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ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE FECHA 20 DE
ENERO DE 2020

En la Ciudad de Mérida, Capital del Estado de Yucatan, Estados Unidos Mexicanos, siendo las
10:00 horas del dia 20 de enero de 2020, se reunieron en las oficinas de la Direccion General
Ejecutiva del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales del Inaip Yucatan, los integrantes del Grupo Interdisciplinario, la
Licenciada en Derecho Leticia Yaroslava Tejero Camara, Directora General Ejecutiva y Titular
del drea coordinadora de archivos, quien actla 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 Publica 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 Hernandez Duque, Directora de Vinculacion y
Comunicacion 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 Sindy Jazmin Géngora Cervera, Coordinadora de Apoyo
Plenario; con el objeto de llevar a cabo la primera sesién ordinaria del afio 2020, convocada
a través del memorandum ndmero D.G.E. 04/2020, con el fin de analizar, y en su caso
aprobar: 1) Las Recomendaciones técnicas para la integracion y conservacion del expediente
de las solicitudes de acceso a la informacidn; 2) El procedimiento de transferencia primaria,
y 3) El informe de cumplimiento al PADA 2019.

Continuando con el desarrollo de la presente sesion de trabajo para la cual fueron
debidamente convocados, a través del memorandum nimero D.G.E. 04/2020, de fecha 16
de enero de 2020, la Licenciada en Derecho Leticia Yaroslava Tejero Cdmara, procede a dar
lectura al siguiente orden del dia:

|.- Lista de Asistencia;
Il.- Lectura y Aprobacidn del Orden del dia;

lll.- 1) Las Recomendaciones técnicas para la integracion y conservacion del expediente de
las solicitudes de acceso a la informacion; 2) El procedimiento de transferencia primaria, y 3)
El informe de cumplimiento al PADA 2019; y

IV.- Clausura de la Sesién

Como primer punto del okdan del dia y a fin.de verificar la asistencia del quorum necesario
para sesionar, en uso de icda. Leticia Yaroslava Tejerop Camara Directora
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General Ejecutiva, procedié al pase de lista de asistencia y manifesté que se contaba con la
asistencia de los integrantes del Grupo Interdisciplinario del Inaip Yucatan.

En desahogo del segundo punto, se procedid a dar lectura del orden del dia, mismo que se
sometio a aprobacion de los integrantes del grupo interdisciplinario mediante votacion
economica, levantando la mano, siendo aprobado por unanimidad de los presentes.

Continuando con el desarrollo de la sesidn, la Secretaria Técnica del Grupo Interdisciplinario,
Maestra Zulema Tovar Figueroa presento las Recomendaciones técnicas para la integracion
y conservacion del expediente de las solicitudes de acceso a la informacién, Anexo 1, por lo
que procedio a explicar la necesidad de contar con un documento, que eficiente el proceso
de acceso a la informacién y sirva de base para integrar de manera adecuada los expedientes
de las solicitudes de acceso a la informacién del Inaip Yucatén, por lo que el documento que
se somete a consideracion del Grupo Interdisciplinario, permite identificar los documentos
que forman parte de las solicitudes de acceso a la informacion, supuesto por supuesto.

En este mismo sentido también presenté el Manual de Procedimientos de Transferencia
Primaria, Anexo 2, el cual tiene el objetivo de establecer el mecanismo de envio y recepcion
de documentos, a través de un manual de procedimientos, para asegurar el traslado

ordenado y sistemdtico de los expedientes del archivo de tramite al archivo de
concentracion.

En lo tocante al punto Ill, inciso 3, del orden del dia, la Maestra Alma Zulema Tovar Figueroa
presento el informe de cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico
correspondiente al ejercicio 2019 (PADA 2019), Anexo 3, por lo que en términos de lo
dispuesto en el articulo 26 de la Ley General de Archivos en el que se establece que los
sujetos obligados deberdn elaborar un informe anual, detallando el cumplimiento del
programa anual de desarrollo archivistico; rindi6 ante el Grupo Interdisciplinario, el informe
de las actividades llevadas a cabo en la Coordinacién de Archivos, asi como el estatus del
cumplimiento a todas y cada una de las actividades consideradas en el PADA 2019.

