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ACTA DE LA SEGUNDA SESION ORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO DEL DEPORTE
DEL ESTADO DE YUCATAN, CORRESPONDIENTE AL EJERCICIO FISCAL 2021

En ia Ciudad de Mérida, Capital del Estado de Yucatan, Estados Unidos Mexicanos,
siendo las doce heras con quinece minutos del dia veintidés de dicismbre del
dos mil wveintiuno, se llevé a cabo la Segunda Sesidén ordinaria del Grupo
Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos del Instituto del
Deporte del estado de Yucatén, correspondiente al ejercicio fiscal dos mil
veintiuno, tal como lo establece el articulc 72 de la Ley de Archivos para el
Estado de Yucatdn, Acuerdo 248 /2020, publicado en el Diario Oficial el 24 de
junio de 2020, Presidiendo la sesién la Licenciada en Administraciotn, Sinthia
del Carmen Alvarado Canché, en representacién del lLicenciado Aarén Natanael
Bacab Hau, Presidente del Grupo Interdisciplinario vy los vocales que a
continuacién se mencionan: = me oo ——
Licenciada Leticia Margarita Cerén Concha, Coordinadora de Archives, del IDEY,
en su calidad de Secretaria Técnica———~—mmommmmmme

Contador Fablico, Laura Guadalupe Castillo Lépez, Titular del Organo de Control
Interno del IDEY, en su calidad de Vocal—=—==——— e e e
Licenciado en Psicologia, Ivan Alberto Herrera Rosiles, Director de Promocién
Peportiva del IDEY, en su calidad de VoCal-—rmme——mmmm o e
Ingeniera Maria del Mar Diaz Ramirez, Coordinadora de la Direccidn de
Administracién y Finanzas en representacién del Licenciade en Mercadotecnia,
Mauricio Alejandro Valenzuela Molina, Director de Administracién v finanzas
del IDEY, en su calidad de Vocal-—————m==——— o
Licenciada Maria del Pilar Pompeyo Brito Jefa del Departamento de Marketing
Deportive en representacién del Licenciado Juan Pablo Capetillic Vallado,
Director de Proyectos estratégicos del IDEY, en su calidad de Vocal-———m—————
Contadera Piblica Guadalupe Quintal Catzin, Coordinadora de la Direccién de
Alto Rendimientc en representacidn del Licenciado Miguel Angel Navarro Ramirez,
Director de Alto rendimiento del IDEY, en su calidad de Vogal-——mmme— e mme——

Licenciada Karina Ojeda Carnahan, Coordinadora del Complejo Deportivo Kukulgan
en representacién del Maestro Ivan Cobos Palma, Director del Complejo Deportivo
Kukulcén, en su calidad de Vocal-—==—————mum o oo
Licenciade Miguel Antonio Vidal Carrille, Director del Complejo Olimpico
Deportivo Inaldmbrica, en su calidad de VoOG&lr=——————m e e
Civdadano Jorge Antonio Esteban Abud, Director de Vinculacidn y Unidades
Deportivas del IDEY, en su calidad de Vogal—meoo oo
Ingeniero en Sistemas de Informacidn, Gerardo Vargas Madrazo, Jefe del
Departamento de Sistemas de Informacidn del IDEY, en su calidad de Vocal-———-
Licenciada Joanna del Pilar Cruz Méndez, Analista Administrative del
Departamento de Planeacién y Control Presupuestal en representacidén de 1la
Contadora Publica, Ana Virginia Caamal Tzuc, Jefa del departamento de
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Misma que se celebré de conformidad con el siguiente:

ORDEN DEL DIA

I.-Lista de Asistencia y declaracién del quérum legal

II.~Lectura y Aprobacién del Orden del dia.

IIT.- Lectura del Acta anterior.

IV.- Actualizacidén de los Lineamientos para la Operacién del Grupo
Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos del IDEY.

V.- Politicas para la aplicacién del Sistema Institucional de Archivos del
IDEY.

VI.- Procedimiento para la aplicacidén de los instrumentos de control
archivistico, identificacién de documentos y su valoraciomn.

VII.- Procedimiento para el Registro de entrada y salida de correspondencia.
VIII.~ Control y seguimiento de las Acciones del programa Anual de Desarrollo
Archivistice, del ejercicio fiscal 2021

IX.- Asuntos Generales Registrados

X.- Clausura de la Sesidn

I.- Lista de Asistencia y declaracién del quérum legal.

En desahoge del PRIMER punte del Orden del Dia, la Licenciada Leticia Margarita,
Cerén Cocha, secretaria Técnica de este grupo interdisciplinario, dejé
constancia e informé a la Licenciada Sinthia del Carmen Alvarado Canché,
Coordinador de Gestién y Control de Calidad de la Direccidn Juridica en
representacidén del Licenciade Aardén Natanael Bacab Hau, en funciones de
Presidente, que se encuentran presente o representados los integrantes, asi
como los invitados especiales convocados para aste acto, por lo que se cuenta
con el quorum legal necesario para sesionar y en consecuencia, siendo las doce
horas con quince minutog del dia veintiddés de diciembre de dos mil veintiuno,
se declard formalmente instalada la Segunda Sesién Ordinaria del Grupo
Interdiscipiinario del Sistema Institucional de Archivos del Instituto del
Deporte del estado de Yucatén, correspondiente al Ejercicio Fiscal 2021-----=
IT.- Lectura y Aprobacidn del Orden del dia.

Como SEGUNDO punto del orden del dia, la Licenciada Leticia Margarita Cerdn
Concha, Secretaria Técnica de este Grupo Interdisciplinario, dio lectura al
Orden del Dia, seguidamente, la Licenciada Sinthia del Carmen Alvarado Canché,
en funcidén de Presidente, sometid para aprobacién de los miembros presentes

este punto, siendo aprobade por unanimidad (ACUERDO IDEY-ITSOGISIA-22122021-
L) e e e

ITIT.- Lectura del Acta anterior. /
Como TERCER punto del Orden del Dia, la Licencia Leticia Margarita Cerén Cochaj

Secretaria Técnica, solicito la dispensa de la lectura del acta antericr, toda\, |

vez que la documentacién se encuentra en la carpeta de trabajo previamente
entregado & cada uno de los miembros presentes. Seguidamente, la Licenciada
Sinthia del Carmen Alvarado Canché, en funcién de Presidente, sometid para
aprobacién de los miembros presentes este punto, siendc aprobadc por
unanimidad. (ACUERDO IDEY-IISOGIS In-22122021~02) wmmm—o e e

IV.- Actualizacién de los Lineamientos para 1la Operacién del Grupo
Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos del IDEY.
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En desahogo del cuarto punto del Orden del Dia, la Licencia Leticia Margarita
Cerédn Concha, Secretaria Técnica, presentd la actualizacién correspondiente a
los Lineamientos de Operacidén del Grupo Interdisciplinario del Sistema
Institucional de Archives del IDEY en apege a la normatividad en términos de
lo dispuesto en los articulos 70, 71, 72, 73 y 74, del Capitulec I De La
Valoracldn, del Titulo Tercero de la Valoracidén y conservacién de los Archivos
de la Ley de Archivos para el Estado de Yucatén vigente y en atencién al
parrafo dos del articulo 11 en dende sefiala “Los 6rganos internos de control
Yy sus homdlogos en el Estado de Yucatén, vigilardn el estricto cumplimiento de
la presente Ley, de acuerdo con sus competencias e integraran auditorias
archivisticas en sus programas anuales de trabajo”. Ean atencién al ACUERDO
IDEY~ISOGISTIA-22122021~06, registrado como un punto de acuerdo en el Acta de
la Primera Sesién Ozrdinaria del Grupo Interdisciplinarioc del Sistema
Institucional de Archivos del Institute del Deporte del Estado de Yucatén, Y
Lineamientos de Operacién de este grupo, el cual se anexa Como parte integrante™]'
del acta. Seguidamente, la Licenciada Sinthia del Carmen Alvarado Canché, en
funcién de Presidente, sometid para aprobacién de los miembros presentes este
punto, siendo aprobado por unanimidad {(ACUERDO IDEY-IISOGISIA~22122021-03) --

V.- Politicas para la aplicacién del Sistema Institucional de Archivos del
IDEY.

Como QUINTO puntc del Orden del Dia, la Licenciada Leticia Margarita Cerén
Concha, Secretaria Técnica, informd que, en observancia de los Lineamientos de
la Guia Técnica para Elaborar Politicas de las Dependencias Yy Entidades del
Gobierno del Estado de Yucatén, asi como para la aplicacién de Las Politicas
dentro del marco de referencia de la Ley de Archives para el Estado de Yucatan
Estas politicas tienen fundamento normativo en los términos de 1lo dispuesto
Capitulo IT De las Obligaciones, articulos del 10 al 15; Capitulo III De los
Procesos de Entrega y Recepcidén de Archivos, en su Articulo 16; en el Capitulao
IV Del BSistema Institucional de Archivos en los articulos del 19 al 24 de la
Ley de Archives para el Estado de Yucatédn, zsi como al plan anual de desarrcllo
archivistico del IDEY, se sclicita la Valoracién del Grupo Interdisciplinario
de las Politicas para la aplicacién del Sistema Institucional de Archivos del
IDEY, mismas que se adjuntaron a la carpeta de trabajo para su -debida
constancia. Seguidamente, la Licenciada Sinthia del Carmen Alvarado Canché, en
funcién de Presidente, sometid para aprobacién de los miembros presentes este
punto, siendc aprobado por unanimidad (ACUERDO IDEY-IXISOGISIA~22122021-04) --
VI.- Procedimientoe para la aplicacidén de los instrumentos de control
archivistico, identificacién de documentos y su valoracién.

En desahogo del SEXTO punto del Orden del Dia, la Licenciada Leticia Margarita
Cerén Concha, Secretaria Técnieca, informd que en observanciaz a los Lineamientos
de la Guias Técnica para Elaborar Procesos de las Dependencias y Entidades del
Gobierno del Estado de Yucatdn, Con fundamento en la Ley General de Archivo,
del Titulo segundo, de la gestién documental y administracién de archivos,
Articulos del 6 al 25, de las obligaciones del sujeto obligado para el Sistema %
Institucional de Archivos, asi como de lsg Ley de Archivos para el Estado de ™
Yucatén, del Titulo segundo, de la Gestién Documental y Administracidén
Homogénea de Archivos, Articules del 7 al 25, del sistema institucional de
archivos y en materia de planeacién, asi como del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico del IDEY, validade y autorizado, se debe solicitar la valoracién
del Grupo Interdisciplinario del Procedimientc para la aplicacién de los
instrumentos de control archivistico, identificacién de documentos ¥ su
valoracién, mismo que se integrd en la carpeta de trabajo para su debida
constancia. Seguidamente, la Licenciada Sinthia del Carmen Alvarado Canché, en
funcidén de Presidente, sometid para aprobacidn de los miembros presentes este 4
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VII.- Procedimiento para el Registro de entrada ¥y salida de correspondencia.
Para desahogar el SEPTIMO puntc del Orden del Dia, la Licenciada ILeticia

g
Margarita Cerdn Concha, Secretaria Técnica, informé que en observancia a los Q&
Lineamientos de la Guia Técnica para Elaborar Procesos de las Dependencias y - Q%;
Entidades del Gobierno del Estado de Yucatan, Con fundamento legal del &mbito

federal de la Ley General de Archivo de referencia en los Articulos 20, 23, 24
v 25, de las obligaciones del sujetc obligado para el Sistema Institucional de
Archivos, asi mismo en el ambito estatal, de la Ley de Archivos para el Estado
de Yucatén, de los Articules 20. 22, 23, 24, 25 del sistema instituciconal de
archives y de acuerdo al articulo 31 el Area de Correspondencia (oficialia de
partes}, es el responsable de la recepcién, registro, seguimientc y despacho
de la documentacién para la integracién de los expedientes de los archivos de
tramite, asi como del Programa Anual de Desarrollo Archivistico del IDEY,
validado y autcrirzade, por 1o que se solicita la Valoracidn del Grupo
Interdisciplinario del Procedimiento para el Registro de entrada y salida de

[\

correspondencia, integrado para su debida constancia en la carpeta de trabajo p?“

de este grupo. Seguidamente, la Licenciada Sinthia del Carmen Alvarado Canché, PN

en funcidén de Presidente sometid para aprobacién de los miembros presentes F\}

este punto, siendc aprobado por unanimidad (ACUERDO IDEY-IISOGISIA-22122021- i S

0B o e e e e e b
1

VIII.- Control y seguimiento de las Acciones del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, del ejercicioc fiscal 2021.

