ANEXO UNICO

Esta foja forma parte del acta de sesion del Grupo Interdisciplinario del Instituto Estatal de
Transparencia, Acceso a la Informacion Péblica y Proteccion de Datos Personales, de fecha
16 de diciembre de 2022,
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Regias de operacidn del Grupo Interdisciplinario del Inaip Yucatén
Capitulo | Disposiciones generales
TITULO PRIMERO
Objeto y fines de las Reglas de operacion

Articulo 1. Las presentes Reglas de operacién son de observancia general y obligatoria para
las areas que conforman la estructura organica del Inaip Yucatan, asi como para los
integrantes del Grupo Interdisciplinario.

Articulo 2. El objetivo de las Reglas, es establecer las bases y criterios generales para el
funcionamiento y operacion del Grupo Interdisciplinario del Inaip Yucatan, lo anterior en
apego a lo establecido en el articulo 54 de la Ley General de Archivos, y 74 de Ia Ley de
Archivos del Estado de Yucatan.

Articulo 3. La aplicacion e interpretacion de dichas Reglas, corresponde al Grupo
Interdisciplinario del Inaip Yucatan.

Articulo 4. Las presentes Reglas de operacion, se emiten en términos de lo dispuesto en los
articulos 11 fraccion V, 80, 51, 52, 53, v 54 de la Ley General de Archivos, asi como en lo

sefialado en los articulos 70, 71, 72, v 74 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan.
TITULO SEGUNDO
Glosario de términos
Articulo 5. Para efectos de las presentes Reglas, ademas de las definiciones contenidas en el

articulo 4 de la Ley General de Archivos, vy articulo 5 de la Ley de Archivos del Estado de
Yucatan, se entendera por:

Acta Administrativa: Documento emitido por el Grupo interdisciplinario que tiene por objeto,
validar las actuaciones, acciones, programas y cualquier acto relacionado con sus funciones
y atribuciones.

Criterios especificos: Documento en el gue se establecen las medidas\gue sg/ deberan

observar para regular un tema o asunto determinado.
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Gestién Documental: Ei tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital,
a través de la ejecucion de procesos de recepcién, produccion, organizacion, acceso y
consulta, conservacién, valoracion y disposicion final;

Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales: Inaip Yucatan.

Ley de Archivos del Estado de Yucatan: Ley local.

Politicas: Conjunto de programas, acciones y actividades que aplican a un proceso y facilita
la toma de decisiones del Grupo Interdisciplinario.

Presidente: Al presidente del Grupo Interdisciplinario.

Recomendaciones: Documento orientador en el que se establecen los principios de
referencia para resclver un tema o asunfo determinado.

Reglas: Reglas de operacidn del Grupo interdisciplinario del Inaip Yucatan.
Secretario: Al Secretario técnico del Grupo Interdisciplinario.
Capitulo il

De Ia integracion y funcionamiento del Grupo Interdisciplinario

L =

Articulo 6. El Grupo Interdisciplinario del Inaip Yucatan, se integrara por los titulares de las
dreas responsables:

i. Area Coordinadora de Archivos;

. Organo de Control interno;

Hl. Direccion de Medios de Impugnacion, Obligaciones de Transparencia y Datos
Persanaies;

V. Coardinacion de Archivos;

V., Direccicn de Capacitacion, Cultura de fa Transparencia v Archivos;

VI Direccion de Asuntos luridicos v Plenarios;

VI Direccion de Administracion, Finanzas v Recursos Humanos;

Vill. Subdireccian de Asuntos luridices v Fortalecimiento Institucional;

iX. Subdireccion de Obligaciones de Transparencia;

X. Coordinacion de Tecnologias de {a Informacidn y Administracion de Sistemas; v
X Unidad de Transparencia.
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Articulo 7. El responsable del area coordinadora de archivos, fungird coma, preside
Grupo Interdisciplinario, en caso de ausencia, éste serd suplido por eNtitular de la
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coordinacion de archivos que fungird como Secretario. Los demds integrantes del Grupo
Interdisciplinario fungiran como vocales.

El titular de la Coordinacion de archivos actuara por ausencia del Presidente, cuando sea
necesario, con las mismas atribuciones sefialadas en el articulo 8 de las presentes Reglas.

Articulo 8. Corresponderd al Presidente del Grupo Interdisciplinario:

L Convocar a las sesiones;
I, Presidir las sesiones del Grupo;
11 Someter a consideracion del Grupo Interdisciplinario, el orden del dia;

IV, Presentar el calendario anual de sesiones ordinarias del Grupo interdisciplinario;

V. Emitir voto de calidad en case de empate;

Vi Presentar al Pleno, los asuntos que se consideren relevantes, o aquellas
disposiciones que se vinculen con atribuciones sustantivas.

VI, Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario, 'as modificaciones al
presente Reglamento; y

VIl Las demas que le encomienden las disposiciones aplicables,

Articulo 9. El titular de! Grgano de Control Interno, participara en calidad de asesor con
derecho a voz y voto, en los asuntos en los gue se requiera una opinidn especifica respecto
de las sanciones que pudieran derivarse del incumplimiento de disposiciones.

Articulo 10. Los titulares de las dreas responsables del Grupo Interdisciplinario, participaran
con derecho a voz y voto y podran nombrar a un representante, en caso de suplencia por
ausencia, mismo que tendra que ser designado mediante oficio dirigido al Secretario.

La funcion del Secretario recaera en el titular de la Coordinacion de Archivos, quien
participarad en |as sesiones con derecho a voz y voto, se encargara de llevar el registro y
seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, resguardando las constancias
respectivas, lo anterior con fundamento en lo dispuesto en el Articulo 51 de la Ley General
de Archivos, y 71 de fa Ley local.

En caso de ausencia del Secretario, los integrantes del Grupo Interdisciplinario designaradn,
al suplente en forma previa al inicio de Ia sesién convocada. La designacion del suplente se
hara por unanimidad de votos.

Articulo 11. El Secretario dei Grupo Interdisciplinario debera:
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L. Elaborar el acta de la Sesion que corresponda;

. Recabar la firma de los integrantes correspondiente;

. Dar seguimiento al cumplimiento de acuerdos

V. Elaborar el acta administrativa que tenga como fin, validar, las actuaciones,
acciones y programas que proponga el responsable del area Coordinadora de
Archivos

Articulo 12. Los cargos de los integrantes del Grupo Interdisciplinario son de caracter
honorifico, por lo tanto, quienes los ocupen no devengaran retribucidon alguna por su
desempefio.

Capitulo Il
Del objeto y atribuciones dei Grupo Interdisciplinario

Articulo 13. Ef Grupo Interdisciplinario, tiene por objeto coadyuvar en el analisis de fos
nrocesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que integran
los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las dreas productoras
de la docurnentacion en el establecimiento de los vaiores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicién documental. Lo anterior de conformidad con lo dispuesto en el
Articulo 50, parrafo segundo de la Ley General de Archivos y articuio 70, segundo pdrrafo de
fa Ley local.

