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ANEXO 1

Esta foja forma parte del acta de sesion del Grupo Interdisci
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Protecci
28 de mayo de 2024.
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Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacjon Publica

® ® 5
—: m— y Proteccién de Datos Personales
Organismo Pudblico Auténomo
xsnbﬂs

18 PLENO

28 ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

3S TRAMITACION Y SUSTANCIACION DE RECURSOS

5 VIGILANCIA, VERIFICACION Y SEGUIMIENTO A SUJETOS OBLIGADOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

5S CAPACITACION Y FORMACION EN TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

6S VINCULACION Y DIFUSION DE LOS DERECHOS DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

7S
GOBIERNO ABIERTO

Sesiones del pleno : O\,

\\Z /g
A A\
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15.1.02

Libro de Actas

18.1.03

Version Estenografica de las Sesiones

15.1.04

Acuerdos aprobados por el Pleno

X
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Recursos

281 Disposiciones en materia de acceso a la informacion y proteccion de n_mn.ou personales |
28.2 Consulta, asesoria y orientacion a sujetos obligados y particulares
254 Registro de solicitudes de acceso a la informacién publica y ejercicio del derecho ARCO en el estado de Yucatan
2S.4.01|Informe de resultados
25.5 Plataforma Nacional de Transparencia
2S.6 Portal de Obligaciones de Transparencia Yucatan
28.7 Informes y reportes estadisticos
25.7.01|Programas del Sistema Nacional de Transparencia
2S8.7.02(Indicadores de calidad
2S.8 Actividades editoriales
2S.9 Mecanismos de medicion sobre proteccion de datos personales

3S.1.01|Expedientes de recurso de revision

3S.1.02|Expedientes de recurso de inconformidad

35.1.03 mxnmu_mwﬁmw de recurso de revision promovido contra las resoluciones emitidas por la Secretaria Ejecutiva

 ——

wm. 1.04(Re os de inconformidad promovidos ante el INAI

\\\\\\V Al

0

5
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38.2

Infracciones a la Ley

3S.2.01|Expedientes de procedimiento por infracciones a la ley

38.3

Procedimiento por queja

38.3.01|Expedientes de procedimiento por queja

35.4

Procedimiento radicado por incumplimiento

3S.4.01|Expedientes de procedimiento de cumplimiento

38.5

Procedimiento de verificacion y vigilancia en materia de datos personales

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

38.6

Libros de gobierno

3S.6.01|Registro y asignacion de ponencias

38.7

Criterios de orientacion

3S.7.01|Criterios en materia de acceso a la informacion publica

38.7.02|Criterios en materia de proteccion de datos personales

451 Programa anual de vigilancia

4S5.1.01|Expedientes por procedimiento de oficio

4S.1.02|Informe de resultados
48.2 Expedientes de publicacién de Informacion
4S8.3 Expedientes de procedimiento por denuncia
45.4 Sustanciacion del procedimiento sancionatorio
48.5 Programa de verificacion i

48.5.03Expedientes de revision .

2|Expedientes de visita = .:wr/U N

o T R 7
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4S.5.03|Informe de resultados
4S.6 Requerimiento por procedimiento de queja
4S.7 Requerimiento por procedimiento de infracciones a la _a<
4S.8 Requerimiento por recurso de inconformidad

2 ?,\\\\v
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4S.9 Programa de seguimiento de la verificacion /
45.9.01|Seguimiento de verificacion por sujeto obligado (constancias de reunién de trabajo, fichas) w
4S.10 Registro y control de Unidades de Transparencia
4S.11 Padrén de sujetos obligados
4512 Libros de gobierno de expedientes por procedimiento de verificacion y denuncia W”
4S.13 Tablas de aplicabilidad
4S.14 >uowo_.mmm.m sujetos obligados para el cumplimiento de obligaciones derivadas de procedimientos sustanciados
por el Instituto
45.16 Transparencia proactiva

vl B 5 = e e N R T

5S.1 Asesoria y orientacion
5S.1.01|Ciudadanos o
5S.1.02|Sujetos obligados \ j \
SS.3 Capacitacion C _ _
5S.3.01|Ciudadanos ﬂ
5S8.3.02|Sujetos obligados
5.4 Formacién educativa
5S.4.01|Expediente de RVOE
55.4.02|Expediente de alumnos
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58.5

Implementacion de acciones a la comunidad educativa

5S5.5.01

Propuestas curriculares a las autoridades educativas

55.5.02

Platicas para alumnos, docentes y autoridades educativas
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5S8.6 Contenido curricular respecto al DAI, RC Y PDP

