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ACTA DE VALIDACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

En la Ciudad de Mérida, Capital del Estado de Yucatén, Estados Unidos Mexicanos, siendo
las 12:00 horas del dia 03 de noviembre de 2017, se encuentran reunidos en las
instalaciones que ocupa el Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacion
Plblica y Proteccién de Datos Personales (INAIP), los integrantes del grupo
interdisciplinario la Licenciada en Derecho Leticia Yaroslava Tejero Cadmara, Directora
General Ejecutiva y Titular del Area Coordinadora de Archivos, asistida de la Licenciada en
Ciencias Antropoldgicas Karla Guadalupe Castillo Canché, Coordinadora de Archivos, el
Maestro Jorge Oliveros Valdés, Secretario Técnico, la Contadora Publica Virginia Rosalia
Angulo Vazquez, Directora de Administracién y Finanzas, el Contador Publico Alvaro de
Jesus Carcafio Loeza, Director de Capacitacion, Cultura de la Transparencia y Estadisticas, la
Licenciada en Periodismo Myriam Garcia y Herndndez Duque, Directora de Vinculacidn y
Comunicacion Social, el Ingeniero en Sistemas Computacionales José Manuel Palomo May,
Director de Tecnologias de la Informacién y los Licenciados en Derecho Elina Estrada
Aguilar, Coordinadora de Evaluacién, Sergio Arsenio Vermont Gamboa, Coordinador de
Planeacion y Sindy Jazmin Gongora Cervera, Coordinadora de Apoyo Plenario, con el objeto
de llevar a cabo la validacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de funciones
comunes vy sustantivas del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a |3 Informacién
Publica y Proteccién de Datos Personales.

Continuando con el desarrollo de Ia presente sesion de trabajo para la cual fueron
convocados, a través del memorandum numero S.E. 194 /17, de fecha 31 de octubre de
2017, procede la Licenciada en Derecho Leticia Yaroslava Tejero Cdmara, a dar lectura al
siguiente orden del dia:

.- Lista de Asistencia;

Il.- Lectura y Aprobacién del Orden del dia;

l1l.- Validacién en su caso, del Cuadro General de Clasificacién Archivistica de funciones
comunes y sustantivas; y

IV.- Clausura de la Sesién.

Como primer punto del orden del dia y a fin de verificar la asistencia del quorum necesario
para sesionar, en uso de la palabra la Directora neral Ejecutiva y Responsable del Area
Coordinadora de Archivos, Licenciada en Dere Leticia Yaroslava Tejero Camara,
procedio al pase de lista de asistencia y manifesté \qie se congaba con la asistencia de
todos los integrantes del Grupo Interdisciplinario del | lo tanto existe el quorum
legal para sesionar.
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En desahogo del segundo punto, se procedid a dar lectura del orden del dia, mismo que se

sometio a su aprobacién mediante votacién econdmica, levantando la mano, siendo por
unanimidad.

En desahogo del tercer punto del orden del dia se presenté a los miembros de este Grupo
Interdisciplinario el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de funciones comunes y
sustantivas para su validacién, dicho Documento forma parte del anexo Unico, el cual fue
discutido, analizado y sometido a su validacién mediante votacién econdmica, levantando
la mano, mismo que fue validado por unanimidad.

Habiéndose agotado todos los puntos del orden del dia, sin mas asuntos que tratar, el
Grupo Interdisciplinario da por clausurada la presente sesion, siendo las 12 horas con 54
minutos del dia 03 de noviembre del afio 2017; se levanta el acta de la sesién del Grupo
Interdisciplinario para la debida constancia.

FIRMAS
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Lic. Jorge Oli Secretario

C.P. Alvarode Jesus Carcafo Loeza, Licda. Myrid arcia y Hernandez
Director de Capacitacién, Cultura de la Duque, Dir ra de Vinculacion y
Transparencia y Estadistica Comunicacién i
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1.5.C. José Manuel Palokno May,
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Licda. Elin da/Aguilar, Licda. Karla Guadalupé\ Castillo Canché
Coordinad '
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PRESENTACION

El Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de
Datos Personales en cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica, Ia Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Yucatdn y los Lineamientos para la Organizacidn y Conservacién
de Archivos emitidos por el Sistema Nacional de Transparencia, en los que se dispone
que cada sujeto obligado deberd elaborar y actualizar periodicamente los
instrumentos de consulta y control que propicien la organizacion, conservacién y
localizacion expedita de sus archivos administrativos, hemos elaborado el presente
Cuadro General de Clasificacién Archivistica, como el inicio hacia I3 implementacién
del Sistema Institucional de Archivo (SIA).