Por lo que al finalizar la presentacién, la Licda. Leticia Yaroslava Tejero Camara, sometio a
aprobacion de los integrantes del grupo interdisciplinario mediante votacién econdmica 1)
Las Recomendaciones técnicas para la integracién y conservacién del expediente de las
solicitudes de acceso a la informacién; 2) El procedimiento de transferencia primaria, y 3) El
informe de cumplimiento al PADA 201; levantando la mano y siendo aprobado por

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

mtos que tratar, se da po
clausurada la pre {on, si (J de enero del afio 2020; se
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levanta el acta de la primera sesidén ordinaria del Grupo Interdisciplinario para la debida
constancia.

FIRMAS
Licda. Leticia Y ‘ eJero Cémara
Directora General Ej . tlva y responsable Titular del Orga
C.P AlvarGde Jesus Carcafio Loeza

Director de Capacitacion, Cultura de la
Transparencja y Estadistica

C.P. Virginia Rds4li
Directora de Adry

Licda. Ef
Jefa de Depart de Evaluacion de
Obligaciongs-de Transparenci

Li€-Sergi jo Vermont Gamboa
Jefe epartameqnto de Seguimientoy
Fortalegimiendo Institucional

interdisciphnario de fecha 20 de enero de 2020.
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ANEXO 1

RECOMENDACIONES TECNICAS PARA LA INTEGRACION Y
CONSERVACION DEL EXPEDIENTE DE LAS SOLICITUDES DE
ACCESO A LA INFORMACION

CONSIDERANDOS

Primero.- Que de conformidad con lo dispuesto en el Titulo Séptimo, Capitulo |, Del
procedimiento de acceso a la informacion, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, asi como en el Titulo Séptimo, capitulo Unico de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatén, el procedimiento para ejercer el
derecho de acceso a la informacidn, inicia con la presentacién de la solicitud de acceso a la
informacién y concluye con la entrega de la informacion, seguin proceda, atendiendo a los
supuestos establecidos en dicha normativa.

Segundo.- Que el articulo 134 de la Ley General, sefiala que los sujetos obligados
estableceran la formay términos en los que daran tramite interno a las solicitudes en materia
de acceso a la informacion.

Tercero.- Para documentar todo acto que se derive del ejercicio de facultades, competencias
o funciones, es necesario contar con archivos administrativos actualizados, dotados de
fiabilidad que reflejen asuntos completos y concluidos.

Cuarto.- Para hacer eficiente el proceso de acceso a la informacidn, es importante integrar
de manera adecuada los expedientes de las solicitudes de acceso a la informacion del Inaip
Yucatan, por lo que resulta necesario identificar los documentos que los integran, de acuerdo
con las siguientes:

Recomendaciones técnicas para la integracion y
conservacion de los expedientes de las solicitudes de acceso
a la informacidn

l. De la integracion

De acuerdo con los términos se
expedientes de las solicitudes
supuestos:
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ANEXO 1

Cuando la informacién solicitada es publica y se encuentre en los archivos del sujeto

obligado, el expediente debera contener los siguientes documentos:

El acuse de la solicitud, con nimero de folio. %
El oficio o memorandum remitido al drea o dreas responsables de la informacién, a

través del cual se les requiere la documentacion correspondiente para atender a la

solicitud.

En su caso, el oficio o0 memorandum de “requerimiento de informacién adicional,

dirigido al particular.

La respuesta del solicitante para atender el “requerimiento de informacidn
adicional”, en su caso.

El oficio o memordndum que contenga la o las respuestas de las dreas, para atender \
la solicitud.