5S.6.01|Actividades de aprendizaje nivel basico y superior

58.7 Investigacion y Estudio de DAI'Y PDP

5S.8 Centro de evaluacion de competencias laborales

5S.8.01|Certificacion de competencias laborales

58.8.02|Comité de gestion por competencias

58.9 Practicas profesionales de las areas administrativas

6S.1 Comunidad educativa

6S.1.01|Concursos

6S.1.02|Platicas de induccion

6S.1.03|Foros

6S.1.04|Congresos

6S.1.05|Conferencias

6S.1.06|Expoferias

6S.2 Sociedad en general

6S.2.01|Foros

6S.2.02|Congresos

6S.2.03|Conferencias

6S.2.04|Expoferias

6S.3 Sujetos Obligados

6S.3.01|Camparfias promocionales —

6S.3.02|Conferencias T
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Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica

y Proteccién de Datos Personales
Organismo Pablico Autdnomo

LEGISLACION VN
2C ASUNTOS JURIDICOS
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
4AC RECURSOS HUMANOS
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 Al
11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS | _\
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION %
13C GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Ul
1C.3 m-m<m_m k, N B ©
1C.6 Decretos / \ (/
1C.7 Reglamentos AL
1C.8 Opiniones tecnicas \
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1C.10

Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracién, acuerdos, etc.)

1C.10.01

Convenios

1C.10.02

Contratos —

1C.13

Publicaciones en el Diario Oficial del Estado de Yucatan T

- 4 i
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2C.10

d

Amparos
2C.19 Procesos juridicos T~
2C.19.01|Juicios laborales
2C.19.02|Acciones de inconstitucionalidad
2C.19.03|Controversias constitucionales
3C.1 Disposiciones en materia de programacion
3C.7 Unidades Basicas de Presupuestacion
3C.8 Disposiciones en materia de organizacién
3C.11 Integracion y dictamen de manuales de organizacién
3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion
3C.18 Programas y Proyectos en materia de presupuestacion
3C.19 Analisis financiero y presupuestal
3C.20 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal

i

|
Expediente tinico de personal A\ @.‘

4C .1 Disposiciones en materia de recursos humanos

4C.3

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 acreditacion de personal

4C.8 Control de asistencias (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)

4C.10 Descuentos

4C.22 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de areas administrativas

4C.23 Serviciersocial de areas administrativas e g
cion de constancias .

64 \w\ -
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5C1

U.u_uoﬂo_o:am en Smn_o...m.m de recursos financieros y contabilidad gubernamental .

)
5C.2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental /r
5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal L \
5C.4 Ingresos
5C.5 Libros contables
5C.6 Registros contables (glosa)
5C.7 Valores financieros
5C.12 Asignacion y optimizacién de recursos financieros IN\
5C.15 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 Conciliaciones
5C.24 Estados financieros
5C.29 Pago de contribuciones N
5C.29.01|Impuestos federales y DIOT (Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros) @.
5C.29.02|Impuestos estatales
nGa- ME ; e — i i
6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales o
6C.16 Disposiciones de activo fijo P
6C.17 s b

Inventario fisico y control de bienes :.Eo_u_ﬂm (noticia de movimientos altas,bajas,transferencia, resguardos,etc.)
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_:w_.mom::ﬁ___h__.m tecnolégica

7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia
7C.11 Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario, edificio e infraestructura
7C.13 Control de parque vehicular (bitacora y péliza de seguro)
7C.14 Control de combustible
Control y servicios en auditorios y salas

Seguridad informatica QST
8C.11 Desarrollo de sistemas &
8C.12 Asesoria y capacitacion para el uso de la PNT A ey
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Disposiciones en materia de comunicacién

9C.3 Publicaciones e impresos institucionales
9C.5 Publicidad institucional (campafas)
9C.14 Actos y eventos oficiales
9C.16 Invitaciones y felicitaciones
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.2.02|Programa anual de trabajo
10C.3 Auditoria
10C.5 Actas de entrega-recepcion en la Administracion Publica o
10C.6 Seguimiento a la aplicacién en medidas o recomendaciones /M
10C.7 Participantes en Comités de gestion
10C.7.01|Sesiones y acuerdos relativos a los Comités de gestién
10C.9 Quejas y denuncias ante el Organo de Control Interno
10C.9.01|Procedimiento de Quejas y denuncias
10C.11 Procedimiento de Responsabilidades administrativas
10C.11.01|Disposiciones y expedientes relativos a procedimientos de responsabilidades administrativas
10C.12 Inconformidades
110C.13 Inhabilitaciones
tDeclaraciones patrimoniales fw. ..“
Sistema de Control Interno Institucional ‘
Plan Anual de Trabajo

Registro de cambios en procedimientos y politicas administrativas del instituto

iy
Sistema de informavigprestadistica de la Institucion
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11C.16

