ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE FECHA 06 DE
FEBRERO DE 2019

En la Ciudad de Mérida, Capital del Estado de Yucatédn, Estados Unidos Mexicanos, siendo
las 12:00 horas del dia 06 de febrero de 2019, se reunieron en las oficinas de la Direccion
General Ejecutiva del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y
Proteccién de Datos Personales (INAIP), los integrantes del Grupo Interdisciplinario, la
Licenciada en Derecho Leticia Yaroslava Tejero Camara, Directora General Ejecutiva, quien
actUa 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, el Maestro Jorge Oliveros Valdés, Secretario Técnico, el
Contador Publico Alvaro de Jesus Carcafio Loeza, Director de Capacitacién, Cultura de la
Transparencia y Estadistica, la Licenciada en Periodismo Myriam Garcia y Hernandez
Duque, Directora de Vinculacién y Comunicacién Social, el Ingenierc en Sistemas
Computacionales José Manuel Palomo May, Director de Tecnologias de la Informacion y los
Licenciados en Derecho Elina Estrada Aguilar, Jefa del Departamento de Evaluacion de
Obligaciones de Transparencia, Sergio Arsenio Vermont Gamboa, Jefe del Departamento de
Seguimiento y Fortalecimiento Institucional y Sindy Jazmin Géngora Cervera, Coordinadora
de Apoyo Plenario; con el objeto de llevar a cabo la primera sesion ordinaria del grupo
interdisciplinario convocada a través del memorandum nimero D.G.E. 27/19, mediante la
cual la Maestra Zulema Tovar Figueroa Coordinadora de Archivos, presentard el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2019, asi como el informe de cumplimiento al Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2018. Lo anterior, de conformidad con lo establecido en los
articulos 23,24, 25y 26 de la Ley General de Archivos.

Continuando con el desarrollo de la presente sesién de trabajo para la cual fueron
debidamente convocados, a través del memorandum nimero D.G.E. 27/19, de fecha 01 de
febrero de 2019, la Licenciada en Derecho Leticia Yaroslava Tejero Cdmara, procedio a dar
lectura al siguiente orden del dia:

I.- Lista de Asistencia;

Il.- Lectura y Aprobaciéon del Orden del Dia;

Il.-Presentacién de Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Inaip para el 2019, asi
como el informe de cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2018, y

[V.- 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 Licdg. Leticia Yaroslava Tejero Cémara Directora
General Ejecutiva, procedié al pase de lista de a&} ifesté gue Unicamente no se
contaba con la asistencia de la titular de la DireccidR de Vijriculacién y Comunicacién Social,




Licenciada en Periodismo Myriam Garcia Hernandez y Duque, quien asistié a un evento; por
lo que se contaba con la asistencia de la mayoria de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario del INAIP y por ende con el quorum suficiente para sesionar.

En desahogo del segundo punto, se procediod a dar lectura del orden del dia, mismo que se
sometid a la consideracion y en su caso, aprobacién de los integrantes del grupo
interdisciplinario mediante votacién econdémica, levantando la mano, siendo aprobado por
unanimidad. '

En cumplimiento del tercer punte del orden del dia, la Mtra. Zulema Tovar Figueroa
presento el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2019 del Inaip, y expuso brevemente
las actividades a realizar, asi como los tiempos estimados para la ejecucion de éstas, al
finalizar dicha presentacion procedié a rendir el informe de cumplimiento al Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2018.

Habiéndose desahogado el tercer asunto en cartera, la licda. leticia Yaroslava Tejero

-Cdmara, sometio a aprobacion de los integrantes del grupo interdisciplinario mediante

votacion econdmica el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2019 del Inaip, asi como
el informe de cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2018, levantando
la mano y siendo aprobados por unanimidad de los integrantes del Grupo Interdisciplinario.
(Anexos 1y 2)

Una vez agotados los puntos del orden del dia, sin mas asuntos que tratar, se da por
clausurada la presente sesion, siendo las 13:00 horas del dia 06 de febrero del afio 2019; se

levanta el acta de la primera sesién ordinaria del Grupo Interdisciplinario para la debida
constancia.