La resolucion de la Unidad de Transparencia, mediante la cual se emite la respuesta :

al solicitante. 4

Constancia de notificacion de la respuesta.

Cuando la informacion solicitada, es competencia de un sujeto obligado distinto:

Acuse de la solicitud, con nimero de folio. \\:
Resolucion de la Unidad de Transparencia en donde se declara la notoria
incompetencia del sujeto obligado para atender la solicitud, y mediante la cual se \\\)\
orienta al particular, hacia el sujeto obligado que pudiera ser competente para
atender la solicitud correspondiente.

Constancia de notificacion de la respuesta.

Cuando la informacion solicitada, es reservada:

El acuse de la solicitud con nimero de folio.

El oficio o memorandum remitido al drea o dreas responsables de la informacién, a
traves del cual se les requiere la documentacién correspondiente para atender la
solicitud.

El oficio o memorandum de respuesta del drea en el que realiza la clasificacion de la
informacién como reservada, por actualizarse una causal de reserva sefialada en la
Ley.

El oficio o memigrandum en donde se solicita sesién del comité de transparencia.
Copia de la resolycion del comité de transparencia, donde se confirma la clasificacion
de la informaciér\como reservada.
Constancia de notijcacion d
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ANEXO 1

d) Cuando la informacion solicitada, es confidencial:

1. Elacuse de la solicitud con nimero de folio.

2. Eloficio o memorandum remitido al drea o dreas responsables de la informacién,
a través del cual se les requiere la documentacién correspondiente para atender
la solicitud.

3. Eloficio o memordndum de respuesta del drea en el que realiza la clasificacion de
la informacion como confidencial, y en su caso, remite la informacidn de las
versiones publicas resultantes.

4. Eloficio o memorandum en donde se solicita sesién del comité de transparencia.

5. Copia de la resolucion del comité de transparencia, donde se confirma la
clasificacion de la informacién como confidencial.

6. Constancia de notificacion de la respuesta.

e) Cuando la informacion solicitada, es inexistente:

1. El acuse de la solicitud, con nimero de folio.

2. El oficio o memordndum remitido al area o areas responsables de la informacidn, a
través del cual se les requiere la documentacion correspondiente para atender la
solicitud.

3. El oficio 0. memorandum en el que el area realiza la declaracidn de inexistencia de la
informacion solicitada.

4. Copia de la resolucidn del comité de transparencia, donde se confirma la declaracion
de inexistencia de la informacion.

5. Constancia de notificacion de la respuesta.

Cuando derivado de la declaracidn de inexistencia de la informacion solicitada, el comité de
transparencia ordena generar la informacién, adicionalmente debera contener lo siguiente:

1. Copia de la resolucién del Comité de transparencia en donde se confirma la
declaracion de inexistencia y se ordena generar o reponer la informacion, en su caso.

2. Copia del oficio en donde se da vista al Organo de control interno, en su caso.

3. Constancia de notificacidn de la respuesta.




ANEXO 1

Toda la informacion que se refiera a la atencion de solicitudes de acceso a la informacion,
que obre en los archivos de la Unidad de Transparencia, sera identificada con el codigo
archivistico que le corresponda y se resguardara en el formato en el que se encuentre.

1. De la conservacion y resguardo

Los expedientes de las solicitudes de acceso a la informacién, seran resguardados por la
Unidad de Transparencia del Inaip Yucatdn, de acuerdo con las vigencias y plazos de
conservacion sefialados en el Catélogo de disposicion documental vigente.

Una vez que se haya cumplido el tiempo de guarda en el archivo de tramite, los expedientes
que se encuentren en soporte fisico, seran trasferidos al archivo de concentracién para su

guarda y custodia, de conformidad con las disposiciones vigentes e institucionales en la
materia.

Los expedientes de las solicitudes de acceso, que se encuentren en soporte electrénico seran
integrados, conservados y resguardados de acuerdo con lo sefialado en el apartado De los
procesos de gestion documental electronica de las Politicas de gestion de documentos
electrénicos del Inaip Yucatan.