Articulo 14. Adernds de las referidas en el articulo 72 de La Ley Local, son atribuciones del
Grupo Interdisciplinario:

I. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento v recomendaciones sobre la disposicion documental de las series
documentaies;

. Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la determinacién de valores
documentales, vigencias, plazes de conservacion y disposicion documental de las series, la
planeacion estratégica y normatividad, de conformidad con los sigutentes criterios:

a} Procedencia. Considerar que ei valor de los documentos depende del nivel jerdrquico que
acupa el praductor, por lo que se debe estudiar la produccién documental de ias unidades
adrinistrativas productoras de la docurnentacion en el ejerciciy, de sus fungiones, desde el
mas alto nivel lerarquico, hasta el operativo, realizando una coRpleta idgntificacion de ios
procesos institucionales hasta liegar a nivel de procedimiento;
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b} Orden original, Garantizar que 1as seccignes y las series no se mezcien entre si. Dentro de
cada serie debe respetarse e orden en que la documentacién fue producida;

¢) Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos que integran
la serie, considerando que los documentos originales, terminados y formalizados, tienen
mayor valor gue las copias, 2@ menos que éstas obren como originales dentro de los
expadientes;

d) Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioeconémicas, programas y
actividades que inciden de marnera directa e indirecta en las funciones del productor de la
doctimentacion;

e} Contenido. Privilegiar los docurnentos que contienen informacion fundamental para
reconstruir la actuacién del sujeto obligado, de un acontecimiento, de un periodo concreto,
de un territorio o de las personas, considerando para ello la exclusividad de los documentas,
o< decir, si la informacidn solamente se contiene en ese documento o se contiene en otro,
asi como los documentos con informacion resumida, y

f) Utilizacion. Considerar los documentos gue han sido objeto de demanda frecuente por
parte del drganc productor, investigadores o ciudadanos en general, asi como el estado de
conservacion de los mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda al programa de gestién
de riesgas institucional o os procesos de certificacion a que haya lugar.

ill. Sugerir que io establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté giineado
3 la operacion funcional, misional y objetivos estratégicos del sujeto obligado;

V. Advertir que en las fichas técnicas de valoracidn documental se incluya y se respete el
marco normative que regula la gestion institucional;

V. Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a fo establecido para
fa gestion docurnental y administracién de archivos, y

Vi, Las dernds que se definan en otras disposiciones y que no contravengan a lo dispuesto en
fa Ley General de Archivos,

Articulo 15. £l grupo Interdisciplinario podra conocer y aprobar log Criterios especificos que
elabore el responsable del drea Coordinadora de Archivos, y/o el tXular de |4 Coordinacion
de archivos v que tengan como propdsito regular el tratamiento'\ge lgs documentos vy
mejorar la gestion documental.
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Articulo 16. Ademas de lo sefialado en el articulo anterior, el Grupo Interdisciplinario podra
aprobar las Politicas, medidas técnicas y Recomendaciones que emita el responsable del drea
Coordinadora de Archivos, y/o el titular de la Coordinacién de archivos y que tengan como
objetivo asegurar la rendicion de cuentas a través de archivos administrativos actualizados.

Asimismo, el Grupo Interdisciplinario podra conocer, analizar y aprobar el Programa Anual
de Desarrolio Archivistico que debera publicarse en el Micrositio de Archivos del Inaip
Yucatdn del portal electronico del Inaip Yucatan, asi como el informe anual de cumplimiento,
lo anterior de conformidad con lo establecido en los Articulos 23 v 26 de ia Ley General de
Archivos y 25 de la Ley local.

Capltulo IV
Del funcionamiento del Grupo Interdisciplinario

Articulo 17. El Grupo Interdisciplinario llevard a cabo sesiones ordinarias al menos en forma
trimestral, y extraordinarias cuando se considere necesario a solicitud de su presidente, o de
la mayoria de sus integrantes.

Articulo 18. Cuando se convoque a sesiones ordinarias, deberd notificarse a los integrantes
del Grupo Interdisciplinario con tres dias habiles de anticipacion.

En el caso de que se convoque a sesion extraordinaria, el plazo para notificar la fecha de la
sesidn sera de veinticuatro horas.

Articulo 19. Las convocatorias se realizardn mediante oficio y por correo electrénico y se
debera sefalar, el tipo y numero de sesion, asi como la fecha, hora, el lugar en el que se
lievara a cabo, asi comao el orden de! dia.

Al respecto, se adjuntaran a ia convocatoria los documentos que serdan presentados vy
revisados en la sesion correspondiente,

Articulo 20. Se consideraran validas las sesiones en las que se cuente con la asistencia de al
menos 7 integrantes del Grupo Interdisciplinario.

Articulo 21. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario se desarrollardn de acuerdo con los
siguientes puntos: '

1. Lista de asistencig;




11, Declaracion de estar legalmente constituido, de encontrarse el gquérum

reglamentario, o la inexistencia del mismo, asi como la hora de inicio de |a sesion;
III.  Lecturay aprobacion del orden del dia;
V. Presentacion y estudio de los asuntos en cartera;
V.  Aprobacion, en su caso, de los acuerdos del Grupo interdisciplinario, y

VI. Clausura de la sesidn y elaboracion del acta correspondiente.

Articulo 22. Cuando no se cuente con el quorum requerido el presidente postergara la Sesion,
y emitira convocatoria a los integrantes del Grupo Interdisciplinario fijando fecha y hora para
llevar a cabo ia Sesion, lo que se hara constar en el acta correspondiente.

Articulo 23. Las decisiones del Grupo Interdisciplinario se aprobaran por mayoria de votos.

Articulo 24. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, seran obligatorios para las unidades
administrativas generadoras de la informacion y/o documentacion. Dichos acuerdos seran
difundidos a todos los servidores publicos del Inaip Yucatdn, para su conocimiento y/o
cumplimiento.

La documentacidn que emita el Grupo Interdisciplinario, relativa a las actas administrativas,
es publica y solo podra ser reservada por excepcion.

En cumplimiento a las disposiciones sefaladas en las Reglas de operacién, el Grupo
interdisciplinario conocerd y aprobara en su caso, mediante sesién virtual, los asuntos
presentados por el Presidente o por el Secretario técnico, mediante las herramientas de
comunicacion institucionales.

Transitorios

UNICO. - Las presente Reglas de operacion, entraran en vigor, al siguiente dia de su
aprobacion por parte del Grupo Interdisciplinario del Inaip Yucatan.
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i DBJETIVO GENERAL

Contar con un Reglamento de consulta y préstamo de expedienies del archivo de
tramite del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales {(INAIP), que contenga las directrices y
procedimientos generales de cumplimiento para e préstamo de los expedientes
como parte de los procesos archivisticos del instituto.

il ALCANCE

Sera de observancia obligatoria para todas las areas ¢ unidades administrativas del
instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacion Plblica y Proteccion de

Datos Perscnales (INAIP), con el fin de que todo registro documental y de /
expedientes sea utilizade de manera pertinente. J

» Archivo de Tramite. Es 13 unidad responsable de ia administracion de
documentos de uso cotidiane generados en ia dependencia y necesarios
para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa,

= Archive de Concentracion. Es la unidad responsable de la administracion

de préstamos, tanto del prestador como del responsable del prestamo, fecha,
periodo de préstamo, descripcion del expediente a préstamo, total de hojas
que lo conforma. unidad administrativa a la que pertenece, firma y metodo de
identificacién para el préstamo.