FIRMAS

C.P. Luis Javier/Magana Moguel
Directora General Ejéty Titular del Organojde Control Interno

Virgini An
Directora de Adméﬁcién y Finanzas

Mtro. Jorge Olix



C.P. Alvaro de Jests Carcafio Loeza
Director de Capacitacién, Cultura de la
Transparencia y Estadistica

Jefa de Departamen Evaluacion de
Obligaciones de Transparenci ‘

Mtra. Zylema Tovar Figueroa_
Coordinadora de Apoyo Plenario Coordinaddra de Archivos y Secretaria

Esta foja forma parte del acta de la primera sesién ordinaria del Grupo Interdisciplinario del Q
Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales, de fecha 06 de febrero de 2019. -
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I Introduccion

Con el propésito 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
mitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
formacién Publica y Proteccién de Datos Personales y en atencién a lo sefialado en los
riterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico” emitidos por el Archivo
eneral de la Nacién: el Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica
y| Proteccién de Datos Personales, Inaip Yucatan, ha establecido como una de sus
rioridades institucionales, eficientar la gestién documental con el fin de garantizar el
Derecho de Acceso a la Informacién que obra en sus archivos.

Por lo anterior, se establecieron diversos programas y proyectos que promueven el acceso
a la informacién vy la rendicion de cuentas.

Il. Marco de referencia

Fl Articulo 6°Constitucional sefiala que los sujetos obligados deberan documentar todo acto
que se derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, por lo que en
atencién a la normativa aplicable en materia de archivos y en cumplimiento a lo dispuesto
en el numeral sexto, fraccion XXXV de los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion

prioridades institucionales para la administracion y operacion de los archivos
stitucionales.

de los Archivos, emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, de observancia
_ obligatoria y de aplicacién general para los sujetos obligados del Pais, se definieron las

En ese sentido, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA-2019 tiene por objeto
implementar las acciones necesarias que permitan contar con informacion actualizada y
util para favorecer el acceso a la informacion.

M. Justificacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es una herramienta de apoyo para mejorar los
procesos internos de la gestion de documentos y el manejo de 14 informacion que generan
los sujetos obligados. De esta forma, se plantearon estrategigs dirigidas a fomentar la

rendicién de cuentas mediante archivos organizadWo a lo siguiente:
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a) Acciones de mejora

Se llevara a cabo la actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivistica:

Se realizardn acciones coordinadas con la Direccién de Tecnologfas de la Informacién para
el disefio y desarrollo de un sistema de gestién documental;

Se Impartird capacitacion en materia de archivos, en coordinacién con la Direccién de
Capacitacion, Cultura de la Transparencia y Estadistica;

Se dara continuidad al proceso de eliminacion de la documentaciéon 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 Yucatén:

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

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

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

b) Beneficios que se obtendran con la implementacién de mejoras

Contar con disposiciones acordes y Gtiles 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 v aplicables;

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

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

Favorecer la depuracion de los archivos;




a la informacidn Pablica
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Contar con informacién 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 Gtil que garantice el acceso a la informacién;

" Contar con un documento orientador que sea Util para el manejo y tratamiento de los
archivos electrénicos del Instituto, y

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

V. Obijetivos
‘ Objetivo general:
Dar cumplimiento a las disposiciones aplicables en materia de archivos, mediante el

establecimiento de acciones, programas, actividades v criterios especificos para la gestion
documental, con el fin de eficientar el uso de la informacién institucional.

r\ Objetivo especifico:

Promover el uso eficiente de la informacién, mediante la implementacién de criterios

‘ especificos y buenas practicas.
' V. Planeacién
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 fraccidn Ili de los Lineamientos para

la Organizacién y Conservacion de Archivos emitidos por el Consejo Nacional del Sisterma
Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica y Proteccion de Datos
] Personales, y deméas disposiciones relativas y aplicables, 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 informacidn actualizada
¥ st .
“\ e Favorecer la depuracion de los archivos
e Imparfifesesoria y capacitacién continua en materia de archivos
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rmacion Pak

e Contar con un sistema de gestién documental adecuado

a) Alcance

e Contar con instrumentos de control y consulta actualizados
® Realizar bajas documentales, en apego a las disposiciones aplicables
e Impartir capacitacién en materia de archivos

b) Entregables

En atencidn a lo sefialado en el punto IV. Planeacién, asi como en el inciso a) alcance, se da

cuenta de la elaboracidn por parte del Area Coordinadora de Archivos, de los siguientes
documentos:

e Fichas técnicas de valoracién de cada unidad administrativa responsable.

