2303.-COMISION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION DEL ESTADO DE CAMPECHE

-
COTAIPEC

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Direccion de Administracion y Finanzas

Nombre del responsable y Cargo: Elisa Wong Dorantes- Analista

Domicilio: Av. Héroes de Nacozari No. 220 entre calle Tacubaya y Av. Lépez Portillo, ampliacién Cuatro Caminos
Teléfono 981-127-39-80 ext. 108

Correo electrénico: ewong@cotaipec.org.mx

O .
€ e a de Ape D O opog adelo
~ - 9 e 8 pCIO ge pedie S ’ " ge ey »
Clave Nombre Clave | Nombre Clave Nombre . P ped e r
DA02 2:;:]‘?2::3: ceién SD05 Contratos y Convenios Convenio y contratos con Organismos Publicos | 2006, 2008 y 2009 3 Exp Archivero 5111000096-2, cajén 1, 2y 3.
; ” 2006, 2007, 2008 g i3
Sty 1 2, 3.
SD11 Legislacion Acuerdos 2009 y 2010 7 Exp Archivero 5111000096-2, cajon
SD12 Manuales, Guias e Instructivos Manual de contabilidad gubernamental 2008 1 Exp Archivero 5111000096-2, cajén 3.
SD15 Recursos Humanos Expedientes del Personal 2006, zgg 17 1 2008y 8 Exp Archivero 5111000001-8, cajoén 1.
SD16 Recursos Materiales Inventarios: Facturas Activos Fijos 20(;60'0290372'0?1%08' 5 Exp Archivero 5111000096-2, cajon 1.
SD17 Recursos Financieros Tenencias y Placas del vehiculo de Transporte 2007 1 Exp Archivero 5111000096-2, cajén 2.
de la Cotaipec
SD21 Vinculacién Institucional Memorandums internos 2009 y 2010, 2 Exp Archivero 5111000096-2, cajon 3.
Acuerdos emi_!idos. pub_licaciones dg periédicos | 2006, 2007, 2008 y 4 Exp Archivero 5111000096-2, cajén 2 y 3.
oficiales, oficios contraloria 2010
Administracion de i % : :
i hi 111 1-8, cajon 2.
DA400 Biciksas Himanos 400.01 Expedientes Unico de Personal Expediente laboral 2012,2013 y 2014 4 Exp Archivero 5111000001-8, cajon
DAB00 Administracion Qe 600.01 Inventario Fisico y Contrgl de Bienes | Expediente gon los Iacuerdosldg bajas de bienes 2012 1 Exp Archivero 5111000001-10 cajon 2.
Recursos Materiales Muebles e Intangibles solo copias, no originales.
600.03 | Adquisiciones de bienes y servicios | Comprobantes de Adquisicién de Activos Fijos | 2011 22001124‘ 2013y 4Exp Archivero 5111000096-2, cajén 1.
DA700 Servicios Generales 700.02 Contratos y Convenios Contratos Celebrados con Proveedores 2011 1 Exp Archivero 5111000096-2, cajon 2.
" z - s Copia con Expediente de Memorandums 7 Exp con 2 Archivero 5111000001-8, caién 3
DA1600 Gestién Documental 1600.01 Vinculacién Institucional Unidades Administrativas 2011y 2013 legalos rchive , Caj :
Programacion, S Manual de integracion y funcionamiento del
300 Organizacién y 300.05 i comité de adquisiciones, arrendamiento y 2016 1Exp Archivero 511100000215, cajén 3.
Presupuestacion 5 servicios de la Cotaipec.
Administracion de . : ;
i i i 111000001-8, cajon 1y 2
400 Becikaos Lhinanos 400.01 Expediente Unico de Personal Expediente laboral 2015, 2016 5 Exp Archivero 5 Il y
Administracién de R Expediente de la Cuentas Bancarias Cotaipec y Archi 5111000096-2. caién 2
500 Raoweos Elugndiancs 500.03 Tesoreria or oda 2016 3 Exp rchivero , Caj X
600 Administracién de 60003 | Adquisiciones de bienes y servicios | Comprobantes de Adquisicién de Activos Fijos 2015, 2016 2Exp Archivero 5111000096-2, cajén 1.
Recursos Materiales ¢ > ,
1700 | Gestion Documental 1700.01 Vinculacion Institucional Con/aniss Pdblicos: Convocalorins para becas 2015 5Exp Archivero 5111000096-2, cajén 1
de la Transparencia
Comunicacion Interna: Memorandums con las . ”
Archi 5111000001-8, cajon 3.
demas Unidades Administrativas s SEw femver )
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Fecha de

