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|. INTRODUCCION

En cumplimiento con la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica 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 Informacion 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.

ILOBJETIVO GENERAL

Contar con un Instrumento de control archivistico que permita regular el proceso
del flujo documental desde su creacion hasta su destino final en cada uno de los
archivos del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién 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.

lll. OBJETIVOS ESPECIFICOS

El Instrumento de Control Archivistico permitira:
= El manejo y control documental en las areas administrativas del INAIP para
una optima gestion documental.
* La homologacion de los criterios de clasificacion y valoracion documental
de conformidad con la normatividad vigente en materia de archivo.



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 Publica.

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 senalado en el
considerado tercero.

Se Aprueban los periodos de vacaciones del Instituto.

Acuerdo en que se delegan facultades de representacion legal de diversa
indole del instituto.



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 vy
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 catalogos y publicacién 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, ejecucion 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 atencion
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
Codigo de Conducta



= 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 administracién 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 histoérico.- 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 gestién
documental y los archivos, asi como de coordinar las areas operativas del Sistema
Institucional de Archivos.

Baja documental.- La eliminacidon de aquella documentacion que haya prescrito
en sus valores administrativos.

Cuadro general de clasificacién 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.

Clasificacion archivistica.- Los procesos de identificacion y agrupacion de
expedientes homogéneos en términos de lo que establece el Cuadro general de
clasificacion archivistica, con base en la estructura funcional de los sujetos
obligados



Clasificacion 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 sistematica 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:
planeacién estratégica, juridica, mejora continua, organos internos de control o
sus equivalentes, las areas responsables de la informacién, asi como el responsable
del Archivo historico, con la finalidad de participar en la valoracion 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 conservacioén.- 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 contiene y produce
informacion, ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales,
fotograficos, filmicos, digitales, electronicos, sonoros, visuales entre otros.

Valoracion documental.- La actividad que consiste en el analisis e identificacion
de los valores documentales, es decir, es el analisis de la condicion de los



documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales y fiscales
(valor primario) en los archivos de tramite o concentracidon, o evidenciales,
testimoniales e informativos (valor secundario) en los archivos historicos, 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, regulacion 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. Identificacion

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 formé 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.

Los resultados de esta etapa permitieron:
»= Conocer la evolucion organica del sujeto productor.
= |dentificar las funciones del organismo y de cada una de las unidades
administrativas productoras de documentos.
» |dentificar las series documentales con base en dichas funciones.



2. Valoracion

Esta etapa consistio en el analisis y la determinacién 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 valoracion se
establecieron los parametros de utilidad de la documentacion y con ello facilitar
la identificacion de los plazos de conservacion de los documentos de archivo, con
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 valoracion de cada serie documental.

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

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

» Confeccionar el cuadro de valoracion y seleccion, donde se indican los
plazos

» de transferencia, seleccion, eliminacion y acceso.

» Eliminar los ejemplares duplicados de cada serie.

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

3. Regulacion

En esta etapa se elabord 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:

* |ntroduccion
= Objetivo General
» Objetivos especificos



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 electréonico 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 Gltima etapa consistié 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 Informacion Publica del
Estado de Yucatan y los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de
Archivos.

VIl. INSTRUCTIVO DE USO

" Fondo: Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la

Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
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A continuacién se explica la descripcion del Catalogo de Disposicion 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 / 1S).

2. Seccion: Registra el nombre de cada seccién comin y sustantiva.

3. Cddigo: Clave con que se identifica y se sustituye el nombre de la serie y
subserie comun o sustantiva (ej. 1C.3/ 1S.1) (ej.1C.10.01 / 15.1.01).

4. Serie y subserie: Nombre genérico de la serie y en su caso la subserie
documental.




VIGENCIA DOCUMENTAL

VALOR DOCUMENTAL
5. Valoracion Primaria: Determina el valor primario de la documentacion,

seglin el caso (Administrativo, Legal y Fiscal/Contable).

