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ACTA DE LA TERCERA SESION ORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE FECHA
11 DEJUNIO DE 2019

En la Ciudad de Mérida, Capital del Estado de Yucatan, Estados Unidos Mexicanos, siendo
las 10 horas del dia 11 de junio de 2019, se reunieron en las oficinas de la Direccién General
Ejecutiva del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccién de Datos Personales, Inaip Yucatan, los integrantes del Grupo Interdisciplinario,
la Licenciada en Derecho Leticia Yaroslava Tejero Camara, Directora General Ejecutiva,
quien actla asistida por la Maestra Zulema Tovar Figueroa, Coordinadora de Archivos y
Secretaria Técnica del Grupo Interdisciplinario, el Contador Pudblico Luis Javier Magaiia
Moguel, titular del Organo de Control Interno, la Licenciada en Derecho Hilen Nehmeh
Marfil, Secretaria Técnica, el Contador Publico Alvaro de Jests Carcafio Loeza, Director de
Capacitacion, Cultura de la Transparencia y Estadistica, la Licenciada en Periodismo Myriam
Garcia y Hernandez Duque, Directora de Vinculacién y Comunicacién Social, el Ingeniero en
Sistemas Computacionales José Manuel Palomo May, Director de Tecnologias de la
Informacion, el Licenciado en Derecho Sergio Arsenio Vermont Gamboa, Jefe de
Departamento de Seguimiento y Fortalecimiento Institucional y las Licenciadas en Derecho
Elina Estrada Aguilar, Jefa del Departamento de Evaluacion de Obligaciones de
Transparencia y Sindy Jazmin Géngora Cervera, Coordinadora de Apoyo Plenario; con el
objeto de llevar a cabo la tercera sesién ordinaria del afio 2019, convocada a través del
memorandum nimero D.G.E. 116/19, en la que se someteran a discusion y aprobacion las
Politicas de gestion de documentos electrdnicos del Instituto Estatal de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales vy el Programa de
Preservacion Digital, los cuales forman parte del presente documento como anexos 1 Y 2,
respectivamente.

Continuando con el desarrollo de la presente sesién de trabajo para la cual fueron
debidamente convocados, a través del memorandum ndmero D.G.E. 116/19, de fecha 31
de mayo de 2019, la Licenciada en Derecho Leticia Yaroslava Tejero Camara, procede a dar
lectura al siguiente orden del dia:

I.- Lista de Asistencia;

Il.- Lectura y Aprobacién del Orden del dia;

lll.-Presentacion, discusion y en su caso aprobacién de las Politicas de gestion de
documentos electronicos del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacion

Pablica y Proteccion de Datos Personales y el Programa de Preservacion Digital; y
IV.- Clausura de la Sesidn.

para sesionar, en uso de la palabra la Licda. Leticia Ya
General Ejecutiva, procedié al pase de lista de asistencia y
asistencia de todos los integrantes del Grupo In eajisciplinari
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En desahogo del segundo punto, se procedié a dar lectura del orden del dia, mismo que se
sometio a aprobacion de los integrantes del grupo interdisciplinario mediante votacion
econdmica, levantando la mano, siendo aprobado por unanimidad de los presentes.

En desahogo del tercer asunto en cartera, se le otorgé el uso de la voz, a la Coordinadora
de Archivos y Secretaria Técnica del Grupo Interdisciplinario para efecto de que presente
los proyectos de Politicas de gestion de documentos electronicos del Instituto Estatal de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales y el
Programa de Preservacion Digital. Al respecto indicé que ambos proyectos fueron
circulados a los correos electronicos de todos los integrantes del Grupo Interdisciplinario
desde el pasado martes 4 de junio de 2019, para efecto de que se sirvieran en revisarlo y
en caso de tener observaciones respecto a los proyectos circulados, que las informaran
mediante la misma via. Se dejo constancia de que ninguno de los integrantes remitio
observaciones a los proyectos circulados; también indicé que tratdndose de las politicas de
gestion de archivos electronicos, éstas fueron elaboradas en coordinacion con la Direccidn
de Tecnologias de la Informacién. Seguidamente la Coordinadora de Archivos procedid a

presentar los documentos que nos ocupan; en lo inherente a las politicas de gestidon de \ 7
\
Y

documentos electrénicos sefiald que estas tienen el propdsito de establecer las condiciones
necesarias para la organizacion y conservacién de los archivos electrénicos, mediante la
implementacion de politicas de gestidon, que favorezcan la rendicidn de cuentas y el acceso

a la informacioén publica; por lo que indicd por cada uno de los preceptos que integran el
documento, los alcances y obligaciones que éstos imponen. En lo que respecta al programa \
de preservacion digital, de igual forma sefialé que el objetivo de éste recae en establecer

las medidas adecuadas de preservacion de documentos, mediante la implementacion \
gradual de un programa especifico que permita el acceso a la informacién contenida en los :
archivos digitales, por lo que también explicé cada una de las acciones a implementar y las Wjﬁ

fases que se transitaran para el cumplimiento del programa.