Clasificaciéon Archivistica Volumen/No

: 2 % - R 5 Ubicacion Fisica/Topografica de
Seccion gccion Serie i Descripcion del Expediente Apertura de .de Vo5 expedierF:tegs
Clave Nombre Clave | Nombre | Clave Nombre Expediente Expediente
. g
300.05 | Expediente tnico de Personal Expediente Laboral 2017 S . [TonORT 10000201 S/ MO Y oon
500:14 | . eRta Fisko'y Gontiol de Resguardo de Bienes 2017. 2017 1 Exp Archivero 511100000110 cajén 2.
Bienes Muebles
300.15 Adq”'s'cg’;‘;si'c?:ss'e”es y Adquisicién de Activos Fijos 2017 1 Exp Archivero 5111000096-2, cajén 1.
GD1000 | Gestién Documental 1000.01 Vinculacién Institucional Gomuyricackin ntama, Memorarnciums, 2017 1Exp Archivero 511100000215, cajén 2.
Solicitudes de Informacién
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Nombre

d e nedie
Clave Nombre Clave Clave Nombre - P
Admini i ] Archivero 5111000001-8, cajén 1 y cajon
1100.01 Recml::;f)‘;a::ﬁ:ad;s 1100.01 Expediente Unico de Personal Expediente Laboral 2018, 2019, 2020, 9 Exp ; 2. ) yea)
1100.02 | Prestacion de Servicios Personales Servicios Profesionales 2018 1Exp Archivero 5111000001-8, cajon 2.
Administracién de Inventario Expediente con los reportes del saacg.net de k
1300 Recirscs Malsitolas 1300.01 | Fisico y Control de Bienes Muebles | los bienes asignados a cada servidor publico 2018 1 Exp Archivero 5111000001-10 cajon 2.
e Intangibles Cotaipec.
1300.02 Adq”'s'c"’g?w‘:;oss'e“es y Expediente de facturas de los activos fijos 2018, 2019 2Exp Archivero 5111000096-2, cajon 1.
1400 Servicios Generales 1400.02 Contratos y Convenios Contratos con Proveedores 2018, 2020 2 Exp Archivero 5111000096-2, cajon 2.
Gestion L e o R 3Exp 4 Archivero 5111000002-15, cajon 2 y
1500 Documental 1500.05 Gestién Interinstitucional Memorandums Comunicacion Interna 2018, 2020 legalos Archivero 5111000001-8. caién 3.
Archivero 5111000002-15, cajon 2
Oficios con Sujetos Obligados Externos 2018, 2019, 2020 7 Exp b s Y

Archivero 5111000096-2, cajon 3.

Pagina 3/7




Seccién

Clasificacion Archivistica

Sub:

Descripcién del Expediente

Fecha de Apertura

de Expediente

Volumen/No.

Ubicacién Fisica/Topografica de los
expedientes

Nombre Clave Nombre Expediente
Programacion,
1000 Organizacién y 1000.01 Programa Operativo Anual Anteproyecto y POA Aprobado 2021, 2022 2 Exp Archivero 5111000002-15, cajén 2.
Presupuestacion
Cumplimiento del POA SE y SI 2022 1|ei§i)os4 Archivero 5111000096-1, cajén 1.
1000.02 Evaluacién y Control del Ejercicio Afectaciones Presuguestales 2022 1 Exp 4 Archivero 5111000096-1, cajén 1.
Presupuestal legajos
Auditorias Interna 2022 1 Exp Archivero 5111000002-15, cajén 12
Administracion de . i j i
1100.01 Hatrids Humanos 1100.01 Expediente Unico de Personal Expediente Laboral 2021, 2022 12 Exp ouhieon ) 1000020_ e S
Servicios Profesionales 2021 2 Exp Archivero 5111000001-8, caj6n 2
1100.04 Retenciones e Impuestos Impuestos Federales 2022 1 Exp Archivero 5111000096-2. cajon 1.
Impuestos Estatal 2022 1 Exp Archivero 5111000096-2, cajon 1.
1100.05 Filiacién y Pagos Pagos Cuotas IMMS e Infonavit 2022 1 Exp Archivero 5111000001-7, cajon 2
1100.06 Prestaciones Laborales Seguro de Vida Colectivo 2021 1 Exp Archivero 5111000001-8, cajon 2.
1100.07 Prestacion de Servicio Social Servicio Social 2022 4 Exp Archivero 5111000001-8, cajon 2.
1200.03 Tesoreria Conciliaciones Bancarias 2021, 2022 2 Exp Archivero 5111000096-1, cajon 1.
1200.04 Estados Financieros Cuenta Publica y consolidada 2022 ?e;;‘i)o: Archivero 5111000002-15, cajon 1.
Administracion de
1300 Recur;os Mlaterial oo 1300.02 | Adquisiciones de Bienes y Servicios Comprobantes de Activos Fijos 2022 1 Exp Archivero 5111000096-2, cajon 1.
1400 Servicios Generales 1400.01 Control del Parque Vehicular Pdlizas de Seqguro de Vehiculos Oficiales 2022 1 Exp Archivero 5111000096-2, cajon 1.
1400.02 Contratos y Convenios Servicios Generales con Proveedores 2021, 2022 3 Exp Archivero 5111000096-2, cajén 2.
Servicios por Arrendamiento con Proveedores 2022 2 Exp Archivero 5111000096-2, cajén 2.
Gestion 6 Exp 4 Archivero 5111000002-15, cajon 2.
1500 O acurmantin 1500.06 Gestion Interinstitucional Comunicacién Interna Memorandums 2021, 2022 L p Archivero 5111000096-2, cajon 1.
egajos Archivero 5111000001-8, cajén 3.
Archivero 5111000002-15, cajén 2 y 3.
Oficios Vinculacion Externa 2021, 2022 7 Exp Archivero 5111000096-2, cajon 1y 3.

