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Introduccion

El presente Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2025 de la Comisiéon de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Campeche (COTAIPEC) tiene como finalidad dar
cuenta de las acciones, actividades y resultados obtenidos durante el ejercicio 2025,
en materia de organizaciéon, conservaciéon, administracion y control de los archivos
institucionales, en observancia de la normatividad aplicable en la materia.

El PADA 2025, aprobado el 30 de enero de 2025 en sesion del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, fue disefiado como un instrumento de planeacién que
permiti6é fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de la Comisién, promoviendo
la correcta gestiéon documental a lo largo del ciclo vital de los documentos, asi como
el cumplimiento de los principios de legalidad, eficiencia, transparencia, rendicion de
cuentas y acceso a la informacién publica.

En este contexto, el presente informe expone de manera ordenada y sistematica el
grado de cumplimiento de los objetivos y actividades programadas, destacando los
avances logrados, las acciones implementadas por las areas responsables y el trabajo
coordinado del Grupo Interdisciplinario de Archivos, asi como los retos identificados
durante su ejecucion.

Con la elaboracién de este informe, la COTAIPEC reafirma su compromiso con el
fortalecimiento de la funcién archivistica como eje transversal para garantizar el
derecho de acceso a la informacién, la adecuada conservacién del patrimonio
documental y la mejora continua de los procesos administrativos del organismo.

Este organismo presenta el Informe Anual de Cumplimiento del PADA 2025,
documento que se elabora en observancia de lo dispuesto en el articulo 26 de la Ley
General de Archivos y expone las actividades realizadas por el Sistema Institucional
de Archivos de la COTAIPEC, previendo ademas su publicacion en el portal
electrénico oficial del 6rgano garante, a mas tardar el Gltimo dia del mes de enero de
2026.




CUMPLIMIENTO DE LOS OBIETIVOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
2025:

OE1. Actualizacién y armonizacién de los instrumentos archivisticos de control.

Se dio cumplimiento y seguimiento al punto relativo a la actualizacién y armonizacién
de los instrumentos archivisticos de control, en observancia de lo dispuesto por la
Ley General de Archivos y de los principios que rigen la organizacién, conservacién y
administracion de los documentos de archivo.

Para tal efecto, la Coordinacién de Archivos de esta Comision realizé las gestiones
necesarias para dar el adecuado cumplimiento a este objetivo estratégico, trabajando
de manera coordinada con las areas operativas que integran el Sistema Institucional
de Archivos, a fin de llevar a cabo la elaboracién, actualizacién, aprobacion,
publicacién y difusién de los instrumentos de control archivistico, tales como el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental y
la Guia de Archivo Documental, conforme a la normatividad aplicable.

Es asi que el Grupo Interdisciplinario de Archivos de la COTAIPEC celebr6 sesion
extraordinaria el 25 de abril de 2025 para aprobar el CGCA y CADIDO, sufriendo
modificaciones, tales como: la adicién de la serie “100.06 Juicios de Amparo” a la
seccion “100 Gobierno y Administracion”, y la eliminacion de la subserie
“4100.03.04 Declaracion Anual Informativa Multiple” de la serie “1100.03
Retenciones e Impuestos”, correspondiente a la seccién “1100 Administracion de
Recursos Humanos”; asegurando la correcta correspondencia entre series, subseries,
valores documentales, plazos de conservacion y destino final de los documentos.
Estas acciones contribuyen a mejorar la gestién documental, facilitar la localizacién de
la informacién y reforzar los principios de transparencia, acceso a la informacion
publica y rendicién de cuentas.

OE2 Revisién y actualizacién de los instrumentos archivisticos de consulta de las
dreas operativas del sistema institucional de archivos.

En el transcurso de mayo a julio del 2025 se realizé la revision del archivo de
concentracién y del archivo histérico de la COTAIPEC, resultando de estas revisiones
la actualizacion de los instrumentos archivisticos de consulta de estas areas
operativas del Sistema Institucional de Archivos, en cumplimiento a las disposiciones
establecidas en la Ley General de Archivos y a los lineamientos en materia de gestion
documental, garantizando que la informacién contenida refleje de manera precisa y
actualizada la situacién documental de la institucion.