Comc OCTAVO punto la Licenciada Leticia Margarita Cerdén Concha, Secretaria
Técnica, informdé a este Grupo Interdisciplinario del Pregrama anual de
Desarrcllec Archivistico, Validado y Autorizado, el control y seguimiento de
las acciones realizadas y el estatus en que se encuentran:

Proveedor:TODAS LAS AREAS ADMINISTRATIVAS DEL IDEY

AVANCES DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTIVO 2021
CONTROL Y SEGUIMIENTO

Incluir en la estructura orgdnica del IDEY el Area
Coordinadora de Archive, que de acuerdo al articulo 29
1ise sefiala en el capitulo IV de |la Ley General de Archivo,

Incluir yfo modificar el Manual de Organizacion y el K

Gestién mediante . . ‘&‘-».,
sin respuesta de autorizado
memarandum

i iant
Reglamento Interior del IDEY, de acuerdo a los procesos Gestion mediante

en proceso i
o . K memorandum
»|y politicas establecidas y validadas %‘\
Incluir fas funciones de las dreas operativas para dar|Gestion mediante Punto del Or.den del_Dla‘dela —
L . . i Segunda Sesion Ordinaria del
cumplimiento en lo dispuesto en los articulos 30, 31, 32 memorandum y circular a las Grupo Interdisciplinario del . i
1 - 1.
de es . areas administrativas
oy 33 deesta Ley n A. del DEY
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Proveedor:TODAS LAS AREAS ADMINISTRATIVAS DEL IDEY

AVANCES DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTIVO 2021

CONTROL Y SEGUHIMIENTO

Validar las plantillas de las cardtulas y ios formatos de . "
X dar R P . A S ¥ Plantillas Valoradas Validadas por la AGEY
glinventario general de archivo de tramite.
Nombrar al personal para [a coordinacidn del archivo de|Gestidn mediante . L
.. . Sin respuesta positiva
g|concentracion de acuerdo al articulo 33 de esta Ley memorandum
Formatos de reporte de
Realizar instrumentos de control entregas,avances, Actualizados
seguimiento y atencion
Minutas de verificacion a las
a) Aplicacion Areas y Unidades actualizados
Administrtaivas del IDEY
b} Inventario Valorado Validado porla AGEY NS
Lo
. . . Mo se cuenta con la Unidad de (&;R
c) Bajas Archivo de concentracidn ) L.
Archivo de Consentracion TN
Formatos de Valoracion
d} Altas en proceso
6 Documental
De la gestién, administracidn, organizacién y creacién 34 Areas Administrativas estan
documental, en la gque cada drea administrativa incluya ., ) . Aplicando el S.LA. 4 estanen
. o . ., |Gestion mediante circular
en sus politicas, proceso y procedimientos a aplicacion proceso y 3no lo estan
7ide los instrumentos de control archivistico. aplicando
Gestionarén las actividades programadas para la " .
N _p & . p Gestiin Mediante =
aplicacion y desarrollo def Sistema Institucional de €n proceso
- Memorandum -
Archivos del IDEY ‘
a} Reuniones de trabajo con el Grupo Interdisciplinario del .
Convocatoria una por semestre
IDEY
b} Cursos- Taileres archivisticos y aplicacién de los . .
. . . . dos cursos impartidos por la
instrumentos de control para los responsables de archivo  |oficio de solicitud AGEY
de tramite.
- e s L . . - 25 Responsables de Archivo de
c) Visitas de Verificacién de |a Aplicaci6n del Sistema Atendidas en las oficinas de .. P N .
o . . . i Tramite de las dreas y unidades
Institucional de archivo de! IDEY. las Areas Administrativas L . R
Administrativas orientados
Gestionar la designacidn de un espacio fisico para el drea  |Gestion mediante . L
. . Sin Respuesta positiva
coordinadora de archivo memorandum
L. ) . . Gestion mediante
Proyectar ia gestion de recursos financieros y materiales
X R memorandum y proyectado en
para desarrolio de un espacio adecuado para el Archivo de : L €n proceso
Lo " {as Unidades Basicas de
concentracion del IDEY en el afio 2022 .
8 Presupuestacion
Establecer las politicas de la Transferencia primariay
secundarla. 'documfantal de:' . i Gestion mediante No se cuenta con la Unidad de
a)’La‘creaaon o baja de %enesosubsenesdel archivo de memorandum Archive de Consentracién
tramite y su transferenciay
9[b) Prestamos
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e,
Por lo anterior se hace de su conocimiento a los miembros del grupo AN
Interdisciplinaric del avance y seguimiente del Programa Anual de Desarrollo %
archivistico 2021. Seguidamente, la Licenciada Sinthia del Carmen Alvarado ‘ §
Canché, en funcién de Presidente, indicé que se dan por enterados de las \g\x

acciones y el avance anual de los trabajos relativos al desarrollo
archivistico, asimismc, exhorté a los integrantes del grupo que repliquen a
sus responsables de cada unidad administrativa a dar puntual seguimiento y
atencién para la aplicacién del Sistema Institucional de Archivos del ILEY,
cen el propésito de dar cumplimiento a la normatividad aplicable en esta
materia. (ACUERDO IDEY-IISOGISIA-22122021-07). T T e e

IX.~ Asuntos Generales Registrados

Para el desahoge del NOVENO punto, la Licenciada ZLeticia Margarita Cerén
Concha, Secretaria Técnica, informd al grupo interdisciplinario que se
registraron tres asuntos generalss mismo que dic lectura:

A). Aplicar la Normatividad de la Estructura del Sistema Institucional de
Archivos, que sefiala la Ley General y Estatal de Archivos

- Accicnes:

1.~ Integracién en la estructura orgédnica el &rea Coordinadora de Archivo
2.- Integrar al Manual de Organizacién del IDEY las funciocnes de las Areas
operativas

3.~ Valeoracién Documental de las Series del Catalcgo de Disposicidén Documental
(CADIDO) .

B) . Registro Nacional de Archives:

Para obtener la Constancia del Registro Nacional de Archivo es necesario tener
la estructura completa del Sistema Institucional de archives.

Se realizaron los procedimientos para tal efecto, sin embargo, debido a que no

contamos con el Archivo de Concentracién el procaso de registro quedd Pﬁ?w
n . NoR
inconcluso como se detalla en la tabla de abajo: o

Proveedor:TODAS LAS AREAS ADMINISTRATIVAS DEL IDEY

¥

REGISTRO NACIONAL DE ARCHIVO
CONTROL Y SEGUIMIENTO

S fias) s = : .,1;.
, [SOLCITUD DE LA AGEY PARA LA GESTION MEDIANTE REALIZADA soucwuo DE INSCRPCION ENEL
INSCRPCIGN AL SISTEMA RNA MEMORANDUM SISTEMA DEL RNA
i 0
2 |DIRECTORIO DE ARCHIVO DE TRAMITE ‘:::L UNTADO AL SISTEMA DEL REGISTRADO
D Rt RCHIV UNTAD
3 |DIRECTORIO DEA O DE AD) 0 AL SISTEMA DEL REGISTRADO
CONCENTRCION . RNA
4 |DIRECTORIO DE ARCHIVO HISTORICO  |N/A N/A
SOLICITAN POR EL RNA SIGUEN PENDIENTES 7 AREAS ADMINISTRATIVAS
CONSTANCIA DE INSCRIPCION en e |ADJUNTAR PDF DE QUE NO HAN ENVIADO SU NOMBRAMIENTO
5 RNA NOMBRAMIENTOS DE ARCHIVO  |ACTUALIZADO Y NO SE CUNENTA CON LOS
DE TRAMITEY DE NOMBRAMIENTOS DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION CONCENTRACION

Ez de observar gue la Zey de Archivos para el Estado de Yucatén, establece
en el Capitulo II, De las obligaciones, 1o siguiente:

yd
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“Articulo 10.- Los Sujetos Obligados deberdn en cumplimiento de lo dispuesto
por esta Ley y las determinaciones gue emita el Consejo Estatal:

IIf.- Inscribir en el Registro Estatal y en el Registro Nacional, de acuerdo
con las disposiciones gue se emitan en la materia, la existencia ¥ ublicacidn
de archives bajo su resguardc. (8ic)

C) . Apoyo de Serviecio Social

Por necesidades del area Coordinadora de Archivos del IDEY. Apoyo de tareas
administrativas, en horario Matutino, para apoyar en la atencién de las Areas
administrativas con conocimiento en informatica y en Materia archivistica

IV. Disponer de un area de oficina para la atencién del personal.

Necesidades planteadas con el propdésito de lograr un mayor avance en .el
desarrollo del Sistema Institucional de Archive del IDEY.

Seguidamente, la Licenciada Sinthia del Carmen Alvarado Canché, en funcidn de
Presidente, solicité que estas consideraciones se plasmen como puntos de
acuerdos pendientes por reportar en la proéxima sesién para darle puntual
seguimiento, solicitande a los presentes la aprobacisdn de este punto, siendo
aprchbade por unanimidad (ACUERDO IDEY-IISOGISIA-22122021-08) ———rmeee——ccm—— -
X.- Clausura de la Sesién

Para dar desahcgo al DECIMO PUNTO del Orden del Dia la Licenciada TLeticia
Margarita Cerén Concha, Secretaria Técnica, informd, a la Licenciada Sinthia
del Carmen Alvarado Canché, en funcién de Presidente que se han agotado los
puntos a tratar del orden del dia aprobado para el desarrollc de esta sesiédn,
por lo que siendec las dece horas con treinta v cinco minutos del dia veintidés
de diciembre ds dos mil veintiuno, el Presidente declard formalmente clausurada
la Segunda Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinarieo del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto del Deporte del estado de Yucatan,
correspondiente al Ejercicio Fiscal dos mil veintiune, dando wvalidos los
acuerdo gue en esta emanan e instruyendo a la Secretaria Técnica a levantar
el actz respectiva vy recabar las firmas de los que en esta han intervenido
para su deblda constancia y aprobacidn.-—=—=—————mme

Hoja de firmas del Grupo Inteidisciplinario del IDEY, celebrado el 22 de
diciembre de 2021 a las 12:00 horas en la Sala de Juntas del IDEY.

L.A. Sinthia del Carmen Alvarado Canché,
Cocrdinador de Gestidén y Control de
Calidad de la Direccidén Juridica en

representacisdn del
Lic. Aarén Watanael Bacab Hau
Titular Area Juridica y de la Unidad de
Transparencia del IDEY

LEA. Leticla Margarita Cerén Concha :
Titular del Area Coordinadora de o I
Archivos y REDY del IDEY ¢§é§£ﬁ %%7
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C. P. Laura Guadalupe Castillo Lépe:z
Titular del Srgano Interno de Control
del IDEY

LEF. Ivan Alberto Herrera Rosiles
Titular de la Direccién de Promocidn
Deportiva del IDEY

Ing. Maria del Mar Diaz Ramirez
Coordinadora de la Direccidén de
Administracidén y Finanzas en
representacion del
L. M., Mauricic Alejandrc Valenzuela
Molina
Titular de la Direccién de
Administracién y Finanzas del IDEY
M.C.C. Marlia del Pilar Pompeyo Brito
Jefe de Departamento de Marketing
Deportive en representacién del
Lic. Juan Pablo Capetilloc Vallado
Titular de la Direccién de Proyectos
Estratégicos del I1DEY

C.P. Guadalupe Quintal Catzin
Coordinadora de Alto Rendimiento en
representacidn del
Lic. Miguel Angel Navarro Ramirez
Titular de la Direccién de Alto
Rendimiento del IDEY

/5;$/a¢¢ij§J% f% )

Lic. Karina Ojeda Carnahén
Cocrdinadora del Complejoc Deportivo
Kukulcan en representacién del
MBA. Ivan Cobos Palma
Titular de la Direccidn del Complejo
Deportiveo Kukulcén

2L

Lic. Miguel Antonio Vidal Carrillio
Titular de la Direccién del Complejo
Climpico Depertivo Inalambrica
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ISI. Gerardo Vargas Madrazo
Titular del Area de Sistemas de
Informacidén del IDEY

Analista Administrativo del Departamento
de Planeacidn y Control Presupuestal an
representacidén de la
C. P. Ana Virginia Caamal Tzuc
Jefa de Departamento de Planeacién y
Control Presupuestal del IDEY.