Archivero 5111000096-1, cajon 1y 2.
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» D O de ped O
Clave Nombre Clave | Nombre Clave Nombre : s ped o
Programacion,
1000 Organizacion y 1000.01 Programa Operativo Anual Anteproyecto y POA Aprobado 2023 1 Exp Archivero 5111000002-15, cajén 2.
Presupuestacion
Cumplimiento del POA SE y S 2023 et Archivero 5111000096-1, cajén 1.
legajos
Evaluacién y Control del Ejercicio ; 1Exp 4 : ;
1000.02 5
Presipuastal Afectaciones Presupuestales 2023 leqaios Archivero 5111000096-1, cajon 1.
Auditorias Interna 2023 1 Exp Archivero 5111000002-15, cajén 2.
Auditorias Externas 2023 2Exp Archivero 5111000002-15, cajén 2.
Administracion de . i i i6
troogy; | EEe S 1100.01 Expediente Unico de Personal Expediente Laboral 2023 4Exp i 1000291'8' i Sakn
Servicios Profesionales 2023 2 Exp Archivero 5111000001-8, cajén 2.
1100.02 Nomina de Personal Néminas Ordinarias y Extraordinarias 2023 1 Exp Archivero 5111000001-7, cajon 2
1100.03 Retenciones e Impuestos Impuestos Federales 2023 1 Exp Archivero 5111000096-2, cajon 1.
Impuestos Estatales 2023 1 Exp Archivero 5111000096-2, cajon 1.
1100.04 Filiacion y Pagos Pagos Cuotas IMMS e Infonavit 2023 1 Exp Archivero 5111000001-7, cajén 2
1100.05 Prestaciones Laborales Sequro de Vida Colectivo 2023 1 Exp Archivero 5111000001-8, cajén 2.
1100.06 Prestacion de Servicio Social Servicio Social 2023 7 Exp Archivero 5111000001-8, cajén 2.
1200 Administracion de 1200.02 - : i 12 Exp 25 A ;
Recursos Financleros . Registro y Control de Pélizas Pélizas Contables 2023 legaios Anaquel Gris, Repisa 3y 4
1200.03 Tesoreria Conciliaciones Bancarias 2023 1 Exp Archivero 5111000096-1, cajon 1.
1200.04 Estados Financieros Cuenta Publica y consolidada 2023 : E:%: Archivero 5111000096-1, cajon 1.
1400 Servicios Generales 1400.01 Control de Parque Vehicular Seguro de Vehiculos Oficiales Cotaipec 2023 1 Exp Archivero 5111000096-2, cajon 1.
Bitacoras Mensuales de Combustible 2023 1 Exp Archivero 51110000-10 cajén 2
e 1400.02 Contratos y Convenios Servicios Generales con Proveedores 2023 2 Exp Archivero 5111000096-2, cajén 2.
estion
1500 Documental 1500.06 Gestion Interinstitucional Comunicacién Interna Memorandums 2023 2 Exp Archivero 5111000096-2, cajén 1.
Archivero 5111000096-2, cajon 1.
Oficios Vinculacién Externa 2023 3 Exp Archivero 5111000096-1, cajon 1y 2.
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Clasificacién Archivistica
eccion

Fecha de Apertura

Volumen/No.

Ubicacién Fisica/Topogréfica de los

Serie & Descripcion del Expediente . [ .
Clave Nombre Clave | Nombre | Clave Nombre de Expediente . ¢ edients SAPUGRREEs
Programacién,
1000 Organizacién y 1000.01 Programa Operativo Anual Anteproyecto y POA Aprobado 2024 1 Exp Archivero 511100000215, cajén 2.
Presupuestacion
Cumplimiento del POA SE y SI 2024 :ei;%: Archivero 5111000002-15, cajon 1.
Evaluacion y Control del Ejercicio ; 1Exp 4 ’ i
1000.02 i
Presupuestal Afectaciones Presupuestales 2024 Meaalos Archivero 5111000096-1, cajon 1.
yor Auditorias Externas 2024 2 Exp Archivero 5111000002-15, cajén 2.
ministracion de p i i i
L4 B B sesion vt 1100.01 Expediente Unico de Personal Expediente Laboral 2024 6 Exp Achibomn 511 10000,2 -0 em0n 1.y caon
Servicios Profesionales 2024 1 Exp Archivero 5111000001-8, cajén 2.
1100.02 Nomina de Personal Noéminas Ordinarias y Extraordinarias 2024 1 Exp Archivero 5111000001-7, cajén 2
Impuestos Federales 2024 1 Exp Archivero 5111000096-2, cajon 1.
Impuestos Estatal 2024 1 Exp Archivero 5111000096-2, cajén 1.
1100.04 Filiaciéon y Pagos Pagos Cuotas IMMS e Infonavit 2024 1 Exp Archivero 5111000001-7, cajén 2
1100.05 Prestaciones Laborales Seguro de Vida Colectivo 2024 1 Exp Archivero 5111000001-8, cajon 2.
1100.06 Prestacion de Servicio Social Servicio Social 2024 1 Exp Archivero 5111000001-8, cajon 2.
Administracion de
1200 Recisos Finandiarcs 1200.02 Registro y Control de Pélizas Pélizas Contables 2024 11:;%:5 Anaquel Gris, Repisa 3 y 4
1200.03 Tesoreria Conciliaciones Bancarias 2024 1 Exp Archivero 5111000002-15, cajén 1.
1200.04 Estados Financieros Cuenta Publica y consolidada 2024 :eE:%: Archivero 5111000002-15, cajon 1.
1400 Servicios Generales 1400.01 Control de Parque Vehicular Segquro de Vehiculos Oficiales Cotaipec 2024 1 Exp Archivero 5111000096-2, cajén 1.
Bitacoras Mensuales de Combustible 2024 1Exp Archivero 51110000-10 cajon 2
1400.02 Contratos y Convenios Servicios Generales con Proveedores 2024 1 Exp Archivero 5111000096-2, cajon 2.
Servicios por Arrendamiento con Proveedores 2024 1 Exp Archivero 5111000096-2, cajon 2.
Gestion Archivero 5111000002-15, cajon 1
1500 1500.06 i6n | o o bts s A x < rchivero , CaJ .
Documental Gestion Interinstitucional Comunicacion Interna Memorandums 2024 2 Exp Archivero 5111000096-2, caion 1.
Archivero 5111000096-2, cajon 1.
Oficios Vinculacion Externa 2024 1Exp Archivero 5111000096-1, cajén 1y 2.
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Clave | Nombre

