ACTA DE VALIDACION DE LA GUIA DE ARCHIVO

En la Ciudad de Mérida, Capital del Estado de Yucatan, Estados Unidos Mexicanos, siendo las
10:00 horas del dia 13 de abril de 2018, se encuentran reunidos en las instalaciones que
ocupa el Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de
Datos Personales (INAIP), los integrantes del grupo interdisciplinario la Licenciada en
Derecho Leticia Yaroslava Tejero Camara, Directora General Ejecutiva y Titular del Area
Coordinadora de Archivos, el Contador Publico Luis Javier Magafia Moguel, Titular del Organo
de Control Interno, el Maestro Jorge Oliveros Valdés, Secretario Técnico, la Contadora
Publica Virginia Rosalia Angulo Vézquez, Directora de Administracién y Finanzas, el Contador "
Publico Alvaro de Jesus Carcafio Loeza, Director de Capacitacién, Cultura de la Transparencia Q
y Estadisticas, la Licenciada en Periodismo Myriam Garcia y Herndndez Duque, Directora de \\\)
Vinculacién 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 Evaluacidn, Sergio Arsenio Vermont Gamboa, Coordinador

de Planeacion y Sindy Jazmin Gongora Cervera, Coordinadora de Apoyo Plenario, con el

objeto de llevar a cabo la validacion de la Guia de archivos de funciones comunes vy
sustantivas del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y /
Proteccidn de Datos Personales.

Continuando con el desarrollo de Ia presente sesion de trabajo para la cual fueron
convocados, a través del memorandum ndmero D.G.E. 53 /18, de fecha 06 de abril de 2018,
procede la Licenciada en Derecho Leticia Yaroslava Tejero Cdmara, a dar lectura a| siguiente
orden del dia:

.- Lista de Asistencia:

Il.- Lectura y Aprobacién del Orden del dia; L
1l.- Validacién en su caso, de la Guia de archivo de funciones comunes y sustantivas; y

IV.- Clausura de la Sesidn.

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 General Ejecutiva y Responsable del Areg
Coordinadora de Archivos, Licenciada en Derecho Leticia Yaroslava Tejero Camara, procedid
al pase de lista de asistencia y manifestd que se contaba con la asistencia de todos los
integrantes del Grupo Interdisciplinario del INAIP, por lo tanto existe el quorum legal para
sesionar.

En desahogo del segundo punto, se procedid a dar lecttra del orden del dia, mismoNue se
sometid a su aprobacién mediante votacién economicy, lédvantando la mano, siendo validado
por unanimidad.,




En desahogo del tercer punto del orden del dia se presento a los miembros de este Grupo
Interdisciplinario la Guia de Archivo de funciones comunes y sustantivas para su validacién,
dichos documentos de consulta archivistica forman parte de la presente acta; como anexo 1
la Guia de Archivo de funciones comunes Y como anexo 2 la Guia de Archivo de funciones
sustantivas, las cuales fueron discutidas, analizadas y sometidas a su validacion mediante
votacion econdmica, levantando la mano, mismas que fueron validadas 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 11 horas con 10 minutos
del dia 13 de abril del afio 2018; se levanta el acta de la sesién del Grupo Interdisciplinario
para la debida constancia.

FIRMAS

C.P. Luis Javier Mt gafia Moguel,
Titular del Organo/de Control Interno

C.P. Alvaro de Jesus Carcafio Loeza,
Director de Capacitacion, Cultura de Ia
Transparencia y Estadistica

.5.C. José Mahuel Ralomo May,
Director de Tecnologias de la

C.P. VirginiaRosgHfa Angulo Vazquez,
Directora de Admiinistracion y Finanzas
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Licda. Sindy Jazmin Géngora Cervera, a Aguilar, 7
Coordinadora de Apoyo Plenario Coordinadora de Evaluacion //'

Esta foja forma parte del acta de sesién del Grupo Interdisciplinario del Instituto Estatal de

Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, de fecha ‘
13 de abril de 2018. /
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Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a Ia Informaciéon Pablica
v Proteccién de Datos Personales

rmwmm en materia de Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales: ademas de los relacionados
y aplicables con las mismas.

1C.3 Leyes

Decreto 515, emitido en el 2004, a través del cual se crea el
1C.6 Decretos Instituto Estatal de Acceso a la Informacién Publica, ademas
de los relacionados con la misma.

Reglamentos en materia de Acceso a la Informacién Publica y
1C.7 Reglamentos : Proteccion de Datos Personales; ademés de los relacionados
y aplicables con las mismas.

Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracién,

1C.10 acuerdos, etc.) Contratos y convenios de colaboracion del Instituto.
. Convenios y contratos de colaboracion del Instituto
1C.10.01|Convenios denominados como los acuerdos de voluntades entre partes

involucradas de indole académica y de colaboracién.