= Caratula institucional. Hoja de formato que contiene los datos principales de
cada uno de los expedientes generados por (as areas administrativas y
marcados en los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los
Archivos, tales como: area ¢ unidad administrativa, fondo, seccion, serie,
numero de expediente, fecha de apertura del expediente, y en su caso, cierre
del expediente, descripcion del expediente, valores documentales, vigencia
documental, clasificacion de la informacion, nimero de fojas y descripcién
especifica en el caso de contener informacion clasificada.

= Catalogo de Disposicion Documental (CADIDQ). Registro general y
sistematico que establec vaiores documentales, los plazos de
conservacion, la vigencia mnta! y el desting final.

TR W

de documentos generados en ia institucion, cuya consulta es esporadica por
parte de ias unidades administrativas y que permanecen en él hasta su
destino final (fransferencia secundaria o baja documental.

» Archivo Histérico. Unidad responsabie de organizar, conservar, administrar,
describir y divulgar la memoria documental institucional.

= Boleta de préstamo. Instrumenic gue contendra la informacién del procese
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» Cuadro Genera! de Clasificacion Archivistica. Es el instrumento técnico
gue refleja 1a estructura de un archivo con base en las atribuciones y
funciones de cada sujeto cobligado.

= Descripeidn del expediente. Explica brevemente o en resumen el contenido
de!l expediente de acuerdo a los documentos gue conserva.

= Documentos de archivo. Registro material gue da testimonic de la actividad
dei sujeto obligado en el ejercicio de sus facultades, competencias ¢
funciones. con independencia de su soporte.

= Documento Digitai. Informacion que puede constituir un documento de
archivo cuyo tratamiento es aulomatizado y requiere de una herramienta
especifica para leerse o recuperarse.

= Documento fisico. Testimonio material tangible, que ha sido producide o
recibido en funcion de las actividades de una entidad ¢ particuiar.

» Expediente. Conjunto tota! de los documentos relacionados con un mismo
terma, asunto o persona, presentado de manera fisica ¢ digital.

= Expurgo. Consiste en la eliminacién de todos los documentos que no
pertenezean a la estructura fiel del expediente, ademas del retiro de todos
elementos externos al mismoe, tales como: clips, grapas. post-its, notas,
separadores, eic.

> Fecha de apertura del expediente, Fecha de creacion del expediente, que

se expresa tomandoe en cuenta el dia, mes y afio.

Fecha de cierre del expediente. Fecha de conclusion del expediente, que

se expresa tomando en cuenta el dia, mes y afio.

= Fondo. El conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto
obligado. que se identifica con el nombre de este tltimo.

> |nventario. instrumento de consulta y control que describe las series y

expedientes de un archivo y que permite su localizacion, transferencia o

disposicion documental,

Numero de expediente. Nimero consecutivo que se asigna al expediente.

Numero de fojas. NGmero de foja (s) que conforma el expediente, solo se

contempla la cara principal que es la que sera foliada.

= Numero de inventario. Nimero que se asigna al expediente (se refieja en
las cejas de las carpetas que resguardan al mismo), de acuerdo a la serie,

subserie. consecutivo y anio, del Cuadro General de Clasificacion Archivistica D‘

y del Catalogo de Disposicion Documental.

Seccion. Las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones de cada

sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legaies aplicables.

= Serie. Es el conjunto de expedienies de estructura y contenidos
homogéneos, emanado de una misma unidad administrativa, como resultado
de sus funciones especificas.

» Unidad Administrativa. Son las unidades técnico-operativas de la
institucién: Direccion de Capacitacion, Cultura de ia Transpa¥encia y
Archivos, Direccidn de Asuntos Juridicos y Plenarios, Direccio
Administracion, Finanzas y Recursos Humanos, Direccién de Matigé de
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impugnacion, Obiigaciones de Transparencia y Datos Personaies, Unidad de
Transparencia y Organo de Control interno.

> Valores documentales. Es la identificacion de la condicién de ios
documentos gue les confiere caracteristicas administrativas, legaies y fiscales
en los archivos de frémite y concentracion, o evidenciales, testimoniaies e
informativos en los archivos histdricos.

= Vigencia Documental, Periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, iegales, fiscales o contables, de
conformidad con ias disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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iV, DIRECTRICES

1. Cada area o Unidad administrativa de! instituto debera llevar un registro de los
expedientes generados durante el afo, de acuerdo a las series que les corresponda
por atribuciones y funciones desempefiadas, mismas que se encuentran reflejadas
en el Catalogo de Disposicion Documental del Instituto Estatal de Transparencia,
Acceso a la Informacidn Pablica y Proteccion de Datos Personales. El registro debe
ser en un inventario general con el formato proporcionado por la Coordinacion de la
dependencia.

2. Cada grea o unidad administrativa del Instituto se hara cargo de la organizacion y
funcionamiento del proceso de préstamo de su archivo de tramite, es decir, cada
responsabie de archivo de tramite tendra su bitacora de préstamo y se encargara
del llenado de la boleta de préstamo.

3. Los datos minimos que debera llevar la boleta de préstamo son los siguientes:
fecha. nombre completo del solicitante, cargo del solicitante, tipo de identificacion
del salicitante, drea o unidad administrativa del solicitante, teléfono del solicitante,
correo electrdnice del solicitante, ndmero de préstamo, nimero de inventario del
expediente prestado, total de expedientes, fecha de devolucion de los expedientes,
registro de anomalias, firma del solicitante, nombre del responsable del archivo de
tramite y firma del responsable dei archive de tramite.

4. Es importante que antes del préstamo los expedientes se encuentren cerrados y
en su periodo de resguardo en &l archivo de tramite vigente,

5. El responsable del Archivo de Tramite se encargara de que los expedientes se
encuentren correctamente identificados, es decir, que tengan su respectiva caratula,
nimero de inventario y que ia informacion correspondiente al expediente ya se
encuentre clasificada. ordenada y expurgada, ademas de que, se encuentre
registrada en los inventarios documentales respectivo a su ubicacion topografica
con clave topografica.

6. Los periodos de préstamo de expedientes sera por 5 dias habiles, pudiendo
renovar el préstamo por dos veces mas seguidas, teniendo que llevar los
aexpedientes a revision pasado el iempo, para la elaboracion de una nueva boleta

. con las fechas actuales y para corroborar que se encuentren en buen estado.

\ 7. Para el préstamo de los expedientes ademas del llenado de la boleta de préstamo
q‘esencial la presentacion de una identificacion oficial, misma que sera presentada
para la certificacion del trabajador y que de esta manera se le pueda entregar la
documentacidn correspondiente (el responsable del archivo de tramite podra tomar
datos de ia identificacion para plasmarlos en la boleta de préstamo).

8. Los horarios para solicitar los expedientes en préstamoNseran de 9:00/a.m. a 2:00
p.m. de lunes a viernes. En caso de requerir mas de 10 expidientes s¢'enviara un
correo electronico a la responsable del archivo de tramite de R unidag administrativa
solicitada con un dia de anticipacion para ia busqueda y preparagiofl de los
expedientes siempre en el horario establecido para que la entreglye sea en tiempo y
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9. Es importante que el responsable del archivo de tramite elaboré una base de
datos que contenga la informacién referente a los préstamos y las fechas de
devoiucion de la informacion.