Lic. Joanna del Pilar Cruz Méndez ’ g

La presente Hoja de firmas pertenece al acta de la Segunda Sesiodn Ordinaria
del Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos del
Instituto del Deporte del estado de Yucatan, correspondiente al Ejercicio
Fiscal dos mil veintiunos, celebrada el dia veintidés de diciembre de dos mil
veintiunos, constante de ocho (08) fojas por su lado anverso.
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SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL IDEY
SEGUNDA SESION ORDINARIA DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DEL IDEY

LUGAR: SALA DE JUNTAS DEL IDEY
FECHA: MARTES 22 DE DICIEMBRE DE 2021
HORA: 12:00 HRS.

Orden del Dia:

.- Lista de Asistencia y declaracion del quérum legal
ll.- Lectura y Aprobacién del Orden det dia.

{ll.- Lectura del Acta anterior.

V.- Actualizacion de los Lineamientos para la Operacién del Grupo i\\‘;
Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos del IDEY.

V.- Politicas para la aplicacién del Sistema Institucional de Archivos del IDEY.

VI.- Procedimiento para la aplicacién de los instrumentos de control
archivistico, identificacién de documentos y su valoracion.

VII.- Procedimiento para el Registro de entrada y salida de correspondencia.

VIII.- Control y seguimiento de las Acciones del programa Anual de Desarrollo
Archivistico, del ejercicio fiscal 2021

IX.- Asuntos Generales Registrados

X.- Clausura de la Sesidn

Calle 60 No. 312 x 21,
Col. Alcald Martin, T +52 (989) 942 0050
C.P. 97050 Mérida, wirw . ddey . gob . mx
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LISTA DE ASISTENCIA DE LA SEGUNDA SESION ORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL

INSTITUTO DEL DEPORTE DEL ESTADO DE YUCATAN

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO DEL DEPORTE DEL ESTADO DE YUCATAN

Sede: Sala de Juntas del IDEY

Fecha: 22 de diciembre de 2021

Hora: 12:00 hrs.

Ti Area luridi fa Unidad
1 |Lic. Aaron Natanael Bacab Hau ttular un_ icay de [3 Unida
de Transparencia del IDEY
5 LEA. Leticia Margarita Cerdn Titular del Area Coordinadora de
Concha Archivo y REDY del IDEY
3 C. P. Laura Guadalupe Castillo Titular del Organo interno de control
Lopez del IDEY
Titular de la Direccién de Pro i0
4 |LEF. Ivan Alberto Herrera Rosiles ’u ar. @ a bireccion mocion
Deportiva del IDEY
L. M. Mauricio Alejandro Titular de la Direccidn de P .
5 . .. . . %’f%f{
Valenzuela Molina Administracion y Finanzas del IDEY A
bheg et fles Th
Titular de la Direccidn de Proyectos
6 |Lic. luan Pablo Capetillo Vallado .. ¥
Estratégicos del IDEY
, Titular de la Direccién de Alto
7 |Lic Miguel Angel Navarro Ramire
'BuUes Ang var ez Rendimiento del IDEY
Titul Direccién del C lej
8 |MBA. lvan Cobos Palma ruiar fje la IFECFIOH ompielo
Deportivo Kukulcan
Titutar de la Direccién del Complejo
9 |Lic. Miguel Antonio Vidat Carrillo .. I _CCI . piel
Olimpico Deportivo Inalambrica
Titular de la Direccién de Vinculacid
10 (Lic. Jorge Esteban Abud , ) raeta I " Hlacion
y Unidades Deportivas del IDEY
Titutar del Area de Sist de
11 (ISl. Gerardo Vargas Madrazo ! ., Istemas
Informacién del IDEY
Titular del Area de Planeacién y
12 |C. P. Ana Virginia Caamal Tzuc
& ma Control Presupuestal del IDEY.




GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

INSTITUTO DEL DEPORTE DEL ESTADO DE YUCATAN

DICIEMBRE 22 DE 2021




Juntos transformemos I D EY
Yu c a t é n INSTITUTO GEL DEPORTE

i DEL ESTADO DE YUCATAN
Y GOBIERNG ESTATAL 2018 - 2025

-

Contenido
INTRODUCCION
OBJETIVO

MARCO NORMATIVO

1. Generales

2. Del funcionamiento

3. De la suplencia

4. Del desarrollo de la reunidn
5. De la votacion en la reunién
6. Del acta de la reunién

7. De la interpretacion

TRANSITORIOS

Ef Instituto del Deporte del Estado de Yucatan (IDEY) en el ejercicio de sus funciones y atribuciones,
ha generado, recibido y manejado documentos de archivo que sirven como evidencia, testimonio ¥ 9
fuente de informacion.
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De conformidad con la LEY General de Archivo, el Articulo 6° Constitucional sefiala que los sujetos
obligados deberan documentar todo acto que se derive del ejercicio de sus facultades, competencias
o funciones, por lo que en atencién a fa normativa aplicable en materia de archivos y en cumplimiento
a lo dispuesto en el numeral sexto, fraccién XXXV de los Lineamientos para la Organizacién y
Conservacién de los Archivos, emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, la Ley de Archivos para el estado de
Yucatan, el IDEY tiene la obligacién de organizar y conservar los archivos que posee, mediante un
conjunto de métodos y précticas destinados a planear, dirigir y controlar la produccién, circulacién,
organizacion, conservacion, uso, seleccién y destino final de los documentos de archivo.

En ese sentido, el IDEY estd implementando el Sistema Institucional de Archivos, el cual estara
conformado por un conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos, procedimientos y criterios
que desarrollara, a través de la ejecucién de la gestién documental. Este Sistema opera a través de
instancias normativas (Area Coordinadora de Archivos y Comité de Transparencia) e instancias
operativas {Oficialia de Partes, Unidades de Archivo de Tramite y Unidad de Archivo de Concentracién)

Los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos (DOF 04/05/2016), cuyo objeto
es el de establecer las politicas y criterios para la sistematizacién y digitalizacidn, asi como para la
custodia y conservacion de los archivos en posesién de los sujetos obligados, establecen la obligacién
de integrar un Grupo Interdisciplinario para que, mediante el andlisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacién que integra los expedientes de cada serie, permita
establecer los valores documentales, plazos de conservacidn y politicas que garanticen el acceso a la
informacion, asi como la disposicién documental.

En virtud de lo anterior, el 4 de diciembre del dos mil diez y nueve, el Director General del Instituto del
Deporte del Estado de Yucatan, instruyd para que se realice la Integracién del Grupo Interdisciplinario
del Sistema Institucional de Archivo del IDEY.

OBIJETIVO

Orientar el funcionamiento y operacién del Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de
Archivo del IDEY, en el que se establecen las bases y criterios generales como sefiala el articulo 54 de
la Ley General de Archivos, y articulo 74 de la Ley de Archivo para el estado de Yucatén

MARCO NORMATIVO

Ley Estatal de Cultura Fisica y Deporte del Estado de Yucatan
Ley de Archivos para el Estado de Yucatén

Ley General de Archivo

Ley General de transparencia y proteccién de datos personales
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Ley de la Administracién de responsabilidades de los servidores ptblicos
Estructura Organica del IDEY

Marco de referencia de las presentes Lineamientos de operacidn, se emiten en términos de lo
dispuesto en los articulos 70, 71, 72, 73 y 74, del Capitulo | De La Valoracidn, del Titulo Tercero de la
Valoracién y conservacién de los Archivos de la Ley de Archivos para el estado de Yucatan.

GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de los presentes Lineamientos, ademds de las definiciones contenidas en el articulo 4 de
la Ley de Archivos para el Estado de Yucatan, en su numeral Cuarto de los Lineamientos para la
organizacion y conservacion de Archivos, emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Pablica y Proteccion de Datos Personales, se entenderd por:

S1A: Sistema Institucional de Archivo

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 que se establecen las medidas gue se deberan observar para «. .
regular un tema o asunto determinado. %
Gestion Documental: El tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a través
de la ejecucion de procesos de recepcion, produccién, organizacidn, acceso y consulta, conservacién, N
valoracion y disposicion final; g

Lineamientos para la organizacion y conservacién de Archivos, emitidos por el Consejo Nacional del
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales: Los Lineamientos.

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

Presidente: Al presidente def Grupo Interdisciplinario. -'

Recomendaciones: Documento orientador en el que se establecen los principios de referencia para
resolver un tema o asunto determinado. m
i
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Lineamientos: Lineamientos de operacién del Grupo Interdisciplinario del IDEY
Secretario: Al Secretario técnico del Grupo Interdisciplinario.

Areas responsables de la informacién a valorar: Unidades administrativas del iDEY, tales como:
Unidades Deportivas, Coordinaciones, Organo Interno de Control, Departamentos, Direcciones de
Area y Direccién General;

Catdlogo de disposicion documental: Registro general y sistemdtico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacién, la vigencia documental, la clasificacién de reserva o
confidencialidad y el destino final;

Catalogo General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;

Dictamen de disposicion documental: Opinién o juicio técnico que se emite sobre los documentos
valorados;

Disposiciéon documental: La seleccidén 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;

Grupo: Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental del Instituto del Deporte del Estado de
Yucatan;

IDEY: instituto del Deporte del Estado de Yucatan;

Sistema Institucional de Archivos: conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos,

procedimientos y criterios que desarrolla cada sujeto obligado, a través de la ejecucidn de la gestién
documental;

Transferencia: Traslado controlado y sistemdtico de expedientes de consulta esporadica de un archivo
de tramite al archivo de concentracidn (transferencia primaria) y de expedientes que deben

conservarse de manera permanente del archivo de concentracién al archivo histérico (transferencia

secundaria);

Valor documental: Condicion de los documentos que fes confiere caracteristicas administrativa :
legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracién (valores primarios); o bien,
evidenciales, testimoniales e informativas en los archivos histéricos {valores secundarios)

!
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Valoracién documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores
documentales para establecer criterios de disposicién y acciones de transferencia;

Vigencia documental: 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

INTEGRACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

El Grupo Interdisciplinario del IDEY, se integrard por los titulares de las dreas responsables:
I. Titular de la Direccidn Juridica; y Unidad de Transparencia

II. Titular del Area Coordinadora de Archivos; y coordinacidn del REDY
. Titular del Organo de Control interno;

IV. Titular de la Direccién de Promocién Deportiva;

V. Titular de {a Direccién de Administracién Y Finanzas;

VL. Titular de la Direccién de Proyectos Estratégicos;

VII. Titular de la Direccién de Alto Rendimiento;

VIIL. Titular de la Direccién de Vinculacién y Unidades Deportivas;

IX. Titular del Departamento de Sistemas de Informacion;

X. Titular del Departamento de Planeacién y Control Presupuestal;

Lineamientos de operacion

1 Generales: ‘q
1. 1. Los presentes Lineamientos de operacién son de observancia general y obligatoria para las dreds ¥4,

gue conforman la estructura orgdnica del IDEY, asi como para los integrantes del 4_
Interdisciplinario. AN
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1. 2. Analizar las propuestas de modificaciones o actualizaciones al Cuadro General de Clasificacion .
Archivistica y el Catdlogo de Disposiciéon Documental que presenten las areas generadoras de X
informacion del IDEY , \Q’A

1.3. Formular opiniones o referencias técnicas sobre valores documentales y pautas de

comportamiento, asi como, recomendaciones sobre la disposicién documental de las series
documentales;

1.4. Formular referencias técnicas para la determinacién de valores documentales, vigencias, plazos
de conservacién y disposicién documental de las series, la planeacidn estratégica y normatividad.