Informe de labores

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

12C.4

Minutas ejecutivas de seguimiento

Unidad de transparencia

12C.5

Comité de transparencia

12C.6

Solicitudes de acceso a la informacion y ejercicio del derecho ARCO

12C.6.01

Solicitudes de Informacion Publica

12C.6.02

Solicitudes del ejercicio al derecho ARCO

12C.7

13C.1

Obligaciones de transparencia

Administracion y servicios de archivo

13C.1.01

Programa anual de desarrollo archivistico (PADA)

13C.1.02

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

13C.1.03

Grupo Interdisciplinario

13C.1.04

Procedimientos operativos y bajas documentales

13C.1.05

Criterios y recomendaciones institucionales

13C.2

Administracion y servicios de correspondencia (oficialia de partes)

13C.3

Instrumentos de consulta

13C.3.01

Cuadro general de clasificacién archivistica (CGCA)

13C.3.02

Catalogo de disposicién documental (CADIDO)

13C.3.03

Guia de archivo

N 13C.3.04 Uaventarios

13C3705

Fichas tecnicas de valoracion
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SESIONES DEL PLENO

15.1.01

CONVOCATORIAS

15.1.02

LIBROS DE ACTAS

15.1.03

VERSION ESTENOGRAFICA DE LAS
SESIONES

15.1.04

ACUERDOS APROBADOS POR EL PLENO

251

DISPOSICIONES EN MATERIA DE ACCESO A
LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

252

CONSULTA, ASESORIA Y ORIENTACION A
SUJETOS OBLIGADOS Y PARTICULARES

podria contener informacion
confidencial

254

REGISTRO DE SOLICITUDES DE ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA Y EJERCICIO DEL
DERECHO ARCO EN EL ESTADO DE
YUCATAN

254.01

INFORME DE RESULTADOS

285

PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA

25.6

PORTAL DE OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA YUCATAN

28.7

INFORMES Y REPORTES ESTADISTICOS

28.7.01

Programas del Sistema Nacional de
Transparencia

28.7.02

Indicadores de calidad

ACTIVIDADES EDITORIALES

Mecanismos de medicion sobre Proteccion de
Datos Personales
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RECURSOS

35.1.01 |EXPEDIENTES DE RECURSO DE REVISION

EXPEDIENTES DE RECURSO DE

38102} 1 CONFORMIDAD

EXPEDIENTES DE RECURSO DE REVISION
35.1.03|PROMOVIDO CONTRA LAS RESOLUCIONES X X 7 5 12 X
EMITIDAS POR LA SECRETARIA EJECUTIVA

RECURSOS DE INCONFORMIDAD
PROMOVIDOS ANTE EL INAI

3s5.2 INFRACCIONES A LA LEY

EXPEDIENTES DE PROCEDIMIENTO POR

38.201),UFRACIONES A LA LEY

383 PROCEDIMIENTO POR QUEJA

EXPEDIENTES DE PROCEDIMIENTO POR
QUEJA A 3 2 5 X

PROCEDIMIENTO RADICADO POR
INCUMPLIMIENTO

353.01

EXPEDIENTES DE PROCEDIMIENTO DE

25401 CUMPLIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION Y
355 VIGILANCIA EN MATERIA DE DATOS
PERSONALES

EXPEDIENTES DE PROCEDIMIENTO DE
35.5.01|VERIFICACION Y VIGILANCIA DE DATOS
PERSONALES

35.6|LIBROS DE GOBIERTO
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PROGRAMA ANUAL DE VIGILANCIA
45.1.01 |EXPEDIENTES POR PROCEDIMIENTO DE
" |oFIcio X
45.1.02|INFORME DE RESULTADOS X
452 EXPEDIENTES DE PUBLICACION DE x
s INFORMACION
e EXPEDIENTES DE PROCEDIMIENTO POR X
: DENUNCIA
sS4 SUSTANCIACION DEL PROCEDIMIENTO ¥
’ SANCIONATORIO
4S5 PROGRAMA DE VERIFICACION
45.5.01|EXPEDIENTES DE REVISION X
48.5.02|EXPEDIENTES DE VISITA X
45.5.03|INFORME DE RESULTADOS X
488 REQUERIMIENTO POR PROCEDIMIENTO DE »
' QUEJA
is7 REQUERIMIENTO POR PROCEDIMIENTO DE X
g INFRACCIONES A LA LEY
483 REQUERIMIENTO POR RECURSO DE %
: INCONFORMIDAD
450 PROGRAMA DE SEGUIMIENTO DE LA
: VERIFICACION
SEGUIMIENTO DE VERIFICACION POR
45.9.01|SUJETO OBLIGADO (CONSTANCIAS DE
\\II@B@Z DE TRABAJO, FICHAS)
e X

P At s S 7y
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REGISTRO Y CONTROL DE UNIDADES DE
TRANSPARENCIA

