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MARCO DE REFERENCIA

En el estado de Campeche la responsabilidad de garantizar el derecho de acceso a la
informacién y de proteccion de datos personales en posesién de cualquier autoridad,
entidad, érgano y organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos
autébnomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier
persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos
de autoridad en los ambitos estatal y municipal, recae en un organismo constitucional
auténomo, especializado, independiente, imparcial y colegiado, con personalidad
juridica, patrimonio propio, plena autonomia técnica, de gestién y de decisién en sus
resoluciones y sobre el ejercicio de su presupuesto y en la determinacién de su
organizacioén interna, el cual lleva de nombre Comisién de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Campeche (COTAIPEC).

Dicho organismo auténomo es el encargado de promover, difundir y garantizar en el
Estado el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica y la proteccion de
los datos personales en poder de los sujetos obligados, conforme a los principios y
bases establecidos en el articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, el articulo 125 bis de la Constitucién Politica del Estado de Campeche, la
Ley General, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Campeche, las demas disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

Esta Comisién si bien, es el érgano garante del derecho de acceso a la informacion
publica y la proteccién de los datos personales en el Estado de Campeche, conforme
lo estipulado por la Ley General de Archivos en su articulado 4, fraccién LVI, pasa a ser
sujeto obligado en materia de archivos al ser un érgano auténomo que ejerce recursos
publicos y realizar actos de autoridad en la entidad federativa de Campeche.

Asi pues, en concordancia con el objetivo de la Ley General de Archivos, la cual es la
normativa rectora de esta Comisién en materia de archivos, se trabaja en el uso de
métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos que
garanticen la organizacién, conservacién, disponibilidad, integridad y localizacién
expedita, de los documentos de archivo que se encuentran en su posesion. A sabiendas
que estas actividades no pueden realizarse de forma efectiva sin un Sistema
Institucional de Archivos, este sujeto obligado en materia de archivos cuenta con el
suyo, para la administracion de archivos y llevar a cabo los procesos de gestion
documental.

De igual forma, esta Comisién asume que para cumplir con su misién de consolidar la
cultura de la transparencia es indispensable acatar lo sefialado por nuestra Carta Magna
y documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias y
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atribuciones, asi como, la preservaciéon de dichos documentos en archivos. Siendo los
archivos, para esta esta Comision, pieza fundamental, por tanto, se ha fijado como uno
de sus objetivos principales incrementar la implementacion de buenas practicas
archivisticas.

Con base en lo anterior, y en cumplimiento de las obligaciones de este sujeto obligado
en materia de archivos, la Comision de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado de Campeche (COTAIPEC) presenta su Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2026 con la intencién de que sea considerado como una guia a esencial
en el proceso de toma de decisiones para alcanzar la mejora continua de la
organizacién y administracién documental que se desea consolidar.

JUSTIFICACION

Siendo la COTAIPEC un sujeto obligado que cuenta con un Sistema Institucional de
Archivos debe dar cumplimiento al articulado de numeral 23 de la Ley General de
Archivos y elaborar su Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), por tanto,
se presenta el PADA 2026 de esta Comision, el cual tiene la finalidad establecer una
serie de pasos en secuencia para llevar a cabo las acciones y estrategias institucionales
para dar cumplimiento a la normatividad aplicable. Por tanto, la Coordinacién de
Archivos pretende promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia
de gestiéon documental y administracién de archivos en todas etapas de su ciclo vital,
desde su produccidén o recepcién hasta su baja documental o transferencia, asi como
de coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos.

Estas acciones al realizarse de manera correcta tendran impacto permanente en el
Sistema |Institucional de Archivos, contribuyendo en la implementacion de una
adecuada gestion documental de los archivos con el fin de que estos den fiel testimonio
del ejercicio de las facultades, atribuciones y actividades realizadas por las Unidades
Administrativas que integran esa Comision.