I De la identificacién de los expedientes

Al momento de realizar la transferencia de los expedientes al archivo de concentracion, se
debera identificar la informacion con la cardtula respectiva, sefialando en el “asunto” los
datos que se requieran para facilitar su consulta, incluso si dicho expediente corresponde a
un asunto para el que se interpuso Recurso de Revisidn, y en su caso, relacionar los tomos
que conforman el expediente.
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PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA
PRIMARIA

Archivo de tramite-archivo de concentracion \

Inaip Yucatan
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Introduccion /

Con el proposito de implementar buenas practicas para mejorar los procesos de gestion
documental en el Instituto y regular la recepcién de la documentacién que se transfiere del
archivo de tramite al archivo de concentracion, para su guarda y custodia, es preciso contar
con un procedimiento operativo en el que se sefialen de manera puntual, las actividades que
se deben realizar, los responsables de ejecutarlas, asi como los documentos que se deberdn
generar para tal fin.

Objetivo

Establecer el mecanismo de envio y recepcion de documentos, a través de un manual de
procedimientos, para asegurar el traslado ordenado y sisteméatico de los expedientes del
archivo de tramite al archivo de concentracion.

Fundamento legal

En cumplimiento de lo dispuesto en los articulos 11 fracciones I, VIl y X y 31 fraccién I, de la
Ley General de Archivos, asi como de lo dispuesto en el numeral sexto fracciones 1, Vil y Xl de
los Lineamientos de Organizacidon y Conservacion de Archivos vigente, se expide el
procedimiento para la transferencia primaria.

Ambito de aplicacidn

El procedimiento de transferencia primaria serd aplicado en el Inaip Yucatdn, v es de

observancia obligatoria para todos los servidores publicos.

Definiciones

Ademas de los conceptos establecidos en el articulo 4 de la Ley General de Archivos, y en el
numeral cuarto de los Lineamientos We Organizacién y Conservacion de Archivos vigentes, asi
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ANEXO 2

como en el apartado Il Glosario, del Manual de directrices y procedimientos del archivo de
tramite del Inaip Yucatan, se entender por:

Cadido.- Catalogo de Disposicion Documental del Inaip Yucatan.

Depuracién de archivos.- proceso que consiste en sustraer del archivo de tramite o de
concentracion, los expedientes cuya vigencia y plazos de conservacién han prescrito, a fin de
darlos de baja definitivamente, o conservarlos permanentemente, segtin proceda.

Inaip Yucatdn.- Instituto Estatal de transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Yucatan.

Manual.- Manual de procedimientos para la transferencia primaria.

RAC.- Responsable del archivo de concentracion.

RAT.- Responsable del archivo de tramite.

Servidores publicos.- Los servidores publicos del Inaip Yucatdn.

Ubicacién topografica.- Espacio fisico del archivo de concentracién, en donde se resguardan los
documentos de archivos.

Politicas de operacién para la transferencia primaria de los archivos

1. Correspondera al titular de la unidad administrativa y al responsable del archivo de
tramite, solicitar que se lleve a cabo la transferencia primaria de los documentos de
archivo cuya vigencia en el archivo de tramite ha concluido.

2. El responsable del archivo de trdmite, se asegurara de que la informacién transferida,
corresponda a “documentos de archivo”. Lo anterior en términos de los dispuesto en el
articulo 4, fraccién XXIV de la Ley General de Archivos, asi como en el numeral cuarto,
fraccion XX de los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos
vigentes, que sefiala:

“es aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones
de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental”.

Asimismo, se deberd apegar a lo dispuesto en el punto 5 de las Directrices especificadas
en el manual de procedimientos de archivo de tramite del Inaip Yucatan, aprobado por
el grupo interdisciplinario y publicado en el Micrositio de archivos.

3. Los documentos de archivo que sergn transferidos al archivo de concentracion, se
identificaran con la caratula de expedigntes del Inaip Yucatan (formato A).