PADRON DE SUJETOS OBLIGADOS

LIBROS DE GOBIERNO DE EXPEDIENTES
POR PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION Y
DENUNCIAS

TABLAS DE APLICABILIDAD

ASESORIAS A SUJETOS OBLIGADOS PARA
EL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES
DERIVADAS DE PROCEDIMIENTOS
SUSTANCIADOS POR EL INSTITUTO

TRANSPARENCIA PROACTIVA
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55.1.01

CIUDADANOS

55.1.02

SUJETOS OBLIGADOS

CAPACITACION

58.3.01

CUIDADANOS

58.3.02

SUJETOS OBLIGADOS

FORMACION EDUCATIVA

55.4.01

EXPEDIENTE DE RVOE

55.4.02

EXPEDIENTE DE ALUMNOS

55.4.03

PROCEDIMIENTO DE INSPECCION
EDUCATIVA DEL REGISTRO Y ACREDITACION
DE CURSOS

10

IMPLEMENTACION DE ACCIONES A LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

55.5.01

PROPUESTAS CURRICULARES A LAS
AUTORIDADES EDUCATIVAS

10

55.5.02

PLATICAS PARA ALUMNOS, DOCENTES Y
AUTORIDADES EDUCATIVAS

CONTENIDO CURRICULAR RESPECTO AL
DAI, RC Y PDP

655.6.01

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE NIVEL
BASICO Y SUPERIOR

10

55.7

INVESTIGACION Y ESTUDIO DE DAl Y PDP

10

55.8

CENTRO DE EVALUACION DE
COMPETENCIAS LABORALES

55.8.01

CERTIFICACION DE COMPETENCIAS
LABORALES

58E.02]

[COMITEBEBESTION POR COMPETENCIAS

10

<

45
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COMUNIDAD EDUCATIVA
65.1.01|CONCURS0S nalés .
X 4 1 X erson —
5 = P contener informar
65 1.02|PLATICAS DE INDUCCION X 4 7 % |confidencial
Puede contener informacion
85.1.03|FOROS X 4 7 X | confidencial
Puede contener informacion
651,
1.04|CONGRESOS X 4 7 X | confidencial
Puede contener informacion
6S.1 05| CONFERENCIAS X 4 7 X |confidencial
Puede contener informacion
6S.1.06| EXPOFERIAS X 4 7 X |confidencal
65.2 SOCIEDAD EN GENERAL
Puede contener informacion
65.2.01|FORDS 2 - ; x |configencial
Puede contener informacion
6S.2.02, CONGRESOS X 4 7 X | confidencial
Puede contener informacion
6S.2.03|CONFERENCIAS X 4 7 % | confidencial
6S.2.04| EXPOFERIAS X 4 7 O i i
65.3 SUJETOS OBLIGADOS
65.3.01|CAMPANAS PROMOCIONALES
X 4 7 X
65.3.02| CONFERENCIAS X 4 £ 4
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Qrganismo PuUblico Autonomo

vucatan

ic LEGISLACION

2C ASUNTOS JURIDICOS

3c PROGRAMACION ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

4C RECURSOS HUMANOS

5C RECURSOS FINANCIEROS /

6C RECURSOS MATERIALES i

7C SERVICIOS GENERALES [1]]

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION l]

9C COMUNICACION SOCIAL AN
10C CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS )7
11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS 3 X
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION // .
13C GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS // \,NN
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1C3

LEYES

12

1C.6

DECRETOS

1C.7

REGLAMENTOS

(=]

1C.8

OPINIONES TECNICAS

>|x|x| x

HKIX|x| x

~N NN~

el o

Xx|x| x

1C.10

INSTRUMENTOS JURIDICOS
CONSENSUALES (CONVENIOS,
BASES DE COLABORACION,
ACUERDOS, ETC.)

1C.10.01

Convenios

Puede contener datos personales

1C.10.02

Contratos

Puede contener datos
personales

PUBLICACIONES EN EL DIARIO
OFICIAL DEL ESTADO DE YUCATAN

AMPAROS

12

Puede contener
informacion confidencial

PROCESOS JURIDICOS

2C.19.01

Juicios laborales

Puede contener
informacion confidencial

2C.19.02

Acciones de inconstitucionalidad

2C.19.03

Controversias constitucionales

3CA

DISPOSICIONES EN MATERIA DE
PROGRAMACION

3C.7

UNIDADES BASICAS DE
PRESUPUESTACION

3Cs

DISPOSICIONES EN MATERIA DE
ORGANIZACION

3C.11

INTEGRACION Y DICTAMEN DE

MANUALES DE ORGANIZACION <]

>
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3C.A7 DISPOSICIONES EN MATERIA DE X
i PRESUPUESTACION
3c.18 PROGRAMAS Y PROYECTOS EN X
: MATERIA DE PRESUPUESTACION
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ANALISIS FINANCIERO Y
PRESUPUESTAL