Para lo que se dara referencia a lo siguiente:

a} Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nive! jerdrquico que ocupa el
productor, por lo que se debe estudiar la produccién documental de las unidades administrativas
productoras de la documentacion en el ejercicio de sus funciones, desde el mas alto nivel jerarquico,

hasta el operativo, realizando una completa identificacién de los procesos institucionales hasta llegar
a nivel de procedimiento;

b} Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen entre si. Dentro de cada serie
debe respetarse el orden en que la documentacidn fue producida;

c) Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos que integran la serie, \«L
considerando que los documentos originales, terminados y formalizados, tienen mayor valor que las S
copias, a menos que éstas obren como originales dentro de los expedientes:

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

e} Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacién fundamental para reconstruir la
actuacion del sujeto obligado, de un acontecimiento, de un periodo concreto, de un territorio o de las
personas, considerando para ello la exclusividad de los documentos, es decir, si la informacidn

solamente se contiene en ese documento o se contiene en otro, asi como los documentos con
informacién resumida, y

f) Utilizacién. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda frecuente por parte del{"{
6rgano productor, investigadores o ciudadanos en general, asi como el estado de conservacién de los

mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda al programa de gestidn de riesgos institucional o los
procesos de certificacion a que haya lugar.
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1. 5 Emitir y firmar el Dictamen de Disposicién Documental, el cual establecerd la procedencia a:

a) Baja documental; o,
b) Transferencia secundaria.

El Dictamen de Disposicién Documental contendra, cuando menos, lo siguiente:

a) Fecha de emisién;

b) Relacidn nominal de los miembros presentes;

c) Fundamentacién legal y motivacién de la valoracién documental;

d) Area responsable de |a informacion a valorar;

e) Inventario del 4rea responsable de la informacién a valorar;

f) Valoracion documental que describa el andlisis de la normatividad, contexto e informacién
(Considerandos);

g) Determinacidn de ia disposicién documental.

2. Del Funcionamiento

2.1 El titular de la Direccién juridica, fungird como presidente del Grupo Interdisciplinario, en caso de
ausencia, éste serd suplido por el Titular del Area Coordinadora de archivos que fungird como
Secretario. Los demads integrantes del Grupo Interdisciplinario fungiran como vocales.

2.2 El Titular del Area Coordinadora de Archivo {articulo 31) convocaré a las reuniones; Para sesiones
ordinarias, debera notificarse a los integrantes del Grupo Interdisciplinario con tres dias habiles de
anticipacidn.

En el caso de sesién extraordinaria, el plazo para notificar la fecha de Ia sesion serd de veinticuatro
horas.

w~

s . . i
2.3 La convocatoria se acompafiard del orden del dia y los documentos necesarios para desahogar los

asuntos de la reunién;

2.4 Los integrantes del Grupo podran proponer asuntos a través del Secretario del Grupo, por escrito
y acompanando la documentacién que justifique su peticidn.

2.5 El Grupo Interdisciplinario llevard a cabo sesiones ordinarias al menos en forma semestral,

extraordinarias cuando se considere necesario a solicitud de su presidente, o de la mayoria de sus’
integrantes.

S

L

S
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3. De la suplencia

3.1 Las reuniones se llevaran a cabo de manera presencial para analizar, plantear y desahogar los
asuntos del orden del dia;

3.2 Los integrantes del Grupo podrdn designar mediante oficio a un suplente quien debera tener un
nivel minimo de jefe de departamento.

4. Del desarrollo de la reunidn

4.1 Existira quorum cuando estén presentes por lo menos la mitad mds uno de los integrantes o sus
suplentes;

4.2 Las reuniones del Grupo se desarrollaran conforme al orden del dia qgue al inicio de la reunién se
apruebe; =

4.3 Por cada asunto tratado se emitird un acuerdo para constancia legal del mismo;

4.4 En el supuesto en que por la complejidad de los asuntos sea necesario suspender la reunién, ésta w\&]ém%
continuara el dia habil siguiente, y siempre que la naturaleza del asunto o permita. Para tal caso, se {
emitird un acuerdo en el que se haga constar esta situacién; Ny

4.5 Los integrantes del Grupo podran solicitar la presencia de invitados a las reuniones, para participar
en asuntos especificos. .
4.6 El Secretario, Titular de fa Coordinacidn de Archivos, quien participara en las 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 (o dispuesto en
el Articulo 51 de la Ley General de Archivos.

En caso de ausencia del Secretario, los integrantes del Grupo Interdisciplinario designaran, al suplente

en forma previa al inicio de la sesidn convocada. La designacién del suplente se hard por unanimidad 5
de votos. (

5. De la votacidn en la reunién

5.1 Los asuntos seran aprobados por mayoria simple de los integrantes presentes o suplentes;
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5.2 Los integrantes del Grupo tendran derecho a voz y voto; los invitados tendran derecho a voz pero \\
no a voto; en el caso de suplencia, el suplente ejercerd este derecho.

5.3 En consideracién de la dualidad de las atribuciones que la legislaciéon en materia de archivos ha N
conferido a los Organos de Control Interno, para salvaguardar los principios de imparcialidad, R
objetividad e independencia, el Titular del Organo interno de control serd un integrante mds con voz,
pero sin voto.

6. Del acta de la reunién

6.1 De cada reunién se levantard acta en la que se consignaran los nombres y cargos de los asistentes,
una descripcion breve de los puntos del orden del dia y los acuerdos adoptados;

6.2 El Secretario del Grupo elaborara y enviar4 a los integrantes del Grupo el proyecto de acta dentro ch
de los cinco dias hébiles posteriores a la fecha de la celebracion de la reunidn. Los participantes }
contaran con un plazo de tres dias habiles, a partir de la recepcidn del proyecto de acta, para emitir |

T
/‘ L7 e

sus comentarios y/o sugerencias, por lo que, en caso de no emitirlos, se entenderd por aceptada en
todos sus términos y se procederd a la formalizacidn;

6.3 El Secretario del Grupo recabard las firmas correspondientes a mds tardar dentro de los 10 dias
habiles posteriores a la fecha de celebracién de la reunién.

\
1
7. De la interpretacién @

7.1 Corresponde al Grupo Interdisciplinario la aplicacién e interpretacién de las presentes Paliticas con
el asesoramiento de la Direccién Juridica, de conformidad con el articulo 58 bis del Estatuto Organico
del Instituto, para efectos administrativos. .
7.2. El grupo Interdisciplinario podrd conocer y aprobar los Criterios especificos que elabore el
responsable del Area Coordinadora de Archivos, y que tengan como propésito regular el tratamiento
de ios documentos y mejorar la gestién documental.

7.3 Asimismo, el Grupo Interdisciplinario podra conocer, analizar y aprobar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico que deberd publicarse en el portal electrénico del IDEY, asi como el informe
anual de cumplimiento, lo anterior de conformidad con io establecido en los Articulos 25y 28 de |a Ley,
de Archivos para el estado de Yucatan.

Transitorios
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UNICO. - Los presente Lineamientos de operacién, entrardn en vigor, al siguiente dia de su aprobacién \;
por parte del Grupo Interdisciplinario del IDEY. \\R\\

Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos del Instituto del Deporte del Estado de Yucatan
en Reunion de Trabajo, celebrada el 30 de abril de 2021.- Acuerdo ndmero _1 . E!Titularde la Unidad
de Transparencia, Lic. Aaron Natanae! Bacab Hau.- Los integrantes del Grupo Interdisciplinario y Titular
del Area Coordinadora de Archivos. '

Ciudad de Mérida, Yucatan, México, a veintidés de enero de dos mil veintiunos. - Asf lo aprobd el Grupo \
\

(3
§\\J;
Hoja de firmas de los Lineamientos de Operacién del Grupo Interdisciplinario del IDEY, en Sesidn ‘
de integracién del Grupo Interdisciplinario del IDEY celebrada el 22 de diciembre de 2021 en la
sala de juntas de este Instituto.

Lic. Aaron Natanael Bacab Hau “
Titular del Area Juridica y de la Unidad de \
Transparencia del IDEY N
N
LEA. Leticia Margarita Cerén Concha ~~
Titular del Area Coordinadora de Archivos y REDY |

del IDEY

C. P. Laura Guadalupe Castillo Lopez
Titular del Organo interne de control del IDEY

LEF. lvan Alberto Herrera Rosiles
Titular de la Direccion de Promocién Deportiva
del IDEY

L. M. Mauricio Alejandro Valenzuela Molina
Titular de la Direccién de Administracién y
Finanzas del IDEY

Lic. Juan Pablo Capetillo Vallado
Titular de la Direccién de Proyectos Estratégicos
del IDEY
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Lic. Miguel Angel Navarro Ramirez
Titular de la Direccidn de Alto Rendimiento del
IDEY

MBA. Ivan Cobos Palma
Director del Complejo Deportivo Kukuican

Lic. Miguel Antcnio Vidal Carrillo
Director del Complejo Olimpico Deportivo
inaldmbrica

Lic. Jorge Esteban Abud
Titular de la Direccién de Vinculacién y Unidades

Deportivas del IDEY e
: \
ISl. Gerardo Vargas Madrazo {\\\{B
Titular del Area de Sistemas de Informacién del , \
IDEY F h
.,
‘1 .

C. P. Ana Virginia Caamal Tzuc
Titular del Area de Planeacién y Control

Presupuestal del IDEY. %

Hoja de firmas de los Lineamientos de Operacién del Grupo Interdisciplinario del IDEY, en Sesién \
de integracién del Grupe Interdisciplinario del IDEY celebrada el 22 de diciembre de 2021, enla
sala de juntas de este Instituto.

HOJA DE CIERRE CON FIRMAS QUE VALIDAN EL DOCUMENTO
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Establecer las politicas para la operacién del Sistema Institucional de Archive
del IDEY, a través de los instrumentos de control archivisticoe establecidos con
la validacién del grupo interdisciplinario del IDEY de acuerdo a la Ley de
Archivos para el Estado de Yucatan con el objetivo de regular la gestién \
organizacién de los archivos de cada una de las fases del ciclo vital del

documento, implementando acciones que fortaleceran la politica de tratamiento
documental.

P

oy

II. ATLCANCE

Estas politicas son de observancia general y obligatoria para los servidores
publicos que desempefian funciones de archivo, para todas las unidades
administrativas e integrantes del Sistema Institucional de Archivos del IDEY

III. FUNDAMENTO LEGAL

-
Estas politicas tienen fundamento normativo en los términos de Jlo dispuesto <:
Capitulo II De las Obligaciones, articulos del 10 al 15; Capitule III De los
Procesos de Entrega y Recepcidn de Archivos, en su Articulo 16; en el Capitulo t\
IV Del BSistema Institucional de Archivos en los articulos del 19 al 24 de la r-

Ley de Archivos para el Estado de Yucatan, asi como al plan anual de desarrollo .
archivistico del IDEY.

. @
Iv. DEFINICIONES fw

Acceso: Facultad de utilizar el material de un fondo, sometido por regla xﬁi%%\

Acervo: Conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados
en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden.

.

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los™{
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones ¥y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar gue se resguarden,

Actividad archivistieca: Conjunto de acciones encaminadas a administrar,
organizar, conservar y difundir documentos de archivo.

Archivo de concentracién: Unidad responsable de 1a administracién de documentosfw
cuya consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas de los' i’
Sujetos Obligados y que, permanecen en él hasta su destino final.
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Archivo de tramite: Integrade por documentos de archivo de uso cotidiano vy
necesaric para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los Sujetos
Obligados. .

Areas normativas: A las que integran el sistema institucional de archivos
formado por el &rea coordinadora de archivos y el grupo interdisciplinario ¢
encargados de diseflar, proponer, desarrollar Yy aprobar las tareas en materia ng
archivistica y gestidén documental.