Asimismo, en los meses de noviembre y diciembre del pasado 2025, se realizd la
actualizacién e integraciéon de los Inventarios Documentales de los Archivos de
Tramite de la COTAIPEC, elaborados por las areas administrativas productoras de la
documentacién, con el propdsito de asegurar su congruencia con el Cuadro General




de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental, de igual forma,
y en seguimiento de las instrucciones del Comisionado Presidente de esta Comision
de llevo a cabo la revision de estos archivos de tramite por la coordinacion de
archivos. Estas revisiones permitieron evaluar el grado de cumplimiento de las
disposiciones normativas en materia archivistica y detectar areas de oportunidad para
fortalecer la gestion documental institucional.

Como resultado de dichas revisiones, la Coordinacion de Archivos elaboré las cédulas
de verificacion correspondientes, en las que se asentaron las observaciones,
recomendaciones y acciones de mejora dirigidas a las areas operativas, a fin de
promover el uso adecuado de los instrumentos archivisticos de consulta y asegurar la
correcta identificacion, organizacion y localizacion de los documentos de archivo.

Celebracién de sesiones ordinarias y/o extraordinarias del Grupo
Interdisciplinario de Archivos de la COTAIPEC.

Durante el afio 2025 el Grupo Interdisciplinario de Archivos de la COTAIPEC celebré
sesiones ordinarias y una extraordinaria, las cuales se llevaron a cabo
cuatrimestralmente y conforme al calendario aprobado para ello, a continuacién, se
plasma a manera de tabla las fechas en las que se celebraron dichas sesiones:

Sesion Fecha de celebracion
Primera Sesién Ordinaria 30 de Enero de 2025
Primera Sesion Extraordinaria 25 de Abril de 2025
Segunda Sesion Ordinaria 30 de Mayo de 2025
Tercera Sesion Ordinaria 30 de Septiembre de 2025

La celebracién de dichas sesiones permiti6 fortalecer la coordinacién entre las areas
que integran el Grupo Interdisciplinario de Archivos, asegurando la adecuada toma de
decisiones en materia archivistica y coadyuvar a la correcta toma de decisiones en
materia de gestién documental y administracion de archivos dentro de esta Comision.

Exhortar a los miembros del Grupo Interdisciplinario de Archivos, asi como de los
responsables de los archivos de tramite de las unidades administrativas que integran
la Comisién, cumplir con la capacitacién continua en materia archivistica.

Dentro de la estructura organica de la Comisién de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Publica del Estado de Campeche se cuenta con la Direccion de
Capacitacién y Promocién, la cual de acuerdo al articulo 43, fraccion VI, del
Reglamento Interior de la COTAIPEC, tiene la atribucion de elaborar, ejecutar y
evaluar el programa anual de capacitacién dirigido al desarrollo profesional de los
servidores publicos de la Comisién, es por ello, que para la realizacién de este




objetivo especifico, la coordinacion de archivos trabajé de manera conjunta con esta
unidad administrativa.

A traves de memorandum No. COTAIPEC/SE/103/2025 con fecha de 1° de julio de
2025, la coordinacién de Archivos solicité a la Direccion de Capacitacion vy
Promocién, exhortar a los servidores publicos que fungen como responsables de
archivo de tramite de la COTAIPEC, a tomar el curso “Elaboracién de la Guia de
Archivo Documental” en la plataforma educativa del Archivo General de la Nacién, y
proporcionar a la coordinacién de archivos la acreditacion de conclusién del curso de
dicho personal.

Asimismo, se informa que a los 9 servidores publicos a quienes se les requirié cursar
la capacitacion denominada “Elaboracién de la Guia de Archivo Documental”
presentaron la constancia correspondiente que acredita su participacion y aprobacion.
Con ello, se cuenta con personal capacitado y con conocimiento del esquema de
cumplimiento normativo que emana de la Ley General de Archivos.

OFE5. Generacién de normativa interna alineada con la Ley General de Archivos, que
regule los procesos archivisticos del Sistema Institucional de Archivos de la Comisién.