10. Es esencial que los solicitantes regresen en tiempo y forma los expedientes
prestados, las personas que incumplan, serdn reportados con su superior jerarquico
y en caso de no devoliver la informacion después de esta notificacion, seran
reportados con el Organo de Control interno para seguir el procedimiento
correspondiente por incumplimiento.

11. Si el expediente contiene algtin medio externo de resguardo de informacion
como discos, memoria externa o algtin otro, debera ser mencionado en la boleta de
préstamo como observacion,
12. Es importante mencionar que este procedimiento de préstamo se dara de forma
interna en las areas y que unicamente pueden tener acceso a a informacién que
generan. por lo que, si otra area no productora de la informacién requiere
informacion dei archivo de tramite, tendra que hacerse el préstamo de titular de area
entre fituiar de area, no aplica el procedimiento descrito si no pertenece al area.

13 El titular de la Coordinacion de Archivo, en conjunto con el Coordinador de
Archivo podran supervisar los procesos de préstamo que los Archivos de Tramite
que se encuentren reaiizando, ademas de analizar y dar solucién a cualquier
cuestion no contemplada en este reglamento,

V. PROCEDIMIENTO DE CONSULTA Y PRESTAMO DEL ARCHIVO DE TRAMITE

> Area responsable. Coordinacion de archivo.

= Descripcién. Consulta de expedientes a partir de instrumentos de consulta
automatizados o impresocs, encontrados en las areas de archivo de tramite de
este Instituto.

1.- Comunicarse con el responsable del | e
archivo de tramite. ; agendar una cita para que el
‘responsable del archivo de tramite

| pueda elaborar la boleta de préstan

- | ubicar el {los) expedientes.
| Si son mas de 10 expedientes. rw’uﬁca; :
“con anterioridad de preferencia para la
preparacion de la tnformacmn ;Jara &,
entrega. f T

Es esencial haber le.idgj-'i.-‘
de préstamo vigente. /-

2.- Acudir el dia de la cita agendada al | 2. Acudir con ident
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jugar del companero(a) para el llenado

 de los datos en la boleta de préstamo y
la entrega dei (ios) expediente(s)
solicitado(s).

; :_ej%j_iiienado de la boleta de préstamo.

3.- Entrega de los expedientes a la
persona interesada.

I Dieta de prestamo

4 .- El responsable del archivo de tramite
del area registra el préstamo en una
base de datos.

4 - En §a base de datos s-e registra el
prestame y se plasma la f&cha de

5.- Una vez concluido el plazo del

expedientes de forma puntual y en las
mismas condiciones en que fueron
entregados.

préstamo, se deberan devolverlos |

eiementes en la base de regrstra ¥
coteja que se cumpla con todos los
re'quisito's para la devo!udiﬁ- orrecta

6.- Se resguardan las holetas de
préstamo para las estadisticas y el
registro.

mensua!és y ,an‘uaies ademas de

| registrar todo en la base de ﬂazf:ss para :

futumﬁ preatamos

7.~ Aviso de ;érivacidad simplificado.

7.~ Eﬂ la parte de atras de ia baieia se
encontrara el aviso de pnvamdaei :

= Paginas de consulta. En los siguientes enlaces se encuentran paginas para
el uso en el procedimiento de consulta y préstamo de expedientes del archivo

de tramite.
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Vi, BOLETA DE PRESTAMO

Archivo de tramite de iz Unidad administrativa: Fecha:

Nombre completo:

Cargo: No. De

identificacion:
Area de Adscripcidn: }v J
Toiefong: Lorren slectronico:

Datos zé@-g_.-%-g@m%gﬁia {para ser jlst
del archivo de tramite}

Tiempo de préstamo: Numero de inventario de los expedientes:
Total de expedientes; Fecha de devoluciom
Clave de ublcacion topografica:
Registro de anomalias:
SOLICITO AUTORIZO d,

“Enia parte de atras de fe bolels se sncontrars of avise de privacidad simplificado dabi
de datos personales, tales como. of mbmero de identificacidn oficial.

FIRAL A NOMBRE Y FIRMA
| X
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I DESCRIPCION DE LOS ELEMENTOS DE LA BOLETA DE PRESTAMO

Archive de framite de la unidad - :-Nﬁmbre ﬁe la unidad aﬁ.- té ala
administrativa que pertenece el archivo de tram eala
lquesevaa haa‘:&r el presiama :

’?éﬁﬁa

Datos del solicitants

Nombre aam.;:siﬁetb_ciej solicitante

éargz}

Numero de identificacion ‘Numero de identificacion de trabajador
L ' 0 en caso de mostrar una identifi camczn; :
i oficial el numeze dei m:sma '
Area de adscripcion " | Nombre del 4rea a !a m-mr&’&nmﬂe_i
: persaﬂa solicitante. '
Teléfono _ - »_Namam tﬁ!&fﬁmce de. pars@ha 'é;ué'

| requiere el préstamo del expedier

{;ﬁrs‘eﬁ a%actrcm '- __‘Gsrre;e:: e;ectfﬁzmco de ia pe m'a qwa -

\ Datos del expediente

ivana mr p?ﬁﬁt&iﬂaﬁ

Tiempo del préstamo - | Periodo en el que el axped:eﬁta sera
L : s ‘ prestad{:m al sol acﬁante ;

Nimero de inventario deios | Ndmero de inventa

expedientes

rio_dei ﬁxpediente

P,
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Fecha de devolucion

. mes y ano en }a que debe ses_r

Clave de ubicacion topografica

‘-hte prestad

Registro de anomalias

Dbéewa'monas sobre _éi‘ estado de
entrega de la informacién y alguna nota

exira del expediente no maﬂcmnado en
ios mbms antenofes !

Firma de solicifud

Firma de autorizacion

a;&-idrizaﬁiﬁﬁi’dei
:ﬁ:-ae tramite del

Nombre de la persona gue autoriza

_.area pres*iadnra

Nombre 0 nombres y ape!ndﬁ' c&e%
responsable dal archivo da '
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DIAGRAMA DE FLUJO

Servicio de consulta de los expedientes
en el Archivo de Tramite

-4

tramite.

Comunicarse con el responsable del archive de

|
h 4

" ¢Son mas
de 10
expedienta

Acudir el dia de la cita agendada al lugar dal
companarala) para el llenado de fos datos en ia
boleta de préstamo v la entrega del {los)
expedients(s) solictado(s).

1

Y

Entrega de los expedientes a la persona
interesada,

.

El responsabie dal archive de framite del drea
registra e! préstamo en una base de datos.

T

¥

debera entregar de forma puntual y en cor;dsmemes
correctas los expedientes. .