EVALUACION Y CONTROL DEL
EJERCICIO PRESUESTAL

DISPOSICIONES EN MATERIA DE
RECURSOS HUMANOS

4C.3

EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

20

4C.4

REGISTRO Y CONTROL DE PUESTOS
Y PLAZAS

4C.5

NOMINA DE PAGO DE PERSONAL

19

20

4C.6

DISPOSICIONES Y PAGOS POR
SEGURIDAD SOCIAL

19

20

4C.7

IDENTIFICACION Y ACREDITACION DE
PERSONAL

4Cc8

CONTROL DE ASISTENCIAS
(VACACIONES, DESCANSOS Y
LICENCIAS, INCAPACIDADES, ETC.)







4C.10 DESCUENTOS 4 X 1 9 10
CAPACITACION CONTINUA 'Y
DESARROLLO PROFESIONAL DEL
. PERSONAL DE AREAS X 1 : =
ADMINISTRATIVAS
SERVICIO SOCIAL DE AREAS
A ADMINISTRATIVAS % . iy 2
4C.26 EXPEDICION DE CONSTANCIAS % 1 1 2
] DISPOSICIONES EN MATERIA DE
{5c.1 RECURSOS FINANCIEROS Y X 1 1 2
. S CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN
MATERIA DE RECURSOS
L FINANCIEROS Y CONTABILIDAD i * . 5 "
GUBERNAMENTAL
GASTOS O EGRESOS POR PARTIDA
s PRESUPUESTAL x| 1% 2 gy - W
5C.4 INGRESOS X X 2 8 10
5C.5 LIBROS CONTABLES X X 2 8 10
5C.6 REGISTROS CONTABLES (GLOSA) X % 2 8 10
ASIGNACION Y OPTIMIZACION DE
mo 1. RECURSOS Fl _"_z>zn_mmcw L3 : % $

%\/1@4
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TRANSFERENCIAS DE PRESUPUESTO

10

REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS

il DE EGRESOS ol
REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS
ik DE INGRESOS e
5C.19 POLIZAS DE DIARIO 8 10
5C.23 CONCILIACIONES 8 10
5C.24 ESTADOS FINANCIEROS 8 10
6C.29 PAGO DE CONTRIBUCIONES
5C.29.01 Impuestos federales y DIOT (Declaracion
77 |Informativa de Operaciones con Terceros) " %
1
5C.29.02|Impuestos estatales 8 10

DISPOSICIONES EN MATERIA DE
RECURSOS MATERIALES
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I. INTRODUCCION

En cumplimiento con la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de
Yucatan, que disponen que cada Sujeto Obligado debe contar con instrumentos de
control y consulta que permita la correcta y adecuada organizacion documental.
Este Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales (INAIP) presenta su CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL,
realizado con la colaboracion de los responsables de archivo de tramite de las

areas generadoras de la informacion y el asesoramiento del Area Coordinadora de
Archivos.

EL PRESENTE CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL ANULA Y REMPLAZA
TODAS Y CADA UNA DE LAS VERSIONES ANTERIORES A ESTE.

.OBJETIVO GENERAL

Contar con un Instrumento de control archivistico que permita regular el proce &

del flujo documental desde su creacidn hasta su destino final en cada uno de los
archivos del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales (INAIP). Considerando que este instrumento
archivistico establece los valores primarios, plazos de conservacion y destino final
de los documentos.

Ill. OBJETIVOS ESPECIFICOS

El Instrumento de Control Archivistico permitira:
* Elmanejo y control documental en las areas administrativas del
una optima gestion documental.

* La homologacion de los criterios de clasificacion y va

de conformidad con la normatividad vigente en materia

documental
rchivo.
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* La localizacion de los documentos de archivo para el acceso a la
informacion.

IV. MARCO JURIDICO

Leyes Federales

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

* Pacto Internacional de los Derechos Civiles y Politicos.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica.

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

* Ley General de Contabilidad Gubernamental.

* Ley Federal del Trabajo.

= Ley General de Archivos.

Leyes Estatales

= Constitucion Politica del Estado de Yucatan.
= Ley General de Hacienda del Estado de Yucatan.

* Ley de Archivos del Estado de Yucatan. ‘*
* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

Yucatan.
* Ley de Acceso a la Informacion Plblica para el Estado y los Municipios de
Yucatan.
* Ley de Responsabilidades de los servidores Publicos del Estado de Yucatan.
= Ley de lo contencioso Administrativo del Estado de Yucatan.
= Codigo de Procedimientos Civiles de Yucatan.
* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de

Yucatan.
Acuerdos _
* Se Aprueban las medidas propuestas, de conformidad con lo sefialado en el
considerado tercero.