PLAZOS DE CONSERVACION
6. Vigencia documental: Indica con nimero los afos de conservacién en

Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion.
7. Total: Indica con numero el total de afos de conservacion (Archivo de

Tramite) + (Archivo de Concentracion).

TECNICAS DE SELECCION
8. Eliminacion: 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.



" Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica

[ o .z
l n a| y Proteccién de Datos Personales
Organismo Publico Auténomo

wuca&dn

VIIl. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién Puablica
y Proteccién de Datos Personales
Organismo Pdblico Autdnomo

ACCESO A LA INFORMACIONY PROTECCION DE DATOS PERSO

35 TRAMITACION Y SUSTAMCIACION O RECURSDS

45 WIGILAMNCIA, VERIFICACION Y SEGUIMENTO A SUJETOS OBLIGADOS PARA EL CUMPLIMIEMTIO DE OBELIGACIONES OE TRAMNSPAREMNCIA
55 CAPACITACIONY FORMACION EM TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICAY PROTECCION DE DATOS PERSOMALES
=] WINCULACION Y DIFUSION DE LOS DERECHONS DE ACCESD A LA INFORMACION' PROTECCION DE DATOS PERSONALES

=] GOBIERMO ABIERTO




'i'. Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
n | y Protecciéon de Datos Personales

Jrganismo Publico Autér

SESIOHES DEL PLEHG
1S A1.01| CONMVOCATORISS " " 1 2 4 o
15 1.0z| LIEROS DEACTAS w | # = ) ) [
VERSIGH ESTEHOGRAFIGE DELAT
151,03 E=10HE. £ = E L] "
1S 1.0d| ACUERDOS AFROEADOS FOFR EL FLEMO " " = 5 & "
DISFOSICIOHES EH HATERIA DE
ACCESC A LA IHFORHACIOH T e | x . . = .
FPROTECCION DE DATOS
FERSOHALES
con padria cantensr infarmaszion
252 i 1 2 # # canfidencial
DEL|
REGISTRO DE
ACCESO A LA IHFORHAGIOH
254 POELICA T EJERCICIF DEL
DERECHO ARCO EH EL ESTADG
DE TUCATEN
25.4.01( IMFORMEDE RESULTADOS
u z z 5 u
PLATAFORHA HACIOHAL DE
5.5 TRANSPARENCIA # # 3 5 #
PORTAL DE OELIGACIOHES DE
5 TRANSPARENCIA TUCATEN # # 3 5 #
INFORHES T REFORTES
5.7 ESTADISTICOS # # 3 5 #
2 .| S rmaramas dol SirtomaHacianal 4o . R . . .
ranrparencia
25.7.02| Indizadaror 4o calidad ¥ = H 3 ¥
24| ACTIVIDADES EDITORIALES ¥ H H 3 ¥
25.. Mezanirmor de medizidnrobre Frocezzidin " 2 3 3 "
deDatar Ferranaler

RECURSODS

#5.4.01| ERFPEDIEMTES DE RECUR S0 DE REVISION

EXFEDIENTES DE RECGUR S0 DE
35498 |yconFoRMIDAD L

EHPEDIEMTES DE RECURS0 DE REVISION
251,03 FROMOVIDN GOMTRALAS RESOLUGIONES |
Herim LA SEGRETARI & -

EJECUTIVA

=
k3
T
324004 REGU I Ao " o q T H

FROMOUIDOS & E I

35 2 IHFRACCIOHES A LA L

EHFEDIEMTES DE FROCEDIMIEHNTO FOR

35z IMFRACGIOMES ALALEY

353 PROCEGIHIEHTO FOR GUEJA
EHFECIEHTES DE FROCGEDIMIENTO FoF
RUELA # | ou k] z s ]

PROCEDIMIENTO RADICADD POR
IHCUHFPLIMIENTO

3=E0

IS 4

EXFEDIEMTES DE FROCEDIMIENTO DE

35400 CUMFLIMIEMTO

PROCEDIMIENTO DE
FTERIFICACIOHN T FIGILANCIA EH
HATERIA DE DATOS
FPERSOHALES

355

EXFEDIEMTES DE FROCEDIMIENTO DE
2550 YERIFICACION Y WIGILANCIA DEDATOS
FERSOHALES

Z5|LIEROSDE GOEIERTO




'i' Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
y Protecciéon de Datos Personales

INISMO FUDIICO AUTOI

Q.