Contratos de colaboracion del Instituto denominados como
1C.10.02|Contratos documentos mediante los cuales queda constancia del
servicio contratado y ofrecido entre las partes involucradas.

Publicaciones y oficios en materia de Acceso a la Informacion
1C.13 Publicaciones en el Diario Oficial del Estado de Yucatan Plblica y Proteccién de Datos Personales: y asuntos juridicos
de interés del Instituto.

Expedientes que contiene documentos, tales como: oficio,
2C.10 Amparos escrito de contestacion, acuerdo, notificacién, audiencia e
informacién relacionada con el mismo. -

Expedientes con documentacion referente a ©508

2C.19 Procesos juridicos ; - ,
juridicos. A
, Expedientes que contienen documentos, tales co
2C.19.01|Juicios laborales notificacion, audiencia e informacién relacionada co
mismo.
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Disposiciones en materia de programacion

y o
"~
programacion administrativa.
Archivo electrénico y formato Impreso de las Unidades [~
Bésicas de Presupuestacién. \\
Lineamientos, normatividad y manuales en materia de WN
organizacién.
Manual de organizacién y dictamenes del procedimiento
atorizadas por el Pleno del Instituto. P
/
\
X

(A

N

3C.7 Unidades Basicas de Presupuestacién

3C.8 Disposiciones en materia de organizacién

3C.11 Integracién y dictamen de manuales de organizacion

; ; . 5 Lineamientos, normatividad Y manuales en materia de

3C.A7 Disposiciones en materia de presupuestacion presupuestacion.
Archivo electrénico y formato impreso de las Unidades

3C.18 Programas y Proyectos en materia de presupuestacion Basicas de Presupuestacion, referente a los avances de los
Programas y Proyectos).

3C.19 Analisis financiero y presupuestal Archivo electrénico y formato de Programas y Proyecto

) referente a los avances Y controles presupuestales.

3C.20 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal Documentacion relacionada con el avance de los Controles
Presupuestales.
Lineamientos para la implementacion del Sistema de Control
Interno Institucional, compilacién de leyes y normativa en

3c.21 Disposiciones en materia de control interno materia de control interno, anticorrupcién y responsabilidades
administrativas de los servidores publicos del Instituto,
ademas de guias para la elaboracion de manuales normativos
administrativos.
Compilacién de planes, acciones e informes en materia de ,

3C.22 Sistema de control interno institucional control interno, anticorrupcién y responsabilidades <N
administrativas de los servidores publicos del Instituto.

i : ) I Marco tedrico que representa el esquema de funcionamiento

3C.22.01 Lineamientos del Sistema de Control Interno Institucional del sistema control interno propio del instituto,
Plan de accién que contempla las actividades a realizar

3C.22.02 Plan anual de trabajo durante cada afio de calendario por parte el Organo de ;/
Control Interno.

3C.22.03 Procedimiento de quejas y denuncias Procedimientos realizados de acuerdo a quejas y denuncias

A JuBIEs ¥ de la ciudadania hacia los servidores publicos del instituto.

Guia de la revision interna de las operaciones'de la institucion

3C.22.04 Programa de auditorfa interna contemplando las fases, herramientas y procedimientos a
llevar a cabo.

3C.22.05 Sesiones y acuerdos relativos al Comité de Etica
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3C.22.06

Declaraciones de servidores publicos

Declaraciones en los formatos establecidos a nivel nacional
por el Sistema Nacional Anticorrupcion en donde se vierte Ia

informacion relativa al patrimonio, intereses y cuestiones \

fiscales de los servidores publicos.

3C.22.07

Disposiciones y expedientes afines a responsabilidades administrativas

Procedimientos realizados de oficio y/o por denuncia hacia los

servidores publicos del instituto por posibles faltas

administrativas derivadas de actos u omisiones.

3C.22.08

Registro de cambios en procedimientos y politicas administrativas del Instituto

Bitacora de modificaciones a los procedimientos y politicas
administrativas del Instituto derivadas de actualizaciones o

correcciones,
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Procedimientos, manuales, leyes, y reglamentos.