e Formatos de justificacidén requeridos

e Elaboracion de contenidos para médulos de archivo en cursos de capacitacion

e Elaboracién de contenidos, y revision de la informacién referida en el Microsito de
archivos del Inaip

Ahora bien, con el fin de contar con archivos organizados v actualizados, se llevaran a cabo
diversas actividades en coordinacién con algunas de las unidades administrativas
responsables, de acuerdo con el siguiente cuadro:

Acciones y objetivo Actividades Recursos humanos Recursos

: involucradosenla |  materiales
ejecucion de la requeridos
actividad

Contar con | Elaborar las fichas | Coordinacjén  de | Material © de
disposiciones acordes y | de valoracién de | Archivos y | papeleri
utiles para el adecuado | las unidades | responsablesN\ye los | Comfutadora
tratamiento  de los | @dministrativas archivos de traMjte | pbrtatil
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documentos que

generan en el Inaip

5

responsables.

Realizar la
actualizacion de los
instrumentos  de
control y consulta
archivistica:

Cuadro General de
clasificacion
archivistica;
Catélogo de
disposicion
documental, y

Guia de
documental

archivo

Impresora
Acceso a internet
Correo electronico

que cumpla en
con
vertidas en la
| General de Archivos
demdas  relativas

aplicables

Contar con un sistema
de gestién documental

la

medida de lo posible,
las disposiciones
Ley

Yy
y

Colaborar con la
Direccién de
Tecnologias de la
Informacién en el
disefio y desarrollo
de un sistema de
gestidon
documental.

Emitir
recomendaciones
técnicas en materia
de archivos,
cuando se requiera

Coordinacién  de
Archivos v el
personal designado
por la Direccion de
Tecnologias de la
Informacion

Computadora
portatil

Acceso a internet
Correo electrénico

recomendaciones

manejo de

archivos,

que ofrece el Instituto

Aportar conocimientos,

Yy

buenas practicas para
los
como parte
integral de los cursos

Impartir

capacitacion en
materia de
archivos, en
coordinacién con la
Direccion de,
Capacitacién,
Cultura de a

Coordinacién  de
Archivos y el
personal designado
por la Direccidon de
Capacitacion,

Cultura de la
Transparencia v
Estadistica

Sala de juntas
Proyector

marcadores
Computadora
portatil
Impresora
Acceso a Internet

Pizarra y




Transparencia y Material
Estadistica consulta
Implementar  buenas | Coordinar la | Coordinacion  de | Computadora
practicas en el manejo | eliminacién de la | Archivos portatil
de los archivos | documentaciéon de Impresora
institucionales y | apoyo Auxiliar de archivo | Acceso a internet
promover la | administrativo que Correo electrénico
depuracion de los | carece de valores Maquina triturado
archivos documentales de papel
Contenedores
Promover la | Llevar a cabo la | Coordinacién  de | Insumos de
depuracion de los | baja  documental | Archivos papeleria
archivos institucionales | de los archivos que Computadora
han cumplido sus | Responsables  de | portatil
vigencias y plazos | los archivos de | Acceso a internet
de  conservacion, | tramite Correo electrénico
de conformidad | Responsable  del | Servicio de traslado
con lo dispuesto | archivo de | de personal
por el Archivo | concentracion
General del Estado
de Yucatan
Contar con informacion | Administrar la | Coordinadora de | Insumos de
actualizada que pueda | informacion que se | archivos y el | papeleria
servir de apoyo a los | publica en el | personal designado | Impresora
sujetos obligados en el | Micrositio de | por la Direccién de | Computadora
cumplimiento de sus | archivos del Inaip Tecnologias de la | Portatil