Después del tiempo de préstamo en el regreso, se

v

Se resguardan las boletas de préstamoe para las
estadisticas y el registro.
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Si

 Notificarlo
“anteriorida

dparala
preparacid

ndela

informacién
- para i
edtrega.
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28 ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
3S TRAMITACION Y SUSTANCIACION DE RECURSOS
8 VIGILANCIA, VERIFICACION Y SEGUIMIENTO A SUJETOS OBLIGADOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE
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181 Sesiones dei pleno

15.1.01 Convocatorias \ B

T~
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18.1.02 Libro de Actas
1S.1.03 Version Estenografica de las Sesiones
15.1.04 Acuerdos aprobados por el Pleno
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25.1

Disposiciones en materia de acceso a la informacion y proteccion de datos personales

28.2

Consulta, asesoria y orientacién a sujetos obligados y particulares

25.4

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

Informe de resultados

28.5

Plataforma Nacional de Transparencia

28.6

Portal de Obligaciones de Transparencia Yucatan

28.7

informes y reportes estadisticos

Programas del Sistema Nacional de Transparencia

indicadores de calidad

25.8

Actividades editoriales

25.8

Mecanismos de medicion sobre proteccion de datos personales

Recursos

Expedientes de recurso de revision

Expedientes de recurso de inconformidad

Expedientes de recurso de revision promovido contra las resoluciones emitidas por la Secretaria mk_.\moczcm

Recursos de inconformidad promovidos ante el iNAI \ u

Ql” |
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38.2 Infracciones a la Ley

35.2.01{Expedientes de procedimiento por infracciones a la ley

38.3 Procedimiento por queja
35.3.011Expedientes de procedimiento por queja
354 Procedimiento radicado por incumplimiento

3S.4.01{Expedientes de procedimiento de cumplimiento

38.5 Procedimiento de verificacion y vigilancia en materia de datos personaies

35.5.01|Expedientes de procedimiento de verificacion y vigilancia de datos personales

386 Libros de gobierno

35.6.01|Registro y asignacion de ponencias

35.7 Criterios de orientacion

38.7.01|Criterios en materia de acceso a la informacion pablica

38.7.02|Criterios en materia de proteccion de datos personales

481 Programa anual de vigilancia

Expedientes por procedimiento de oficio

Informe de resultados

Expedientes de publicacién de Informacion

Expedientes de procedimiento por denuncia

Sustanciacion del procedimiento sancionatorio

Programa de verificacion
4S 5.01|Expedientes de revision
45.5.02|Expedientes de visita
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45.5.03

informe de resultados

45.8

Requerimiento por procedimiento de queja

48.7

Requerimiento por procedimiento de infracciones a la ley

48.8

Requerimiento por recurso de inconformidad

m\%
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4S.9 Programa de seguimiento de la verificacién
4S.9.01|Seguimiento de verificacién por sujeto obligado (constancias de reunién de trabajo, fichas)
48.10 Registro y control de Unidades de Transparencia
4S.11 Padroén de sujetos obligados
48.12 Libros de gobierno de expedientes por procedimiento de verificacion y denuncia
45.13 Tablas de apiicabilidad
4S.14 Asesorias a sujetos obligados para el cumplimiento de obligaciones derivadas de procedimientos sustanciados
por el Instituto
45.15 Listado de informacién de interés publico
45.16 Transparencia proactiva

55.1 Asesoria y orientacién
55.1.01{Ciudadanos
55.1.02{Sujetos obligados

Capacitacion

Ciudadanos

Sujetos obligados

Formacion educativa

Expediente de RVOE

—

Expediente de alumnos \
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5S.4.03|Procedimiento de inspeccion educativa del registro y acreditacion de cursos

implementacion de acciones a la comunidad educativa

5S.5.01|Propuestas curriculares a las autoridades educativas
55.5.02

Platicas para alumnos, docentes y autoridades educativas

./“ s,
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65.1

55.6 Contenido curricular respecto al DAl RC Y PDP
55 6.011Actividades de aprendizaje nivel basico y superior

58.7 Investigacion y Estudio de DAI'Y PDP

55.8 Centro de evaluacion de competencias laborales
55.8.01|Certificacion de competencias laborales
5S.8.02{Comité de gestion por competencias

55.9 Practicas profesionales de las areas administrativas

Comunidad educativa

65.1.01

Concursos

65.1.02

Platicas de induccion

65.1.03

Foros

6S.1.04

Congresos

6S5.1.05

Conferencias

£85.1.06

Expoferias

6S.2

Sociedad en general

65.2.01

Foros

65.2.02

Congresos

'65.2.03

Conferencias

65.2.04

Expoferias

Sujetos Obligados

65.3.01

Campanas promocionaies

65.3.02

Conferencias
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s Pablico Autdnomo

LEGISLACION

2C ASUNTOS JURIDICOS

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
4C RECURSOS HUMANOS

5C RECURSOS FINANCIEROS

6C RECURSOS MATERIALES

1C SERVICIOS GENERALES

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

9C COMUNICACION SOCIAL

10C CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

13C GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
1C.3 Leyes | =

1C.6 Decretos il

1C.7 Reglamentos [ ]

1C.8 Opiniones tecnicas { / e
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1C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracion, acuerdos, etc.)
1C.10.01|Convenios
1C.10.02|Contratos T
1C.13 Publicaciones en el Diario Oficial del Estado de Yucatan peiteciing Nk

(
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2C.10 Amparos

2C.19 Procesos juridicos

2C.19.01lJuicios laborales

2C.19.02|Acciones de inconstitucionalidad

2C.19.03{Controversias constitucionales

3CA1 Disposiciones en materia de programacion

3C.7 Unidades Basicas de Presupuestacién

3C.B Disposiciones en materia de organizacion

3C.11 Integracion y dictamen de manuales de organizacion
3C.A7 Disposiciones en materia de presupuestacion

3C.18 Programas y Proyectos en materia de presupuestacion
3C.19 Analisis financiero y presupuestal

3C.20 Evaluacién y contro! del ejercicio presupuestal

4C. 1 Disposiciones en materia de recursos humanos
4C.3 Expediente tnico de personal
4C.4 Registro y control de puestos y plazas
4C.5 Nomina de pago de personal
4C.6 Disposiciones y pagos por seguridad social
4C.7 Identificacion y acreditacién de personal
4C.8 Control de asistencias (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
4C.10 Descuentos
4C.22 Capacitacion continua y desarroilo profesional del persopal de areas administrativas
4C.23 Servicio social de areas administrativas \
5 4C.26 Expedicion de constancias =

=

/
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5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental

5C.2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamentai

5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal

5C.4 ingresos

5C.5 Libros contables

5C.6 Registros contables (glosa)

5C.7 Valores financieros

5C.12 Asignacién y optimizacion de recursos financieros

5C.16 Transferencias de presupuesto

5C.17 Registro y control de pélizas de egresos

5C.18 Registro y control de pélizas de ingresos

5C.19 Pélizas de diario

5C.23 Conciliacicnes

5C.24 Estados financieros

5C.29 Pago de contribuciones
5C.29.01 _Bj_w:mmEm federales y DIOT (Declaracion informativa de Operaciones con Terceros)
5C.29.02 Impuestos estatales

.mﬂ; Disposiciones en Bmﬂm:m‘mm qmnc_.mow. materiales

6C.16 Disposiciones de activo fijo

6C.17 inventario fisico y control de bienes muebles (noticia de %m_ﬁcm altas,bajas transferencia, resguardos,etc.)
_ &