\Wm%aw

35,60 Reqirtro y ariqnazidn e panenziar

25| CRITERIDE DE QR

Criterinr on materia de azzernal

B infarmazidn pdbliza
L k] q 1 i
270 Crikerior enmateriade prokecaidn e dakor
perronaler
nlw 3 q 1 H

FPROGRAHA AHUAL DE
FIGILAHCIA

454,09

S
4=.1.02| IMFORMEDEF; H # L
EXFED E
a5z Hrora . ) z 3 H
il
]
k]

EXFEDIENTES FORFROCEDIMIENTO DE
¥

EIPEDIEHTES DE

453 PROCEDIHIENTO POR DEHURCIA | © | F 5 * ¥
SUSTAHCIACIGH DEL
s 4 " H 5 £ H
P DIHIEHT O
A5 5 FROGRAHA DE YERIFICACIOH
45.5.01| EXFEDIENTES DE REVISION ul s f 4 5 u
45 5.0Z| EXFEDIEHTES DEVISITA " H 1 o 5 "
d5.5.0%| INFORMEDE RESULTADOS " 1 o 5 "

RECUERIHIEHNTD POR
= FROCEDIHIEHTD DE GUESA # z E 4 #

RECUERIHIEHNTD POR
457 FROCEDIHIEHTD DE " 2 H 4 H
IHFRACCIOHES A LA LET
RECUERIHIEHNTD POR RECURSD
45 ¥ OE A " 2 H 4 H
FPROGRAHA DE SEGUIHIEHTD DE
LA YERIFICACION

a5 %

SEGUIMIEHTO DE YERIFICASIOH FOR
d45.9.04) SUJETO OELIGADD (GOMSTANGIAS DE
REUHIOHDE TRAEAJD, FITHAS)

¢




Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica

I
n a i p y Protecciéon de Datos Personales

\Wm%aw

REGISTRO T COMTROL DE
5.1 UNIDADES DE TRANSPAREMCIA | © 2 4 & ¥
FADROH DE SUJETOS
s pilitiptyatated w | on ® 3 i %
» r 4 -
=
" N
a5z " t 5 % "
v
-
=
a5z TAELAS DE APLICAEILIDAD w | on z z 4 "
ASESORIAS A& SUJETOS
OBLIGADOS FARA EL
CUMFLIMIENTO DE
4514 OBLIGACIONES DERIVADAS DE % 1 x 4 %
FROCEDIMIENTOS
SUSTANCIADOS FOR EL
INETITUTO
LISTADO DE INFORHACGIOH DE
4515 INTERES PUELICO # 2 4 & #
4516 TRANSFARENCIA PROACTITA " : 4 6 "

ASESORIA T ORIENTACION
5=.1.01| CIUDADANDE
B2 4.0z SUJETOS OELIGADOS H] 1 z = H]
553 CAFACITACIOH
LR N - u
55502 1 z ® H
554 ’
5=.4.01| ERFEDIEHTE DE RVOE > 5 7 u
55.4.02| EXFEDIENTEDE ALUMHOS H] 1 n i H]
FROCEDIMIEMTO DE INSFECCION
55.4.03| EDUCATING DEL REGISTRO ¥ " 1 n i "
SCREDITACIAH DE GUFRSO:
. IHFLEHEHTACIOHN DE ACCIOHES
- A LA COHUHIDAD EDUCATITA
£=.5.04 FROPUESTAS CURRICULARES ALAS
o EAUTORIDADES EDLICATING H Z h L] 1z H
FLATIGAS FARA ALUMHOE, DOCENTES T
55.5.02 AUTORIDADES EDUCATIYNS # z 4 hd #
— COHTEHIDG CURRICULAR
- RESPECTO AL DAL RG T POP
5.6 oq| PETIVIDADES DE AFREMDIZAJE HIVEL
EdSIG0 Y SUPERIOR u = = 10 u
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5504 CERTIFICACION DE COMPETEHGIAS
| LaEORALES u 5 5 10 u
55.%.02| COMITE DE GESTION FOR COMPETEMCIAS
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COMUNIDAD EDUCATIY A

