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1.- Presentacion

Como Organismo Descentralizado de la Administracién Publica Paraestatal, el
Instituto de Pesca y Acuacultura del Estado de Campeche, se considera como
sujeto obligado con base en el articulo 4 fraccién LVI y 10 de la Ley General de
Archivos el cual es responsable de organizar y conservar sus archivos y el acceso
a la informacién publica.

A través del Grupo Interdisciplinario del INPESCA, se establecen los procesos y la
operacién de la gestién documental del Instituto, generando sus instrumentos de
control y consulta archivistica, analizando los procedimientos institucionales que
dan origen a la documentacién sefialando sus valores documentales, vigencias y
plazos de conservacién, asi mismo mediante su Programa Anual de Desarrollo
Archivistico establece las directrices en materia archivistica para las diferentes
Greas administrativas generadoras de archivos asf como orientar los responsable (
de los archivos en trémite y de concentracién para el cumplimiento de su
obligaciones en materia de archivo y el alcance de las metas programadas.

En cumplimiento del Articulo 26 de la Ley General de Archivos la Unidad
Coordinadora de Archivo a través de su Grupo Interdisciplinario de Archivo /\f/
presenta el INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE ;
DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2023 DEL INPESCA.

INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2023
" DEL INPESCA.
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2 -Informe de .Actividodes

En el periodo que se . informa, en materia de organizacién, conservacién,
administracion y preservacién de los archivos, el INPESCA realizo las siguientes
actividades:

21. Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Se elaboré y presento el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023,
en la Primera Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivo del INPESCA
para conocimiento de sus integrantes.

2.2. Capacitaciones.

Convencidos que la capacitacién es una herramienta para actualizar y fortalecer
las capacidades individuales de los servidores publicos del INPESCA, se
capacitaron y asesoraron a las diferentes unidades administrativas en materia
archivistica de gestién documental y los procesos archivisticos con el objeto de
lograr un mejor desempefio y alcanzar los metas institucionales.

Cursos:

1. En enero de 2023 “Introduccién a la Ley de Transparencia y Acceso a la\
Informacién” impartido por la COTAIPEC.

2. En enero de 2023 "Obligaciones de .Transparencia” impartido por la
COTAIPEC.

3. En enero de 2023 "Transparencia y Clasificacién de Informacién
Reservada” impartido por la COTAIPEC.

4. En junio de 2023 Taller de "Archivonomia” impartido por el lnstitutcx\
Politécnico Nacional. \
e Disposiciones Normativas.
e Lineamientos Generales para la Organizacién, Conservacién de Iowf/

Archivos.
\ 4

e Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica. § § //
INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROL CHI 0 (PADA) 2023
DEL INPESCA. ,
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2.3. Ses;iones Ordinarias.

Se programaron y llevaron a cabo Cuatro Reuniones Ordinarios del Grupo
Interdisciplinario de Archivo del INPESCA:

CALENDARIO DE SESIONES ORDINARIAS 2023

Primgra Reunién Ordinaria Y Marzo 2023
Segunda Reunién Ordinaria Junio 2023
Tercera Reunién Ordinaria Septiembre 2023
Cuarta Sesién Ordinaria Diciembre 2023
b

En la Primera Reunién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario se presentaron y
aprobaron:

1. El Calendario de Sesiones Ordinarias 2023;

2. Presentacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2023;

3. Los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos del INPESCA; /.p

2.4. Visita de Valoracién Documental del Archivo General del Estado.

En el mes de febrero se llevé a cabo la visita de verificacién del Archiv
General del Estado a las instalaciones donde se encuentra resguardado el
Archivo de Concentracién de la extinta Secretara de Pesca y Acuaculturg, \
para constatar el estado fisico, control archivistico y las condiciones
ambientales del espacio en el que se encuentra resguardada la

documentacion. %

INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2023
DEL INPESCA.
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2.5. Directorio de enlaces de Archivo de Tramite y Responsable de
Archivo de Concentracioén.

Se solicité a cada Unidad Administrativa designar un responsable de archivo en
tramite, es decir, a la persona que se encargard del tratamiento del archivo de
trdmite, de igual forma se designé y aprobé en sesién ordinaria del Grupo
Interdisciplinario al responsable del Archivo de Concentracién del INPESCA.

UNIDAD ADMINISTRATIVA NOMBRE

Direccién General Maribel Caliz Lopez
Vinculacién y Enlace Institucional Leomanuel Herrera Duran
Direccién de Programas Humberto Jests Canepa Cetina
Direccién de Ordenamiento Pesquero y Acuicola Nalleli Berenice Ake Ake
Direccién de Administracién y de Archivo Roberto Manuel Zapata Casanova

Direccién de Planeacién Estratégica Y Proyectos
Especificos Lizbeth Jaqueline Dzul Mijangos

Direccién Juridica losé Miguel Rosales Herrera

Unidad de Igualdad Sustantiva Maria de Fatima Reyes Dias

* Maribel Caliz Lépez
Unidad de Transparencia

Unidad Coordinadora de Archivo Pedro Alberto Ricardo Sdnchez Guerrero

Responsables de Archivo de Concentracién Cindy Vianey Gonzalez Dzul

INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE DES, TICO (P 2
DEL INPESCA.
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2.6. Supervisiéon y Mantenimiento del Archivo del INPESCA.