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

Informacién

Acceso a internet
Correo electrdnico

Contar con un
documento orientador
que sea Util para el

manejo vy tratamiento

Elaborar

recomendaciones
especificas para el
manejo de los

Coordinacion de

Archivos

Insumos de
papeleria
Impfesora

omputadora
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de los archivos | documentos Portatil

electronicos del | electrénicos que se Acceso a internet

Instituto generan en el Correo electronico
Instituto

Contar con un marco | Elaborar Coordinacién  de | Insumos de

normativo de | procedimientos Archivos papeleria

referencia que permita | para la operacion Impresora

el manejo ordenado de | de los archivos del Computadora

la documentacion que | Inaip Portatil

se genera los

archivos del Instituto

en

Acceso a internet
Correo electronico

\

[\
;\\i
A

\
\

Respecto al costo aproximado para la ejecucion del PADA 2019 que se presenta, y que se
relaciona con la dltima columna en la que se indican los recursos materiales necesarios
para su atencién, se estima que para la operacién 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

adscripcion.

c)Tiempo para la implementacion

medidas presupuestales que al efecto se consideren en la unidad administrativa de

En atencidn a las actividades institucionales que en materia de archivos se definieron como
prioritarias, se refiere el cronograma correspondiente (Anexo 3), en el que se indican los
tiempos estimados para su cumplimiento.

12
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Informe de cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2018

EN términos de los dispuesto en el Art. 26 de la Ley General de Archivos en el que se
esf\@blece que los sujetos obligados deberdn elaborar un informe anual detallando el
cum}pllmlento del programa anual, se emite el siguiente:

4
]
1
|

i
1
I

INFORME

Durante el transcurso del afio 2018, se llevaron a cabo las actividades necesarias para la
implementacion de buenas practicas, con el fin de garantizar el acceso a la informacién, de
acuerdo con lo siguiente:

Se constituyd el archivo de concentracién del Inaip, ubicando las cajas vy
expedientes resguardados por unidad administrativa responsable;

Se elaboraron inventarios de la documentacién que se resguarda en el archivo de
concentracion; '

Se asignaron caratulas de expedientes a la informacion que se encuentra
resguardada en el archivo de concentracion;

Se solicitd apoyo a la unidad administrativa de adscripcion para la adquisicion de

una maquina trituradora que se utiliza para la destruccién de documentos, por
parte del personal encargado del archivo de concentracion;

Se inicié con el proceso de depuracién y eliminacion de los documentos de apoyo
administrativo que carecen de valores documentales, en términos de lo dispuesto
en los Criterios aprobados por el Grupo Interdisciplinario del Instituto;

Se habilitaron espacios destinados exclusivamente al resguardo de documentos;

Se promueve la integracion del archivo historico?

14



Al respecto, se detalla el cumplimiento de las acciones y actividades feportadas/&n el
Programa Anual de Desarrollo archivistico 2018, mediante el siguiente cyadro:

Actividad reportada

Cumplimiento

Observationes

Actualizar los instrumentos
de control y consulta
archivisticos

Se llevd a cabo la revision
de los instrumentos de
control v consulta
archivistica;

Se procedid a elaborar las
fichas técnicas para estar en
condiciones de hacer las
modificaciones necesarias;

Se enviaron las fichas
técnicas de valoracion a los

En proceso de atencion.

Es importante mencionar
que la actualizacion de los
instrumentos de control vy
consulta archivistica,
atiende a un proceso de
documentacion y soporte
que esta relacionado con la
elaboracién de las fichas de
valoracion de cada una de
las series documentales que

responsables de los | integran el fondo del Inaip.
archivos de tramite;
Elaborar las fichas técnicas | Se elaboraron las fichas | Se encuentra pendiente el
de valoracion correspondientes y  se | envio por parte de algunas

enviaron a cada uno de los
responsables de los
archivos de tramite de las
unidades administrativas
para su complementacion y
aprobacion;

de las dreas responsables:
Fichas terminadas: 2 areas

Fichas pendientes: 8 dreas

Se impartio asesoria
especifica a los
responsables de los
archivos de tramite
Brindar capacitacion | Se elaboré un indice de | Atendido
continua en materia de | contenidos para el
archivos programa de capacitacion

institucional, para impartir
cursos de archivos en
coordinacion con la
Direccién de Capacitacion