4CA1 Disposiciones en materia de recursos humanos
Numero telefénico celular particular, domicilio particular, fecha
de nacimiento, Registro Federal del Contribuyente (RFC),
. . Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), Escolaridad,
ac3 Expediente dnico de personal Constancia de Antecedentes No penales, constancia de No
Inhabilitacion como servidor puiblico, nimero de Seguridad
Social (NSS), estado civil, etc.
4C.4 Registro y control de puestos y plazas Plantilla, oficios y documentacién remitida a la SAF.
4C.5 Némina de pago de personal Noéminas y CFDI firmadas.
4C.7 Identificacién y acreditacion de personal Tarjetas de identificacion del personal.
Control de asistencias (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, .Oo:ﬁqo_ Q © aststencias en.Archivo, Oficios Qm. il
4C.8 etc.) Incapacidades y Acta del Pleno de las vacaciones y
i descansos.
4C.10 Descuentos Oficio de pagos de créditos del ISSTEY u oficios de préstamos
a personal.
4C.22 Capacitacién continua y desarrollo profesional del personal de areas Constancias de cursos o eventos de capacitacién del personal
’ administrativas del Instituto.
Documentacion relacionada con el alumno (a) que realiza su
servicio social en el Instituto: carta de asignacion, carta de
. . s . aceptacion, copia de su Identificacién Oficial (INE), copia de
4C23 Servicio social de 4reas administrativas su comprobante de domicilio, oficio de apoyo econémico (en
Su caso), memorandum de horas finalizadas, control de horas
realizadas y carta de __cmqmomo:/
4C.26 Expedicién de constancias Documentacion relacionada con | onstancias solicitadas
por el personal.
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Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad

i —— Leyes , normas y Lineamientos Técnicos.
gube i

Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad Programas y proyectos en materia de Recursos Financieros v/
5C.2 Contabilidad Gubernamental (documentacion impresa y en
gubernamental ) T
archivo electrénico).
5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal EEFF _oﬂ.mm:ucmﬂm_mm (documentacién impresa y en archivo
electrénico).
Ministraciones, recibos (documentacion impresa) y facturas 1
5C.4 Ingresos emitidas por el Instituto (documentacion impresa y archivo

electrénico).
. Documentacion concerniente a libros contables
5C.8 Libros contables (documentacion impresa y en archivo electrénico). ~

5C.6 Registros contables (glosa) _uoocqw._m”:ﬁmo_o: concerniente a registros contables (en archivo
electrénico).

5C.7 Valores financieros Documentacion concerniente a las aportaciones externas.

5C.12 Asignacién y optimizacién de recursos financieros Documentacion y oficios relativos a la ampliacion de
presupuesto.

5C.15 Transferencias de presupuesto Recibo de ministraciones, SPEI emitidos por la SAF
(documentacion impresa).

@ - Pdlizas de egresos (documentacién impresa y en archivo
5C.17 Registro y control de pélizas de egresos electrénico).
1 Regist trol 6.6 — Pdlizas de ingresos (documentacion impresa y en archivo 7
5C.18 egistro y control de pdlizas de ingresos electrénico),
" 5 s Pélizas de diario (documentacion impresa y en archivo

5C.19 Pélizas de diario slectrénico).

5C.23 Conciliaciones Conciliaciones bancarias (documentacion impresa y en |

5C.24 Estados financieros Estados financieros (documentacion impresa y en electrénico).

5C.29 Pago de contribuciones Documentacion relacionada con los impuestos.

5C 29 01 Impuestos federales y DIOT (Declaracién Informativa de Operaciones con
" |Terceros) Impuestos federales y DIOT'S {documentacion impresa).
5C.29.02|Impuestos estatales Impuestos estatales (documentacién im resa).
6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales Leyes, normas y politicas Administrativas, AN
6C.16 Disposiciones de activo fijo Leyes, lineamientos técnicos y politicas maa_.awvvnzmm. !

Documentacion relacionada con la facturacion, el
Inventario fisico y control de bienes muebles (noticia de movimientos altas, |de bienes muebles, el resguardo de los bienes, los
bajas, transferencia, resguardos,etc.) expedientes de baja, el invetario fisico y el control de bi
muebles (altas y bajas).

6C.17
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Disposiciones en materia de servicios generales

e

generales.

Documentacién relacionada con las facturas, las bitacoras de

7C.1 Mantenimiento, conservacién e instalacién de mobiliario mantenimiento y conservacion y el reporte fotografico.

z 5 - Documentacion relacionada con la bitacora Yy las pélizas de
7C.13 Control de parque vehicular (bitacora y pdliza de seguro) seguro del parque vehicular.
7C.14 Control de combustible Documentacién concerniente al control de salida de vales de

gasolina y los oficios de salida,

Control y servicios en auditorios y salas

Bitacoras y documentacion relacionada al control y los

servicios en auditorio y salas.