Puzde conkensr datas

62101 CONCURS0E
7 X |personales

65.1.02| PLAT MOLCGHEN T y | Pueds contener informaciin
confidencial

E2.1.03| FOR 7 s | Pueds contener informacidn
confidencial

63.1.04 | CONGRESOE i % Pued_e SSRELRLE informacian
confidencial

65.1.05| CONFEREMCIAS T 5 |Puede contener infFormacidn
confidencial

E2.1.06| EXPOFERIAS 7 o | Pueds contener informacién
confidencial

652 SOCIEDAD EN GENERAL

Pucde contener informacidn

] sl 7 ¥ | confidencial

£2.2.02| CONGRESOE T | Pusds contener informacidn
confidencial

6E.2.053| CONFEREMCIAS i % Pued_e SSRELRLE informacian
confidencial

£2.2.04 | EXPOFERIAE T | Pusds contener informacidn
confidencial

653 SUJETOS DBLIGADDS
63.3.01| CAMPARAT PROMOCIOMALES : «
65502 | CONFEREMCLAS T ®

GOBIERHO ABIERTD

Expediente de gobierno abierto

FLAZO DE
COMSERYACID
H
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Macatin

Ic LEGISLACION

2c ASUNTOS JURIDICOS

ac PROGRAMACION ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
4C RECURSOS HUMANOS

5C RECURSOS FINANCIERQS

6C RECURSOS MATERIALES

7c SERVICIOS GENERALES

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

ac 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 ¥ ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

LETES ® |u T s ®
1c_% DECRETOS ® = T = 1z ]
1c_T REGLAHEHTOS ® = T 1 = =
c_= or s TE = ® [u T 1 = ]
INSTRUHENTOS JURSDICOS
COMSENSUALES
10c_ 1 (COHYEHIOS, BASES DE
COLABORACION,
ACUERDOS, ETC_)
G001 COMVERIDS o |u 1 5 3 E]
1G.10.0z| CONTRATOS EN 1 s & ] Fucds cankenor dakar
cecronaler
FUBLICACIOHES EH EL
”©oaz DIARIC OFICIAL DEL ® |u 1 1 z ®

ESTADD DE TUCGATEH

EL R L AHPAROS u | T s 1z w Fucde zankoncr
informasidn

Z2C_1% FROCESDS JURTDICOS

2901 UG0S LAEORALES F 3 = 5 B Fucde zantiner
informasibn

2C19.02| Accioners de inconrkikucionalidad B 1 4 = "

S A9.0F | Cankraverriar canrtitusionaler H 1 d4 5 "

DISPFOSICIOHES EH
FCo1 HATERIA DE HoH 1 1 = "
FROGRAHMACION

“HlnﬁnES BESICAS DE
o}

FIC.T PRES e " 1 L] i "
ET DISP“SIGII}HES EH n = z 1 = "
HATERILR DE
IHTEGSRACIOH T DICTAHEH
FC-1 DE HaHUSLES INE Ll 1 1 z #
I AT DISFOSICIOHES EHM w|n = d4 T "

HATERIL DE

FROGRAHAS T FROTECTOS
FC_1F EH HATERIA DE " 1 5 L3 "
PRESUPFUESTACIOH
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AMNALISIE FINANCIERO Y
FPRESUFPUESTAL

FC.20

EYALUACION ¥ CONTROL DEL
EJERCICIO PRESUESTAL

DISFOSICIONES EN MATERIA
DE RECURS0OS HUMANOS

EXPEDIENTE ONICO DE
PERSONAL

17

REGISTRO ¥ CONTROL DE

LICENCIAS, INCAPACIDADES,
ETC.)