4. Los documentos de archivo (expedien s) deberan enwvidarse foliados.

5. Los documentos de archivo, serdn r j
broches, etc.)

a la Informacion Publica /
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6.

- correspondiente, que se presentara como anexo al documento de envio. (formato B).

7

10.

11.

na!p y Proteccion de Datos Personales

J i
" | Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica

ANEXO 2
Los expedientes transferidos, deberan estar relacionados en el inventario documental

Al momento de recibir la transferencia de los documentos de archivo, el responsable
del archivo de concentracion, verificard que los expedientes relacionados en el
inventario correspondiente, se encuentren completos, identificados con la caratula de
expedientes, sin medios de sujecién y debidamente foliados.

El archivo de concentracién, garantizara la guarda y custodia de los documentos de

archivo

La recepcion de los archivos, se hara por expediente.

El responsable del archivo de concentracidn, sera el encargado de asignar la ubicacion
topografica de los documentos de archivo que han sido transferidos.

El responsable del archivo de concentracion deberda actualizar el inventario
correspondiente.
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Procedimiento

El procedimiento para llevar a cabo la transferencia de los expedientes del archivo de tramite al

archivo de concentracion sera el siguiente:

ncia, Acceso s la Inf

rmacion Publica

@
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Ndmero Actividad Responsable Documento
generado
1 Realizar una transferencia | Responsable del | Oficio (formato C).
documental. archivo de tramite.
2 Verificar que han cumplido la | Responsable del | Ninguno.
vigencia, establecida en el Catalogo | archivo de trémite.
de disposicion documental.
3 Identificar los expedientes con la | Responsable del | Caratula (formato A).
caratula correspondiente (pegarla | archivo de tramite.
en cada expediente).
4 Foliar los expedientes que seran | Responsable del | Expediente.
transferidos. archivo de tramite.
5 Quitar medios de sujecion. Responsable del | Expediente.
archivo de tramite.
6 Elaborar el inventario documental | Responsable del | Inventario (formato
de los expedientes que seran | archivo de tramite. B).
transferidos y adjuntar el inventario
al formato de envio.
7 Recibir los expedientes en el archivo | Responsable del | Formato-acuse de
de concentracion. archivo de | recibido.
concentracion.
8 Verificar que los expedientes Responsable del Oficio de envio
' relacionados en el inventario archivo de {formato C) e
correspondiente, se encuentren concentracion. Inventario (formato
completos, identificados con la B).
caratula de expedientes, sin medios
de sujecién y debidamente foliados.
9 Asignar la ubicacidn topografica Responsable del Inventario del archivo
los documentos de archivo. Y\ archivo de de concentracion.
concentracion.
10 Actualizar el inventario de Inventario del archivo

concentracion.

Res Sable del
i chivo de ~

concentracion. ( /

de concentracion.
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ANEXO 2
Diagrama de flujo del procedimiento de transferencia primaria

Responsable del Archivo de tréamite

Responsable del archivo de concentracidn

1.8olicita transferencia primaria

2 Verifica vigencias

3.Asigna caratula

4.Folia los expediente

5.Quita medios de sujecion

6.Elabora inventario

7.Recibe los expedientes

B.iestan .
completos, H}Aslg?a
i ubicacion

con :

9.Regresa oficio de
transferenciay

caratula y

foliados? 11 Actualiza el

inventario
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Formato A =~

Caratula de expedientes

Ndmero de Inventario

FONDO.

SECCION.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SERIE.

SUBSERIE.

NUMERO DE EXPEDIENTE
Fecha de apertura del expediente | Fecha de cierre del expediente
Descripcion del Asunto.