8C.3 Normatividad Tecnolégica tecnolégica,
B Inventario y configuraciones del equipo de cémputo, redes y ¢
8C.5 Infraestructura tecnolégica felecomunicadishes:
. 3 ‘e Informes sobre amenazas, vulnerabilidades y las medidas
8C.10 Seguridad informatica preventivas para mitigarlas.
¢ Documentos de analisis de sistemas, manuales de usuario y
8C.11 Desarrollo de sistemas memeria t6ciiea,
8C.16 Administracién y servicios de archivo _uao.mn_B_mJSm para la organizacion y conservacion de
archivos.
e Documentos relacionados al Programa Anual de Desarrolio /
8C.16.01|Programa anual de desarrollc archivistico (PADA) Archivistico (PADA).
; o, B : Documentos relacionados con los nombramientos de los
8C.16.02 MMM_MMS M%MMNH_M%%J: de los responsables de oficialia de partes, archivo de responsables de oficialia de partes, de los archivos de tramite
Y y concentracion,
. L - . S— Documentacion relativa a la administracion y la
8C.AT Administracién y servicios de correspondencia (oficialia de partes) correspondencia de Ia Institucion. "
8C.21 Instrumentos de consulta Instrumentos para la consulta archivistica.  \\\, /
Instrumento de control archivistico que refleja e
s N grupos
8C.21.01|Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) documentales en base a las funciones comunes de
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8C.21.02

Catalogo de Disposicién Documental {(CADIDO)

vigencias, destino

3%83%8%828_mazs\me_no ncmoo:.ﬁms_u_m,.,m_oqmo_o:_
/
final y acceso a la informacion de los grupos documentales en

base a las F A
funciones comunes del Instituto. \\

8C.21.03

Guia de archivo

W, e
Documento archivistico que describe las caracteristicas de los
grupos documentales (Secciones y series) del CGCA aplicable
al Instituto. /

8C.21.04

Inventarios

8C.26

Portal web del instituto

g

Inventario general, Inventar baja documefital e inventario
de transferencia documental.
Bitacora de cambios e _:ﬂoﬁammgxsmmwﬂ web,

\ w\



Disposiciones en materia de comunicacién

Lineamientos y normatividad en materia de comunicacion.

Recopilacién de inserciones y anuncios de periddicos sobre [

9C.3 Publicaciones e impresos institucionales Instituto; ademas de impresos o electrénicos institucionales
representativos de la misma.
; . i T - Recopilacion de la documentacién utilizada en las diversas
9Ch Publicidad institucional (campafias) campafias realizadas en la Institucién.,
9C.14 Actos y eventos oficiales Oficios de actos y eventos oficiales relacionados a las

funciones institucionales.

Invitaciones y felicitaciones

Disposiciones en materia de control y auditoria

Lineamientos y normatividad en materia de control y auditoria.

10C.3

Auditoria

Oficios de solicitud y envio de informacién y documentacién
preliminar de

auditoria.

Oficio y/o acta de inicio de auditoria.

Oficio y/o anexo de observaciones de auditorfa.

Eae s

11C.9

Sistema de informacién estadistica de la Institucion

Actas de msqmmm-_.momuo.od realizadas en la “:ﬂ:co‘a:.

Bases de datos que incluyen la informacién estadistica del
Instituto; asi como los censos realizados al Instituto.

11C.16

Informe de labores

Informe de actividades con base a las funciones ya tribuciones
derivadas de la ley.

11C.16.01

Informe mensual de unidades administrativas

Documento sobre las actividades realizadas de manera
mensual por cada una de las unidades administrativas del
Instituto, para la integracion del Informe presentado ante el
Pleno del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales
(INAIP).

11C.16.02

Informe ante el pleno

Documento que contieng el integrado de las actividades

ﬁmm__wmn_mmm:*mmcnamammmaa_:mm:mz.,\mm aé:ﬁo _oo_, \ .
mes.

11C.16.03

Informe anual de actividades ante el H. Congreso del Estado de Yucatan

Documento sobre las actividades realizadas por la idgdes
administrativas durante todo el afio laboral, de conformjdad

con el articulo 35 de la ley Estatal de la materia.

Pagina 8 de 9
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12C.4 Unidad de transparencia Comunicaciones y nofificaciones dirigidas o emitidas por la
Unidad de Transparencia. L
. Actas, resoluciones y documentacion relacionada con los 3
12C. Comité de transparencia o : ) :
2C.8 . trémites respectivos del Comité de Transparencia.
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacién y ejercicio del derecho ARCO Solicitudes y su respectiva respuesta.
12C.6.01 Solicitudes de Informacién Pablica Expedientes de solicitudes de Acceso a la Informacién
) Publica.
12C.6.02 Solicitudes del ejercicio al derecho ARCO Expedientes de mo_:wfqmm de Derechos ARCO
12C.7 Portal de transparencia Cumplimiento a las obli§gciones mmmm_mw”\u\m: las leyes en
materia de Transparenciai Acceso a la formacion.
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Instituto Estatal de Transparencia, Acceso ala |
y Proteccién de Datos Personales

ALITORO

nformacién Pablica

ANEXO 2

e

Esta foja forma parte del acta de sesidn del Grupo Interdisciplinario del Instituto Estatal de

D
cha
13 de abril de 2018.

Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, de fe
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i Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
|y Proteccién de Datos Personales

L

ﬁ_xnmﬁx

_
18.1 Sesiones del pleno Documentacién relacionada con las sesiones del pleno.
Expedientes que contienen documentos mediante los cuales
- la figura del comisionado Presidente hace del conocimiento
1. nvocatorias - . ol S,
15.1.01 Convocato de la celebracion de un sesion ordinaria o extraordinaria del

Pleno.

Expediente que contiene documentos suscritos por los
18.1.02 Libro de Actas involucrados en las sesiones celebradas por el pleno del
Instituto, mediante las cuales queda constancia de Io ocurrido
|y acordado en cada sesion sea esta ordinaria o extraordinaria.

Expedientes que contienen documentos digitales de los

15.1.03 Versién Estenografica de las Sesiones sl g sesiones junto con su qm:mn:uﬂ@:.
Expedientes que contienen documentos medidnte los cuales
18.1.04 Acuerdos aprobados por el Pleno el Pleno del Instituto aprueba decisiones sobre &lgun @8

X
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proteccion de datos personales

Disposiciones en materia de acceso a la informacion y

Lineamientos y normatividad en materia de Acceso a la
Informacion y Proteccién de Datos Personales.

particulares

Consulta, asesoria y orientacién a sujetos ow:mmnom y

Documentos y bases de datos relacionados con |a consulta,
asesoria y orientacion a sujetos obligados y particulares.

Sistema Nacional de Transparencia

Documentacion relacionada con los acuerdos y proyectos del
Sistema Nacional de Transparencia.

Registro de solicitudes de acceso a la informacién publica y
ejercicio del derecho ARCO en el estado de Yucatan

Documentacién relacionada con el registro de Acceso a la
Informacion Publica y ejercicio del derecho ARCO enel
Estado de Yucatan.

25.4.01

Informe de resultados

Informe de resultados sobre el registro de solicitudes de
Acceso a la Informacién Publica y ejercicio de derecho ARCO
del Estado de Yucatan.

28.5

Plataforma Nacional de Transparencia

Documentacion relativa con los acuses e informacién sobre el
cumplimiento de las Obligaciones de la\Rlataforma Nacional
de Transparencia.

28.6

Portal de Obligaciones de Transparencia Yucatan

Documentacion relativa con los acuses e rmacion sobre el
cumplimiento de las Obligaciones del Portakde Obli aciones
de Transparencia Yucatan.
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35.1 Recursos

recursos.

Expedientes que contienen documentos referentes a los

3S.1.01|Expedientes de recurso de revision

Expedientes que contienen documentos, tales como: el
escrito de inconformidad, solicitud de acceso, informes,
notificaciones, acuerdos, resoluciones e informacién
relacionada con el mismo.

35.1.02|Expedientes de recurso de inconformidad

Expedientes que contienen documentos, tales como; el
escrito de inconformidad, solicitud de acceso, informes,
notificaciones, acuerdos, resoluciones e _:ﬁoﬁamo_o:
relacionada con el mismo.

Expedientes de recurso de revision promovido contra las

aoeadll resoluciones emitidas por la Secretaria Ejecutiva

Expedientes que contienen documentos, tales como: el
escrito de impugnacion, solicitud de acceso, informes,
notificaciones, acuerdos, resoluciones, e informacion
relacionada con el mismo.

3S.1.04|Recursos de inconformidad promovidos ante el INAI

Expedientes que contienen documentos, tales como: el
escrito de impugnacion, solicitud de acceso, informes,
notificaciones, acuerdos, resoluciones, e informacién
relacionada con el mismo.

38.2 Infracciones a la Ley

Expedientes que contienen documentos referentes al
procedimiento por infracciones a la ley.

38.2.01|Expedientes de procedimiento por infracciones a la ley

Expedientes que confienen documentos, tales como: el
escrito de queja, acuerdos, notifi icaciones, resoluciones e
informacién relacionada con el mismo.

38.3 Procedimiento por queja

Expedientes que contienen documentos referentes al
procedimiento por queja.