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica del INAIP, es la estructura logica que
representa la documentacién producida o recibida en el ejercicio de las atribuciones
o funciones de este organismo y facilita el acceso a la informacién contenida en el
acervo documental, asi como la localizacién fisica de cada documento o expediente
para su eficaz control y manejo de los funcionarios publicos de este sujeto obligado.

En la elaboracién de dicho instrumento de control, nos fundamentamos en el
“Instructivo para la elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica”
emitido por el Archivo General de Ia Nacion, con el cual se determinaron las siguientes
etapas de trabajo.

PRIMERA ETAPA

Identificacién.- En esta etapa se realizd la investigacion y analisis necesario para
obtener los elementos esenciales que constituyen las series documentales comunes
y sustantivas, en reuniones de trabajo con los responsables de archivo de tramite de
cada unidad administrativa. Asimismo se realizd el cotejo de estos grupos
documentales identificados con el marco normativo del Instituto.

Jerarquizacién.- se racionalizé |a forma logica de todas las categorias de agrupamiento
(secciénﬁserie—subserie). Esto se hizo a partir de la utilizacién de elementos que
incorporaron  caracteristicas generales de ‘"aglutinamiento de |3 accion
administrativa" (funcién—actividad—asunto) en torno a las cuales sea posible ubicar
racional, continua y sistematicamente a dichas categorfas documentales.
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Asi, la estructura del Cuadro general de clasificacién archivistica es jerarquica vy
establece un principio de diferenciacién y estratificacidn de las diversas agrupaciones
documentales que conforman el acervo de una dependencia o entidad. De esta
manera, los documentos se reunen en agrupaciones naturales, a saber: fondo,
seccién, serie (subserie), expediente, unidad documental.
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Codificacién.- La utilizacion del codigo permite el orden y distribucion de las categorias
de agrupamiento dentro del propio Cuadro, al igual que sustituir el nombre propio o
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titulo de la categoria de agrupamiento para fines de abreviatura e identificacién (se
interpreta como la clasificacién archivistica en si misma).

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica se compone de 12 secciones
comunes y 6 secciones sustantivas, las cuales estan codificadas de la siguiente
manera:

Las secciones comunes se encuentran numeradas consecutivamente del 1 al 12, e
identificadas con la letra “C” (1C, 2C, 3C, etc.), y asi sucesivamente con las series
comunes y subseries.

Las secciones sustantivas se encuentran numeradas del 1 al 6, e identificadas con la
letra “S” (1S, 2S, 3S, etc.) y asi sucesivamente con las series sustantivas y subseries.

SEGUNDA ETAPA

En consideracion a los Lineamientos de Organizacion y Conservacidn de Archivos en
la Seccidn Primera, Lineamiento sexto, Fraccion IV, el Grupo Interdisciplinario sesiond
en fecha 03 de noviembre de los corrientes para llevar a cabo la validacién de este
Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto Estatal de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, mismo que fue
validado por todos y cada uno de los integrantes.

Asimismo y con base a la Seccion Segunda, Lineamiento décimo, Fraccidn I, es
necesario que el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica del Instituto Estatal de
Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica y Proteccion de Datos Personales sea
aprobado por el Comité de Transparencia del Inaip, por lo que se somete a
consideracion de este Comité el presente instrumento de control y consulta
archivistica en los siguientes términos:
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2C ASUNTOS JURIDICOS