Valores Documentales

Administrativo | Contable o Fiscal | Legal
Vigencia Documental
Archivo de tramite: | Archivo de concentracién
Clasificacion de la informacidn
Plblica | Reservada Confidencial

Namero de fojas
EN EL CASO DE CONTENER INFORMACION CLASIFICADA COMO RESERVADA O CONFIDENCIAL

Fecha de Clasificacion | Fundamento Legal
Parte o secciones clasificadas
Periodo de reserva | Fecha de desclasificacién
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Formato B

inventario

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

Unidad Administrativa
tramitadora:

Area de procedencia de la
documentacion:

Fondo:

Seccion documental:
Serie documental:

Fecha de Transferencia:

No. nmzoamﬁ e Clasificacion Valor Primario Vigencia documental
Expediente fanie
No. Consecutivo de /cddigo de Descripcid
. . Ry : Plazo de
inventario clasificacid n . Clasificad | Reservad . . Lega | Contabl | A | A 3
Apertura | Cierre Administrativo conservacio
n a a | e T|C “
archivistica
El presente inventario consta de fojas y ampara la cantidad de expedientes con legajos de los afios
de
Recibe
Vo.Bo
Elaboré Responsable del archivo de
” . concentracion Titular de la unidad administrativa/drea
Responsable del archivo de tramite
productora
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ANEXO 2

Oficio de envio, para la transferencia primaria del archivo de tramite al archivo de concentracién

Lic. Leticia Yaroslava Tejero Camara

Mérida, Yucatan a

de de

Directora General Ejecutiva y Responsable del drea coordinadora de archivos

Presente

Por este medio, me permito solicitarle se lleve a cabo la transferencia primaria de los expedientes
que han cumplido su vigencia en el archivo de tramite de la

Por lo anterior, y para tai;es efectos se hace de su conocimiento que los expedientes que se
transfieren, constituyen documentos de archivos en términos de los dispuesto en la legislacion
aplicable y corresponde a las siguientes series documentales:

(Unidad administrativa),

Serie documental

Afio de cierre de la
documentacion

Vigencia en el archivo de
tramite

Al respecto, se anexa el inventario documental de los expedientes que seran transferidos al
archivo de concentracion para su guarda y custodia, tal y como lo refiere el Manual de
procedimientos para la trasferencia primara del Inaip Yucatdn.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

Lic.

(titular de la unidad administrativa)

ATENTAMENTE

Responsable del archivo de tramite
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ANEXO 3
Informe de cumplimiento al Programa %

“Anual de Desarrollo Archivistico 2019 @

En términos de lo dispuesto en el Art. 26 de la Ley General de Archivos en el que se establece
que los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual, detallando el cumplimiento del
programa anual de desarrollo archivistico, se emite el siguiente:

administrativas:

Secretaria Técnica;
Direccion General Ejecutiva;
Direccion de Tecnologias de la Informacion;

Direccién de Capacitacion, Cultura de la Transparencia y Estadistica;
Oficialia de Partes, y

Direccidn de Administracion y Finanzas.

Durante el transcurso del afio 2019, se llevaron a cabo las actividades necesarias para la
implementacion de buenas précticas, que contribuyeron al cumplimiento de la Ley General
de archivos y de los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos, de
acuerdo con lo siguiente:

e Se llevd a cabo la depuracién de archivos de tramite, en las siguientes unidades

e - Se trituraron 200 kilogramos de papel que constituian los expedientes que
cumplieron sus vigencias y plazos de conservacion en los archivos de tramite, cuya

baja documental fue autorizada por el Archivo General del Estado de Yucatan.
e Se contribuyd en la elaboracién de los inventarios de la documentacion de los
archivos de trdmite de las siguientes unidades administrativas:

Direccion General Ejecutiva, y
Direccion de Capacitacion, Cultura de la Transparencia y Estadistica.

nservados como parte de
ecutiva del Inaip Yucatan,

Y

e Seintegraron e identificaron los expedientes que
la depuracion de archivos de la Direccién Gene
asignandoles el folio y la caratula correspondiente;
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e Se continud con la segunda etapa del proceso de eliminacién por trituracién 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;

Al respecto, se detalla el cumplimiento de las acciones vy actividades reportadas en el
Programa Anual de Desarrollo archivistico 2019, mediante el siguiente cuadro:

Actividad reportada

Cumplimiento

- Observaciones

Elaborar las fichas
valoracion de las

de

series

documentales por unidad
administrativa responsable

Se elaboraron las fichas de
valoracién de cada unidad
administrativa del Inaip
Yucatan.