Clave Nombre Clave Nombre s ot

Programacion, o

1000 Organizacion y 1000.01 Programa Operativo Anual Anteproyecto y POA Aprobado 2025 1 Exp Archivero 5111000002-15, cajon 2.
Presupuestacion

Cumplimiento del POA SE y SI 2025 1 Exp 1 legajo Archivero 5111000002-15, cajén 1.

1000.02 Emluadégkgﬁ;ﬂi&?' Ejercicio Afectaciones Presupuestales 2025 1 Exp 1 legajo Escritorio 5111000028-26
Auditorias Externas 2025 1 Exp Archivero 5111000002-15, cajén 2.
1100.01 | Administracién de 1100.01 Expediente Unico de P I Expediente Laboral 2025 2 Ex Archivero 5111000001-8, cajén 1.

g Recursos Humanos 8 xpediente Unico de Persona xpediente Labora p .
Servicios Profesionales 2025 2 Exp Archivero 5111000001-8, caj'én 2.
1100.02 Nomina de Personal Noéminas Ordinarias y Extraordinarias 2025 1 Exp Archivero 5111000001-7, czgén 2
Impuestos Federales 2025 1 Exp Archivero 5111000096-2, cajon 1.
Impuestos Estatales 2025 1 Exp Archivero 5111000096-2, cajon 1.
1100.04 Filiacién y Pagos Pagos Cuotas IMMS e Infonavit 2025 1 Exp Archivero 5111000001-7, cajén 2
Administracion de : 9 3 4Exp 4 : :

1200 Recursos Financieros 1200.02 Registro y Control de Pélizas Pélizas Contables 2025 legalos Anaquel Gris, Repisa 3y 4

1200.03 Tesoreria Conciliaciones Bancarias 2025 1 Exp Escritorio 5111000028-26

1200.04 Estados Financieros Cuenta Publica 2025 1 Exp 1 legajo Escritorio 5111000028-26
1400 Servicios Generales 1400.01 Control de Parque Vehicular Seguro de Vehiculos Oficiales Cotaipec 2025 1 Exp Archivero 5111000096-2, cajén 1.

Bitacoras Mensuales de Combustible 2025 1 Exp Archivero 51110000-10 cals')n 2
1400.02 Contratos y Convenios Servicios Generales con Proveedores 2025 1 Exp Archivero 5111000096-2, cajén 2.
Servicios por Arrendamiento con Proveedores 2025 1 Exp Archivero 5111000096-2, cajon 2.
G i " .
1500 Dsszr?\r;mal 1500.06 Gestion Interinstitucional Comunicacién Interna Memorandums 2025 1 Exp Archivero 5111000096-2, cajén 1.
Archiv 2, cajon 1.
Oficios Vinculacion Externa 2025 1 Exp Argh f_ro\mnoooogs-t jon 1y 2.

ELABORO

L.C. Elisa Wong Dorantes
Responsable del Archivo de Tramite

Fecha de Elaboracién:
22 de abril de 2025

APROBO

s

7
C.P. Nicte Che Castillo
Directora de Administracion y
Finanzas
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2303.-COMISION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION DEL ESTADO DE CAMPECHE

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
COTAIPEC

Unidad Administrativa: Asuntos Juridicos.
Nombre y cargo: Lic. Cecilia Faride Lopez Pérez, Departamento de la Unidad de Asuntos Juridicos.
Domicilio: Avenida Héroe de Nacozari No. 220, Col. Ampliacion 4 Caminos, entre calle Tacubaya y Av. Lépez Portillo.