/
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7cA Disposiciones en materia de servicios generales

7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia

TC11 Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario, edificio e infraestructura
7C.13 Control de parque vehicular (bitacora y pdliza de seguro)

7C.14 Control de combustible

7C.15 Control y servicios en auditorios y salas

8C.5 Infraestructura tecnolégica

8C.10 Seguridad informatica

8C.11 Desarrollo de sistemas

8C.12 Asesoria y capacitacién para el uso de fla PNT / e~

AN
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9C.1 Disposiciones en materia de comunicacion
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales
9C.5 Publicidad institucional (campaias)

9C.14 Actos y eventos oficiales

9C.16 Invitaciones y felicitaciones

o

10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria
10C.2 Programas y proyectos en materia de control y Auditoria
10C.2.01|Programa de auditoria interna
10C.3 Auditoria
10C.5 Actas de entrega-recepcioén en la Administracion Piblica
10C.6 Seguimiento a la aplicacion en medidas o recomendaciones
10C.7 Participantes en Comités
10C.7.01|Sesiones y acuerdos relativos al Comité de Etica
10C.9 Quejas y denuncias ante el Organo de Control Interno
10C.9.01{Procedimiento de Quejas y denuncias
10C.11 Responsabilidades
10C.11.01{Disposiciones y expedientes relatives a responsabilidades administrativas
10C.12 Inconformidades
[10C.13 Inhabilitaciones
10C.14 Declaraciones patrimoniales
10C.22 Sistema de Control Interno Institucional
10C.22.01|Plan Anuai de Trabajo

10C.22.02

Registro de cambios en procedimientos y politicas administrativas del instituto

.

11C.9 Sistema de informaciodn estadistica de la Institucion
11C.16 Informe de labores .
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11C.16.01!Informe mensual de unidades administrativas

11C.16.02]Informe ante el pleno
11C.16.03|Informe ante el H. Congreso del Estado de Yucatan

11C.17 Minutas ejecutivas de seg imiento

._wn.a Unidad de :.m:mumazn,m

12C.5 Comité de transparencia
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion y ejercicio del derecho ARCO

12C.6.01|Solicitudes de Informacién Publica
12C.6.02|Solicitudes de! ejercicio al derecho ARCO
Obligaciones de transparencia

12C.7

13C.1 Administracion y servicios de archivo
13C.1.01{Programa anual de desarroilo archivistico (PADA)
13C.1.02|Registro y actualizacion de los responsables de los archivos y de la oficialia de partes
13C.1.03|Grupe interdisciplinario
13C.1.04}Procedimientos operativos y bajas documentaies
13C.1.05{Criterios y recomendaciones institucionales
13C.2 Administracion y servicios de correspondencia (oficialia de partes)
13C.3 instrumentos de consuita
13C_3.01|Cuadro general de clasificacion archivistica (CGCA)
13C.3.02|Catalogo de disposicién documental (CADIDO)
13C.3.03|Guia de archivo e
13C.3.04|Inventarios {
13C.3.05|Fichas tecnicas de valoracion <~ [ ]
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SESIONES DEL PLENO
15.1.01{CONVOCATORIAS X X 1 3 4 X
15.1 02{LIBROS DE ACTAS x | 3 6 9 X
VERSION ESTENOGRAFICA DE LAS
15.9.03) cecinEs X 3 6 9 X
15.1.04| ACUERDOQS APROBADOS POR EL PLENO x | x 3 5 8 X
DISPOSICIONES EN MATERIA DE ACCESO A
281 LA INFORMACION Y PROTECCION DEDATOS | X | X 7 5 12 X
PERSONALES
_— CONSULTA, ASESORIA Y ORIENTACION A R . o 5 % podria contener informacion
S SUJETOS OBLIGADOS Y PARTICULARES , cenfidencial
REGISTRC DE SOLICITUDES DE ACCESO A
25.4 LA INFORMACION PUBLICA Y EJERCICIO DEL
: DERECHO ARCO EN EL ESTADO DE
YUCATAN
25 4. 01|INFORME DE RESULTADOS
X 2 3 5 X
PLATAFORMA NACIONAL DE
35 TRANSPARENCIA X 8 3 v A
PORTAL DE GBLIGACIONES DE .
284 TRANSPARENCIA YUCATAN * : - ° #
28.7 INFORMES Y REPORTES ESTADISTICOS % 3 3 6 x
25 7.01 Programas n.m_ Sistema Nacional de X 3 3 & X
Transparencia
pd |
28 7.02{Indicadores de caiidad X 3 3 6 X
: 25 BIACTIVIDADES EDITORIALES x 3 f 3 ar X >
./ -.-‘l'l.ll o r \\
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RECURSOS

35.1.01

EXPEDIENTES DE RECURSO DE REVISION

38.1.02

EXPEDIENTES DE RECURSO DE
INCONFORMIDAD

381.03

EXPEDIENTES DE RECURSOC DE REVISION
PROMCVIDO CONTRA LAS RESOLUCIONES
EMITIDAS POR LA SECRETARIA EJECUTIVA

35.1.04

RECURSOS DE INCONFORMIDAD
PROMOVIDOS ANTE EL INAI

35.2

INFRACCIONES A LA LEY

35201

EXPEDIENTES DE PRCCEDIMIENTC POR
INFRACICNES A LALEY

X

ra

o

383

PROCEDIMIENTO POR QUEJA

353N

EXPEDIENTES DE PROCED!MIENTO POR
QUEJA

384

PROCEDIMIENTO RADICADO POR
INCUMPLIMIENTO

35401

EXPEDIENTES DE PROCEDIMIENTO CE
CUMPLIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION Y
VIGILANCIA EN MATERIA DE DATOS
PERSONALES

385M

EXPEDIENTES DE PROCEDIMIENTO DE
VERIFICACION Y VIGILANCIA DE DATOS
PERSONALES

/éﬂ

e

I
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35.6{LIBROS DE GOBIERTO
X X 3 4 T X
35.6.01|Registro y asignacion de ponencias
X X 3 4 T X
38.7|CRITERIOS DE ORIENTACION
X X 3 4 7 X
35 7.01 013..39 en materia de acceso a la informacion
pubiica
X X 3 4 7 b3
38.7.02 Criterios en materia de proteccicn de datos
ipersonales
X X 3 4 7 X

-3
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PROGRAMA ANUAL DE VIGILANCIA
v 101 EXPEDIENTES POR PROCEDIMIENTO DE
1P oricio x | % 3 5 8 X
45.1.02! INFORME DE RESULTADOS X 3 5 & X
EXPEDIENTES DE PUBLICACION DE
i INFORMACIGN » ! ? 8 &
EXPEDIENTES DE PROCEDIMIENTO POR
. DENUNCIA X % 4 5 & X
SUSTANGIAGION DEL PROCEDIMIENTO .
s SANCIONATORIO 0 ; § & R
455 PROGRAMA DE VERIFICACION
455 01| EXPEDIENTES DE REVISION % 1% 3 g . %
4S 5 02| EXPEDIENTES DE VISITA X | x 1 4 5 X
45 503/ INFORME DE RESULTADOS X - 4 5 X
REQUERIMIENTO POR PROCEDIMIENTO DE
456 SRR X 2 2 4 X
REQUERIMIENTO POR PROCEDIMIENTO DE
" INFRACCIONES A LA LEY % 2 < % X
Py REQUERIMIENTO POR REGURSO DE - N
: INCONFORMIDAD
! PROGRAMA DE SEGUIMENTO DE LA
\u/ ) VER(FICACION
=
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45901

