involucrado en la gestiéon documental.

e Asegurar el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de archivos,
transparencia y proteccién de datos personales.

Planeacion

Para el cumplimiento de los objetivos establecidos en el Plan Anual de Archivos de la
FECCECAM, se contard con la participacidon coordinada de los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos y del Grupo Interdisciplinario, quienes coadyuvaran de manera
conjunta en la ejecucidn de las acciones previstas.

Alcance, Entregables y Actividades

El presente Plan es de aplicacion general para todas las Unidades Administrativas de la
FECCECAM vy tiene como propodsito asegurar el adecuado control, organizacién y
conservacion de los archivos que éstas generen. Para tal efecto, se implementaran las
actividades correspondientes que permitan el cumplimiento de los objetivos
establecidos.



Actividad Entregables

A través del Grupo Interdisciplinario Cuadro de Clasificacidén Archivistica
actualizar el Cuadro de clasificacion

archivistica

A través del Grupo Interdisciplinario Catdlogo de Disposiciéon documental
actualizar el catdlogo de Disposicion

documental

Levantamiento del Inventario Inventario Documental General de la
Documental por los responsables del FECCECAM

Archivo de Tramite, mediante la correcta
integracion, clasificacién archivistica y
elaboraciéon de caratulas y etiquetas de
los expedientes

Capacitacion a los enlaces designados en | Constancias de Capacitacion
el manejo y operacion de archivos.
Cumplir con las obligaciones de Acuse de Carga de Informacion del SIPOT
transparencia en materia archivistica

Recursos

Para la ejecucién de las actividades previamente descritas, sera necesario contar con los
recursos humanos y materiales que permitan el cumplimiento de los objetivos
establecidos.

Recursos humanos

La implementacién y desarrollo de las acciones previstas se realizard mediante el
aprovechamiento y ajuste de los recursos humanos disponibles, conforme a las
necesidades operativas y a las funciones asignadas.

Recursos materiales

Las actividades se atenderan con los recursos materiales existentes, tales como
mobiliario, uso de equipos multifuncionales, papeleria y demas insumos de oficina
necesarios para el desarrollo de las tareas archivisticas.

Tiempo de Implementacion.
Las actividades contempladas se desarrollaran durante el ejercicio en curso de
conformidad al cronograma de actividades siguientes:



Cronograma de Actividades
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026

Actividad

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Capacitacion en
Materia de
Archivos

Levantamiento de
Inventario
Documentales

Actualizacion del
Cuadro de
Clasificacion
Archivistica

Actualizacion
Catalogo de
Disposicion
Documental

Cumplimiento de
Obligaciones de
Transparencia




Planeacidon de la comunicacion.

Con la finalidad de dar seguimiento a la ejecucion de las actividades previstas en el Plan
Anual, la Coordinacion de Archivo llevard a cabo reuniones de trabajo con los
responsables de los archivos de tramite de cada unidad administrativa.

En estas sesiones se revisard el grado de avance de las acciones programadas y, de ser
necesario, se realizaran ajustes al cronograma, adecuando los plazos y/o los recursos
requeridos para su correcta implementacion.

Gestion de riesgos

Objetivo
Capacitacion en Materia de
Archivo

Difundir y crear conciencia
de la relevancia de los
documentos de archivo.

Desarrollar e implementar
los instrumentos de control
y consulta archivistica.

Implementacién del
espacio fisico para el
funcionamiento del

Archivo de Concentracion .

Riesgo

Falta de Personal o
Institucion para la
Capacitacion.

Que los responsables no
realicen las actividades de
coordinacion de los
trabajos al interior de su
unidad administrativa.

Que las series
Documentales no sean
plasmadas en su totalidad.
Poca participaciéon en el

desarrollo de los
Instrumentos.

Falta de entrega de
informacioén de los

responsables de Archivo de
Tramite.

Que no se cuente con el
recurso necesario.

Control de Riesgo
Realizar mesas de diadlogo

para el intercambio de
opiniones y toma de
decisiones.
Solicitar reporte de
avances.
Seguimiento a las

actividades y proporcionar
Capacitacion.

Realizar las gestiones para
su obtencion.



Marco Normativo

El presente documento se sustenta en el marco normativo vigente aplicable en materia
archivistica, transparencia y proteccién de datos personales, de conformidad con lo
dispuesto en:

e La Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Llaley General de Archivos.
La Ley de Archivos del Estado de Campeche.

e Llaleyde Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Campeche.

e LaLey Proteccién de Datos Personal en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Campeche.