* Se Aprueban los periodos de vacaciones del Instituto.
* Acuerdo en que se delegan facultades de representacion legal

indole del instituto.
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* Acuerdo para verificar la existencia o no de una respuesta a determinada
solicitud en la plataforma de transparencia.

Otras disposiciones

= Criterios para que los sujetos obligados garanticen condiciones de
accesibilidad que permitan el ejercicio de los derechos humanos de acceso
a la informacion y proteccion de datos personales a grupos vulnerables.

* Lineamientos que establecen el procedimiento de denuncia por
incumplimiento a las obligaciones de transparencia.

* Lineamientos que establecen el procedimiento de verificacion del
cumplimiento de las obligaciones de Transparencia.

* Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion y
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el
titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la ley general de
transparencia y acceso a la informacion publica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de internet y en la plataforma nacional de
transparencia.

* Lineamientos para determinar los catéalogos y publicacion de informacion de
interés publico y para la emision y evaluacion de politicas de transparencia
proactiva.

* Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la
informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas.

* Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos.

* Lineamientos para la elaboracion, ejecucién y evaluacion del programa
nacional de transparencia y acceso a la informacion.

* Lineamientos para la implementacion y operacion de la plataforma nacional \

de transparencia.

* Lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la atencién
de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita
el sistema nacional de transparencia, acceso a la informacion publica y
proteccion de datos personales.

Normatividad

* (Codigo de Etica
* (Cddigo de Conducta

Ny
% AN\



* Reglamento Interior del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.

* Decreto 109.

* Manual de Procedimientos para Atencion de Solicitudes de Acceso a la
Informacion.

V.- GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo.- conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son
producidos o recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio
de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

Archivo de tramite.- unidad responsable de la administracion de documentos de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad
administrativa, los cuales permanecen en ella hasta su transferencia primaria.

Archivo de concentracion.- unidad responsable de la administracion de
documentos cuya consulta es esporadica y que permanecen en ella hasta su
transferencia secundaria o baja documental.

Archivo histérico.- unidad responsable de la administracion de los documentos de
conservacion permanente y que son fuente de acceso publico.

Area coordinadora de archivos.- instancia responsable de administrar la gestion
documental y los archivos, asi como de coordinar las areas operativas del Sistema
Institucional de Archivos.

Baja documental.- La eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito
en sus valores administrativos.

Cuadro general de clasificacion archivistica.- El instrumento técnico que refleja
la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

Catalogo de disposicion documental.- El registro general y sistematico que
establece los valores documentales, vigencia documental, los plazos de
conservacion y disposicion documental. /

Clasificacién archivistica.- Los procesos de identificacior\ y agfupacion de
expedientes homogeneos en términos de lo que establece el Quadro general de
clasificacion archivistica, con base en la estructura fugcionalyde los sujetos
obligados

& S
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Clasificacién de la informacion.- El proceso mediante el cual el sujeto obligado
determina que la informacion en su poder esta en alguno de los supuestos de
reserva o confidencialidad, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

Documentos de archivo.- El registro material que da testimonio de la actividad
del sujeto obligado en el ejercicio de sus facultades, competencias o funciones,
con independencia de su soporte.

Disposicion documental.- La seleccion sistemética de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito,
con el fin de realizar la baja documental o transferirlos a un archivo histérico.

Fondo: El conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto
obligado, que se identifica con el nombre de este ultimo.

Grupo interdisciplinario.- El conjunto de personas integrado por el titular del area
coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de:
planeacion estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de control o
sus equivalentes, las areas responsables de la informacion, asi como el responsable
del Archivo histérico, con la finalidad de participar en la valoracién documenta.

Programa anual de desarrollo archivistico.- El instrumento de planeacion
orientado a establecer la administracion de los archivos de los sujetos obligados,
en el que se definen las prioridades institucionales en materia de archivos.

Plazo de conservacion.- El periodo de guarda de la documentacion en los archivos
de tramite y concentracion que consiste en la combinacién de la vigencia
documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se
establezca de conformidad con la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Seccion.- Las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones de cada sujeto
obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie.- La division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general, y que versan sobre
una materia o asunto especifico.

Soportes documentales.- Los medios en los cuales se co
informacion, ademas del papel, siendo estos
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documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales y fiscales
(valor primario) en los archivos de tramite o concentracion, o evidenciales,
testimoniales e informativos (valor secundario) en los archivos histéricos, con la
finalidad de establecer criterios y plazos de vigencia, asi como de disposicion
documental.

Vigencia documental.- El periodo durante el cual un documento de archivo

mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad
con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

VI. METODOLOGIA DE ELABORACION

El presente CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL se integra de cuatro etapas:
identificacion, valoracion, regulacién y control. Cada una de ellas comprendio la
realizacion y verificacion de tareas especificas que permitieron la construccion de
este instrumento de control y consulta archivistica con el fin de cumplir con la
normatividad en la materia.