Correo electrénico: asesoria@cotaipec.org.mx

Total de Ubicacion

i6 Serie Subserie Descripcion de Ia Sér'e Peri isi i
Seccion p ; i eriodo Expoliiontes Fisica/Topografica

de los expedientes

Ano: cantidad

900.01 & d s P | el 2022: 9 _
900 Asuntos | Recursos de : ?cursoi e reyt|)§éon o mta er.uad g an 2093 2023: 227 Arghlvero 1y2,
Suiling Revisién informacién recibidos, sustanciados y, en su 2024: 253 Unidad de Asuntos
(RRA) caso, resueltos. o3 2025: 38 Juridicos

2025 Totalf 527
expedient

ELABORO APROBO

§

) hill
L&@fv

Lic. Erlinne Yazmin Pech Dzib, Lic. Cecilia Faride Lopez Pérez,
Responsable del Archivo de Tramite. Jefa de Departamento de la Unidad de Asuntos Juridicos.

Fecha de elaboracion: 23/04/2025




2303.-COMISION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION DEL ESTADO DE CAMPECHE

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Unidad Administrativa: Direccién de Capacitacion y Promocion

Nombre y cargo: Emma Yaneth Fernandez Cu, Analista de la Direccion de Capacitacion y Promocion.

Domicilio: Avenida Héroes de Nacozari No. 220, Col. Ampliacién 4 Caminos, entre calle Tacubaya y Av. Lopez Portillo,

San Francisco de Campeche, Campeche, C.P. 24070.

Correo electrénico: efernandez@cotaipec.org.mx

Subserie

Descripcion de la Serie

Periodo

Total de
Expedientes

A

o=
N
COTAIPEC

Ubicacion

Fisica/Topografica
de los expedientes

700 700.01 EVENTOS DE PROMOCION CON LA 2024 1 ARCHIVERO 2,
SOCIEDAD EN GENERAL. EXPEDIENTE | CAJON 2 DE LA DCP
700 700.01 700.01.01 | EVENTOS DE PROMOCION EDUCATIVOS 2024 3 ARCHIVERO 2,
EN NIVEL BASICO, MEDIO SUPERIOR Y EXPEDIENTES | CAJON 2 DE LA DCP
SUPERIOR.
700 700.01 700.01.02 | EVENTOS DE PROMOCION CULTURALES. 2024 1 ARCHIVERO 2,
EXPEDIENTE | CAJON 2 DE LA DCP
700 700.01 700.01.03 | EVENTOS DE PROMOCION CON 2024 1 ARCHIVERO 2,
ORGANIZACIONES CIVILES. EXPEDIENTE | CAJON 2 DE LA DCP
700 700.01 700.01.04 | EVENTOS DE PROMOCION CON GRUPOS 2024 1 ARCHIVERO 2,
VULNERABLES. EXPEDIENTE | CAJON 2 DE LA DCP




2303.-COMISION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION DEL ESTADO DE CAMPECHE

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

&

oA

COTAIPEC
800.01 800.01.01 | RED LOCAL PARA EL FORTALECIMIENTO 2024 1 NIVEL 3 DE LA
DE LA CULTURA DE LA TRANSPARENCIA EXPEDIENTES | MESETA DE LA DCP
EN ESTADO CAMPECHE
800 800.01 800.01.02 | CAPACITACION EXTERNA A SUJETOS 2024 7 NIVEL 3 DE LA
OBLIGADOS POR TEMATICA. EXPEDIENTES | MESETA DE LA DCP
800 800.02 CAPACITACION INTERNA. 2024 1 ARCHIVERO 2,
EXPEDIENTES | CAJON 1 DE LA DCP
1000 1000.01 1000.01.02 | COMUNICACIONES INTERNAS CON CADA 2016 8 ARCHIVERO 1,
UNA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS EXPEDIENTES | CAJON 2 DE LA DCP
DE LA COTAIPEC.
1500 1500.02 INSTRUMENTOS DE CONSULTAY 2018 1 ARCHIVERO 2,
CONTROL ARCHIVISTICOS COTAIPEC EXPEDIENTE | CAJON 1 DE LA DCP
1500 1500.02 1500.02.03 | INVENTARIO DOCUMENTAL 2018 1 ARCHIVERO 2,
EXPEDIENTE | CAJON 1 DE LA DCP
1500 1500.02 1500.02.04 | GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2018 1 ARCHIVERO 2,
EXPEDIENTE | CAJON 1 DE LA DCP
1700 1700.01 COMUNICACIONES INTERNAS Y 2015 6 ARCHIVERO 2,
EXTERNAS. EXPEDIENTE | CAJON 1 DE LA DCP




2303.-COMISION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION DEL ESTADO DE CAMPECHE d }
va
M

GUIA DE ARCHIVO DOCUME
COTAIPEC

evas lbanez
adorg de Archivos

L.C. Leonardo Tgmas Acuria Notario

Titular del Afea Generadora Area Coorgh

Fecha de elaboracién: 23 de abril de 2025.




GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Unidad Administrativa: Direcicon de Coordinacion y Vigilancia de Sujetos Obligados

Nombre y cargo: Licda. Gabriela Ortiz Gutierrez  Directora de Coordinacién y Vigilancia de Sujetos Obligados
Domicilio: Avenida Héroe de Nacozari 220, Ampliacién 4 caminos, 24070 San Francisco de Campeche, Camp.
Correo electronico: gortiz@cotaipec.org.mx

Contiene los resultados de la
SeeulC it} : |

Vercflcac'|on ‘r’ealrzada ala 2022

publicacion de las

R 2023

200 200.01 Obligaciones de 2024 34

Transparencia de !os Sujetos 2025

Obligado, y tablas de
aplicabilidad.

2303.- COMISION DE TRANSPARECIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE

.
&
'l.‘.-

COTAIPEC

1.- Resultados de la Verificaciéon
Credenza de la Direccion de
Coordinacién y Vigilancia

2.- Tablas de Aplicabilidad
Archivero 2 Cajon 2 de la Direccién de
Coordinacién y Vigilancia

Contiene los Informes
Semestrales enviados por los

Archi :
Sujetos Obligados a través 2023 rc. we_r ? 2alones 1 X 2
200 200.02 . 18 de la Direccion de Coordinacién y
de los cuales informan a la 2024 Vigilancia
COTAIPEC el niimero de g
solicitudes recibidas.
tiene las denunci or
C°"I'ncum "mie:m ':: P 2023 Archivero 2 Cajén 1
200 200.03 i , 2024 63 de la Direccién de Coordinacién y
Obligaciones en Materia de 2025

Transparencia.

Vigilancia




2303.- COMISION DE TRANSPARECIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

COTAIPEC

q ", i Ubicacion Fisica/Topografica d
Descripcion dela Serie | L Periodo Total de Expedientes fVRotalia de

E . { N los expedientes

E
E
?A
Subserie ©

¥

Atencidon y mantenimineto a 2023 Apchiverg &/ Cojon 2
200 200.04 y Ia PNT" i 024 6 de la Direccién de Coordinacién y
/ 20 Vigilancia

RIZANO. Bo.
Licda. Gabriela Ortiz Gutierrez
Direféora de Coordinacion y
Vigilancia de Sujetos Obligados
Titular del Ara Administrativa

Ty

LI. Mauricio Preve Grajales
Responsable de
Archivo en Tramite




2303.-COMISION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION DEL ESTADO DE CAMPECHE

]

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
DIRECCION DE GOBIERNO ABIERTO Y VINCULACION

'i.‘=!

COTAIPEC

Nombre del responsable y cargo: Ing. Eric Yanuario Castillo Trejo, Jefe de Departamento
Domicilio: Av. Héroe de Nacozari No. 220, Col. Ampliaciéon Cuatro Caminos, entre Calle Tacubaya y Av. Lépez Portillo, C.P. 24070

Correo Electrénico: ecastillo@cotaipec.org.mx

Clasificacion Archivistica
Fecha de Volumen/No. Ubicacion

Apertura de de fisica/topografica de los
Expediente Expediente expedientes

Descripcion del
Expediente

Seccion Subseccion Serie

Clave Nombre Clave Nombre Clave Nombre

DOCUMENTACION DE SESIONES
DEL SECRETARIADO TECNICO
LOCAL QUE CONSISTE EN
GOBIERNO SECRETARIADO -
500 ABIERTO 500.01 TECNICO LOCAL | CONVOCATORIAS, ORDEN DEL DIA, 2016 3 ARCHIVERO. No. 2 CAJON No.2
LISTA DE REGISTRO DE
ASISTENCIA Y MINUTA.
2016
2017
2018
2019
VINCULACION CONVENIOS DE , y
600 INSTITUCIONAL 600.01 COLABORACION CONVENIOS DE COLABORACION. 2020 92 ARCHIVERO. No. 2 CAJON No.2
2021

2022 5
2023

2024
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DIRECCION DE GOBIERNO ABIERTO Y VINCULACION L ol

COTAIPEC

Clasificacion Archivistica

e Fecha de Volumen/No. Ubicacic
i 2 - Descripcion del o ’|.on
Seccion Subseccion Serie Expediente Apertura de de fisica/topografica de los
Expediente Expediente expedientes
Clave Nombre Clave Nombre Clave Nombre
DOCUMENTACION DEL CONCURSO
QUE CONSISTE EN
. CONVOCATORIAS, 2023
600 w#&gm a | 600.02 CONCURSOS | DOCUMENTACION DE 6 ARCHIVERO. No. 1 CAJON No.2
' PARTICIPANTES, AVISOS  DE 2024
PRIVACIDAD Y RECIBO DE
PREMIOS.
ACUSES DE ACTUALIZACION
DIRECTORIO DE  SUJETOS
i DIRECTORIO DE | OBLIGADOS, NOMBRAMIENTOS DE 2023
600 | IVSTITUCIONAL | 600.03 SUJETOS TITULARES, RESPONSABLES E 4 ARCHIVERO. No. 1 CAJON No.2
N OBLIGADOS | UNIDADES DE TRASPARENCIA Y 2024 ‘
COMITE, CUESTIONARIOS DEL SNT !
E INFORME ANUAL 2017. i J
| |
BORO REVISO
” Z %//
Ing. Eric Yanuario Castillo Trejo Lic. Jorge Manuel Can Pool
Responsable del Archivo de Tramite Director de Gobierno Abierto y Vinculacién




GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Unidad Administrativa: Direccién de Protecciéon de Datos Personales.