En conjunto, la ejecucién coordinada y secuencial del PADA 2026 permitira la
repercusién de manera favorable Comisién de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Campeche en sus funciones archivisticas, avanzando asi a un
modelo de gestiéon documental homogéneo al corregir las malas practicas archivisticas
que generan un rezago en la adecuada integracion, organizacion y conservacion de la
memoria documental.
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OBJETIVO GENERAL

Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de la Comisién de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche, mediante la implementacién,
actualizacién y evaluacion de acciones archivisticas integrales durante el ejercicio 2026,
que aseguren la correcta organizacion, administracion, conservacién, valoracién,
disposicion y accesibilidad de los documentos de archivo, en apego a la normatividad
aplicable en materia archivistica, asi como también en materia de transparencia y
proteccion de datos personales, contribuyendo asi a la rendicion de cuentas, la
eficiencia administrativa y la preservacién de la memoria institucional del organismo
garante.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

En este apartado del Programa se enlistan todas las areas de oportunidad y mejoras
en materia de archivo, y, por tanto, las actividades a realizar, las cuales estan alineadas
a con el objetivo general:

OE1. Actualizar, aplicar y dar seguimiento al Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental y la Guia de Archivo Documental,
asegurando su congruencia con la normatividad aplicable, asi como también, la
realizacién del Informe de Cumplimiento del PADA 2026 y generar el PADA 2027.

OE2. Implementar acciones de seguimiento y supervision de los inventarios generales
archivisticos de las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Fortalecer los procesos de valoracion documental mediante la continuidad de la
celebracion de sesiones ordinarias y/o extraordinarias del Grupo Interdisciplinario de
Archivos de la COTAIPEC.

OE4. Promover la capacitacion y sensibilizacion del personal de la Comisiéon en materia
archivistica, para asegurar el cumplimiento de sus responsabilidades documentales.

OES5. Generar normativa interna complementaria a la existente del Sistema Institucional
de Archivos de la Comisién, alineada con la Ley General de Archivos y la normatividad
aplicable, que regule de manera clara y sistematica los procesos de organizacion,
clasificacién, valoracién, conservacién, transferencia, baja documental y acceso a los
documentos de archivo.
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Gestionar transferencias primarias al Archivo de Concentracién.

OE7. Hacer el Refrendo del Registro Nacional de Archivos de la COTAIPEC.

PLANEACION

La planeacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 de la
Comision de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Campeche
(COTAIPEC) se sustenta en el diagnostico institucional previo en materia archivistica,
asi como en el andlisis de las fortalezas, areas de oportunidad y necesidades actuales
del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de este organismo garante.

Con base en dicho analisis, la Coordinacién de Archivos definié las actividades, metas
y acciones que integran el presente Programa, las cuales se encuentran directamente
orientadas al cumplimiento de los objetivos especificos establecidos y, en
consecuencia, al logro del objetivo general del PADA 2026. La adecuada ejecucién de
estas acciones permitira fortalecer la organizacién, conservacién, control y
disponibilidad de los documentos de archivo, asegurando su correcta gestion a lo largo
de su ciclo vital.

Asimismo, la planeacién contempla la participacion activa y corresponsable de las
personas servidoras publicas que integran el Sistema Institucional de Archivos,
promoviendo una visién de mejora continua mediante el perfeccionamiento de los
procesos intelectuales y operativos vinculados a la gestién documental y administracion
de archivos. Este enfoque busca consolidar una cultura archivistica institucional
homogénea, alineada a la normatividad aplicable y a los principios de legalidad,
eficiencia y transparencia.

ALCANCE

El presente Programa es de observancia para el area coordinadora de archivos, las
areas operativas, las areas productoras de documentacion y los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, quienes deberan aplicar los lineamientos técnicos,
criterios metodolégicos y disposiciones normativas que se establecen, garantizando un
tratamiento homogéneo, ordenado y sistemético de los documentos de archivo.
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Las acciones contempladas en el PADA 2026 abarcan todas las fases del ciclo vital de
los documentos, desde su produccion y organizacion en los archivos de tramite, su
transferencia y conservacion en los archivos de concentracion, hasta su valoraciéon y
destino final, contribuyendo a la correcta preservacion, disponibilidad y accesibilidad
de la informacién institucional.