SEGUIMIENTO DE VERIFICACION POR
SUJETO OBLIGADC (CONSTANCIAS DE
REUNION DE TRABAJO, FICHAS}




REGISTRO Y CONTROL DE UNIDADES DE

i TRANSPARENCIA 2 i - A

4811 PADRON DE SUJETOS OBLIGADOS 3 3 5 X
LIBROS DE GOBIERNO DE EXPEDIENTES

4512 POR PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION ¥ 3 5 8 X
DENUNCIAS

4513 TABLAS DE APLICABILIDAD 2 2 4 X
ASESORIAS A SUSETOS OBLIGADOS PARA

T EL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES 4 3 i "

: DERIVADAS DE PROCEDIMIENTOS

SUSTANCIADOS POR EL INSTITUTO
LISTADO DE INFORMACION DE INTERES

45.15 g 2 4 & %

48.16 TRANSPARENCIA PROACTIVA 2 4 8 X
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ASESORIA Y ORIENTACION

55.1.01|{CIUDADANOS X 2 3
5S.1.02{SUJETOS OBLIGADOS b3 2 3
§5.3 CAPACITACION
55.3.01|CUIDADANOS x 2 5
£3.3.02{ SUJETOS ORLIGADOS X 2 3
5S.4 FORMACION EDUCATIVA
55 4 01]EXAPEDENTE DE RVOE ¥ 5 7
55 4 D2|EXPEDIENTE DE ALUMNOS X 10 i1
PROCEDIMIENTO DE INSPECCION .
35 4 03|EDUCATIVA DEL REGISTRG Y ACREDITACICN | X 10 1
CE CURSOS
- IMPLEMENTACION DE ACCIONES A LA
i COMUNIDAD EDUCATIVA
55 5 01| ROPUESTAS CURRICULARES A LAS
2N AUTORIDADES EDUCATIVAS X 10 12
PLATICAS PARA ALUMNOS, DOCENTES Y
. 85.8.02)  JTORIDADES EDUCATIVAS 5 4 g
_— CONTENIDO CURRICULAR RESPECTO AL
: DAI, RC Y PDP
55 6.01{AC TIVIDADES DE APRENDIZAJE NIVEL
VBASICO ¥ SUPERIOR %
\n% 85.7 INVESTIGACION Y ESTUDIO DE DALY PDP X
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55.8

CENTRO DE EVALUACION DE
COMPETENCIAS LABORALES

§5.8.01

LABORALES

CERTIFICACION DE COMPETENCIAS

10

58.802

COMITE DE GESTION POR COMPETENCIAS

10

20

589

ADMINISTRATIVAS

PRACTICAS PROFESIONALES DE LAS AREAS

§5.10

TRADUCCIONES Y/O INTERPRETACIONES DE
LENGUA MAYA AL ESPANOL Y/O VICEVERSA

Puede coniener informacion

cenfidencial

/]
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COMUNIDAD EDUCATIVA

Puede contener datos
65.1.01|CON:
HEONGHIROS X 3 4 7 X ipersonales
= Puede contener informacion
85.1.02{ PLATICAS DE INDUCCION X 3 4 7 X contidental
Puede contener informacion
85.1.03|FOROS X 3 4 7 X N rdencl
Puede contener informacion
65 1.04]CONGRESOS X 3 4 7 X confidencial
65.1.05| CONFERENCIAS X 3 4 7 x. |Fueds contener jnigfmecion
confidencial
65 1 06| EXPOEERIAS X 3 4 7 % Puede contener informacion
confidencial
65.2 SOCIEDAD EN GENERAL

Pueda contener informacion
52 01{FOROS ;

X 3 4 T X iconfidencial
; Puede coniener informacion
3 2,02 808 ’ 7
68 2.02|{CONGRESOS X 3 4 ? X p—
55.2.03| CONFERENCIAS X 3 4 7 x [Fuedesaensrionmton
confidencial
685.2.04| EXPOFERIAS X 3 4 7 X _ucmne ooam:w_. informacion
confidencial
£S8.3 SUJETOS OBLIGADOS
85.3.01]CAMPANAS PROMOCIONALES
X 3 4 7 X
85.3 02| CONFERENCIAS X

vmmsm.: % ﬁ y
\
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JARCHIVO DE TRAMITE

{ARCHIVO DE
[CONCENTRACION
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LEGISLACION
2C ASUNTOS JURIDICOS
3C PROGRAMACION ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
4C RECURSOS HUMANGS
5C RECURSOS FINANCIEROS
6C RECURSOS MATERIALES
7C SERVICIOS GENERALES
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
9C COMUNICACION SOCIAL
10C CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
11C PLANEACION, INFORMACION. EVALUACION Y POLITICAS
12C TRANSPARENCIA Y ACCESC A LA INFORMACION
13C GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS /
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LEYES X | X 7 L] X
1C.6 DECRETOS X IX 7 -] 12 X
1C.7 REGLAMENTOS X | X 7 1 8 X
1C.8 OPINIONES TECNICAS X | X 7 1 8 X
INSTRUMENTOS JURIDICOS
1CA0 CONSENSUALES (CONVENIOS, BASES
: DE COLABORACION, ACUERDOS, Puede contener datos personales
ETC)
1C.10.01|CONVENIOS X I X 1 5 6 X
o i Puede conilener datos
1C.10.02{ CONTRATOS X | X 1 5 6 b4 personales
PUBLICACIONES EN EL DIARIO 1
o8 OFICIAL DEL ESTADO DE YUCATAN R ) A g %
2C.10 AMPAROS x | x 7 5 12 | X IS OREIOREY
' informacidn confidencial
2C.18 PROCESOS JURIDICOS
2C.19.01[JUICIOS LABORALES X | x 3 2 5 X FUCOR.COMARRT
informacién confidencial
2C . 19.02{ Acciones de inconstitucionaiidad X 1 4 5 X
2C .18 03| Controversias constitucionales X 1 4 & X
I\ |
DISPOSICIONES EN MATERIA DE g b ’ § 3 %
PROGRAMACION \ \J 7




3C7

UNIDADES BASICAS DE

10

PRESUPUESTACION

3C.8 DISPOSICIONES EN MATERIA DE 3
’ ORGANIZACION

3C.41 INTEGRACION Y DICTAMEN DE 5
’ MANUALES DE ORGANIZACION

i DISPOSICIONES EN MATERIA DE 3
: PRESUPUESTACION

— PROGRAMAS Y PROYECTOS EN &

MATERIA DE PRESUPUESTACION

lew
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ANALISIS FINANCIERO Y
i PRESUPUESTAL i : g & *
EVALUACION Y CONTROL DEL
parat EJERCICIO PRESUESTAL % ! . 8 %
DISPOSICIONES EN MATERIA DE
pac.t RECURSOS HUMANOS A A ! L g X
4C.3 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL | X 3 17| 20
REGISTRO Y CONTROL DE PUESTOS
aca sl X 1 5 6 X
acs NOMINA DE PAGO DE PERSONAL X X 1 wl 20 | x
4C6 owmmommomo_ﬁm y pagos por seguridad X " 19 20
social
IDENTIEICACION Y ACREDITACION DE
4C.7 oty X . 5 6 X
CONTROL DE ASISTENCIAS
4C.8 (VACACIONES, DESCANSOS Y X ; 5 6 X
LICENCIAS, INCAPACIDADES, ETC.)
\