iC FPUESTOS ¥ PLAZAS = ! s 5
NOMINA DE PAGO DE

4C.5 PERSONAL = = 1 13 o0

AC.E DISPCI_SIGIDIIES_ § pagos por w 1 19 20
seguridad social
IDENTIFICACION ¥

4C.7 ACREDITACION DE " 1 9 &
PERSONAL
CONTROL DE ASISTENCIAS

g [(YACACIONES, DESCANSDS Y 3 1 5 5

4C. 10

DESCUENTOS

0

4C.22

CAFACITACION CONTINUA Y
DESARROLLO PROFESIONAL
DEL PERSONAL DE AREAS
ADMINISTRATIVAS

4C. 23

SERYICIO SOCIAL DE AREAS
ADMIMNISTRATIVAS

4C_ 26

EXPEDICION DE
COMSTAMNCIAS

DISPOSICIONES EN
MATERIA DE RECURS0S
FINANCIEROS Y
CONTAEILIDAD
GUBERNAMENTAL

PROGRAMAS ¥ PROYECTOS
EN MATERIA DE RECURS0S
FINANCIEROS Y
CONTAEILIDAD
GUBERNAMENTAL

5C.3

Ul

GASTOS O EGRESDS POR
FPARTIDA PRESUPUESTAL

0

5C. 4

INGRESDS

1]

5C.5

LIBROS CONTABLES

0

5C.&

REGISTROS CONTADLES
(GLOSA)

H|x|X| x

| H[HK] K

(S0 ST BT

o oo o

0

512

ASIGNACION Y
OPTIMIZACION DE
RECURSOS FINANCIEROS
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TRAMSFERENCIAS DE
5C.15 il kot % x 2 5 10 %
REGISTRO T CONTROL DE
e POLIZAS DE EGRESOS * * 2 s " *
REGISTRO ¥ CONTROL DE
e POLIZAS DE INGRESOS * * 2 s " *
5C_13 POLIZAS DE DIARIO % x 2 5 10 %
5C 23 CONCILIAGCIONES B * =z B 0 %
SC_24 ESTADDS FINANCIERDS x > 2 =1 10 x
sc_23 PAGO DE CONTRIBUCIONES
IMPUESTOS FEDERALES v DICT
50.29.01 | [Declaracian Infarmativa de
Operacianes con Tarcerss] w w - 5 10 w
5C.29.02 [ IMPUESTOS ESTATALES % x 2 5 10 *
DISPOSICIONES EN MATERIA
a1 DE RECURSOS MATERIALES | © [# 1 1 z *
I DISPOSICIONES DE ACTIVO | R R . -
FIJO
INVENTARIO FiSICO T
CONTROL DE BIENES
C.1T FIUEBLES (moticia de_ x ' " - x
morimicatos altas, bajas.
tramsFeremcia, resguardos,
evc.)

DISFOSICIONES EM MATERIA
DE SERYICIOS GENERALES

cios de seguridad ¥

TC.5 -
wigilamcia

TMANTE NI
COMSERYACION E
TC.m INSTALACIIN DE 4 1 1 = =
MOBILIARID, EDIFICIO E

CONTROL DE PARGUE
TC 13 WEHICULAR [(biticora y pali=a x 1 5 & >
de segurol

TC_ 14 CONTROL DE COMEBUSTIEBLE = 1 5 & =

CONTROL ¥ SERYICIOS EN
TS AUDITORIOS ¥ SALAS = 1 2 3 =

INFRAESTRUCTURA

8C-% TECHOLOGICA = 1 3 * =
SC_10 SEGURIDAD INFORMATICA b4 1 Ed 4 =
a8C_11 DESARROLLO DE SISTEMAS b4 1 Ed 4 =

ASESORIA ¥ CAPACITACION
se-a= PARA EL USD DE LA PNT = ! = i =
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BIZFSIICISEEI FE HATERI&
BE CH#HE ClCiEE