3S.3.01|Expedientes de procedimiento por queja

Expedientes que contienen documentos, tales como: el
escrito de queja, acuerdos, notifi icaciones, resoluciones e
informacién relacionada con el mismas, \m

3S8.4 Procedimiento radicado por incumplimiento

mxuma_m:ﬁmmn:moo:cm:m:n_on:Bm:E ﬁm_.m:ﬁmoﬂm_
procedimiento radicado por incumplimie

i

35.4.01|Expedientes de procedimiento por cumplimiento

Expedientes que contienen documentos, takes gomo: la
resolucién, acuerdos, notificaciones, oficios ¢{nformacisn

relacionada con el mismo. =
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Procedimiento de verificacion y vigilancia en materia de

Expedientes que contienen documentos referentes al

\,

38.5 datos personales procedimiento de verificacién y vigilancia en materia de Datos
Personales.
Expediente de procedimiento de verificacién y vigilancia de datos Expedientes que contienen documentos, tales como: el g
arsorales escrito inicial, acuerdos, notificaciones, informes, resolucion e
R informacion relacionada con el mismo.
Bases de datos con datos, tales como- la fecha de
38.6 Libros de gobierno sujeto obligado, ponente del e ediente, &informacion

interposicién, ntiimero del ex diente, nomhre del recurrente, \

relacionada con la misma.
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Programa anual de vigilancia

Expedientes que contienen los documentos relacionados con
el programa anual de vigilancia,

45.1.01

Expediente por procedimiento de oficio

Expedientes que contienen acuerdos, actas, dictamenes,
notificaciones, oficios de contestacién, entre otros
documentos, generados y/o recibidos con motivo de los
procedimientos de verificacion sustanciados por el Instituto.

48.1.02

Informe de resultados

Expedientes que contienen el resumen de los resultados
obtenidos en las verificaciones virtuales efectuadas a los
sujetos obligados en los Procedimientos de verificacion. ’

48.2

Expedientes de publicacién de Informacion

Expedientes que contienen documentos generados en virtud
del Procedimiento de recepcion y publicacion de la
informacion de difusion obligatoria, prevista en el articulo 9 de
la Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los
Municipios de Yucatan.

48.3

Expedientes de procedimiento por denuncia

Expedientes que contienen acuerdos, actas, notificaciones,
informes de los sujetos obligados, resoluciones, entre otros
documentos, generados y/o recibidos con motivo de los
Procedimientos de denuncia sustanciados por el Instituto.

4S.4

Sustanciacion del procedimiento sansionatorio

Expedientes que contienen acuerdos, actas, informes de los
sujetos obligados, resoluciones, entre otros documentos,
generados y/o recibidos con motivo g los Procedimientds de
sancién sustanciados por el Instituto,
las obligaciones de transparencia que
sujetos obligados en internet.

Programa de verificacion

mxuma_mzﬁmmncmoo:mm:mz_om Qooc:,_mao o_.o:maomnos
el programa de verificacion.

p— | , J
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45.5.01|Expediente de revisién

Expedientes que contienen acuerdos, actas, notificaciones,
oficios de contestacion, entre otros documentos, generados
y/o recibidos con motivo de las revisiones efectuadas de
oficio, en los sitios de internet de los sujetos obligados, para

verificar la publicacién de informacion del articulo 9 de la Ley
de Acceso a la Informacion Piblica para el Estado y los
Municipios de Yucatan.

48.5.02| Expedientes de visita

L

Expedientes que contienen acuerdos, actas, oficios, entre
otros documentos, generados y/o recibidos con motivo de las
visitas efectuadas de oficio, a las Unidades de Acceso a Ia
Informacion Publica, en términos de lo previsto en Ia Ley de
Acceso a la Informacion Publica y los Municipios de Yucatan.

48.5.03(Informe de resultados

Expediente que contienen los resumenes de los resultados
obtenidos en las revisiones y visitas efectuadas a los sujetos
obligados en términos de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica para el Estado y los Municipios de Yucatan.

48.6

Requerimiento por procedimiento de queja

Expedientes que contienen documentacion relacionada con el
procedimiento de queja.

48.7

Requerimiento por procedimiento de infracciones a la ley

Expedientes que contienen documentacion relacionada con el &
procedimiento de infracciones a la ley.

4S.8

Requerimiento por recurso de inconformidad

Expedientes que contienen el procedimiento por recurso de
inconformidad.

48.9

Programa de seguimiento de Ia verificacién virtual

Documentacion que contiene informacion relacionada con
reuniones de trabajo con los servidores publicos de los
sujetos obligados, donde se les informa y notifica los
resultados de la verificacion virtual practicadaenla
Plataforma Nacional de Transpafgngia y en el sitio wéb de
internet de los mismos, brindando'gsssoria respegto de los
criterios y metodologia aplicada en i

como del resultado de la misma.
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45.9.01

reunion de trabajo, fichas)

Seguimiento de verificacion por sujeto obligado (constancias de

Expedientes que contienen las fichas de seguimiento que

hacen constar la fecha de revision y la fecha de vencimiento

del compromiso, es decir, la fecha en la que el sujeto obligado

se comprometié a publicar Ia informacion, asf como las

fracciones y nimero de registros que se encontraron

publicados en la Plataforma Nacional de Transparencia al

momento de la revision de seguimiento, asi como el listado de

la informacién que no se encontro publicada de acuerdo al !
compromiso establecido. /