Una vez finalizada la presentacion de los proyectos de Politicas de gestion de documentos
electrénicos del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales y el Programa de Preservacidn Digital, la Licda. Leticia

Yaroslava Tejero Camara, los sometid a aprobacién de los integrantes del grupo
interdisciplinario mediante votacién econémica, tevantando la mano y siendo aprobado por
unanimidad de los integrantes del Grupo Interdisgjplinario.

debida constancia.
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Licda. Leticia Yaroslava Tejero Camara
y responsable

C.P. Luis JaviegMagaina Moguel

Lic ilen Nehmeh Marfil C.P.'Alvaro de Jesls Carcafio Loeza
Secretaria Técnica Director de Capacitacién, Cultura de la

Transparencia y Estadistica

Director de Tecnologias de la
Informacién

. riay Jazmin Géngora Cervera
Coordinadora de Apoyo Plenario

\,

Directora de Vincul oparts =‘§J'('f- de Seguimiento y

Coordinadora de Archivog y Secretatia Técnica del Ganterdisciplinario

Esta foja, forma parte del acta de la tercera sesion ordinaria del grupo intérdisciplinario de fecha 11 de
Junio de 2019.
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Anexo 1
Introduccion
Con el propésito de contar con archivos actualizados que favorezcan la implementacién de
los procesos de gestion documental, el Inaip Yucatan ha elaborado una serie de Politicas de
gestion que refieren recomendaciones especificas para implementar una gestion
documental organizada de los documentos electronicos, la aplicacion de medidas para
facilitar la proteccion de los datos personales contenidos en los archivos electrdnicos, asi
como estrategias de preservacion digital.

Objetivo general

Establecer las condiciones necesarias para la organizacion y conservacion de los archivos
electronicos, mediante la implementacion de politicas de gestién, que favorezcan la
rendicion de cuentas y el acceso a la informacion publica.

Vigencia
Las presentes politicas entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion y tendrén una

vigencia indefinida, hasta en tanto no entre en vigor ninguna otra que contravenga lo aqui

dispuesto.

Antecedentes

De conformidad con lo establecido en el lineamiento vigésimo tercero de los Lineamientos
para la Organizacion y Conservacion de Archivos, los sujetos obligados, entre ellos el Inaip
Yucatdn, deberan aplicar invariablemente a los documentos de archivo electronicos, los
mismos instrumentos de control y consulta archivisticos que ¢ ﬁrresponden a los soportes
en papel; con motivo de lo anterior y con el propdsito de gr cumplimiento a dicha
disposicién normativa, se emiten las siguientes:
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Anexo 1

Politicas de gestion de documentos
electronicos del Instituto Estatal de

Transparencia, Acceso a la Informacidn
Publica y Proteccién de Datos Personales

Glosario de términos

1.

Il

VL.

VII.

Vill. Integridad: El caracter de un documento de ar

Para efectos de las presentes politicas se entenderd por:

Accesibilidad: El atributo de un documento cuando puede ser localizado,
recuperado, presentado e interpretado;

Autenticidad: La caracteristica del documento cuando puede probar que es lo que
afirma ser, que ha sido creado o enviado por la persona que se afirma que lo ha
creado o enviado y que ha sido creado o enviado en el momento que se declara;
Datos personales: cualquier informacién concerniente a una persona fisica
identificada o identificable expresada en forma numérica, alfabética, alfanumérica,
grafica, fotografica, acistica o en cualquier otro formato. Se considera que una
persona es identificable cuando su identidad puede determinarse directa o
indirectamente a través de cualquier informacién, siempre y cuando esto no
requiera, plazos, medios o actividades desproporcionadas;

. Fiabilidad: La caracteristica del documento cuyo contenido puede ser considerado

una representacion completa y precisa de las operaciones, las actividades o los
hechos de los que da testimonio y al que se puede recurrir en el curso de posteriores
operaciones o actividades;

Grupo interdisciplinario: El Grupo Interdisciplinario del Instituto Estatal de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales;
Incorporacion: El proceso mediante el cual se toma la decision de si un documento,
con base en el Catalogo de disposicién documental, deberia crearse y conservarse,
y por lo tanto, debe ser integrado en el sistema de administracién y gestion
documental con sus metadatos y clasificacién ar8hivistica correspondientes;
Instituto: Instituto Estatal de Transparencia, Acteso a la Informacion Piblica y
Proteccién de Datos Personales; )

y refleja con exactitud la informacién contenida;
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IX. Metadatos: El conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura .
de los documentos de archivos y su administracion, a través del tiempo, y que sirven 0
para identificarlos, facilitar su bisqueda, administracidn y control de acceso; ‘

