Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica
teccion de Datos Personales

ACTA DE LA SEGUNDA SESION ORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE FECHA 31
DE ENERO DE 2020

En la Ciudad de Mérida, Capital del Estado de Yucatan, Estados Unidos Mexicanos, siendo las
11:00 horas del dia 31 de enero de 2020, se reunieron en las oficinas de la Direccién General
Ejecutiva del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Proteccion
de Datos Personales del Inaip Yucatdn, los integrantes del Grupo Interdisciplinario, la
Licenciada en Derecho Leticia Yaroslava Tejero Cémara, Directora General Ejecutiva y Titular
del drea coordinadora de archivos, quien acta asistida por la Maestra Zulema Tovar
Figueroa, Coordinadora de Archivos y Secretaria Técnica del Grupo Interdisciplinario, el
Contador Publico Luis Javier Magafia Moguel, titular del Organo de Control Interno, la
Licenciada en Derecho Hilen Nehmeh Marfil, Secretaria Técnica, la Contadora Piblica Virginia
Rosalia Angulo Vazquez, Directora de Administracidn y Finanzas, el Contador Publico Alvaro
de Jesus Carcafio Loeza, Director de Capacitacion, Cultura de la Transparencia y Estadistica,
la Licenciada en Periodismo Myriam Garcia y Herndndez Duque, Directora de Vinculacion 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 del Departamento de Seguimiento y Fortalecimiento Institucional y las
Licenciadas en Derecho Elina Estrada Aguilar, Jefa del Departamento de Evaluacion de
Obligaciones de Transparencia y Vianey Aracelly Arcila Maury, Auxiliar juridico de la
Coordinacién de Apoyo Plenario; con el objeto de llevar a cabo la segunda sesion ordinaria
del afio 2020, convocada a través del memorandum nimero D.G.E. 011/2020, con el fin de
analizar, y en su caso aprobar el Programa anual de desarrollo Archivistico, PADA 2020.

Continuando con el desarrollo de la presente sesién de trabajo para la cual fueron
debidamente convocados, a través del memorandum nimero D.G.E. 011/2020, de fecha 29
de enero de 2020, la Licenciada en Derecho Leticia Yaroslava Tejero Camara, procede a dar
lectura al siguiente orden del dia:

|.- Lista de Asistencia;

l.- Lectura y Aprobacion del Orden del dia;

Ill.- Aprobacién, en su caso, del Programa Anual de desarrollo archivistico PADA 2020; y
IV.- Clausura de la Sesion.

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 Licda. Leticia Yaroslava Tejero Céamara Directora
General Ejecutiva, procedié al pase de lista de asistencia y manifestd que se contaba con la
asistencia de los integrantes del Grupo Interdisciplinario del Inaip Yucats
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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 votacién
econdmica, levantando la mano, siendo aprobado por unanimidad de los presentes.

Continuando con el desarrollo de la sesién, la Secretaria Técnica del Grupo Interdisciplinario,
Maestra Zulema Tovar Figueroa presentd el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
correspondiente al ejercicio 2020 (PADA 2020), Anexo 1, que serd implementado durante el
presente ejercicio.

Por lo que al finalizar la presentacidn, la Licda. Leticia Yaroslava Tejero Camara, sometio a
aprobacion de los integrantes del grupo interdisciplinario mediante votacién econdmica el
Programa anual de desarrollo archivistico PADA 2020; levantando la mano y siendo aprobado

por unanimidad de los integrantes del Grupo Interdisciplinario que asistieron a la presente
reunion.

Una vez agotados los puntos del orden del dia, sin mas asuntos que tratar, se da por
clausurada la presente sesién, siendo las 11:30 horas del dia 31 de enero del afio 2020; se

levanta el acta de la segunda sesion ordinaria del Grupo Interdmaplmano para la debida
constancia. o~

FIRMAS

Licgd Mile ehmeh Marfil C.P. Alvaro de Jesus Carcafio Loeza
Secretaria Técnica Director de Capacitacidn, Cultura de la
Transparencia y Estadistica

C.P. Virginia Rosali 0 Vazquez,
Directora de Administracidn y Finanzas

Apoyo Plenario
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La presente foja forma parte del acta relativa a la segunda sesion ordinaria del grupo
_ interdisciplinario de fecha 31 de enero de 2020.
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Anexo 1

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

INAIP YUCATAN 2020

Coordinacion de Archivos
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l. Introduccion