De esta manera, el alcance del Programa se orienta a consolidar practicas archivisticas
estandarizadas que coadyuven al cumplimiento de las funciones sustantivas de la
COTAIPEC, fortalezcan la rendicién de cuentas y garanticen el ejercicio efectivo de los
derechos de acceso a la informacion y proteccién de datos personales, asi como la
preservacion de la memoria documental del organismo.

ENTREGABLES

Derivado de la ejecucién de las actividades programadas en el presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico, se prevé la generacion de los siguientes productos
documentales y resultados verificables:

OBJETIVO

ACTIVIDADES ENTREGABLES

ESPECIFICO

Integracion del Catalogo de Disposicién
Documental de acuerdo con las Fichas Cuadro General de
Técnicas de Valoracién Documental. Clasificacion Archivistica de
la COTAIPEC.

. ’ Catalogo de Disposicién
Actualizar y publicar el Cuadro General de Beamanial dedi

Clasificacion Archivistica. COTAIPEC.

Actu?xlizar y publicar la Guia Simple de Guia Simple de Archivos de
i la COTAIPEC.

Proyecto de Informe de
Realizar el Informe de cumplimiento del cumplimiento del Programa
PADA 2026. Anual de Desarrollo
Archivistico 2026.
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OBJETIVO
ESPECIFICO

ACTIVIDADES

Elaboracion del PADA 2027.

ENTREGABLES

Proyecto del Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico 2027.

Solicitar al Archivo de Concentracién e
Histérico sus inventarios generales de
expedientes, para su posterior publicacion
en la PNT.

Inventarios de Archivo de
Concentracién e Histérico.

Solicitar a los RAT los inventarios

actualizados para su publicacion en la PNT.

Inventarios Documentales
de los Archivos de Tramite
de la COTAIPEC.

Celebracion de sesiones ordinarias y, en su
caso, extraordinarias del GIA en el ejercicio
2026.

Actas de sesiones del GIA

Capacitacion de los procesos archivisticos
de la COTAIPEC a los servidores publicos
integrantes del SIA.

Memorandums de
invitacion a cursos.

Creacién de Criterios técnicos para el

| destino final de los documentos de la

COTAIPEC.

Acuerdo de aprobacion del
Pleno de la COTAIPEC.

Realizar el traslado sistematico y
controlado de expedientes debidamente
cerrados contenidos en los archivos de
tramite de las unidades administrativas al
archivo de concentracién de la COTAIPEC.

Inventarios de
Transferencias Primarias.
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OBIJETIVO AETIVID
ESPECIFICO | ADES i ENTREGABLES

Hacer el Refrendo del Registro Nacional | Constancia de Refrendo
de Archivos de la COTAIPEC. del Registro Nacional de
Archivos de la COTAIPEC

RECURSOS HUMANOS

Cada una de las actividades requerira de la ejecuciéon del personal que conforma esta
Comisién, sin embargo, la responsabilidad del cumplimiento recaera de manera
especifica en:

OBIJETIVO RESPONSABLE DE
ESPECIFICO AcIsipADES LA EJECUCION
Area Coordinadora de
Integracion del Catalogo de Disposicion Archivos.
Documental de acuerdo con las Fichas Técnicas | Grupo
de Valoracion Documental. Interdisciplinario de
Archivos.

Actualizar y publicar el Cuadro General de Area Coordinadora de

Clasificacién Archivistica. Archivos:
Actualizar y publicar la Guia Simple de Area Coordinadora de
Archivos. Archivos.