Nombre y cargo: Lic. Elvira Sarai Cajin Zetina.

2303.-COMISION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION DEL ESTADO DE CAMPECHE

COTAIPEC

Domicilio: Av. Héroe de Nacozari nimero 220, colonia Ampliacién Cuatro Caminos, entre calle Tacubaya y Av. Lépez Portillo, C.P. 24070, San
Francisco de Campeche, Campeche.

Correo electrénico: datospersonales@cotaipec.org.mx.

Seccion

Subserie

Descripcion de la Serie

Recursos de Revision Datos Personales

Periodo

Total de
Expedientes

Ubicacion
Fisica/Topografica de
los expedientes

900.01 2019
2020 Cajon 1, Archivero 1
2021 32 Direccion de Proteccion
2022 de Datos Personales.
2023
2024
2025
2019 Cajon 1, Archivero 1
400.03 400.03.01 Verificacion de Tratamiento de Datos 2020 6 Direcci6én de Proteccion
Personales 2022 de Datos Personales.
Cajon 1, Archivero 1
400.04 400.04.02 Medios de Impugnacion ARCO-P 2022 1 Direccién de Proteccién
de Datos Personales.
2019 Cajon 2, Archivero 1
400.04 400.04.02 Documento de Seguridad 2022 3 Direccién de Proteccién
i 2024 de Datos Personales.

5
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| 1
! =!

COTAIPEC

Tarjetas Estadisticas 28:; paj éf‘ 7 Archiveio 1
100 100.01 100.01.01 2019 Direccion de Proteccién
2020 de Datos Personales.
100 100.01 2021 83’32" § ﬁrc:ivem 1
. ajon 3, Archivero
i Sesiones del Pleno 0% Direcl:ci()n de Proteccion
de Datos Personales.
Cajoén 2, Archivero 1
100 100.03 Informe Anual 2017 Direccion de Proteccion
de Datos Personales.
Cajon 2, Archivero 1
200 200 200.02 Obligaciones de Transparencia 2017 Direccién de Proteccion
de Datos Personales.
Cajon 2, Archivero 1
300 300.02 300.01.02 Clasificacion de Reserva 2018 Direccién de Proteccion
de Datos Personales.
Cajon 2, Archivero 1
1300 1300.01 1300.01.03 Baja de Bienes 2017 Direccion de Proteccion
de Datos Personales.
Cajon 2, Archivero 1
1300 1300.02 1300.02.02 Adquisiciones 2018 Direccién de Proteccion
de Datos Personales.
2018 Cajon 2, Archivero 1
1500 1500.02 1500.02.04 Guia de Archivo Documental 2019 Direccién de Proteccion
2020 de Datos Personales.
Cajon 2, Archivero 1
1500 1500.03 1500.03.01 Transferencias Primarias 2017 Direccion de Proteccion
de Datos Personales.
Cajon 2, Archivero 1
1600 1600 1600.04.01 RESISDAP 2017 Direccién de Proteccion

de Datos Personales.

S




o

2303.-COMISION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION DEL ESTADO DE CAMPECHE 1 }
e ]
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL e
COTAIPEC
Cajon 2, Archivero 1
1800 1800.03 Declaracion Patrimonial 2017 1 Direccién de Proteccion
de Datos Personales.
Cajon 2, Archivero 1
1900 1900.02 Encuesta INEGI 1 Direccién de Proteccion
2017 de Datos Personales.
1500 1500.05 1500.05.01 Comunicacion Interna 2017 9
2018
2019 Cajon 2, Archivero 1
2020 Direccion de Proteccion
2021 de Datos Personales.
2022
2023 Cajon 3, Archivero 1
2024 Proteccién de Datos
Personales.
2017 Cajon 2, Archivero 1
1500 1500.05 1500.05.02 Comunicacion Sujetos Obligados 2018 4
2019 Cajon 2, Archivero 1
2020 Direccién de Proteccion
2021 de Datos Personales.
2022
2023
1500 1500.02 1500.02 Instrumentos de Control y Consulta Archivistica. Cajon 2, Archivero 1
2022 1 Direccion de
Proteccion de Datos
Personales.
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COTAIPEC
2017
2018 Cajon 2, Archivero 1
300 300.01 300.01.01 Solicitudes de Informacion 2019 5 Direccién de Proteccion
2021 de Datos Personales.
2022
Cajon 3, Archivero 1
400 400.05 400.05.03 Informe Anual de Datos Personales 1 Direccion de
2023 :
Proteccion de Datos
Personales.