La Coordinacién de Archivos trabajé por elaborar una normativa interna que
asegurara la gestién de la documentaciéon institucional apegada a las mejores
practicas profesionales, asi como al marco juridico aplicable, en particular a lo
dispuesto por la Ley General de Archivos. Tomando como base el “Manual de
Procedimientos Archivisticos de las Areas Operativas del Sistema Institucional de
Archivos” emitido por la CONARCH, se present6 al Pleno de la COTAIPEC, mediante
Memorandum No. COTAIPEC/SE/155/2025 de fecha 22 de octubre de 2025, el
proyecto del Manual que se aplicaria en este organismo, el cuél buscaba eliminar la
falta de sujecion de los expedientes cerrados, la implementacion obligatoria del
costurado de 3 orificios de los expedientes, erradicar el uso de foliadora y en su
lugar el uso de lapiz, sin embargo, por indicaciones del Pleno no se preservaron
como tal, estas practicas propuestas y se adecud el proyecto inicial resultando el
“Manual de Procedimientos Archivisticos de la Comisiéon de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de Campeche”.

Dicha normativa comprende los procedimientos archivisticos de la Oficilia de Partes,
Archivos de Tramite y Archivo de Concentracion, describiendo los siguientes
procedimientos:

e De la recepcion documental

e De la apertura de expedientes




e De la elaboracién e impresién de la Portada y cejilla del expediente nuevo.

e De la glosa de documentos relacionados a un expediente existente y la
integracion de un legajo

e Del cosido de los expedientes
e De la foliacion del expediente y sus legajos
e De la elaboracién o actualizacién del inventario general por expedientes

e Del préstamo, consulta y seguimiento a la devolucién de expedientes del
archivo de tramite

e De la depuracién del expediente previo a la transferencia primaria

e De la solicitud y preparacién de la transferencia primaria al archivo de
concentracion

e De la recepcion de la transferencia primaria

e Del préstamo y consulta de expedientes en el archivo de concentracion

Este Manual fue aprobado por unanimidad del Pleno en sesion ordinaria publica
celebrada el 18 de diciembre de 2025, mediante ACUERDO No. COTAIPEC
18/2025, con lo que se formaliza su adopcién y aplicacién obligatoria en todas las
Unidades Administrativas que integran la COTAIPEC.

OFE6. Coordinar la realizacién de las transferencias primarias correspondientes.

La actividad relativa a coordinar la realizacion de las transferencias primarias
correspondientes no fue ejecutada durante el periodo 2025 por instrucciones del
Comisionado Presidente M.A.P. Nestor Cervera Camara y la Comisionada M.A.P.
Teresa Dolz Ramos. Lo anterior debido a que de acuerdo a la agenda del pleno el
“Manual de Procedimientos Archivisticos de la Comision de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de Campeche”, instrumento normativo
indispensable para regular, estandarizar y dar certeza a los procedimientos de
organizacién, valoracién, control y transferencia documental, fue autorizado hasta el
mes de diciembre del ejercicio en cuestion.

En virtud de lo precedente, desde la creaciéon del érganismo garante y durante la
mayor parte del periodo informado no se conté con un marco procedimental
formalmente aprobado por el pleno como maximo érgano de gobierno que permitiera
llevar a cabo las transferencias primarias conforme a los criterios técnicos,
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metodolégicos y normativos establecidos en la Ley General de Archivos y demas
disposiciones aplicables.

En este contexto, la ejecucién de dicha actividad se consideré inviable por el
responsable del &rea coordinadora de archivos, toda vez que realizar las
transferencias sin el sustento normativo correspondiente habria implicado riesgos en
la correcta integracion, control y trazabilidad de los documentos de archivo. No
obstante, una vez autorizado el dicho Manual, se cuenta ya con las condiciones
normativas necesarias para programar y coordinar la realizaciéon de las transferencias
primarias en el siguiente ejercicio 2026, garantizando su adecuada implementacion y
el cumplimiento de la normativa archivistica vigente.

OTRAS ACTIVIDADES.

Derivado del analisis y evaluacién de las éreas de oportunidad en la gestion
archivistica institucional, se detecté la necesidad de efectuar diversas solicitudes
orientadas a asegurar el adecuado mantenimiento, conservacién y preservacion del
Archivo de Concentracién y del Archivo Histérico de esta Comisién. En atencién a
ello, se solicité al area de Administracién y Finanzas realizar las gestiones
correspondientes para llevar a cabo el mantenimiento periédico y especializado de
los sistemas de climatizacién y deshumidificacion utilizados en dichos archivos.