ac.3 FERLICACISNET F IHFRESST .
INSTITECISEALES
.5 FEELICIEAE TN TITECEEE&L .
T 44 FICIRLES ]
- FELICITACI+NES !
J—— BISFATICIANES FE HATERIE
- BE CONTRESL T ANBITSHEIN
[]
amc.z
= H
AR Z B | Fragrama e Badilaris inlerres
H
ANC. 2 BZ | Fragrama smmal dr Brakais
H
ANC_3 TR

hll

i1

ANLC_4Z [ TSR NI F PO

H
ARC_43 [ 1S 9 —————

H
ANC_44 Bealersmimmrs palrime il

i1
anc_ 23 z memlrel tulrras

i1

ANC_ZZ_m4

ol B Beakajem

4A0C_FX_NE

SISTEMA DE INFORMACION
ESTADISTICA DE LA
INSTITUCION

Mnc.16

INFORME DE LABORES

NCA6.01

INFORMKE MEMSILAL DE UNMIDADES
SOMIMISTRATIVAS

&

T 1602 [ INFORME AMTE EL FLERO 6

CAE.02 INFORME AMTE EL H. COMGRESO 5
- DEL ESTADD DE YUCATAR

NCA? | Minutas ejecutivas de segquimisnto 3




12C

TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA
INFORMACION

12C 4

UNIDAD DE TRANSPARENCIA

12C.5

COMITE DE TRANSPARENCIA

12C.6

SOLICITUDES DE ACCESO A
LA INFORMACION ¥
EJERCICIO DEL DERECHOD
ARCO

2CEeM

SOLICITUDES DE INFORRMACION
FUOBLICA

12CED2

SOLICITUDES DEL EJERCICIO AL
DERECHO ARCO

12C.7

OELIGACIONES DE
TRAMSFAREMCIA

13C

GESTION DOCUMENTAL ¥
ADMINISTRACION DE
ARCHI¥DS

13C1

Administracion y servicios de
archivos

12C.1.M

Programa anual de desarrollo
archivistico [PADA])

12C.1.02

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

13C.1.03

Grupo Interdisciplinario

13C.1.04

Procedimientos operativos y
bajas documentales

12C.1.05

Criterios §y recomendaciones
institucionales

12C.2

ADMIMISTRACION ¥
SERYICIOS DE
CORRESPONDENCIA [oficialia
de partes)

13C.3

INSTRUMENTOS DE
CONSULTA

12c.3.01

CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION
ARCHI¥iSTICA [CGCA)

13c.3.02

CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL [CADIDO)

12c.3.03

GUi A DE ARCHI¥D

12c.3.04

Inventarios

12¢.3.05

Fichas tecnicas de valoracion




IX. DOCUMENTACION DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA

INMEDIATA (DCAI).

Todos los documentos creados o recibidos por el Instituto Estatal de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion 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 Vvisitantes, 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
[lamadas
telefonicas.
3 Formatos de Eliminacion 1 ano
control de acceso
a inmuebles y




estacionamientos
(listas de registro)

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

Eliminacion

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

Eliminacion

1 aho

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

Eliminacion

1 aho

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

Eliminacion

1 aho

Copias de los
minutarios.

Eliminacion

1 aho

Borradores, notas,
invitaciones
personales,
propaganda,

folletos, tripticos,

dipticos y
volantes.

Eliminacion

1 aho

Impresiones de
internet.




10

Material de apoyo
didactico para
reuniones,
conferencias o
cursos de
capacitacion.

Eliminacion

11

Copias de libros,
instructivos,
guias, manuales
entre otros.

Eliminacion

12

Papeles y copias
de trabajo para
estructurar un

documento final.

Eliminacion

1 aho

13

Acumulacion de
fotocopias que
sirven de control.

Eliminacion

1 aho

X. Cierre

En el presente catalogo de disposicion documental consta el registro de un total
de _ 20_ secciones, _ 118__series, ___
sustantivas), mismas que establecen el valor documental, plazo de conservacion y

el destino final, que corresponde a cada serie.

__ subseries documentales (comunes-