Con el proposito de dar cumplimiento a las disposiciones vertidas en la Ley General de
Archivos, asi como en los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos
emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales y en atencion a lo sefialado en los
“Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico” emitidos por el Archivo
General de la Nacién; en el Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales Inaip Yucatan, se han implementado estrategias
para promover la depuracion de archivos, acondicionar espacios para la guarda de
documentos y mejorar la gestion documental.

il. Marco de referencia

El marco juridico de actuacion que regula la administracion de los archivos, tiene
fundamento en el articulo 6°Constitucional que sefala que los sujetos obligados deberan
documentar todo acto que se derive del ejercicio de sus facultades, competencias o

funciones, por lo que es necesario promover la gestion adecuada de los archivos
institucionales.

Asimismo, y cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de
Archivos, asi como en el numeral sexto, fracciéon Ill de los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos vigentes, se definieron las estrategias para la
administracién y operacion de los archivos institucionales, que se llevaran a cabo en el Inaip
Yucatan, durante 2020.

Por tal motivo, el objetivo del Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA-2020, es
implementar las acciones necesarias que permitan contar con informacién actualizada que
favorezca el acceso a la informacion.

1. Justificacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es una herramienta de apoyo para mejorar
los procesos internos de gestion de documentos y el manejo de la informacion que generan
los sujetos obligados. De esta forma, se plantearon estrategias dirigidas a fomentar la
rendicion de cuentas mediante archivos organizados y atendiendo a lo siguiente:

a) Acciones de mejora

Se llevara a cabo la actualizacién de los instrumentos de captrol y consultakarchivistica, en
Su caso;
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Se coordinaran acciones conjuntas con la Direccion de Tecnologias de la Informacion para
realizar las pruebas necesarias que permitan la operacion del sistema de gestion
documental, una vez que sea concluido.

Se coordinaran acciones conjuntas con la Direccion de Capacitacion, cultura de la
transparencia y estadistica para impartir talleres de capacitacion en materia de archivos;

Se dara continuidad a la tercera etapa del proceso de eliminacion de la documentacién de
apoyo administrativo que carece de valores documentales;

Se realizaran los tramites necesarios para solicitar la baja documental de los archivos que
han cumplido sus vigencias y plazos de conservacion, de conformidad con lo dispuesto por
el Archivo General del Estado de Yucatan;

La coordinacion de archivos administrara la informacion que se publica en el Micrositio de
archivos del Inaip;

Se elaboraran recomendaciones especificas para el manejo de los documentos
electrénicos que se generan en el Instituto;

Se elaboraran procedimientos especificos para la operacion de los archivos del Inaip.

b) Beneficios que se obtendran con la implementacion de mejoras

Contar con disposiciones acordes y Utiles para el adecuado tratamiento de los documentos
que se generan en el Inaip;

Contar con un sistema de gestion documental que cumpla con las disposiciones vertidas
en la Ley General de Archivos y demas relativas y aplicables;

Aportar conocimientos, recomendaciones y buenas practicas para el manejo de los
archivos, como parte integral de la capacitacion que reciben los servidores publicos del
Instituto;

Implementar buenas practicas en el manejo de los archivos institucionales y promover la
depuracion de los archivos;

Contar con informacioén actualizada que pueda servir de apoyo a los sujetos obligados en
el cumplimiento de sus obligaciones, asi como proporcionar al ciudadano una herramienta
de consulta confiable y Util que garantice el acceso a la informacién;

Contar con un marco normativo de referencia que permita el manejo ordenado ds_. la : ‘
documentacion que se genera en los archivos del.Instituto.




IV.  Objetivos

Objetivo general:

Dar cumplimiento a las disposiciones aplicables en materia de archivos, mediante el
establecimiento de acciones, programas, actividades y criterios especificos de gestién
documental, con el fin de eficientar el uso de la informacién institucional.

Objetivo especifico:
Promover el uso eficiente de la informacién, mediante la implementacion de criterios

especificos y buenas practicas, para mejorar la organizacion de los archivos.