X. Politicas: Politicas de gestion de documentos electrénicos del Instituto Estatal de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales;

Xl. Produccion e identificacion: Las actividades tendientes a normalizar los
documentos que se generan en ejercicio de las funciones institucionales.
Comprende los aspectos de origen, creacidn y disefio de formatos y documentos
conforme a las funciones de cada drea con el propdsito de normalizar y unificar los
criterios de elaboracion y presentacion de los documentos;

XIl. Preservacion digital: El proceso especifico para mantener los materiales digitales
durante las diferentes generaciones de la tecnologia, a través del tiempo, con
independencia de los soportes en los que se almacenan; ‘

XIHL. Procedencia: Conservar el orden original de cada grupo documental ]\\

producido por los sujetos obligados en el desarrollo de su actividad institucional,
para distinguirlo de otros fondos semejantes;

XIV. Productor: La instancia o individuo responsable de la produccién de los
documentos;

XV.Recepcion: Las actividades de verificacién y control que la Institucion debe realizar ‘
para la admision de documentos, que son remitidos por una persona natural o
juridica. (foliado, sellos de tiempo, registro de documentos); y

XVI. Trazabilidad: La cualidad que permite, a través de un sistema de
administracion de archivos y gestion documental, identificar el acceso y la
modificacion de documentos electrénicos.

De las caracteristicas de los documentos electrénicos

2. Se entendera que los documentos electrénicos son auténticos, cuando en la
informacion que contiene, es posible verificar que las propiedades del documento
corresponden al tema por el que fue creado, asi como que el autor del mismo, es o fue
quien en términos archivisticos, es el responsable de llevar a cabo la funcién por la que se
generd la informacién. En este sentido, en la elaboracion de los documentos se deberd
privilegiar el uso de formatos abiertos que no causen ninguna dependencia de algin
fabricante o patente.

3. Se entendera que el documento electrénico es fiable, cuango_presenta informacién
completa y precisa del seguimiento de las actividades por las que fug creado.
4. Se considera que el documento electrdnico es integro, cuand
la informacion contenida, es decir, cuando se trata de asuntos conclij
motivo por el que se generd, hasta la acciéh ¢on la que se atendié y se c§n
cuestion.
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5. Los documentos electrénicos deben estar disponibles para su consulta en cualquier
momento.

De los procesos de gestién documental electrénica

6. Los documentos de archivo electrénico, deben sefialar desde su creacién la serie
documental que le corresponda, cuando asi proceda, con el fin de facilitar su gestion y
clasificacidn archivistica.

! Los documentos electronicos deberan identificarse con el codigo archivistico que
corresponda, desde el momento de su elaboracién. Una vez identificado el documento, se
integrara al expediente o carpeta electronica que corresponda, lo que facilitara su
descripcién, acceso y registro en el inventario correspondiente.

8. Respecto al tiempo de guarda y plazos de conservacion de los archivos electrénicos,
se deberan aplicar las vigencias sefialadas en el catalogo de disposicién documental vigente;
por lo que las carpetas y expedientes electronicos se podran dar de baja de conformidad
con las disposiciones aplicables y atendiendo a las recomendaciones especificas que para
tal efecto se emitan.

9. Los documentos electrdnicos seran susceptibles de analisis, respecto de los procesos
de incorporacion a un sistema de gestion documental, en su caso, se debera contar con
asignacién de acceso para su consulta y establecimiento de mecanismos de seguridad y
almacenamiento, asi como el uso y trazabilidad respecto de los documentos electrénicos
gue se incorporen.

Del sistema automatizado para la gestion de documentos

10.  La incorporacién de los documentos electronicos a un Sistema de Gestion
Documental, se llevard a cabo de manera gradual, una vez que el desarrollo, puesta en
operacion e implementacion del mismo se concluya.

11.  Para dar cumplimento a la disposicién que antecede, se definirdn los metadatos
necesarios para la busqueda de informacién y se llevara a cabo una prueba piloto para
registrar los expedientes y archivos electrénicos de un drea sustantiva del instituto, la cual
sera determinada por el Grupo Interdisciplinario.

12, En tanto se concluye con el desarrollo e implementacion del Sistema de Gestion
referido, los responsables de los archivos de tramite de cada drea administrativa,
identificaran en sus archivos, las carpetas y documentos electronicos inherentes a sus
funciones y atribuciones, con el objeto de registrarlos en los inventarios correspondientes.