ﬂUVIA\
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4C.10 DESCUENTOS X X 1 s | 10
CAPACITACION CONTINUA Y
DESARROLLO PROFESIONAL DEL
4048 PERSONAL DE AREAS X L - q
ADMINISTRATIVAS
SERVICIO SOCIAL DE AREAS
4523 ADMINISTRATIVAS e £ A g
4C.26 EXPEDICION DE CONSTANCIAS X 1 1 2
DISPOSICIONES EN MATERIA DE
15c1 RECURSOS FINANCIEROS Y X 1 1 2
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
MATERIA DE RECURSOS
B2 FINANCIEROS Y CONTABILIDAD L L - ® 0
GUBERNAMENTAL
GASTOS O EGRESOS POR PARTIDA
be.3 PRESUPUESTAL L L ¢ 8 e
5C4 INGRESOS x| [ x 2 8 10
5C5 LIBROS CONTABLES x| X 2 8 10
i 5C.6 REGISTROS CONTABLES (GLOSA) x| |x 2 8 10
A VALORES FINANCIEROS X 1 1 2 Fiasly ol diawe se aeenis

5C.7

con deuda publica

%

X
7
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ASIGNACION Y OPTIMIZACION DE
weA2 RECURSOS FINANCIEROS * & 1 4 3 x




§C.15 TRANSFERENCIAS DE PRESUPUESTO 10
5C.A7 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS 10
’ DE EGRESQS
5C.18 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS 10
' DE INGRESOS
5C.19 POLIZAS DE DIARIO 10
5C.23 CONCILIACIONES 10
5C.24 ESTADOS FINANCIEROS 10
5C.28 PAGO DE CONTRIBUCIONES
IMPUESTOS FEDERALES Y DIOT
5C.26.01|(Declaracion informativa de Operaciones
con Terceros) 10
5C.29.02{IMPUESTOS ESTATALES 10

DISPOSICIONES EN MATERIA DE
RECURSCS MATERIALES

6C.16

DISPOSICIONES DE ACTIVO FIJO

N

\.H Pagina 7




BC.17

INVENTARIO FiSICO Y CONTROL DE
mnmzmm MUEBLES (neticia de % 1 11 12 e
movimientos altas, bajas,

transferencia, resguardos, etc.)

1




DISPOSICIONES EN MATERIA DE
SERVICIOS GENERALES

7C.5 servicios de seqguridad y vigitancia X | X 1 § 6 X

MANTENIMIENTO, CONSERVACION E
7C.11 INSTALACION DE MOBILIARIO, X 1 1 2 X
EDIFICIO E INFRAESTRUCTURA

7¢.13 nm.z.ﬁxom. Ow PARQUE VEHICULAR X 1 5 5 X
{bitacora y pdliza de seguro)

7C14 CONTROL DE COMBUSTIBLE X 1 5 6 X
CONTROL Y SERVICIOS EN .
— AUDITORIOS Y SALAS A ! 4 3 5
8C.s INFRAESTRUCTURA TECNCLOGICA X 1 3 4 X
4 X
l\.v 8C.10 SEGURIDAD INFORMATICA 1 3 4 X >
1 \ | .

e b \bwﬂ % ﬁ«



8C.11 DESARROLLO DE SISTEMAS X 1 3 4 X
ASESORIA Y CAPACITACION PARA EL
i USO DE LA PNT X L - ? A

—




DISPOSICIONES EN MATERIA DE
COMUNICACION

PUBLICACIONES E IMPRESOS

Administra

e INSTITUCIONALES % 2 4
9c.5 vc_w_.._n._ch_u INSTITUCIONAL % 3 2 %
(campaias)
3C.14 ACTOS Y EVENTOS OFICIALES pt 3 7 X
9C.18 INVITACIONES ¥ FELICITACIONES X 1 3
1001 DISPOSICIONES EN MATERIA DE
. CONTROL Y AUDITORIA
X 5 2
Programas y proyectos en materia de
10C.2 eogai
control y auditoria b 2 5 X
16C.2.01{ Programa de Auditoria interna
X 2 5 X
10C.3 >:ES.A»
\ X 2 10
10C.5 Actas de mvwﬂ..mmm-_.mnmuﬂoa enla

ion Publica
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10C.6

Seguimiento a la aplicacion en medidas
o recomendaciones

10C.7

Participantes en Comités

10C.7.01

Sesiones y acuerdos relatives al comité
de ética

10C.9

Quejas y denuncias ante el Organo de
Control interno

10C.9.01 | Procedimiento de quejas y denuncias

10C.11

Responsabilidades

10

10C.11.01

Disposiciones y expedientes relativos a
responsabilidades administrativas

10

10C.12

inconformidades

10C.13

inhabilitaciones

[+

10C.14

Declaraciones patrimoniales

(¢4

10

10C.22

Sistema de control interno institucional

10

10C.22.01|Plan Anual de trabajo

]

Registro de cambios en

10C.22.02| procedimientos y politicas

administrativas del Instituto

h2
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SISTEMA DE INFORMACION )
ESTADISTICA DE LA INSTITUCION

11C.16

INFORME DE LABORES

11C.16.01

INFORME MENSUAL DE UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

11C.16.02

INFORME ANTE EL PLENO

11€.16.03

INFORME ANTE EL . CONGRESO DEL
ESTADO DE YUCATAN

1MCA7

Minutas elecutivas de seguimiento

112C.4

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

12C.5

COMITE DE TRANSPARENCIA

M.

X

N~

SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION Y EJERCICIO DEL
DERECHO ARCO

\

.\..

&YA\..
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12C6.01

SOLICITUDES DE INFORMACION
PUBLICA

12C.6.02

SOLICITUDES DEL EJERCICIO AL
DERECHO ARCO

12C7

OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

13C.1

Administracion y servicios de archivos

13C.1.01

Programa anual de desarrolio
archivistico (PADA)

13C.1.02

Registro y actualizacion de los
responsables de los archivos de la
oficialia de partes

13C.1.03

Grupo Interdisciplinario

13C.1.04

Procedimientos operativos y bajas
documentaies

13C.1.05

Criterios y recomendaciones
institucionales

13C.2

ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE
CORRESPONDENCIA (oficialia de
partes)

13C3

INSTRUMENTOS DE CONSULTA

13¢.3.01
L

P

CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA
(CGCA}

£

/{-
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CATALOGO DE DISPOSICION

i DOCUMENTAL {(CADIDC)
13¢.3.03 GUIA DE ARCHIVO

13¢.3.04 Inventarios

13c.3.06 Fichas tecnicas de valoracion

N