Es importante mencionar
que se elabord una ficha
técnica por cada serie
documental registrada en el

Atendido

La elaboracién de las fichas
de valoracién se realizd de
manera coordinada con los
responsables de los archivos
de tramite, asi como de sus
titulares, en su caso.

Catalogo de disposicion’| Las fichas de valoracién,
documental. constituyen el documento
base para la actualizacién de
la  guia de archivos
documental, asi como de los
demas instrumentos de
control y consulta
archivistica.
Realizar la actualizacion de | Se  llevd a cabo la | Atendido
los instrumentos de control | actualizacion de los | La actualizacion de los
y consulta archivistica del | siguientes instrumentos de | instrumentos citados, se

Inaip Yucatan: control y consulta | hizo en coordinacién con los

e (Cuadro General de | archivistica; responsables de fas
clasificacion e Cuadro General de | unidades administrativas.

archivistica; clasificacion Los instrumentos fueron

e (atdlogo de archivistica; aprobados por el Grupo

disposicion e Catalogo de | Interdisciplinario, dicha

documental, y disposicion actgqlizacion fue informada

e Guia de archivo documental, y al doiité de Transparencia

documental e Guia de archivo | del haip Yucatéan.
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Una vez aprobados dichos
instrumentos, se realizo la
actualizacion en la
plataforma Nacional de
Transparencia, en tiempo y
forma.

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

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

Como parte de las acciones
conjuntas, entre la
coordinacion de archivos y
la Direccion de Tecnologias
de la Informacidon, en la
Coordinacion de Archivos se
han atendido todos los
requerimientos técnicos
solicitados para el desarrollo
del sistema de gestién de
archivos que se esta
llevando a cabo en la
Direccién de Tecnologias de
la Informacion.

Asunto en tramite

Como parte de los
reguerimientos de la
Direccion de Tecnologias de
la Informacién, se han
llevado a cabo reuniones
con su titular para definir las
prioridades del sistema.
Asimismo, se contestd un
cuestionario técnico que
referia asuntos especificos
en materia de archivos, cuyo
propodsito fue contar con
mayores elementos para el
disefio del sistema.

Emitir recomendaciones
técnicas en materia de
archivos, cuando se
requiera.

Nota: se elaboraron como
mejores prdcticas.

Con el fin de regular de
manera homogénea la
integracidn de expedientes,
se elaboraron las siguientes
recomendaciones técnicas:

“Recomendaciones técnicas
para la integracion del
expediente de las sesiones
del Grupo interdisciplinario
del Inaip Yucatan”
“Recomendaciones tédgicas
para la integracion !
expediente de las solicitud

Atendido

Las Recomendaciones
relativas a la integracién del
expediente de solicitudes de
acceso a la informacion
emitidas, fueron puestas a
consideracién y aprobadas
por el Grupo
Interdisciplinario del Inaip
Yucatan el dia de hoy.

%
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cion Piblica
Cion ¥ubduca

de acceso a la informacion
del Inaip Yucatan”