4
7

Z

Area coordinadora: Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de
las disposicilones en materia de gestién documental y administracién de archivos,
asi como de coordinar las Areas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Areas operativas: Areas que integran el Sistema Institucional de Archivos las .
cuales son: unidad de correspondencia, archivo de tramite, archive de
concentracidén y, en su caso, archivo histérico

Area de correspondencia: son responsables de la recepcidn, registreg,
seguimiento y despacho de la documentacidn para la integracién de los expedientes .
de los archivos de tramite. N

Archivo de Trémite: Integrado por documentos de archivo de uso cotidiano vy FX)

necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los Sujetos |
Obligados .

Archivo de concentracién: Unidad responsable de la administracién de documentos | ™
cuya consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas de los
Sujetos Obligados y que, permanecen en é1 hasta su destino final.

ot

CADIDO: Catdloge de Disposicién Documental /

Cuadro general de c¢lasificacidén archivistica: Al instrumento técnico q;;ﬁi§§§
reflejz la estructura de un archivo con base en las atribuciocnes y funciones de
cada sujetc obligado.

Catalogo de Disposicién Documental: Registro general y sistematico que establece |

los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y %L
la disposicién documental o

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

Gestién Documental: Conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, §
estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado v
sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de la gestidn.
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.

45

Guia del CADIDO: La descripcién general contenida en las series documentales de . v
acuerdo con el cuadro general de clasificacién archivistica. \\S

IDEY: Instituto del Deporte del Estado de Yucatan

Instrumentos de control archivistico: Instrumentos técnicos que propicien la N\
organizacidn, control y conservacién de los documentos de archive a lo largo de QQL
su cicle vital que son el Cuadro general de clasificaciédn archivistica y el
Catdlogo y Guia de disposicién documental.

o
Integrantes del Sistema Institucional del TIDEY: Director General, Grupo - é
Interdisciplinario del IDEY, Directores de Area, Jefes de Departamento, %
Administradores, Coordinadores, Responsables de archivo de tramite, personal Nsxy

administrative, y todo aquel personal recepcione, elabore, tramite, resguarde y
conserve la documentacidén de la gestidn documental del sujeto cbligado.

Ley general: A la Ley General de Archivos

Ley: Ley de Archivo para el Estado de Yucatan Qﬁ)
Area de correspondencia: Oficialia de partes {§§
Programa Anual de Desarrolloc Archivistico: ﬁi}
Programa Anual: Programa Anual de Desarrollo Archivistico %ﬁi:
Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de registros, procesos, %g%%
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas Y funciones que desarrclla v

cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los
procesos de gestidén documental \§%§%

SIA: Sistema Institucional de Archivo

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de log\‘_
Poderes TLegislativo, Ejecutivo y Judicial, O4xganos auténomos, partidos i
politicos, fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica,
moral o sindicato que reciba Y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad de la federacién, las entidades federativas y los municipios, asi como

a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos privados de interés 4%
paklico.

Unidad de correspondencia: Area de correspondencia

Unidad de concentracién: Archivo de concentracidén
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v. poLiTICAS

1. El Instituto del Deporte del Estado de Yucatdn a través de su titular deberan
instalar el Sistema Institucional de Archivos, el cual es el conjunto de
registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas 1Y
funciones que desarrclla cada sujeto obligade y sustenta la actividad
archivistica, de acuerdo con los procesos de gestién documental.

2. Todos los documentos de archivo en posesién de los sujetos obligados formaran
parte del sistema institucional de archivos; deberadn agruparse en expedientes
de manera légica y cronolégica, y relacionarse con un mismo asunto, reflejando
con exactitud la informacién contenida en ellos, en los términos aplicables de
la Ley General y Estatal, contenidos en los instrumentos de control archivistico
vigentes, Catalogo General de Clasificacién Archivistica, Catalogo de
Disposicidn Documental, Guia del Catdlogo de Disposicién Documental, validados
por el Grupo Interdisciplinarioc del IDEY

e A Zeq]3

3. El BSistema Institucional de Archivo incluird cuando menos los siguientes
pProcesos:

a) Registro de Entrada y Salida de la Correspondencia
b} Tdentificacidén de documentos de archivo.

£} Uso y seguimiento.

e} Clasificaclidn archivistica por funciones.

f) Integracién y ordenacidén de expedientes.

g) Descripcidn a partir de seccidn, serie y expediente.
h) Sistematizacidén y automatizacidn.

1) Transferencia de Archivos.

j) Conservacién de Archivos.

¥} Prevaloracidn de Archivos.

l) Criterios de clasificacidén de archives.

m) Auditoria de Archivos.
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4. El1 Sistema Institucional de Archiveos del IDEY operard a través de las 8,
siguientes &reas e instancias: X\g
AY

I. Normativa:

a) Area coordinadora de archivos
b) Grupo Interdisciplinario

IT. Operativas:

a) De correspondencia

b) Archivos de tramite

c) Archivo de concentracién, y

d) Archivo histérico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica
del IDEY.

5. El Area coordinadora deberd estar integrada en el estatuto organico del IDEY o

y tendré las siguientes atribuciones: \“B

Promover y vigilar el cumplimiento en materia de gestidén documental Yoo

administracidén de archivos, asi como la coordinacidn de sus Areas operativas YE?
W

6.- La estructura organica para la operacién del Sistema Institucional de Archivo (\\
del IDEY estara conformada como se sefiala:
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caso de haberlo)

Ef responsable (ieben
contarcanlos“ :
COI'\OCImlEHtOS
habilidades;.
cor’npeténciasif o
expenenua acordes :
consu Sl .
responsablhdad

Se encargan de
recepcion, reglstro, o
seguitientoy '
despacho'dela .

dbcur’n'entac_ién'i_: -

N
N
i
7.- Las funciones asignadas a cada Area de la estructura del Sistema S
Institucional de archivos deberan integrarse al manual de organizacién del IDEY,
seflaladas a centinuacién, . qﬁ%%
i
¥

De acuerdo al articuloe 30, el responsable del Area Coordinadora de Archivo
tendra las siguientes func1one3'

I. Elaborar, con la colaboracidn de los responsables de los archivoes de tramite,
de concentracién y en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico
previstes en esta Ley, la Ley General y demds normativa aplicable.

IT. Elabeorar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién‘%

y conservacién de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo
requiera.

ITI. Elaborar y someter a consideracidén del titular del sujetc obligado el
programa anual.

IV. Cocrdinar los procesos de valoracién y disposicién documental que realicen
las &reas operativas.
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V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacidén de
los procesos archivisticos y a la gestién de documentos electrdnicos de las
areas operativas.

VI. Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos.

VII. Elaborar programas de capacitacidén en gestién documental y administracidn
de archivos.

VIII. Coordinar, con las &reas ¢ unidades administrativas, las politicas de
acceso y la conservacidn de los archivos.

IX. Coordinar la operacién de los archives de tramite, concentracidén Vv, en su
caso, histdrice, de acuerde con la normatividad aplicable.

£. Autorizar la transferencia de los archiveos cuando un &rea o unidad del sujeto
obligadc sea sometida a procesos de fusién, escisién, extincidén o cambio de
adscripeidn; o cualquier modificacién de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

XI. Fomentar politicas de difusién sobre cultura archivisticas, asi como de los

acervos con valor histérico. QQX
XII. Promover la integracién del Grupo Interdisciplinario. {?

.
XIII. Inscribir y administrar la informacién del Sujeto Obligado en el Registro -
Estatal de Archivos. \\M

XIV. Las demds que establezcan las disposiciones aplicables

8.- De acuerdo al articulo 31 el Area de Correspondencia u oficialia de partes:
Debe contar con los conocimientos, habilidades, competencias vy experiencia
acordes con su responsabilidad, y los titulares de las unidades administrativas
tienen la obligacién de establecer las condiciones que permitan la capacitacidén ‘
de dichos responsables para el buen funcionamiento de los archivos, tendra la§\\§;
siguientes funciones: {

Es responsables de la recepcién, registro, seguimiento y despacho de 1la
documentacidn para la integracién de los expedientes de los archivos de tramite.

9.- De acuerdo al Articulc 32, Cada &rea o unidad administrativa debera contar
con un archive de trémite, nombrado por su titular, los responsables de los
archivos de trédmite deben contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia archivisticos acordes a su respcnsabilidad; de no

iMa 8] 12
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ser asi, los titulares de las unidades administrativas tienen la obligacién de
establecer las condiciones que permitan la capacitacién de los responsables para
el buen funcionamiento de sus archives. que tendrd las siguientes funciones:

El Responsable de Archiveo de Tramite:

I. Integrar y organizar los expedlentes que cada &rea o unidad produzca,
use y reciba, asi como resguardarlos hasta su transferencia primaria o
baja documental.

IT.  Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la
elaboracidén de los inventarios documentales.

ITT. Resguardar los archiveos y la informacidén gue haya sido clasificada de
acuerdo con la legislacidén en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica, en tanto conserve tal caricter.

Iv. Colaborar con el &rea cocordinadora de archives en la elaboracidn de los
instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General, en
esta Ley ¥y sus disposiciones reglamentarias.

V. Elaborar un inventario de la documentacidén que se genere.

VI. Trabajar con Dbase a la normatividad y c¢riterios especificos vy
recomendaciones dictados por el &rea coordinadora de archivos. E\

VII. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracién junto -§
con el Area coordinadora de archivos. EX%

VIII. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables kif

10.- De acuerdo sl Articulo 33, el Director General debe nombrar al Responsable
del Archivo de Concentracidén, a guien nombre debe de tener los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia archivistica acorde a su responsabilidadgzﬁé:

de no ser asi, se deben establecer las condiciones para capacitarlo para un buen
funcicnamiento, debe realizar las siguientes funciones:

I.- Conservar precautoriamente la documentacidén semiactiva hasta cumplir su
vigencia documental conforme al catdlogo de disposicién documental.

IT. Asegurar, administrar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la
consulta de los expedientes.

III. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo vy

consulta a las unidades o &reas administrativas productoras de la documentacién
que resguarda.

IV. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuer
con lo establecido en el catdlogo de disposicién documental.
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N
V. Colaborar con el &rea coordinadora de archivos en la elaboracién de los | &
instrumentes de control archivistice previstcs en la Ley General, en la Ley ®,
Estatal y en sus disposiciones reglamentarias. ﬁ\

VI. Participar con el &rea coordinadora de archivos en la elaboracién de los
criterios de valoracién documental y disposicidén documental.

VII. Promover la baja documental de los expedientes que hayan cumplido su
vigencia, plazos de conservacidén, y asegurar de que la documentacién no se
encuentre clasificada como reservada o confidencial, y gque no posean valores
histéricos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

VIII. Identificar los expedientes que integran las series documentales que hayan

cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, y que
seran transferidos a los archivos histéricos de los sujetos ocbligados, segin 4§

corresponda.

IX. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesocs de
disposicién documental, incluyende dictamenes, actas e inventarios.

X. Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia secundaria.

XI. Publicar, al final de cada aflo, los dictémenes y actas de baja documental,
asi como de transferencia secundaria, en los términos qgue establezcan 1las
disposiciones en la materia y conservarlos en el archivo de concentracién por N
un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracién. -

/0

XII. Valorar en coordiracién con el archivo histérico los documentos v

expedientes de las 4reas resguardadas conforme al catdlogoe de disposicién ?égﬁ
documental.

XIII. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales e
informativos, al archive histérico del sujeto obligado, o al Archivo General
del Estado, y no se encuentren clasificados como reservados o confidencial.

XIV. Las demas que establezcan el Consejo Nacional, el Consejo Estatal y las
disposiciones aplicables

11.~ Los sujetos obligados deberdn asegurar mediante los responsables de cada
Area Administrativa, a través de los Reposposables de Archivo de Tréamite, que;
se cumplan los plazos de conservacidén establecidos en el catélogo de disposiciéf
documental y gque los mismos no excedan el tiempo que la normatividad especific 4
que rija las funcicnes y atribuciones del sujetc obligado disponga ¢, en s m§%f

N

Pédgina
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caso, del uso, consulta y utilidad gue tenga su informacién. En ningun caso el
plazo podrd exceder de 25 afios.
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12.- Garantizar que toda la correspondencia remitida por las Unidades,
Departamentos y Secciones Administrativas sea entregada a su destino final,
procurande evitar demoras, confusiones y posibles extravios.