15



del INAIP

jtablecer las bases para el | Se elaboré un documento | Atendido
isefio de un sistema de | de referencia sefialando los
gestion documental, | requerimientos minimos
desarrollado en | para el desarrollo de un
coordinaciéon con la | Sistema de Administracidn
Direccion de Tl del Inaip. de archivos vy Gestion
documental, en apego a las
disposiciones  vigentes vy
aplicables
Coordinar la adecuacién de | El personal asignado a la | Atendido
%@\ espacios destinados a la | operacion del archivo de
guérda de documentos concentracion del Inaip,
realizd labores de limpieza
general, cambio de cajas,
fumigacién, identificacién
de anaqueles, cajas vy
expedientes.
Coordinar la elaboracion del | Se elaboraron los | Atendido
inventario documental del | inventarios de la
archivo de concentracién documentacion Los inventarios
resguardada en el archivo | documentales son
de concentracién susceptibles de

actualizacién, debido a las
transferencias
documentales realizadas

Coordinar la identificacion
de los expedientes del
archivo de concentracién

Se incorpord la caratula
correspondiente a cada uno
de los expedientes
resguardados en el Archivo
de Concentracion

Atendido

El lenado de la caratula se
hizo de acuerdo con la
informacién que obra en el

expediente, i que
constituye una
preclasificacion del drea

responsable

Coordinar la Identificacion
de la documentacién que se
encuentra siniestrada,
(mojada e ilegible)

?\

Se separd la documentacion
contaminada que se
encuentra en el archive de
concentracion

/

Atendido

Es importante sefialar que
la documentacion dafiada

se encuentra en

16



s Personales

ransparencia, Ac

contenedores de plastico
para evitar que contaminen

el resto de los documentos

Realizar el tramite de
eliminacién

correspondiente, respecto
de la documentacion
siniestrada y de aquella
documentacion de apoyo

administrativo

Se inici6 la destruccidon de

los documentos
respectivos, de
conformidad con las
medidas aplicables,

seflaladas en los “Criterios
especificos”

Es preciso mencionar que
los documentos sujetos de
destruccién son aquellos
que las dreas responsables
identificaron como
documentos de  apoyo
administrativo gue carece
de valores documentales,
en términos de lo dispuesto
en los “Criterios
especificos” aprobados por
el Grupo Interdisciplinario.

ceso a la Informacién Publica ;

En cuanto a las actividades y objetivos que se encuentran en proceso de atencion, es
necesario manifestar que se trata de actividades conjuntas cuya realizacion se lleva a cabo

en coordinacién con los responsables designados.

\
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Cronograma de actividades

PADA 2019

Actividades

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Elaborar las fichas de valoracion de las
series documentales por unidad
administrativa responsable.

Enero | Febrero

Realizar la actualizacion de los
instrumentos de control y consulta
archivistica:

e« Cuadro General de clasificacion
archivistica;

e«  Catdlogo de disposicion documental, y
e  Guiade archivo documental
Nota: la actualizacién de los instrumentos debe
ser aprobada por el GI e informado al CT

respectivo, previo a su actualizacién en la
plataforma correspondiente- (enero y junio)

Colaborar con la Direccion de Tecnologias
de la Informacién en el disefio y desarrollo
de un sistema de gestion documental

Nota: El 16 de mayo de 2019, vence el termino
para armonizar las leyes locales en materia de
archivos, por lo que se estaré a fo dispuesto en
la nueva legislacién, sin embargo fa LGA prevé
disposiciones relacionadas que deberdn ser
consideradas, por ejemplo; la implementacion
de sistemas automatizados de  gestion
documental- Lineamientos generales SNT

Emitir recomendacicnes técnicas en
materia de archivos, cuando se requiera
Nota: se efaborardn como mejores practicas

Impartir _capacitacién en materia de

19



archivos, en coordinacion con la Direccion
de Capacitacion, Cultura de la
Transparencia y Estadistica

Coordinar la  eliminacién de I[a
documentacién de apoyo administrativo
gue carece de valores documentales

Nota:  seguimiento al proceso de
eliminacion, en términos de los "Criterios”

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

Administrar la informacion que se publica
en el Micrositio de archivos del Inaip

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

Elaborar recomendaciones especificas
para el manejo de los documentos
electronicos gue se generan en el Instituto

Elaborar procadimientos para la operacion
de los archivos del Inaip