4S5.10

Registro y control de Unidades de Transparencia

xm@_mzoocmoo:om:qm_m INTOrmacion recibida de 1os sujetos [
obligados, referente al funcionamiento de sus unidades de \
transparencia, tales como el nombramiento de sus

responsables, domicilio de Ia unidad, dias y horarios de
funcionamiento, correo electrénico para solicitudes de

informacion, integracién de Comités de Transparencia,

normatividad interna, sitios de internet para publicar y listados

de personas fisicas, morales y sindicatos a los que se les

asignen recursos publicos o se e instruya ejecutar actos de .y

4S8.11

Padron de sujetos obligados

autoridad. @/

Contiene documentacion relativa a los sujetos obligados, que 4o
sirve de base para la integracion y actualizacion del Padron de

Sujetos Obligados del Estado de Yucatan, entre la cual se

encuentran oficios, requerimientos, publicaciones del Diario ,
Oficial del Gobierno del Estado, entre otros,

4S.12

Libros de gobierno de expedientes
verificacién y denuncia

por procedimiento de

Registro y control de [os procedimientos de verificacion
inciados de oficio y de las denuncias presentadas por los
particulares. /

48.13

Tablas de aplicabilidad

Expedientes que contienen Ias tablas de aplicabilidad que
fueron emitidas por los sujetos obligad
validacion por parte del | nstituto, asi co
requerimientos y acuerdos derivados de |
tablas.
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4S5.14

Asesorias a sujetos obligados para el cumplimiento de
obligaciones derivadas de procedimientos sustanciados por
el Instituto

Expediente que contiene las constancias elaboradas con
motivo de las gestiones realizadas con los sujetos obligados,
a fin de apoyarlos en el cumplimiento de las obligaciones que
se desprendan de procedimientos sustanciados por el

Instituto, donde se les brinda asesoria respecto a los pasos a
seguir para dar cumplimiento a las resoluciones emitidas por
el Pleno de este Organo garante.

45.15

Listado de informacion de interés publico

Expediente que contiene informacion relacionada con Ia
aprobacion de los listados de informacién de interés publico

gue los sujetos obligados deben publicar en la fraccion XLVIII \
del articulo 70 de Ia Ley General y que resulta relevante o

beneficiosa para la sociedad Yy no simplemente de interés

individual, cuya divulgacion resulta util para que el ptiblico

comprenda las actividades que llevan a cabo los sujetos

obligados. .

45.16

Transparencia proactiva

Expediente que contiene informacion relacionada con la Ww@,
generacion, publicacion y difusion de informacion adicional a
la establecida con caracter oblf
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6S.1 Asesoria y orientacion datos sobre asesorias y orientacion proporcionado a
ciudadanos y sujetos obligados.
; Listas de asistencia bases de datos e informacion
5S.1.01|Ciudadanos relacionada a la asesoria y orientacioén a ciudadanos,
. ; Listas de asistencia, bases de datos e informacion
5S.1.02(Sujetos obligados relacionada a la asesoria y orientacion a sujetos obligados.
P Documentacion relacionada a] apoyo tecnico proporcionado a

58.2 Apoyo técnico sujetos obligados.

Listas de asistencia, bases de datos e informacion
55.2.01|Sujetos obligados . relacionada al apoyo técnico proporcionado a los sujetos

obligados.
Documentacion relacionads a listas de asistencia, bases de

datos, informacién y materiales sobre |a capacitacion a

5S8.3 Capacitacién
ciudadanos y sujetos obligados.
: Listas de asistencia, bases de datos, informacion y materiales
58.3.01|Ciudadanos sobre la capacitacion a ciudadanos.
, ; Listas de asistencia, base de datos, informacién y materiales,
55.3.02|Sujetos obligados sobre la capacitacion a ciudadanos.

- : Documentacion relacionada con el Registro de Validez Oficial
5.4 Formacién educativa de Estudios (RVOE), tales como, actas, procedimientos e
informacién sobre la Especializacion en Archivistica,
Expediente que contiene informacién sobre el Registro de
55.4.01|Expediente de RVOE Validez Oficial de Estudios (RVOE) sobre la Especializacion
en Archivistica,

Expediente que contiene infor acion sobre los alumnos de Ia

" Especializacion de Archivistica,
95.4.02|Expediente de alumnos nacimiento, CURP, Comprobante domicijlio, identificacion
oficial, comprobante del ditimo gra
del lugar donde labora y 2 fotografias.

T
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Procedimiento de inspeccién educativa del registro y acreditacién

55.4.03 de cursos

Documentacién relacionada con los procedimientos de
inspeccion educativa, ademas de las actas de acreditacién de
inspeccion.