A0 PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

4C RECURSOS HUMANOS

5C RECURSOS FINANCIEROS

6C RECURSOS MATERIALES

7C SERVICIOS GENERALES

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

9C COMUNICACION SOCIAL

10C CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

Leyes
1C.6 Decretos
1C.7 Reglamentos
1C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de.colaboracion, acuerdos, etc.)
1C.10.01|Convenios //
1C.10.02|Contratos
1C.13 Publicaciones en el Diario Oficial del Estado de Yucatan
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2C.10 Amparos
2C.19 Procesos juridicos
2C.19.01|Juicios laborales

r

Disposiciones en materia de programacié

3C.7 Unidades Basicas de Presupuestacion
3C.8 Disposiciones en materia de organizacién
3C.1 Integracién y dictamen de manuales de organizacion
3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion
3C.18 Programas y Proyectos en materia de presupuestacion
3C.19 Analisis financiero y presupuestal
3C.20 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal
3C.21 Disposiciones en materia de control interno
Sistema de control interno institucional

Disposiciones en materia de recursos humanos

4C.3 Expediente tinico de personal

4C.4 Registro y control de puestos y plazas

4C.5 Némina de pago de personal

4C.7 Identificacion y acreditacion de personal

4C.8 Control de asistencias (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
4C.10 Descuentos

4C.22 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal ge areas administrativas
4C.23 Servicio social de areas administrativas N\

4C.26 Expedicién de constancias AN
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5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental
5C.2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental
5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal
5C.4 Ingresos
5C.5 Libros contables
5C.6 Registros contables (glosa)
5C.7 Valores financieros
5C.12 Asignacion y optimizacion de recursos financieros
5C.15 Transferencias de presupuesto
5C.17 Registro y control de pélizas de egresos
5C.18 Registro y control de pélizas de ingresos
5C.19 Polizas de diario
5C.23 Conciliaciones
5C.24 Estados financieros
5C.29 Pago de contribuciones
5C.29.01|Impuestos federales y DIOT (Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros)
___5C.29.02|Impuestos estatales
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6C.16 Disposiciones de activo fijo A\
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles (noticia de X;:&m:ﬁom altas,bajas,transferencia, resguardos,etc.)
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Disposiciones en materia de servicios

7C.A1 generales

7C.11 Mantenimiento, conservacién e instalacién de mobiliario
7C.13 Control de parque vehicular (bitacora y péliza de seguro)
7C.14 Control de combustible

7C.15 Control y servicios en auditorios y salas

8C.3 Normatividad Tecnoldgica
8C.5 Infraestructura tecnolégica
8C.10 Seguridad informatica
8C.11 Desarrollo de sistemas
8C.16 Administracién y servicios de archivo
8C.16.1|Programa anual de desarrollo archivistico (PADA)
8C.16.2|Registro y actualizacién de los responsables de oficialia de partes, archivo de tramite y concentracion
8C.17 Administracion y servicios de correspondencia (oficialia de partes)
8C.21 Instrumentos de consulta
8C.21.1|Cuadro general de clasificacion archivistica (CGCA)
8C.21.2|Catalogo de disposicion documental (CADIDO) /
8C.26 Portal web del instituto N\
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Disposiciones en materia de comunicacién

9C.3 Publicaciones e impresos institucionales
9C.5 Publicidad institucional (camparfias)
9C.14 Actos y eventos oficiales

9C.16 Invitaciones y felicitaciones

eria de control y auditoria

10C.1 Emvomw_ono.:mm en mat
10C.3 Auditoria
10C.15 Actas de entrega-recepcion en la administracién publica

_mmmmw de la _:m:”:ma:

11C.9 Sistema de informacién estad

11C.16 Informe de labores
11C.16.01|Informe mensual de unidades administrativas
11C.16.02|Informe ante el pleno
11C.16.03|Informe ante el H. Congreso del Estado de Yucatan

12C.4

Unidad de transparencia

L2
12C.5 Comité de transparencia e
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion y ejercicio del derechoMRCO 7~
12C.7 Portal de transparencia =
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Sesiones del pleno

1S PLENO

28 TRAMITACION Y SUSTANCIACION DE RECURSOS

38 ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

- VERIFICACION, VIGILANCIA Y SEGUIMIENTO A SUJETOS OBLIGADOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

55 CAPACITACION Y FORMACION EN TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES

as VINCULACION Y DIFUSION DE LOS DERECHOS DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