V. Planeacion

En cumplimiento a lo dispuesto en el capitulo V De la planeacion en materia archivistica de
la Ley General de Archivos, asi como del numeral sexto fraccion il de los Lineamientos
para la Organizacién y Conservacion de Archivos vigentes, se ha elaborado el presente
documento en el que se plantean los objetivos, acciones y prioridades institucionales en
materia de archivos, de acuerdo con lo siguiente:

e Contar con documentos ordenados e informacién actualizada

e Favorecer la depuracion de los archivos

e Impartir asesoria y capacitacién continua en materia de archivos

e Contar con un sistema de gestién documental \1

a) Alcance

e Contar con instrumentos de control y consulta funcionales y actualizados \\\'
e Realizar bajas documentales, en apego a las disposiciones aplicables ,

e Impartir capacitacion en materia de archivos

b) Entregables

En atencion a lo sefialado en el punto V. Planeacion, asi como en e isé a) alcance, se
da cuenta de la elaboracién por parte del area Coordinadora de Archivo®(de los siguientes
documentos:



o Fichas técnicas de valoracién de series documentales de nueva creacion, y
e Elaboracion de contenidos para médulos de talleres de archivo

Ahora bien, con el fin de contar con archivos organizados y actualizados, se llevaran a cabo
diversas actividades en coordinaciéon con algunas de las unidades administrativas

responsables, de acuerdo con el siguiente cuadro:

Cuadro General de
clasificacién
archivistica;
Catalogo de
disposicién
documental, y

Guia de archivo

Acciones y objetivo Actividades Recursos Recursos
humanos materiales
involucrados en la requeridos
ejecucion de la
actividad
Contar con los | Elaborar las fichas | Coordinacién  de | Material de
elementos necesarios | de valoracion de | Archivos vy titulares | papeleria
para el adecuado | series de las unidades | Computadora
tratamiento de los | documentales de | administrativas y | portatil
documentos que se | Nuéva creacion. responsables de | Impresora
generan en el Inaip i los archivos de | Acceso a Internet
Realizar 12| tramite Correo electrénico
_alctuahzac:lon delos Sala de juntas
instrumentos  de
control y consulta
archivistica:

administrativas

Responsables de
los archive de
tramite

Ly

documental
Contribuir  con la | Depurar el archivo | Coordinador de | Material de
mejora de los espacios | de  concentracion | archivos papeleria
para la guarda vy | (etapas) Computadora
custodia de archivos Titulares de las | portatil
unidades Impresora

Cajas de archivo
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Responsable del
archivo de
concentracion
Promover el acceso a | Actualizacion  de | Coordinador de | Material de
la informacién inventarios archivos papeleria
Computadora
Titulares de las | portatil
unidades Impresora

administrativas

Responsables de

Cajas de archivo
Acceso a Internet
Correo electronico

los archivos de | Sala de juntas
tramite
Responsable del
archivo de
concentracién
Contar con un sistema | Colaborar con la | Coordinacién de | Computadora
de gestion documental | Direccion de | Archivos y el | portatil

Tecnologias de la
Informacion en el
disefio, desarrollo y
puesta en
operaciéon de un
sistema de gestion
documental.

Er_nitir
recomendaciones
técnicas en materia
de archivos,
cuando se requiera

personal
designado por la
Direccion de
Tecnologias de la
Informacién

Acceso a internet
Correo electrénico

Aportar conocimientos,
recomendaciones y
buenas practicas para
el manejo de los
archivos, como parte
integral de los cursos
que ofrece el Instituto

Impartir
capacitacion en

materia de
archivos, en
coordinacion con la
Direccién de
Capacitacion,

Cultura de Ila
Transparencia vy
Estadistica

Coordinacion de
Archivos y el

personal
designado por la
Direccion de
Capacitacién,

Cultura de la
Transparencia y\:
Estadis’gic

Sala de juntas
Proyector
Pizarra
marcadores
Computadora
portatil
Impresora




Implementar  buenas
practicas en el manejo
de los archivos
institucionales y
promover la depuracién
de los archivos

Coordinar la
eliminacion de la
documentacion de
apoyo
administrativo que
carece de valores
documentales

Coordinacion  de
Archivos
Titulares de las

unidades
administrativas

Responsables de

Computadara
portatil

Impresora

Acceso a internet
Correo electrénico

Maqguina triturado
de papel
Contenedores

los archivos de | Camara fotografica
tramite
Responsable del
archivo de
; concentracion
Promover la | Llevar a cabo la | Coordinacion de | Insumos de
depuracion de los | bajadocumental de | Archivos papeleria
archivos institucionales | los archivos que Computadora
han cumplido sus | Titulares de las | portatil
vigencias y plazos | unidades Acceso a internet
de conservacion, | administrativas Correo electronico
de conformidad Servicio de
con lo dispuesto | Responsables de | traslado de
por el Archivo|los archivos de | personal
General del Estado | tramite
de Yucatan
Responsable del
archivo de
concentracion
Contar con informacion | Actualizar la | Coordinadora de | Insumos de
actualizada que pueda | informacién que se | archivos y el | papeleria
servir de apoyo a los | publica en el | personal Impresora
sujetos obligados en el | Micrositio de | designado por la | Computadora
cumplimiento de sus | archivos del Inaip | Direccion de | Portatil

obligaciones, asi como
proporcionar al
ciudadano una
herramienta de
consulta confiable y Gtil
gue garantice el acceso
a la informacion