7

13.- Garantizar la custodia y el respaldo de la correspondencia.

14.- En caso de ratificar, actualizar o cambiar la designacidén del responsakble
de archivo de tramite de su 4rea Administrativa correspondiente el responsable
debe informar de inmediato, por escrite al Area coordinadora de Archivo,
verificando que se encuentre debidamente organizada, administrada y actualizada
la gestidn documental producida , recibida, en tramite y cerrada en conservacidén
de acuerdo a los instrumentos de control archivistico del Sistema Institucional
de archives del IDEY vigente.

d JZ‘CW
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15.~ Cuando se realice cambio y/o actualizacién del Responsable de Archivo de
Tramite el Jefe inmediatc tendrd tres dias habiles para nombrar y entregar copia

del nombramiento del personal designado verificando que cumpla el perfil en i;
materia archivistica y preocupar su pronta capacitacién en la materia.
x&)

permanentemente tener organizado, ordenado, actualizado, ubicado, integros vy
seguros los documentos que produzca, generen, recepcionen, tramiten Yy conserven
en la gestidn documental de acuerdc a sus funciones, atribucicnes y obligaciones \
con apego a la normatividad aplicable. ”Y-?E

16.~ Todos los integrantes del sistema Institucional de Archivo deberéai§§§

VI.ANEXOS

Lineamientos para la Operacién del Grupo Interdisciplinaric del SistemaW‘Q
Institucional de Archivo e‘ '
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Programa Anual de Deszrrollo Archivistico 2021

Plantillas y Formatos:

5{ bﬂr€%;7 ’ﬂmiﬁ;p e

//)’

Portada y lomo de expediente
Minutas
Formato de Valoracidn documental

Formato de Inventario General de Archivo

2

VII. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revisién Actividad \\

22 de 01 Politicas para la Aplicacién del Sistema @iﬁ”
diciembre de Institucional de Archives del IDEY '>f
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VIII. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizd -

LAE. Carlos Xavier S8aenz Castillo :
Director General BT




"‘4: Juntastransioamemas IDEY

Yucatan | ==

L FATHIDDE FUCNTER
QOTIENH ESTATAL 2018 - 2004

CATALOGO DE DISPOSICIGN DOCUMENTAL
INSTITUTO DEL DEPORTE DEL ESTADO DE YUCATAN

SERIES
1C.3 |Leyes X INDEFINIDO 2 2 E
1C.4 |Cdodigos X INDEFINIDO 2 2 E
iC.5 |Decretos X INDEFINIDO 2 2 E
1C.7 |Reglamentos X INDEFINIDO 2 2 E
1C.8 |Acuerdos generales X INDEFINIDO 4 4 A, H.
Instrumentos juridicos consensuales
1C.10 |(convenios, bases de colaboracion, X INDEFINIDO 6 6 A H.
acuerdes, etc.)
1C.11 |Rescluciones X 3 6 9 A.H
1C.14 |Normas oficiales mexicanas X INDEFINIDO pJ 2 E
' 1C.15 Comltgs ¥ §ybcom|tes de 3 3 6 £
normalizacién

SERIES

2C1

Disposiciones en materia de
asuntos juridicos

X INDEFINIDO 2 2

» |Actuaciones y representaciones en

X INDEFINIDO 6 6

& o




2C.8 |Juicios contra [a dependencia INDEFINIDO 12 12 A. H.
2C.10 (Amparos 3 3 6 E
2C.15 |Notificaciones 3 3 6 E
2C.18 [Derechos humanos 3 3 6 A H

SERIES
3C.1 Disposiciones en materia de
) programacion y presupuestacion INDEFINIDO 2 2 E

Programas y proyectos en materia

3C.2 de programacion 2 4 6 E
Procesos de programacién y

3C.3 [Registro programatico de proyectos 3 3 6 g
institucicnales

3C.4 |Programa anual de inversiones 2 1 3 E

3C6 Registro programatico de proyectos

) especiales 3 3 & E

Unidades basicas de

3¢.7 presupuestacion 2 4 6 E

3c.g |Pisposiciones en materia de INDEFINIDO 2 2 E
grganizacion

3.9 Programgs y';?royectos en materia 2 4 6 E
de organizacién

3C.10 |Dictamen técnico de estructuras INDEFINIDO 2 2 A H
Integracion y dictamen de manuales

3C.11 de organizacion INDEFINIDO 2 2 A H
Integracién y dictamen de

3C.12 [manuales, normas y lineamientos, INDEFINIDO 2 2 A H

‘7%%63 procesaos y procedimientos




3¢.18 Programas y proyectos en materia

) de presupuestacion X 3 3 6 E
3C.19 |Analisis financiero y presupuestal X 3 3 6 E
3¢.20 Evaluacién y control del ejercicio

) presupuestal X 3 3 b £

SERIES
Disposiciones en materia de

4C.1 recUrsos humanos X X INDEFINIDO 2 2 E
4C.3 |Expediente (nico de personal X X INDEFINIDO 12 12 A H.
4C.4 Registro y control de puestos y X 2 4 6 E
plazas
4C.5 |N6mina de pago de personal X X 2 10 12 E X
AC.8 Control de asistencia (vacacicnes, X ) 4 6 E

descansos v licencias,
incapacidades, etc.)
4C.11 |Estimulos y recompensas X ‘ 2 a 6 E
Relaciones labarales (comisiones
mixtas, sindicato nacional de

4c.20 trabajadores al servicio del estado, X 1 5 & E
condiciones laborales)
Capacitacion continua y desarralio
4C.22 |profesional del personal de areas X 2 4 6 E
administrativas
Servicio social de dreas
4c.23 administrativas , X 2 4 6 E
4C.24 |Curricula de personal X 2 4 6 E
4C.96 Expedicion de constancias y X 2 4 6 £

credenciales

SERIES




Disposicicnes en materia de

5C.1 |recursos financieros y contabilidad X X INDEFINIDO 2 2 E
gubernamental
Programas y proyectos en materia

5C.2 jde recursos financieros y X 2 8 10 E

contabilidad gubernamental

Gastos o egresos por partida
5C.3 |presupuestal, Registros contables X X 3 7 10 " E
(glosa) y Control de cheques

5C.4 |Ingresos X X 2 4 6 CE

5C.15 |Transferencias de presupuesto X X 3 7 10 E

5C.16 [Ampliacicnes del presupuesto X X 3 7 10 E
Registro y control de pdlizas de

5C.17 egresos X X 2 10 12 E
Registro y control de polizas de ' ‘

5C.18 ingresos X X 2 10 12 E

5C.19 |Pdlizas de diario X X 2 10 12 E

5C.26 |Estado del gjercicio del presupuesto X X 2 8 10 E

5C.27 |Fondo fijo X X 2 4 6 E

SERIES
Disposicicnes en materia de
6C.1 |[recursos materiales, conservacion y X X INDEFINIDO 2 2 E
mantenimiento :
6C.3 |Licitaciones X 3 6 9 A H,
6C.4 jAdquisiciones X 3 3 6 E
Registro de proveedores y
6C.14 contratistas X ? i ® E
Inventario fisico y control de bienes
627 muebles X INDEFINIDO 12 12 E
76 18 !nventano fisico y control de bienes X INDEFINIDO
inmuebles .

2

5727




Almacenamiento, control y
distribucidn de bienes muebles
Control y seguimientc de obras y
remadelaciones

Comités y subcomités de

6C.23 |adquisiciones, arrendamientos y X 3 3 6 E
servicios

6C.19

6C.22

SERIES
701 Disp.O?iciones en materia de X X INDEFINIDO 5 5 £
servicios generales :
7C.7 |Servicios de transportacién X 2 4 6 E
7C.13 |Control de parque vehicular X INDEFINIDO 12 12 E
7C.14 (Control de combustible X 2 4 6 E
7C.16 |Proteccion civil X INDEFINIDO 6 6 A H.

SERIES
8C.7 i[r)‘ ;zf;sgzifa”es en materia de X X INDEFINIDO | 2 2 E
sc10 [Pborcires e | x | x woeewoo |2 |2 |
8C.15 Programas y proyectos en materia X 3 4 6 E

de servicios de informacién

% gC.16 |fdministracion y servicios de X X INDEFINIDO 2 2 A. H.

archivo
Administracion y servicios de X 2 4 5 e
= orrespondencia

Instrumentos de consulta X INDEFINIDO 2 2 A. H.

%/ @ Pard %W “L G




SERIES

8C1

Disposiciones en materia de
comunicacién social

INDEFINIDO

9C.3

Publicaciones e impresos
institucionales, Materia multimedia Y
Publicidad institucional

9C.6

Boletines y entrevistas para medios
y Boletines informativos para
medios

8C.8

Inserciones y anuncios en
periddicos y revistas

9C.12

Disposiciones en materia de
relacionas publicas, Actos y eventos
oficiales e Invitaciones y
felicitaciones

INDEFINIDO

9C.14

Actos y eventos oficiales

2

SERIES

Disposiciones en materia de control
10C.1 y auditoria X INDEFINIDO 2 2 E
10C.3 |Auditoria X 3 7 10 A H.
10C.7 [Participantes en comités X 2 4 6 E
Quejas y denuncias de actividades
10C.9 olblicas X 2 4 6 A.H
10C.10 Peticiones, sugerencias y X 3 3 6 £
#  {recomendaciones

Responsabilidades

A1
/pA0c.12

Inconformidades




10C.14

Declaraciones patrimoniales

10C.15

Entrega — recepcion

SERIES
Disposiciones en materia de
11C.1 |planeacién informacién, evaluacion X X INDEFINIDOQ 2 E
y politicas
Programas y proyectos en materia
11C.4 |de planeacion informacion, X 3 6 E
evaluacién y politicas
11C,7 {Programas a medianc plazo X 3 6 E
11C.8 |Programas de accion X 3 6 E
Captacion, produccién y difusién de
la informacién y datos estadisticos
11c.12 para el Sistema nacional de X 3 6 E
informacion estadistica (INEGI)
11C.17 {Informe de gjecucidn X 3 6 E
11C.18 |Informe de gobierno X 3 6 E
11C.19 |Indicadores X 3 6 E

SERIES
Disposiciones en materia de acceso
2 12C.1 a la informacion X X INDEFINIDO 2 E
R 124 Unidad de transparencia X 2 E
4275 |Comité de transparencia X 2 A H




Solicitudes de acceso a la

12C.6 | L. X 2 7 E
informacion

12C.7 |Portal de transparencia X 3 6 E
Clasificacion de informacién

12C.8 reservada X 3 6 E
Clasificacion de informacion

12C.9 confidencial X 3 6 E

12C.10 |Sistemas de datos personales X 3 6 E

12¢.11 Institutos de accesos a la X 3 6 £

informacion

SERIES
15.1 |Disposiciones del REDY. X INDEFINIDO 6 A.H
Integracidn y Actualizacion
18.2 X 6
permanente del REDY 12 E
Registro de personas fisicas
18.3 X
deportivas en el REDY 2 6 ;
Registro de personas morales
15.4 deportivas en el REDY X 4 8 E
155 Registro dfe e.ventos cfeportivos en X 5 6 £
el REDY puhlicos y privados
Registro de instalaciones deportiva
15.6
en el REDY X 2 6 E
Registro de personas que realizan
15.7 |actividad fisica eventualmente en X 2 6 E

instalaciones del IDEY




SERIES
DI — -
25.1 |Sposuc'|f)nes en ntmaterta de X X INDEFINIDO 6 6 E
Promocién deportiva
25.2 P’r?grama's.y proYe‘ctos de cult.ura X ) 4 6 £
fisica, actividad fisica y deportiva
25.3 Coordfnacidn con n?tmicipios ?" X 5 4 6 £
materia de promocion deportiva.
Coordinacién con otras instancia
25.4 |estatales en materia de promocion X 2 4 ) E
deportiva.
25.5 |Colaboracion con la CONADE X 2 4 6 E
Instrumentos de coordinacion de
25.6 |programas deportivos X 2 4 6 E
Institucionales
25.7 |Programa vacacional X 2 4 6 E
558 Everyt.os dz.a’pro.mocién deportiva de X 1 5 6 £
participacién ciudadana
P s
5.9 ro‘grar-rfa y E)royectos de X 5 4 6 E
activacion Fisica
25,10 Activid:?des fisicas: def}’orti\'/e?s y X 2 A 6 £
recreativas de Activacion Fisica
2511 Coordinacién y.colabora'cién de X 5 4 6 £
eventos deportivos masivos
25 12 !>r‘0,.grama y proyectos de deporte X 5 4 6 .
inicial
Realizacidn y asesoria de eventos
25.13 . X 2 4 6 E
deportivos populares
P — —
25.14 laneacion y or.gann.:ac[on de ¥ 5 4 6 r
eventos deportivos indigenas
25, Acad_ea.'nias de Iniciacion Deportiva X 5 4 6 E
L~ Municipal
.16 |Brigadas Deportivas Escolares X 2 4 6 E




25.17

Convenios de creacién de Centros
de Desarrollo del Deporte

A. H.

25.18

Programas y proyectos de Centros
de Desarrollo del Deporte

25,19

Supervisidn del desempefio de los
entrenadores de Jos Centros de
Desarrollo del Deporte.