ELABORO APROBO

_ LicAlvira SararZajun Zetina. ic. Elira Sarai Cajun Zetina.
Directora de Proteccion de Datos Personales Directora“de& Proteccion de Datos Personales
Titular del Area Generadora Titular del Area Generadora

Fecha de elaboracion: 22 de abril de 2025.
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SECRETARIA EJECUTIVA COTAIPEC

Nombre del responsable y cargo: Yamile Romana Novelo Queb, Analista de la Secretaria Ejecutiva.
Domicilio: Avenida Héroes de Nacozari No.220, Col Ampliacién 4 caminos, entre Tacubaya y Av. Lépez Portillo, San Francisco de Campeche,
Campeche, C. P.24070
Correo Electrénico: ynovelo@cotaipec.org.mx

Clasificacion Archivistica

Ubicacion

Fisica/Topografica
de los expedientes

Descripcion del Fecha de Apertura Volumen/No.
Expediente de Expediente de Expediente

Seccion Subseccion Serie

Clave Nombre Clave Nombre Clave Nombre

Convocatoria, orden del 2020 Mook 1y2
z dia, actas, recursos de 2021 99 expedientes e LY
100 ORI ¥ 100.01 =slafips revision acuerdos 2022
ADMINISTRACION ' del Pleno 5 X5 % - Oficina del secretario
oficio de publicaciéon en 2023 et
el periddico oficial. 2024 i
2025
Resguardos y bajas de
SECRETARIA Vinculaciéon | bienes y  muebles . P
SE01 EJECUTIVA P Institucional | adscritos al area de =N Tapegents Ca;ér? 1 d.e Ia.
G 2 Secretaria Ejecutiva
secretaria ejecutiva
Borrador y Acuse del
Informe Anual de la
GOBIERNO Y COTAIPEC aprobada 2017 . Cajon1y2dela
100. f
L ADMINISTRACION o itinones por el pleno y entregada 2021 Siespadintes Secretaria Ejecutiva
al H. Congreso del 2023
estado de Campeche
Oficios, Correos 2014
GESTION Vinculacion | electrénicos, : Cajon 1y2dela
:;gg DOCUMENTAL 1700.01 | | ctucional | memorandums e 163 expedientes Secretaria Ejecutiva
informes para
conocimiento de la
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SECRETARIA EJECUTIVA COTAIPEC

Clasificacion Archivistica
Ubicacion
Fisica/Topografica
de los expedientes

; Descripcion del Fecha de Apertura Volumen/No.
' Expediente de Expediente de Expediente

Seccion Subseccion Serie

Clave Nombre Clave Nombre Clave Nombre

Secretaria Ejecutiva
COTAIPEC

ELABORO

Lic. Yamile Romana Novelo Queb
Responsable del Archivo de Tramite

Titular deArea Adminjstrativa

-
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Unidad Administrativa: Unidad de Transparencia
Nombre y cargo: Lic. Jenipher Betzaida Pech Dzib, Responsable de la Unidad de Transparencia

Domicilio: Avenida Héroe de Nacozari No. 220, Colonia ampliacion cuatro caminos, entre Calle Tacubaya y Av. Lépez Portillo, San
Francisco de Campeche, Campeche.

Correo electronico: unidaddeacceso@cotaipec.org.mx

Total de Ubicacion

Seccion Subserie Desc;'ripcién de la Serie Periodo FisicalTopografica

c g
<k de los expedientes

Archivero 1, cajon 1
1200 1200.01 SOLICITUDES DE INFORMACION 2014-2016 3 de la Unidad de
Transparencia

Archivero 1, cajéon 1
TR900 900.01 SOLICITUDES DE INFORMACION 2017 1 de la Unidad de
Transparencia

Archivero 1, cajon 1
TR900 900.02 OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA 2017 1 de la Unidad de
Transparencia

Archivero 1, cajon 1
1000.01 1000.01.02 VINCULACION INSTITUCIONAL 2017 1 de la Unidad de
Transparencia

GD1000




Seccion
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1500.05

Subserie

1500.05.01

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Descripcion de la Serie

COMUNICACION INTERNA

Periodo

2018-2019

Total de
Expedientes

COTAIPEC

Ubicacién
Fisica/Topografica
de los expedientes

Archivero 1, cajon 1
de la Unidad de
Transparencia

1500.06

1500.06.01

COMUNICACION INTERNA

2020-2025

Archivero 1, cajon 1
y 2 de la Unidad de
Transparencia

300.01.01

ACCESO A LA INFORMACION

2023-2025

Archivero 1, cajon 3
de la Unidad de
Transparencia

Archivero 2, cajon 1
de la Unidad de
Transparencia

300.01.02

ACCESO A LA INFORMACION

2023-2024

Archivero 1, cajon 2
de la Unidad de
Transparencia

300.01.03

ACCESO A LA INFORMACION

2023-2024

Archivero 1, cajon 2
de la Unidad de
Transparencia

OBLIGACICNES DE TRANSPARENCIA

2023-2025

Archivero 1, cajén 2
de la Unidad de
Transparencia




Secciéon Subserie

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Deséripcién de la Serie

A
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Total de
Expedientes

P
1]
1&4!5!

COTAIPEC

Ubicacion
Fisica/Topografica
de los expedientes

Lic. Jenipher Betzaida Pech Dzib

Responsable del Archivo de Tramite

Fecha de elaboracion: 24 de abril de 2025

Responsable de la Unidad de
Transparencia

Titular del Area Generadora

Archivero 2, cajén 1
300.04 SOLICITUDES ARCO 2023-2025 16 de la Unidad de
Transparencia
Archivero 1, cajén 2
RESOLUCIONES EN MATERIA DE DATOS b
400.04 400.04.01 PERSONALES 2023-2024 2 de la Unidad de
Transparencia
ELABORO