Realizar el Informe de cumplimiento del PADA | Area Coordinadora de
2026. Archivos.

Area Coordinadora de

Elaboracién del PADA 2027. I,
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OBJETIVO RESPONSABLE DE

ESPECIFICO RCTVIBADES LA EJECUCION
Solicitar al Archivo de Concentracién su Resp.onsable e
? : 2 Archivo de
inventario general de expedientes, para su C Hraeld
posterior publicacion en la PNT. oncentracion.
Solicitar al Archivo Histérico su inventario Responzable de
general de expedientes, para su posterior ArcaEiEhas

6 : Area Coordinadora de

blicacion en la PNT.
publicacion en ia Archivos.

Responsables de
Solicitar a los RAT los inventarios actualizados | Archivos de Tramites

para su publicacién en la PNT. Area Coordinadora de
Archivos.

Celebracién de sesiones ordinarias y, en su Grupo

caso, extraordinarias del GIA en el ejercicio Interdisciplinario de

2026. Archivos.

Area Coordinadora de
Capacitaciéon de los procesos archivisticos de la | Archivos.

COTAIPEC a los servidores publicos integrantes | Direccion de

del SIA. Capacitacion y
Promocién.

Area Coordinadora de
Archivos.
Pleno de la COTAIPEC.

| Creacién de Criterios técnicos para el destino
final de los documentos de la COTAIPEC.

Responsable del
Archivo de
Concentracion.
Responsables de los
Archivos de Tramite.

Realizar el traslado sistematico y controlado de
| expedientes de los archivos de tramite de las
unidades administrativas al archivo de

% concentracién de la COTAIPEC.
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OBIJETIVO RESPONSABLE DE
ESPECIFICO ACTIVIDADES LA EJECUCION

Hacer el Refrendo del Registro Nacional de | Area Coordinadora de
Archivos de la COTAIPEC. Archivos.

RECURSOS MATERIALES

Para el desarrollo de las actividades enunciadas con anterioridad se emplearan los que
ya se tienen asignados a las unidades administrativas de la Comisién, siendo estos:

e Papeleria.

e Equipo de cémputo.

e Paqueteria de Microsoft Office.

e Equipo y mobiliario de las oficinas.

RECURSOS FINANCIEROS

Para la implementacién de este programa no se requieren recursos financieros
especificos, ya que las actividades archivisticas a implementar en este afio 2026, seran
ejecutadas por el personal de la Comisién, cuyo salario es contemplado dentro del
presupuesto de egresos asignado para el ejercicio fiscal 2026, mismo en el que han
sido incluidos los requerimientos materiales para el cumplimiento de las actividades
antes mencionadas.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

OE1. Actualizar, aplicar y dar seguimiento al Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental y la Guia de Archivo Documental,

asegurando su congruencia con la normatividad aplicable, asi como también, la
realizacion del Informe de Cumplimiento del PADA 2026 y generar el PADA 2027.

ACTIVIDADES

2026

_Eno

Feb | Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Nov

Dic

Integracién y aprobacion del
Catalogo de Disposicién
Documental de acuerdo con
las Fichas Técnicas de
Valoracién Documental.

Actualizar y publicar el
Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.

Actualizar y publicar la Guia
Simple de Archivos.

Realizar el Informe de
cumplimiento del PADA
2025.

Elaboracién del PADA 2026.
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OE2. Implementar acciones de seguimiento y supervision de los inventarios

generales archivisticos de las areas operativas del Sistema Institucional de
Archivos.

ACTIVIDADES

2026

Feb

Solicitar al Archivo de
Concentracién su inventario
general de expedientes, para
su posterior publicacion en la
PNT.

Mar

Abr

May

Jun | Jul

Ago

Sep | Oct | Nov | Dic

Solicitar al Archivo Histérico
su inventario general de
expedientes, para su
posterior publicacién en la
PNT.

Solicitar a los RAT los
inventarios actualizados para
su publicacion en la PNT.