25.20

Supervisidn del desempefio de los
instructores de las Academias de
Iniciacidn Deportiva Municipales.

25.21

Incorporacion de deportistas
destacados de los Centros de
Desarrollo del Deporte al Centro de
Alto Rendimiento.

INDEFINIDO

25.22

Entrega de Material deportivo

25.23

Apoyos otorgados a los centros de
desarrollo del deporte y municipios.

25.24

Apoyos de patrocinios en beneficio
de las actividades deportivas y
recreativas dei IDEY

SERIES
Disposiciones en materia de Alt
351 P o ateria de Afto INDEFINIDO E
Rendimiento
Reportes de entrenadores de
3S.2 , tTalentos Deportivos y Alto 2 E

Rendimiento




Apovyos solicitad

35,3 |/ Povos solicitados a alto X 2 4 6
rendimiento
A t d | iaci

354 poyos' otorgados a las asociaciones X 5 4 6
Deportivas Estatales
Resultados de los deporti

355 |Resulta C.) . e los deportistas de X 5 4 6
alto rendimiento
Servicios de medicina deportiv

356 [2Cclosae portvay | x 2 4 6
ciencias aplicadas al deporte
Di .

3.7 lspolsuflones del Ce?tro de Alto X X (NDEFINIDO 6 p
Rendimiento Deportive {CARD)
Seguimient I de los atlet

15.8 .egu_lmlen o general de los atletas X INDEFINIDO 6 6
inscritos al CARD

35.9 [Reglamento del CARD X INDEFINIDO 6 6

icio de ali -

35.10 Servicio de alimentacidn p'ara‘ X ) 4 6
atletas y eventos extraordinarios
Planes de Entrenamient

35.11 _ namientoy X 2 4 6
Proyecciones técnico metodoldgicas

35.12 Avances del nivel competitivo de X 5 4 6
los atletas.
Evaluacidn de los Planes de

35.13 lentrenamiento de alto rendimiento X 2 4 6
y talentos deportivos.

35.14 Reportes d? la particf!:)acién en. X 5 4 6
competencias deportivas por nivel,
Disposiciones en materia de

X X INDEFINIDO

capacitacion de SICCED 6 6
Cursos de SICCED X 2 4 6
Entrenadores y personas gue han X 6
cursadg SICCED

2 4
0 7/ S

“




Disposiciones del RENADE dela
35.18 INDEFINIDO 6 6 E
CONADE
35.19 |Actualizacion del RENADE 2 4 6 E
35.20 |[Registros SED de la CONADE 2 4 6 E
35.21 Disposiciones en materia de INDEFINIDO 6 6 E
Deporte Federado
35,22 Normaictwdad de las Asociaciones INDEFINIDO 6 6 AH.
Deportivas Estatales
35.23 |Disposiciones de Becas y estimulos INDEFINIDO 6 6 E
38.24 |Meérito Deportivo Yucateco 2 4 6 A H
35.25 |Premio Estatal del Deporte 2 4 6 A H

SERIES

45.1

Disposiciones en materia de
infraestructura deportiva.

INDEFINIDO

45.2

Controi de las escuelas técnicas de
iniciacién deportiva

45.3

Coordinacion del uso de espacios
para entrenamientos de alto
rendimiento

45.4

Convenio del uso de espacios de las
instalaciones deportivas del IDEY

10

45.5

Organizacién y torneos de ligas gue
se realizan en la instalacion
deportiva

Eventos deportivos, culturales o
’pecreativos organizados por la

instalacipn deportiva

o AT

7z “W’




Salicitudes del uso de las
45.7 [linstalaciones deportivas, de otras X 2 2 4 E
instancia, autorizadas

Visitas escolares en las instalaciones
45.8 X 2 4 6 E
deportivas del IDEY

45.9 T:alentos'deportivos con X 7 4 6 £
discapacidad

45.10 Programas deportivc.)s V' reFreativos X 2 4 6 E
para personas con discapcidad

Programas deportivos y recreativos
as.11 | OB P Y ' X 2 4 6 E
para personas del adulto mayor

Cursos de capacitacion orientados

45.12
_ al deporte adaptado.

Control interno de entrenadores
45.13 , OrESY 1 x 2 4 6 E
alumnos en materia deportiva

Los documentos en copia se concervaran a la mitad del tiempo que establece la vigencia del AT Y AC del CADIDO

“Documentos de Uso Administrativo Inmediato” los cuales tendrdn un tratamiento especial, en cuanto no se transfieren al
archivo de concentracion como expedientes de archivo, ya que son considerados papeles de trabajo por carecer de valor
administrativo, legal, fiscal o contable, no contienen valores histéricos y no tienen valor alguno para las unidades
administrativas. Por lo que concluida su vigencia administrativa, se informara al drea coordinadora de archivos sobre su
generacidn y toma de decision sobre su baja, seglin la mecdnica operativa que se establezca.




. GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Yucatan | '%5V.... INSTITUTO DEL DEPORTE DEL ESTADO DE YUCATAN
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1C |Legislacién
2C Asuntos Juridicos

3C Programacion Organizacién vy Presupuestacion
4C  |Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales y obra publica

7C Servicios Generales \
8C |Tecnologias y Servicios de la Informacion A
9C  |Comunicacion Social \\\
10C |Control de Auditoria de Actividades Pudblicas

11C  [Programacion, Informacién, Evaluacion y Politicas

12C |Transparencia y Acceso a la Informacién \
1S |Registro Estatal de Cultura F’sica y Deporte del Estado de Yucatan ¢
28  |Promocion Deportiva x

35 Alto Rendimiento
4 instalaciones Deportivas del IDEY

[
SERIES \
A\

Leyes aplicables al instituto del Deporte del Estado de
Yucatan, puede contener la Ley Estatal de Cultura Fisica y
1C.3  |Leyes Deporte del Estado de Yucatén, Ley de
Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de
Yucatén, etc.

1C.4 |Codigos Codigos de la administracién publica ~

1C.5 |Decretos Contiene los decretos aplicables al Instituto ‘ ‘“’g

Reglamentos establecidos aplicables a las Areas
1C.7 |Reglamentos Administrativas, Becas, uso de instalaciones deportivas, | *..
entrenadores del IDEY y usuarios

1C.8  JAcuerdos generales Acuerdos generales establecidos por el {DEY.

Convenios, bases de colaboracidn y acuerdos establecidos
Instrumentos juridicos consensuales en el ejercicio de las funciones, servicios e instalaciones
1C.10 |({convenios, bases de colaboracion, del IDEY. Tambien puede contener Convenios y acuerdos
acuerdos, etc.) de colaboracién con universidades del Estado, asi como de
publicidad con empresas privadas.




Contiene: Sentencias, Laudos, Acuerdos en asuntos

1C.11 |Resoluciones n
familiares y asuntos laborales.
Relaciones Exteriores: Son las normas actualizadas que se

1c14 |Normas oficiales mexicanas utilizan para que los extranjeros laboren en el IDEY.

' ormas cliciales me NOM-019-STPS-2011 DE LOS COMITES DE SEGURIDAD E
HIGIENE DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAIO.
s e L Comités tales como Control Interno, Etica, Contraloria
1C.15 |[Comités y subcomités de normalizacién

Social de Programas Federales y los aplicables al IDEY,

SERIES

Disposiciones en materia de asuntos

Disposiciones normativas aplicables a la materia

201 | T (manuales, lineamientos, guias de operacidn, estatutos,
juridicos
decretos.)
. ) . |Poder Notarial u otro otorgado ante autoridad
Actuaciones y representaciones en materia ) .
2C.5 legal competente para representar al Instituto, comparecencias
y promociones
- . Asuntos jurfdicos que requieren litigio en contra del
2C.8 |Juicios contra la dependencia ) ] 9 q £
Instituto
Juicios de Garantia promovidos en contra de actos del
2C.10 |Amparos Instituto como autoridad competente. Son acuerdos
proveidos de los juicios.
. . Cédulas de notificacién sobre las resoluciones
2C.15 [Notificaciones ) . o A
interlocutorias y/o definitivas en asuntos juridicos.
Actas de los asuntos en gestién, quejas y recomendaciones
2C.18 |Derechos humanos g quejasy

emitidas en contra del Instituto.

SERIES

3C1

Disposiciones en materia de programacion
y presupuestacion

Disposiciones normativas aplicables a la materia
programacion y presupuestacidn {manuales, lineamientos,
guias de operacién, etc).

3C.2

Programas y proyectos en materia de
programacion

Programa de proyectos programaticos con recursos
federales y/o estatales. Tambien puede contener
Programa de publicidad en las Unidades Deportivas del
Estado. Calendarizacidn de publicidad.

3C3

Procesos de programacion y Registro
programatico de proyectos institucionales

Plan anual de trabajo y Unidades Basicas de
Presupuestacidn y registro programatico de proyectos
Institucicnales,




3C4

Programa anual de inversiones

Rehabilitacion y mantenimiento en las Unidades
Deportivas adscritas al IDEY v publicidad.

3C.6

Registro programatico de proyectos
especiales

Programas y proyectos anuales especiales de trabajo

3C.7

Unidades basicas de presupuestacion

Instrumentos que permiten programar los proyectos de
produccién de bienes y servicios para e! afio fiscal, al
que se le asigna presupuesto a partir de las metas
anuales indicadores de produccién de bienes, servicios,
subsidios y actividades institucionales.

3C.8

Disposiciones en materia de organizacion

Disposiciones normativas aplicables a |a materia
(manuales, lineamientos, guias de operacién, etc). Puede
contener el seguimiento de actividades de todas las ares
de la Direccion de Administracién y Finanzas

3C.9

Programas y proyectos en materia de
organizacion

Programas y proyectos encaminados al establecimiento de
manuales de organizacion

3C.10

Dictamen técnico de estructuras

Organigramas y desarrolio de la estructura de! IDEY

3C.11

Integracién y dictamen de manuales de
organizacion

Proceso de identificacion y establecimiento del Manual de
Organizacion. Puede incluir el producto final y su
evaluacion,

3C.12

Integracién y dictamen de manuales,
normas y lineamientos, de procesos y
procedimientos

Procedimientos y manuales de control administrativo ¥
financiero del Instituto del Deporte del Estado de Yucatan.

3C.18

Programas y proyectos en materia de
presupuestacion

Programas y proyectos que enmarcan del presupuesto
fiscal, indicadores, ejercicio corriente, etc

3C.19

Analisis financiero y presupuestal

Balance general del ejercicio financiero del presupuesto.

3C.20

Evaluacion y control del gjercicio

presuplestal

Reportes del ejercicio presupuestal del afio fiscal

SERIES

Disposiciones en materia de recursos

Disposiciones normativas aplicables a la materia

4C.1
humanaos (manuales, lineamientos, etc)
Documentacion de la vida laboral de |os servidores
o . ’ tiblicos del IDEY. Contiene documentos ersonales,

4C3  IExpediente Unico de personal P o ] ) P . .
movimiento de personal, curriculum vitae, licencias,
sanciones, y actualizacién.