La implementacién de estas acciones resulta fundamental, toda vez que la
conservacion de los documentos de archivo depende en gran medida de las
condiciones ambientales en las que se resguardan, existiendo una relacién directa
entre la temperatura, la humedad relativa y el estado fisico del soporte documental.
Por tal motivo, se procur6 mantener estos factores dentro de los parametros
adecuados, con el fin de prevenir el deterioro de los expedientes y garantizar su
preservacion a largo plazo.

Se cuenta con el material y la estructura adecuada para el almacenamiento de los
archivos, derivado de las acciones implementadas para atender el crecimiento natural
del Archivo de Concentracién ocasionado por el traslado sisteméatico de expedientes
provenientes de los archivos de tramite. Con el propésito de fortalecer las
condiciones de resguardo, organizacion y conservacion documental, se llevaron a
cabo gestiones administrativas para la adquisicién de bienes muebles destinados al
almacenamiento de archivos.

Como resultado de dichas gestiones, se adquiri6 un estante metalico de la marca
Muscle Rack, con capacidad de seis niveles, el cual permite optimizar el uso del
espacio disponible, mejorar el acomodo de las cajas de archivo y garantizar un
manejo mas ordenado y eficiente de los expedientes bajo resguardo. Esta accion
contribuye al fortalecimiento de la infraestructura archivistica y favorece el adecuado
control y conservacién de la documentacion.
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D_e .igual manera, se informa que durante el ejercicio 2025 se generaron los
siguientes vales de préstamo:

i
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Unidad Administrativa Numero de préstamos
Asuntos Juridicos 4
Administracion y Finanzas 6
Total 1

Asi mismo, ademas de las capacitaciones en materia de archivos de manera virtual y
presencial para los sujetos obligados del estado de Campeche, se proporcionaron 11
asesorias archivisticas a diferentes coordinadores de archivos de diferentes sujetos
obligados, con el propésito de brindarles los conocimientos necesarios en materia
archivistica, a fin de que apliquen adecuadamente las buenas practicas en el
desarrollo de sus funciones.

Con el fin de fortalecer y ampliar los conocimientos en materia archivistica y contar
con la preparacién necesaria para la adecuada aplicacion de una correcta gestion
documental, asi como para la conservacién y proteccién de la memoria institucional
de la COTAIPEC, la Coordinacién de Archivos asi como las areas responsables del
Archivo de Concentraciéon y del Archivo Histérico, cursaron el diplomado virtual de
120 horas titulado “Gestion Documental y Administracion de Archivos”, el cual fue
organizado por el Archivo General de la Nacién, la Universidad Autonoma de
Campeche y la Comisién de transparencia y acceso a la Informacién Pablica del
Estado de Campeche, adicional a ello, la Coordinacion de Archivos gestioné que este
Organismo cubriera el pago del curso en linea “Conservacion de Archivos”, impartido
por el Archivo General de la Nacién, con una duracién de 12 horas, para las
servidoras publicas que fungen como responsables de los Archivos de Concentracion
e Histérico de esta Comision, el cual fue tomado con éxito por dicho personal, del 19
al 21 de noviembre de 2025.

Gobierno Abierto y Vinculacion 1
1

De igual manera, y en atencion a lo dispuesto en el articulo 11, fraccién IV, de la Ley
General de Archivos, se dio cabal cumplimiento a dicha obligacién normativa
mediante el refrendo de la inscripcion en el Registro Nacional de Archivos, lo cual
permiti6 dejar debidamente plasmada y actualizada la existencia, identificacion y
ubicacién de los archivos que se encuentran bajo el resguardo de este organismo
garante, contribuyendo asi al fortalecimiento de la gestién archivistica institucional y
al cumplimiento del marco legal aplicable.

CONCLUSION.

El presente Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025 fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos con finalidad
dar cuenta de manera clara, ordenada y sistematica de las actividades, acciones y
estrategias que fueron implementadas a lo largo del periodo 2025, las cuales
estuvieron orientadas al fortalecimiento, mejora continua y correcta aplicacién de los




procesos archivisticos en la Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Campeche.

Asimismo, este documento refleja el compromiso institucional con la adecuada
organizacion, conservacion, administracion y acceso a los documentos de archivo, en
apego a la normatividad vigente y a los principios de transparencia, rendicion de
cuentas y maxima publicidad. En cumplimiento de lo establecido en el articulo 28,
fraccién lll, de la Ley General de Archivos, el presente informe sera publicado para su

Coor i a COTAIPEC.
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