ACTIVIDADES

2026

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun | Jul

Ago

Sep | Oct | Nov | Dic

Celebracion de sesiones
ordinarias y, en su caso,
extraordinarias del GIA en el
ejercicio 2026.

Pagina 11 de 14




OE4 Promover la capacitacion y sensibilizacion del personal de la Comision en

materia archivistica, para asegurar el cumplimiento de sus responsabilidades
documentales.

2026
Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

ACTIVIDADES

Capacitacion de los procesos
archivisticos de la COTAIPEC
a los servidores publicos
integrantes del SIA.

OES5 Generar normativa interna complementaria a la existente del Sistema
“Institucional de Archivos de la Comisién; alineada con ta Ley Generalde
Archivos y la normatividad aplicable, que regule de manera clara y sistematica
~los procesos de organizacion; clasificacion, valoracién, conservacion, ——
transferencna, baja documental y acceso a los documentos de archivo.

2026
ne | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

ACTIVIDADES =

Creacién de Criterios técnicos
para el destino final de los
documentos de la COTAIPEC.

1 OEG Gestnonar transferencias prnmarias al Archwo de Concentraqén

2026
Ene | Feb | Mar [ Abr [ May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

ACTIVIDADES e

Realizar el traslado
sistematico y controlado de
expedientes de los archivos
de tramite de las unidades
administrativas al archivo de
concentracioén de la
COTAIPEC.
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PLANIFICACION DE LAS COMUNICACIONES

Para asegurar un flujo oportuno, claro y eficaz de informacion entre las areas
involucradas en la ejecucion de este PADA, asi como con las instancias responsables
de la toma de decisiones en materia archivistica, las comunicaciones estaran orientadas
a informar, coordinar, dar seguimiento y evaluar el desarrollo de las actividades
programadas, garantizando que las unidades administrativas cuenten con la
informacion necesaria sobre objetivos, responsabilidades, plazos, avances y resultados
en materia de gestion documental y archivos.

Para tal efecto, se estableceran canales formales de comunicacién interna, tales como
oficios, memorandums, circulares, correos electrénicos institucionales y reuniones de
trabajo, los cuales permitiran la difusién de lineamientos, acuerdos, recomendaciones
técnicas y reportes de avance.

CONTROL A CAMBIOS

Durante la ejecucién del presente programa, cualquier ajuste a los objetivos,
actividades, plazos, responsables o recursos previstos, debera derivarse de situaciones
imprevistas, cambios normativos, administrativos o presupuestales, asi como de
recomendaciones técnicas emitidas por el Grupo Interdisciplinario de Archivos o de las
areas competentes de la Comisién. Dichos cambios deberan estar debidamente
fundamentados y documentados, garantizando en todo momento la continuidad y
congruencia del programa con los principios de la gestion documental y archivistica.

ADMINISTRACION DE RIESGOS

Se consideran como riesgos principales aquellos relacionados con la insuficiencia de
recursos humanos, materiales, tecnolégicos o presupuestales; la falta de capacitacion
especializada del personal responsable de los archivos; el incumplimiento de la
normativa archivistica vigente; la resistencia al cambio en los procesos de gestién
documental; asi como posibles contingencias que afecten la integridad, disponibilidad
o conservacién de los documentos de archivo.
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Para la atencién de dichos riesgos, la COTAIPEC implementara acciones preventivas y
correctivas, asi como, la promocién de una cultura institucional de gestién de riesgos
archivisticos, orientada a la mejora continua de los procesos documentales,
garantizando la adecuada organizacién, conservacién, acceso y disposicién final de los
documentos, en apego a los principios establecidos en la Ley General de Archivos y
demas disposiciones aplicables.

Elaboré

Licda~Marie ugienia Pérez Ancona,
Analista encargada del Archivo de Concentracién
de la COTAIPEC.

Herrera Salazar,
da del Archivo Histérico
de la COTAIPEC.
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