18.1
15.1.01 Convocatorias .
1S.1.02 Libro de Actas // _
18.1.03 Version Estenogréfica de las Sesiones A\ 2~
1S.1.04 Acuerdos aprobados por el Pleno
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Disposiciones en materia de acceso a la informacién y prote

281

28.2 Consulta, asesoria y orientacién a sujetos obligados y particulares

283 Sistema Nacional de Transparencia

2S8.4 Registro de solicitudes de acceso a la informacién publica y ejercicio del derecho ARCO en el estado de Yucatan
Informe de resultados

28.5 Plataforma Nacional de Transparencia

25.6 Portal de Obligaciones de Transparencia Yucatan

Recursos

Expedientes de recurso de revision

Expedientes de recurso de inconformidad

Expedientes de recurso de revisién promovido contra _mﬂ/ﬁmmo_cao:mm emitidas por la Secretaria Ejecutiva

Recursos de inconformidad promovidos ante el INAI / 2

X LAl
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38.2 Infracciones a la Ley
35.2.01|Expedientes de procedimiento por infracciones a la ley
38.3 Procedimiento por queja
38.3.01|Expedientes de procedimiento por queja
35.4 Procedimiento por incumplimiento
35.4.01|Expedientes de procedimiento por cumplimiento
38.5 Procedimiento de verificacion y vigilancia en materia de datos personales
38.5.01|Expediente de procedimiento de verificacion y vigilancia de datos personales

3S.6

Libros de gobierno

4S.1 Programa anual de vigilancia
4S.1.01|Expediente por procedimiento de oficio
4S5.1.02{Informe de resultados
48.2 Expedientes de procedimiento por denuncia
48.3 Sustanciacion del procedimiento sansionatorio
4S.4 Programa de verificacion
4S.4.01|Expediente de revision
48.4.02|Expedientes de visita
4S.4.03|Informe de resultados
4S8.5 Requerimiento por procedimiento de queja ™
4S.6 Requerimiento por procedimiento de infracciones a la :&7/
48.7

Requerimiento por recurso de inconformidad
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4S5.8 Programa de seguimiento de la verificacion virtual

48.8.01|Seguimiento de verificacién por sujeto obligado (constancias de reunion de trabajo, fichas)

48.9 Registro y control de Unidades de Transparencia

4S.10 Padroén de sujetos obligados

45.11 Libros de gobierno de expedientes por procedimiento de verificacién y denuncia

48.12 Tablas de aplicabilidad h

4S.13 >m¢mo=mm.m sujetos obligados para el cumplimiento de obligaciones derivadas de procedimientos sustanciados \
por el Instituto

4S.14 Listado de informacién de interés publico

4S.15 Transparencia proactiva

5S8.1 Asesoria, orientacién, apoyo técnico y capacitacion
5S.1.01|Ciudadanos

58.1.02|Sujetos obligados

58.2 Formacion educativa

58.2.01|Expediente de RVOE
58.2.02|Expediente de alumnos
58.2.03|Procedimiento de inspeccion educativa del registro y acreditacion de cursos

58.3 Implementacion de acciones a la comunidad mg:omMﬁ/ \

58.3.01|Propuestas curriculares a las autoridades educativas / \
58.3.02|Platicas para alumnos, docentes y mzﬁoﬂﬂmamm educativas < A)/ i R
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158.4 Contenido curricular respecto al DAI, RC Y PDP
55.4.01|Actividades de aprendizaje nivel basico y superior
58.5 Investigacion y Estudio de DAl Y PDP
58.6 Centro evaluador de competencias

58.6.01|Certificacion de competencias laborales

58.6.02|Comité de gestién por competencias

6S.1 Comunidad educativa

6S.1.01|Concursos
6S.1.02|Pléticas de induccién
6S.1.03|Foros
6S.1.04|Congresos
6S.1.05|Conferencias
6S.1.06|Expoferias

6S.2 Sociedad en general

6S.2.01|Foros
6S.2.02|Congresos

6S.2.03|Conferencias
6S.2.04|Expoferias

6S5.3 Sujetos Obligados \
6S.3.01{Camparias promocionales // \

6S.3.02|Conferencias // \
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