Con el objetivo de mantener una correcta organizacién y conservacién de los
archivos generados, se realizaron visitas al Archivo del INPESCA, dando
mantenimiento y limpieza a las instalaciones donde se encuentran resguardados
los archivos con el objetivo de que se encuentren en buenas condiciones y poder
preservarlos.

Derivado de la vista de la verificacién del Archivo General del Estado, se llevé a

cabo el inventario documental del archivo en concentracién de la extinta
SEPESCA con los responsables de archivo en tramite de las unidades
administrativas, asi mismo se dio seguimiento y atencién a las recomendaciones e
del informe de valoracién documental del INPESCA:

-Limpieza de Forma Continug, para evitar la acumulacion de polvo y humedad.
*Reubicacién de las cajas que se encontraban en el piso a un anaquel.
-Se promovié la ventilacién del espacio. 4

Se consideré la fumigacion del edificio de forma semestral o anual.

3.- 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 administracion de documentos /()
cuya consulta es esporddica y que permanecen en ella hasta su transferencia secundaria
o baja documental. \

Archivo histérico: La unidad responsable de la administracion de los documentos de
conservacion permanente y que son fuente de acceso publico.

Archivo de tramite: La unidad responsable de la administracién de documentos de uso /
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad cdmlmstrctlvo
los cuales permanecen en ella hasta su transferencia primaria.

INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE DESA
DEL INPESCA.

BTICO (PADAY2023
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Area coordinadora de archivos: La instancia responsable de administrar la gestién
documental y 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 disposicion
documental.

Clasificacion archivistica: Los procesos de identificaciéon y agrupacién de expedientes
homogéneos en términos de lo que establece el cuadro general de clasificacion
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 informacién en su poder estd en alguno de los supuestos de reserva o
confidencialidad, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Conservacion: 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.

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

Gestion documental: El tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucién de procesos de recepcion, produccién, organizacion, acceso,
y consulta, conservacién, valoracién y disposicién documental.

A

)

Guia de archivo documental: El esquema que contiene la descripcion 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 dreas de
planeacién estratégica, juridica, 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.

INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANU E DESARROLLO ARCHIVISTICO (PAD,
DEL INPESCA.
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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 transferencia) o baja documental (inventario de baja
documental).

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 concentracién 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.

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 dmbito
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 (transferenci
primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo
de concentracién al archivo histérico (transferencia secundaria).

4.- Evidencias Fotogrdficas

Capacitaciones

Transparencia § Art

PRINCIPIOS EN MATERIA DE ACCESO
A LA INFORMACION

Unidades
administrativas

Unidad de = ¥ \1\ ﬂl
. putica generada, Al
ot e obleaida, adquirids, transformaca
]

COTAIPEC. s

INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE DES LLO ARCHIVISTICO (PAD L-
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De acuerdo con sus facutades, atribuciores y
competencias, lo8 suletos obligados deben publicar
y mantener acluabzada, en los medios eigclronicos
establecidos, la informacidn previstia  por o
articulos dol 74 a3l B4 de la Ley de Transparenca
Estalal, la cual se clasifica en

* Obligaciones comunes (aplicables a lodos
los sujetos obligados)

+ Obligaciones especificas (segun &l lipo de
sujeto obigado)

TEMARIO

< Marco juridico
- Aspeclos basicos
- Instancias que intervienen en la clasificacion

PRINCIPIO DE MAXIMA PUBLICIDAD

- Fomratint o st petii s
S T
- Supuestos o causales de reserva @-
- Elementos minimos para una adecuada clasificacion o

« Desclasificacion de la informacion
« Casos de improcedendcia de la clasificacién de la informacién
< Versiones Plblicas

- Indice de Expedientes Clasificados como Reservados (IECR)

—_——
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*Transparencia y Clasificacién de Informacién Reservada” impartido por la

COTAIPEC. \

INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE D LO ARCHIVISTICO (PADAP2023
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*Archivonomia” impartido por el Instituto Politécnico Nacional.

Sesiones Ordinarias del Grupo Interdisciplinario de Archivo

INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARRQLLO ARCHIVISTICO (PADA

DEL INPESCA.
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Visita de Valoracién Documental del Archivo General del Estado.
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Visita y Mantenimiento Archivo INPESCA
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