Tecnologias de la
Informacién

N

Acceso a internet
Coarreo electronico
scanner

Contar con un marco
normativo de referencia
gue permita el manejo

Elaborar
procedimientos
para la operacion

Coordinacion

L

Archivos
177

Insumos de




ordenado de la
documentacién que se
genera en los archivos
del Instituto

de los archivos del
Inaip

Computadora
Portatil

Acceso a internet
Correo electrénico

Respecto al costo aproximado para la ejecucion del PADA 2020 que se presenta, y que se
relaciona con la Ultima columna en la que se indican los recursos materiales necesarios
para su atencién, se estima que para la operacion de los archivos institucionales, asi como
para la implementacion del programa presentado, se contara con los recursos humanos y
materiales adecuados para la efectiva atencién de necesidades, de acuerdo con las
medidas presupuestales que al efecto se consideren en la unidad administrativa de

adscripcion.

c)Tiempo para la implementacion

En atencion a las actividades institucionales que en materia de archivos se definieron como
prioritarias, se refiere el cronograma correspondiente, en el que se indican los tiempos

estimados para su cumplimiento.

)
f




e 8p
uoIoo8lI(] B UOD UQIDBUIPI00D US
op eusjEW Uue uopeloeded Ul

seojjoe.td salofaul oo HRIEIOqe|s 8s k)
elainbal 88 OpUEND ‘SOAIYDIE 3P BLS)
Us  SEJIUDY}  SBUOIDEPUBLLODAI

[Bjus p ugisab
ap ewa)sis un ap ugoeladd-Us esend A
o|joESap A OUSsIp |o Ua UQIDBULIO| B| 8p
seBojousa | ep ugnoaIQ Bl UOD JBI0gR|0D)

SOUBJUSAUI 8D UQIDEZIfEN}oY

(sedeia)
uopenUSOUoY  ep omydle @ JeindaQ

(oiunl A ossus)
-INd B} us uoioezjenioe ns e oinaud ‘oaljoadses
1D [e opeuuojut e |9 (e Jod epeqgosde 18s
8gep sojuslINySUl SOf 8p UDIORZIENIOE Bl ‘RJON

[BJUBLINOOP ONYJIB 8P BINE) o
A ‘leluswinoop uonisodsip ap obojeren .

‘BONSIAIYDIE
UQIDBOHISEID 8P |elaues oJpend e

‘BoNSIAIYOIE
BynNsuoD A |olUOS  8p  sojusWINysU|
SO ep UQEBZIENPE B leziesy

UOIDESI0 BASNU 8P S3[RIUSWINDOP SoLI8s
Se| ep UQIDBIO[EA @p SBUDY Se| Jeloge|d

aIquiaioig

BIGUIBIAON

EYGTETe)

aiquandag

0js0by

oinr | ounp

ofep

gy

ozie|y

YEIGEE]

olaug

S8pepIAROY

0202 vavd

sopeplAioe ap ewesbouosd




N\

Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica u ooy oy
,.m\_
1 HOITY

y Proteccidon de Datos Personales

Actividades Enero | Febrero | Marzo | Abril | Mayo | Junio | Julio | Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre

Coordinar la  elminacion  de la
documentacién de apoyo administrativo
que carece de valores documentales

Nota: EI seguimiento al proceso de
eliminacion, en términos de los “Criterios’,
se realizaré por etapas

Llevar a cabo la baja documental de los
archivos que han cumplido sus vigencias y
plazos de econservacion, de conformidad
con lo dispuesto por el Archivo General del
Estado de Yucatan

Nota: El seguimiento al proceso de
eliminacion, en términos de lo dispuesto por
el AGEY, se realizara por etapas

Actualizar la informacién que se publica en
el Micrositio de archivos del Inaip

Nota: La actualizacién de la informacion
dependera de los tiempos en que se lleven
a cabo fas modificaciones a los documentos
que se alojan en el micrositio, en su caso

o]

Elaborar procedimientos para la operacion
de los archivos del Inaip