Impartir capacitacion en | Como parte del programa | Atendido
materia de archivos, en | de capacitacion | Adicionalmente se impartio
coordinacién con la | institucional,  coordinado | capacitacion presencial a los
Direccién de Capacitacion, | por la  Direccion  de | responsables de los archivos
Cultura de la Transparencia | Capacitacion  del  Inaip | de tramite de las unidades
y Estadistica. Yucatan, se llevaron a cabo | administrativas del Inaip
acciones de capacitacion | Yucatan.
que consistieron en: 3
Presentar el Micrositio de _
Archivos, a los servidores \
publicos del Inaip Yucatén, y .
Presentar el Micrositio de
Archivos al Instituto de
Transparencia del Estado de
Chiapas que acudieron a las
instalaciones  del Inaip
Yucatan.
Coordinar la eliminacién de | Se  eliminaron mediante | Atendido (\\‘
la documentacién de apoyo | trituracién, los expedientes | La eliminacion de
administrativo que carece | de las siguientes unidades | documentos, se llevé a cabo
de valores documentales administrativas: en varias etapas que :
Nota: sequimiento al e Secretaria Técnica; comprenden: %
proceso de eliminacicn, en e Direccion  General e Limpieza de
terminos de los “Criterios”, Ejecutiva, y expedientes;
e Direccidn de e Retiro de medios de
Tecnologias de la sujecion como clips, \
Informacion. grapas, broches e
Dicho proceso de hilo en su caso, y
eliminacidn, se llevd a cabo e Acomodo de
en términos de lo dispuesto documentos.
en los “Criterios” aprobados | La eliminacion de '
por el Grupo | documentos es una accidn
interdisciplinario del Inaip | que abona a la depuracién

Yucatan.

efectiva de los archivos vy
que sgtleva a cabo en forma

periodica y con

stante.

Llevar a cabo la baja
documental de los archivos

Se coordind la eliminacion
de 200 kilogramos de papel,

. 2
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que han cumplido sus| mediante el proceso de | La eliminacién de
vigencias vy plazos de | trituracion de los | documentos es una accidn
conservacion, de | expedientes que han | que abona a la depuraciéon
conformidad con lo | cumplido con las vigencias y | efectiva de los archivos y

dispuesto por el Archivo
General del Estado de
Yucatén.

valores documentales
establecidos en el Catalogo
de Disposicion Documental.

que se lleva a cabo de forma
periddica y constante.

La eliminacion de
documentos, se lleva a cabo
en varias etapas que
comprenden:

e Llimpieza de

expedientes;
e Retiro de medios de
sujecion como clips,

grapas, broches e
hilo en su caso, y
e Acomodo de

documentos.
Administrar la informacién | Se actualizé el contenido en | Atendido
que se publica en el|base a los documentos | La actualizacion del
Micrositio de archivos del | aprobados por el Grupo | Micrositio de archivos es
Inaip. Interdisciplinario del Inaip | una accién que se realiza de

Nota: La actualizacion de la
informacion dependerd de
los tiempos en que se lleven
a cabo las modificaciones a
los documentos que se
alojan en el micrositio, en su
caso.

Yucatan.

forma constante y depende
de la regulacién institucional
que se emita por parte de la
Coordinacion de Archivos,
asi como de la aprobacion
del Grupo Interdisciplinario
del Inaip Yucatan.

Elaborar recomendaciones
especificas, para el manejo
de los documentos
electronicos que se generan
en el Instituto.

Como parte de las acciones
planteadas por la
Coordinacion de archivos, se
elaboraron los siguientes
documentos técnicos para la
regulacion de  archivos
electrénicos:

e Politicas de gestjon
de archi
electrénicos d
Inaip Yucatan, y

Atendido
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e Programa de
preservacion digital.

Elaborar procedimientos
para la operacion de los
archivos del Inaip.

Como parte de las acciones
planteadas por la
Coordinacion de Archivos,
se elabord el Procedimiento
para las transferencias
primarias.

Atendido

El procedimiento para las
transferencias primarias,
fue puesto a consideracion
del Grupo Interdisciplinario,
mismo que fue aprobado el
dia de hoy.

En cuanto a las acciones para el desarrollo del sistema de gestién documental que se
encuentran en proceso de atencion, es necesario manifestar que se trata de un proyecto
conjunto, cuya realizacion se lleva a cabo en coordinacidn con la Direccién de Te

la Informacion.

Atentamente