De las medidas para la proteccion de datos personales

13.  Los responsables de los archivos de tramite identificara
y/o documentos electrénicos que contengan datos personales,
como aquellos que de acuerdo con la legislaciéh :
identificable a una persona.

expedientes, carpetas
a estos
identificar o hacer

aplicable, pueda

|
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14. Una vez que se hayan identificado los expedientes, carpetas y/o documentos que
contienen datos personales, se debera sefialar en el inventario documental respectivo, y en
la caratula correspondiente, especificamente en la descripcién del expediente o carpeta,
que contiene datos personales que deberdn ser protegidos de conformidad con la
legislacion vigente y aplicable.
15. En el supuesto de que existan versiones publicas de un documento, se deberan
archivar en el mismo expediente o carpeta electrénica que para tal efecto se abrieran para
el documento original. Dicha circunstancia se debera especificar en la descripcién referida
en el inventario y en la caratula del mismo.

De la seguridad de la informacién

16. Los documentos electronicos se resguardaran atendiendo a las condiciones de
infraestructura y equipamiento para la administracién de informacién del Instituto, i\j)
minimizando los riesgos y maximizando la eficiencia de los servicios, en este sentido, los
respaldos de la informacién que se genere o se requiera, atenderan a las vigencias y plazos "
de conservacion sefialados en los Instrumentos de control y consulta archivistica, asi como \
en el Catélogo de Disposicién Documental del Instituto. \

personales, deberan proceder de acuerdo con lo sefialado en apartado De las medidas para

17. Las areas que generen, reciban y/o resguarden informacién que contenga datos ' \
4
la proteccion de datos personales de las presentes politicas, lo anterior con el propésito de /

garantizar en la medida de lo posible, la proteccién de los datos personales que obran en

6deb



}

Aniversario

instituto Estatal de T
y Proteccidn de Dato

s Personaies

Transparencia, Acces

¢ a la Informacion Piblica

Anexo 2

Programa de preservacion digital

Objetivo:

Establecer las medidas adecuadas de preservaciéon de documentos, mediante la
implementacion gradual de un programa especifico que permita el acceso a la informacién

contenida en los archivos digitales.

Etapas y dreas administrativas involucradas:

Accion

Areas involucradas para su
atencién e implementacion

Mecanismo de
cumplimiento

Analisis de la organizacién

Coordinacion de Archivos
Responsables de los
Archivos de Tramite
Direccion de Tecnologias de
la Informacion

Grupo Interdisciplinario del
Inaip

Acuerdo de sesion del
Grupo Interdisciplinario del
Inaip

Definir los responsables
dentro de la organizacion

Coordinacién de Archivos

Acuerdo de sesion del
Grupo Interdisciplinario del

beneficio de la inversién a
mediano y largo plazos

Direccion de Tecnologias de
la Informacién

Inaip
Definir las series | Grupo Interdisciplinario del | Acuerdo de sesién del
documentales que serdn | Inaip Grupo Interdisciplinario del
objeto de preservacion Inaip
Considerar el costo- | Coordinacion de Archivos Acuerdo de sesion del

Grupo Interdisciplinario del
Inaip

Estrategia de preservacién a
mediano vy largo plazos

Coordinacion de Archivos
Direccidn de Tecnologias de
la Informacioén

Acuerdo de sesién del
Grupo Interdisciplinario del
Inaip

Conservar el entorno

Direccion de Tecnologias de

Acuerdo de sesidn del

tecnoldgico la Informacién Grupo Interdisciplinario del
Ina
Renovacion de soporte Direccion de Tecnologias de | Acudrdo de sesion  del
la Informacién Grupd, Ipterdiscipfinario del
N Inaip

|
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Migracion Direccion de Tecnologias de | Acuerdo de sesion del
la Informacién Grupo Interdisciplinario del
Inaip
Emulacién Direccion de Tecnologias de | Acuerdo de sesion del

fa Informacidn

Grupo Interdisciplinario del
Inaip

de

ldentificacion los

usuarios

Coordinacion de Archivos
Direccion de Tecnologias de
la Informacion

Acuerdo de sesion del
Grupo Interdisciplinario del
Inaip

Controles de acceso

Coordinacion de Archivos
Direccidén de Tecnologias de
la Informacion

Acuerdo de sesion del
Grupo Interdisciplinario del
inaip

Metadatos de preservacion

Responsables de los
Archivos de Tramite
Coordinacién de Archivos
Direccion de Tecnologias de

la Informacion

Acuerdo de sesion del
Grupo Interdisciplinario del
Inaip

Consideraciones

Cuando se requiera llevar a cabo la migracion o emulaciéon de la informacion que se genere
o se reciba, se tomaran las medidas técnicas que faciliten su lectura. Lo anterior, de acuerdo
con las condiciones de infraestructura propias del Instituto. En cuanto a la implementacio
de medidas de preservacion digital a mediano y largo plazo, se aplicardn los soportes
formatos adecuados para acceder a los archivos, segln sea el caso.

o
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