58.5

Implementacién de acciones a la comunidad educativa

Documentacion relacionada con la implementacién de
acciones a la comunidad educativa.

55.5.01|Propuestas curriculares a las autoridades educativas

Uoncs._maﬁmnaz_ listas de asistencia, bases de datos e
informacion relacionada con las propuestas curriculares a las
autoridades educativas.

58.5.02|Platicas para alumnos, docentes y autoridades educativas

Documentacion, listas de asistencia, bases de datos e
informacion relacionada con las platicas para alumnos, /
docentes y autoridades educativas. Q\

5S.6

Contenido curricular respecto al DAI, RC Y PDP

Documentacion relacionada con el contenido curricular
respecto al Derecho de Acceso a la Informacion, Rendicion
de Cuentas y Proteccion de Datos Personales.

55.6.01|Actividades de aprendizaje nivel basico Y superior

Documentacion relacionada con las actividades de
aprendizaje a nivel basico Yy superior.

5S.7

Investigacion y Estudio de DAI'Y PDP

Documentacion relacionada con investigaciones en Derecho | \
de Acceso a Ia Informacién y Proteccion de Datos Personales.

58.8

Centro de Evaluacién de competencias laborales

Documentacion e informacion relacionada con el Centro de

Evaluacion de Competencias Laborales.

5S.8.01|Certificacion de competencias laborales

Documentacion relacionada con 1gs expedientes de los
ciudadanos para Ia certificacion de ompetengias laborales,

55.8.02(Comité de gestion por competencias

Doocamimo_d:m Sﬁo_,an_d:ﬁm_mn_. da ¢én Comité de
Gestion por Competencias.

ga——f AN
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Comunidad educativa

Documentacion relacionada con el registro, listas de T \\

Concursos

acuses, matriculas e informacion relacionada con certamenes
de tematicas varias para alumnos de niveles basico, medio

mﬂﬂm:ommm_aoﬂamoanmoca oo:ncﬁmom_n_m:.ommam
Sacoo_o:.a_,om_ oo:m_,mmOm_ooaﬁmﬁm:o_,mm,\mxuoﬁm:.mm
aimaomm_moo:,_c:amn ma:omm,\m.
mxcm&msﬂmmacmno::.m:m:m_ _.mmmmﬁono:amHm _umﬁmo:m_mm_ _
superior y universitario en el Estado de Yucatan.

Platicas de induccién

Expedientes que contienen listas de asistencia sobre platicas

temas que competen al Organo garante.

para estudiantes de acuerdo a su nivel educativo sobre [os m;W

Expedientes que contienen listas de asistencia sobre eventos
de divulgacion y participacion dirigidos a estudiantes sobre
temas competentes del Oam:o garante.

Congresos

Expedientes que contienen listas de asistencia sobre eventos
de divulgacion y participacion dirigidos a estudiantes sobre
temas competentes del Organo garante.

Conferencias

mxnma_.wammgcmno::m:m;__mﬁmmn_m asistencia sobre m<mao%
de divulgacién y participacién dirigidos a estudiantes sobre
temas competentes del Organo garante.

Expoferias

Expedientes que confienen istas de asistencia sobre I3
participacion del INAIP Yucatan en eventos de gran afluencia
con fines de difusion.

Sociedad en general

Documentacion relacionada con el registro, listas de
asistencia e informacién sobre foros, congresos, conferenci
y expoferias dirigidos a la sopiedad en general,

b
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6S.2.02|Congresos

Expedientes que contienen listas de asistencia sobre eventos
de divulgacion y participacion dirigidos a la sociedad en
general sobre temas competentes del Oamzo garante.

65.2.03|Conferencias

Expedientes que contienen listas de asistencia sobre eventos
de divulgacion y participacién dirigidos a la sociedad en
general sobre temas competentes del Organo garante.

6S.2.04 |Expoferias

con fines de difusion,

Expedientes que contienen listas de asistencia sobre la
participacion del INAIP Yucatan en eventos de gran afluencia

6

S

3

Sujetos Obligados

Documentacion relacionada con el registro, listas de
asistencia e informacion sobre foros, congresos, conferencias
y expoferias dirigidos a la sociedad en general.

6S.3.01|Campanias promocionales

los sujetos obligados.

Expedientes que contienen estrategias de difusion en medios

fisicos, electrénicos o virtuales dirigidos a promover los temas

que competen al Organo mm&ﬂm entre servidores publicos de
\

6S.3.02|Conferencias

divulgacion y participacion dirigido

Organo garante.

Expedientes que contienen infor

w,o__o: sobre eventos de
los servidefes publicos

de los sujetos obligados sobre tema competéntes del

y R
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