1. ldentificacion

Esta etapa consistio en la investigacion y analisis de las caracteristicas de los %
elementos esenciales que constituyen cada una de la serie documental, la funcion,

el sujeto productor y el documento de archivo. Para llevar a cabo el trabajo de

esta etapa fue necesario compilar la informacion institucional sobre el marco
normativo para obtener conocimiento de su creacion, cambios estructurales y sus
funciones. Asimismo se formd equipos de trabajo con responsables de archivo de

tramite y los generadores de la informacion de cada unidad administrativa, con los

que se practicaron visitas calendarizadas para la identificacion y cotejo de
funciones comunes y sustantivas, en consideracion a la estructura del instructivo

de clasificacion del Archivo General de la Nacion, la Guia para la elaboracion del
Catalogo de Disposicion Documental del INAI y el Reglamento Interno del Instituto. X/

Los resultados de esta etapa permitieron:
= Conocer la evolucion organica del sujeto productor.
* Identificar las funciones del organismo y de cada una de
administrativas productoras de documentos.
* Identificar las series documentales con base en dichas funcioRes
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2. Valoracion

Esta etapa consistio en el analisis y la determinacion de los valores primarios
(administrativo, legal o juridico y contable o fiscal) de la documentacion, para
fijar sus plazos de acceso, transferencia, conservacion o eliminacion, tomando en
cuenta las disposiciones normativas de la misma. Con esta valoracién se
establecieron los parametros de utilidad de la documentacién y con ello facilitar
la identificacion de los plazos de conservacion de los documentos de archivo, co
base en las necesidades de cada area.

Los resultados de esta etapa nos permitieron:

* Conformar las series documentales con sus caracteristicas generales.

» Elaborar la propuesta de valoraciéon de cada serie documental.

* Establecer los plazos de permanencia de cada serie documental en lds
archivos de tramite y de concentracion.

* Establecer criterios basicos sobre la reserva o accesibilidad de los
documentos.

* Confeccionar el cuadro de valoracién y seleccién, donde se indican los
plazos

* de transferencia, seleccion, eliminacion y acceso.

* Eliminar los ejemplares duplicados de cada serie.

La aplicacién practica de estos resultados integro el Catalogo en los formatos
establecidos, determinando con claridad los plazos de conservacion y las técnicas
de seleccion.

Regulacion

En esta etapa se elabor¢ e integré el Catalogo con base a los formatos establecidos
por el AGN y el INAI, determinando los plazos de conservacion y las técnicas de
seleccion.

El CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL del Instituto Estatal de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales se integra
por:

* Introduccion
* Objetivo General
= Objetivos especificos

P






= Marco Juridico

* Metodologia de su elaboracion

= Instructivo de uso

* Registro de todas y cada una de las series documentales, sus plazos de
conservacion y técnicas de disposicion.

= Hoja de cierre

Los resultados de esta etapa nos permitieron:

* Integrar, en un formato electronico susceptible de actualizarse
permanentemente.

* Contar con un instrumento de consulta archivistico que permita conocer con
precision los plazos de conservacion de los documentos en cada uno de los
momentos del ciclo vital, asi como controlar su accesibilidad y regular su
transferencia.

4. Control
Esta Ultima etapa consistio en validar y aplicar el CATALOGO DE DISPOSICION

DOCUMENTAL. Para realizar este proceso, se siguieron los siguientes pasos:

* Recabar el visto bueno de los Directores de las unidades administrativas.

= Validar y Aprobar el Catalogo, por parte del Grupo Interdisciplinario del
Sistema Institucional de Archivos y el Comité de Transparencia del INAIP.

* Difundir el Catalogo en las areas del INAIP y establecer los mecanismos para
su permanente actualizacion.

Los resultados de esta etapa nos permitieron: &
Cumplir con lo dispuesto por la Ley General de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del

Estado de Yucatan y los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de

Archivos.

Vil. INSTRUCTIVO DE USO

.' Fondo: Instituto Estatal de Transparencia, Acceso ‘& la

‘U1l Informacién Pablica y Proteccién de Datos Personales
! ¥
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M| @ | @3) (4) (5) (6) (7) (8) 9)
A continuacion se explica la descripcion del Catalogo de Disposicién Documental:

Este instrumento archivistico se integra por secciones comunes que se encuentran
numeradas consecutivamente del 1 al 12, e identificadas con la letra “C” (1C, 2C,
3C, etc.), y asi sucesivamente con las series y subseries comunes.

Asimismo, secciones sustantivas que se encuentran numeradas del 1 al 7, e
identificadas con la letra “S” (1S, 2S, 3S, etc.) y asi sucesivamente con las series
y subseries sustantivas.

Fondo: conjunto de documentos producidos organicamente por un Instituto,
Dependencia o Entidad con cuyo nombre se identifica.

CONTEXTO DOCUMENTAL

1. Codigo: Clave con que se identifica y se sustituye el nombre de la seccion
comun o sustantiva (ej. 1C / 15).

2. Seccion: Registra el nombre de cada seccién comun y sustantiva. )/
3. Codigo: Clave con que se identifica y se sustituye el nombre de la serie y

subserie comdn o sustantiva (ej. 1.3/ 15.1) (€j.1C.10.01 / 15.1.01). _
N /

4. Serie y subserie: Nombre genérico de la serie y en su caso ubserie
documental. /
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VIGENCIA DOCUMENTAL

VALOR DOCUMENTAL

5. Valoracion Primaria: Determina el valor primario de la documentacion,
segun el caso (Administrativo, Legal y Fiscal/Contable).

PLAZOS DE CONSERVACION

6. Vigencia documental: Indica con nimero los afos de conservacion en
Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion.

7. Total: Indica con numero el total de afios de conservacion (Archivo de
Tramite) + (Archivo de Concentracion).

TECNICAS DE SELECCION

8. Eliminacién: Corresponde a la destruccion por carecer de valor historico.
Transferir (Histérico): Indica la permanencia por tener valor historico.
Muestreo: Indica la seleccion de una parte del total de los documentos.

9. Observaciones: Apartado que registra informacion que por su naturaleza
no pueden ser consideradas dentro de los otros rubros.

Nota: De conformidad con lo establecido en el articulo 13 de la Ley General de
Archivos y en el articulo 12 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan.
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IX. DOCUMENTACION DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA
INMEDIATA (DCAL).
Todos los documentos creados o recibidos por el Instituto Estatal de Transparencia,

Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales en el curso de
tramites administrativos.

Son producidos en funcion de una actividad administrativa pero no son originales
ni pertenecen a una serie documental de las reflejadas en el Catalogo de
Disposicion Documental.

Son comprobantes de la realizacion de un acto administrativo inmediato, por
ejemplo: copias de requisiciones, registro de visitantes, volantes de
correspondencia, copias de oficios que fueron turnados a las areas para su atencion
y que obran los originales en un expediente oficial.

Son formatos establecidos y no es indispensable que sean firmados por un
funcionario.

Una vez concluida su vigencia, se eliminaran bajo su supervision y levantamiento
de un acta firmada por el area generadora correspondiente, el responsable de
Archivo de Tramite del area generadora, el Coordinador de Archivos y el
Representante del Organo de Control Interno.

Una vez firmada el acta y de haberse realizado la supervision y cotejo de la
eliminacion de la informacion, se llevara a cabo su destruccion a través del método
establecido por el area de archivos que podra ser por trituracion o incineracion a
cargo del Responsable del archivo de concentracion.

Numero Concepto Destino Final Vigencia
1 Formato de Eliminacion 1 ano
comprobantes de
mensajeria
2 Formato de Eliminacion 1 ano
registro de
llamadas
telefonicas. g
3 s Formatos de Eliminacion 1 ano
control de acceso
a inmuebles y

&
A
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estacionamientos
(listas de registro)

Copia fotostatica
de acuses, donde
el original obra en
el expediente del
asunto que se
trate.

Eliminacion

1 ano

Copia fotostatica
de oficios que
fueron turnados
para su atencion a
las Unidades
Administrativas.

Eliminacion

1 ano

Fotocopias
simples que sean
duplicados de
documentos
originales o de
asuntos sin
relacion con el
expediente.

Eliminacion

1 ano

Copias de
documentacion de
tramites
administrativos,
siempre que la
original se haya
gestionado
previamente ante
el area
competente.

Eliminacion

1 ano

Copias de los
minutarios.

Eliminacion

Borradores, notas,
invitaciones
personales,
propaganda,

folletos, tripticos,

dipticos y
volantes.

Eliminacion

Impresiones de
internet.
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10 Material de apoyo Eliminacion 1 ano
didactico para
reuniones,
conferencias o
cursos de
capacitacion.
11 Copias de libros, Eliminacion 1 ano
instructivos,
guias, manuales
entre otros,
12 Papeles y copias Eliminacion 1 aho
de trabajo para
estructurar un
documento final.

13 Acumulacion de Eliminacion 1 ano
fotocopias que
L sirven de control.
X. Cierre

En el presente catalogo de disposicion documental consta el registro
de __20__secciones, _ 118__series, _ 77__ subseries documentales (c
sustantivas), mismas que establecen el valor documental, plazo de conservagion y
el destino final, que corresponde a cada serie.