4C.4  [Registro y control de puestos y plazas Plantillas (indicadores) def personal de base y eventual

4C.5 |Noémina de pago de personal

Copia de los talones de némina firmados por el personal




4C.8

Control de asistencia (vacaciones,
descansos y licencias, incapacidades, etc.)

Reportes de incidencias de asistencia del personal que
integra la plantilla (faltas de asistencia, permisos
econdémicos, constancias medicas).

4C.11

Estimulos y recompensas

Tramite para estimular y recompensar al personal de la
Institucion, bono de puntualidad que cumpla con sus
obligaciones satisfactoriamente, estimulos por afios de
servicios (bono por antigliedad)

4C.20

Relaciones laborales {comisiones mixtas,
sindicato nacional de trabajadores al
servicio del estado, condiciones laborales)

Oficios de comision y cualquier otra actividad o relacién
con el Sindicato. Puede incluir la normatividad aplicable al
menejo de las relaciones laborales.

4C.22

Capacitacion continua y desarrollo
profesional del personal de areas
administrativas

Formato de evaluacion del personal para integrar el
Programa de Anual de Capacitacion. Puede contener el
Programa, Implementacién de cursos de capacitacién para
el personal de la Institucién.

4C.23

Servicio social de areas administrativas

Contiene el expediente de prestadores de servicio social y
practicas profesionales {documentacién personal, Cartas
de presentacién, oficios de aceptacion y liberacién de
servicios social y précticas profesionales de los prestadores
de servicio social

4C.24

Curricula de personal

Contiene el curriculum de los entrenadores que prestan
servicios al IDEY

4C.26

Expedicién de constancias y credenciales

Elaboracidn de constancias de trabajo

SERIES

5C.1

Disposiciones en materia de recursos
financieros y contabilidad gubernamental

Disposiciones normativas aplicables a la materia (Politicas
de gastos por comprobar. Politicas de Fondo Fijo. Manual
de Procedimientos)

5C.2

Programas y proyectos en materia de
recursos financieros y contabilidad
gubernamental

Programas y proyectos enfocados a regular el gasto
publico y sus posibles modificaciones. {oficios, convenios,
reportes de comprobacion de eventos asignados al IDEY)«

5C3

Gastos o egresos por partida presupuestal,
Registros contables (glosa) y Control de
cheques

Reporte que agrupa los gastos segtin las partidadas
asignadas, para el cumplimiento de los propésitos u
ohjetivos que persigue el IDEY (Contenido en documento
digital.)

SC4

Ingresos

Cédulas de ingreso. Puede contener las pélizas de
ingresos, registros de costos. Reportes del control de
ingresos.

5C.15

Transferencias de presupuesto

Transferencia de una partida presupuestal a otra,
aumentandola o disminuyéndola segln el requerimiento
del IDEY




5C.16

Ampliaciones del presupuesto

Administracién, tramite y documetnacién para
incrementar el presupuesto. Solicitudes de Subsidios para
solventar las diversas erogaciones y Némina del IDEY

5C.a7

Registro y control de pélizas de egresos

Registro de las operaciones de los cheques expedidos.
Contiene las pélizas con el anexo consecutivo mensual del
registro de los movimientos de los pagos de las diversas
erogaciones de! IDEY

5C.18

Registro y control de pdlizas de ingresos -

Registro de las operaciones de tos depésitos recibidos.
Contiene las polizas con'el anexo Cor_xsecutivo mensual dei
registro de los movimientos de log ingresos que se reciben
y depositan al IDEY —'

5C.19

Pdélizas de diario

Registro diario de operaciones que se efecttian en la
contabilidad. Contiene las péiizas con el anexo consecutivo
mensual del registro de los movimientos de los pagos de
las diversas erogaciones del IDEY. Tambien puede
contener oficios de altas, bajas y transferencias de bienes
inmuebles,

5C.26

Estado del ejercicio del presupuesto

Contiene los libros de los Estados Financieros que se
envian mensualmente a la SECOGEY

5C.27

Fondo fijo

Control y resguardos firmados por los responsasbles del
importe asignado para pagos urgentes e inmediatos

SERIES
6C.1 Dispesiciones en materia de recursos Disposiciones normativas aplicables a la materia
’ materiales, conservacion y mantenimiento  [(manuales, lineamientos, guias de operacidn, etc).
S Licitaciones pablicas de materiales, suministros v servicios |
6C.3 |Licitaciones P ¥
del IDEY
Adquisicion de bienes y servicios contiene la requisicién y
6C.4 |Adqguisiciones solicitudes de servicio de los bienes adquiridos y
mantenimiento para el IDEY
. . Padrén de proveedores y contratistas ué celebran
6C.14 |Registro de proveedores y contratistas P -y q .
contratos de arrendamiento, obra y servicio con el IDEY.
6C.17 Inventario fisico y control de bienes Registro, reportes, dictamen técnico, control de altas,
’ muebles bajas y transferencias de bienes muebles del IDEY
6C.18 inventario fisico y control de bienes Registro, control de altas, bajas y transferencias de bienes
’ inmuebles inmuebles de IDEY
6C.19 Almacenamiento, control y distribucién de  |Contiene la administracion, suministro, resguardo y
' bienes muebles control de bienes muebles




6C.22

Control y seguimiento de obras y
remodelacicnes

Coordinar los trabajos de infraestructura deportiva en
conjunto con la Secretarfa de Obras Publicas y el Instituto
para la Construccidn y Conservacion de Qbra Pablica en
Yucatdn. Remodelacion de Unidades Deportivas

6C.23

Comités y subcomités de adquisiciones
arrendamientos y servicios

Convocatorias y actas del comité de adquisiciones

SERIES

7C.1

Disposiciones en materia de servicios
generales

Politica. Acuerdo, Lineamientos para el uso y control de
vehiculos oficiales de la Administracién Publica Estatal.
{SAF 11-04-2019 Politica para asignar viaticos y pasajes
nacionales e internacionales) (ACUERDO SAF 12/2019
Lineamientos para el uso y control de vehiculos oficiales
de la administracién piblica estatal) (F.P. 15-06-2018 F.V.
Ley General de Archivo)

7C7

Servicios de fransportacién

Recepcidn, trémite, logistica de traslado, seguimiento,
integracién y comprobacion del apoyo de transportacién.
Logistica e integracién del traslado de atletas de los
diversos niveles de rendimientos deportivos a los torneos
y campeonatos locales, estatales y nacionales. Logistica e
integracion del traslado de la banda de guerra del IDEY a
los eventos oficiales del Gobierno del Estado. -

7C.13

Control de parque vehicular

Relacion de todos los vehiculos del IDEY . Biticora de
control y mantenimiento de los vehiculos propios y
arrendados del IDEY. Integracién y seguimiento de los
resguardos oficiales de los vehicuios propios y arrendados
del iDEY.

7C14

Control de combustible

La administracion revision y control de consumo de
combustibles. Integracién de solicitud, control de tickets
de carga y comprobacién de cargas de combustible de
vehiculos oficiales. Y a vehiculos particulares al servicio de
actividades oficiales del iDEY.

BN

7C.16

Proteccion civil

Contiene el proyecto de prevencién y analisis de riesgos.

SERIES




8C.7

Disposiciones en materia de informatica

Disposiciones normativas aplicables a la materia
{manuales, lineamientos, guias de operacidn, eic}. Y puede
contener reporte del uso del correo electronico
institucional y control de firmas electrénicas.

8c,14

Disposiciones en materia de servicios de
informacion

Disposiciones normativas aplicables a la materia
{manuales, lineamientos, guias de operacién, etc). Y puede
contener Software de Help Desk para llevar un mejor
control de los servicio e historial de los mismos.

8C.15

Programas y proyectos en materia de
servicios de informacién

Acciones y lineas orientadas a fortalecer los procesos de
organizacién documental y los instrumentos de acceso a la
informacién. Tambien puede contener el REDY yaenlia
nube, desarrollo del software para la administracién del
Merito Deportivo y Premio Estatal del Deporte

8C.16

Administracion y servicios de archivo

Tratamiento integral de la docq—nﬁentatién alolargo desu
ciclo vital, desde su recepcion o produccién hasta su
disposicion final, en cada una de las Areas Administrativas.
Puede contener también las politicas, lineamientos ¥
criterios para el manejo, operacidn, distribucién y
organizacion, descripcidn, valoracién, conservacién y
destine final de los archivos

8C.17

Administracién y servicios de
correspondencia

Control y registro de entradas, canalizacidn interna de la
correspondencia a la Direccidn General, direcciones y
departarnentos, unidades deportivas del IDEY.

8C.21

Instrumentos de consuita

Los instrumentos de control y de consuita del contenido
documental para su posterior valoracion, conservacion y

destino final.

SERIES

aC1 Disposiciones en materia de comunicacién |Disposiciones normativas aplicables a la materia ™

social (manuales, lineamientos, guias de operacion, etc

Publicaciones e impresos institucionzles, Productos para informar a la sociedad periédicamente del
9C.3  |Materia multimedia Y Publicidad quehacer del Instituto mediante los medios de

institucional comunicacién de la Unidad.

Elaboracién, disefio y publicacién de entrevistas con

9C.E Boletines y entrevistas para medios y representantes de los medios de comunicacién de acuerdo

Boletines informativos para medios

a la solicitud de las dreas Administrativas, asociaciones ¥
organismos del ambito deportivo.




. . L Solicitud, gestidn, presupuesto, contratacion ¥ propuesta
Inserciones y anuncios en periddicos y . ] ) . X
9C.8 revistas gréfica autorizadas para las inserciones en medios de
comunicacién externos.
i icion ia ione . - . : .
DI’Sp'OSICIO ©s en materi de. rfelar:lon s Disposiciones norrmativas aplicables a la materia
8C.12 |publicas, Actos y eventos oficiales e les. I ient ias d .
Invitaciones y felicitaciones (manuales, lineamientos, guias de operacién, etc).
. Planeacién, instalacion y aplicacién de actos y eventos
9C.14 |Actos y eventos oficiales ) ~
oficiales realizados por el IDEY

SERIES

10C1

Disposiciones en materia de control y
auditoria

Disposiciones normativas aplicables a la materia
(manuales, lineamientos, gufas de operacién, etc).

10C.3

Auditorfa

Actas de auditoria con los hallazgos y obligaciones

10C.7

Participantes en comités

Convocatorias y actas del comité de auditoria. Tambien
puede contener actas de sesiones que forma parte:
Comité de laigualdad de género, Comité de
Transparencia, Comité Permanente Intersecretarial parala
Reinsercion Social de Adolescentes del Estado de Yucatan,
Juntas de Gobierne, Comité Adquisiciones, Comité de Etica
y Conducta, Comité de Control Interno institucional v las
aplicables de dcuerdo a sus facultades y obligaciones,

10C.9

Quejas y denuncias de actividades piblicas

Tramites, reportes del Buzdn de denuncias, quejasy
sugerencias establecidas en &l Instituto.

10C.10

Peticiones, sugerencias y recomendaciones

Contien las establecidas por el érgano de control interno.

10C.11

Responsabilidades

Contiene las establecidas en la Ley de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Pblicos del Estado de
Yucatan (Facultades y obligaciones, atribuciones,
comisiones de los sujetos obligados). Documentacidn del
tema de Mejora regulatoria.- tramites y servicios, Tambien
Ley de Transparencia, Ley de Cultura Fisica y Deporte del
Edo. de Yuc., Ley de los Servidores Publicos del Edo. de
Yuc. Y las aplicables en ia materia.

10C.12

Inconformidades

Contiene el tramite de la atencién a una inconformidad.
Contiene respuestas a una inconformidad, informes y
pruebas que se deben presentar en caso de una
inconformidad. Tambien puede contener la resolucion.




Administracion de |a presentacion y registro de la

10C.14 |Declaraciones patrimoniales situacién patrimonial de los funcionarios y empleados del
IDEY. ‘
Contiene los procesos y la informacién de |a gestién del
10C.15 |[Entrega - recepcion

sujeto obligado que formaliza la entrega y recepcién del
cargs o puesto a un nuevo funcionario.

SERIES

ilca

Disposiciones en materia de planeacion
informacién, evaluacion y politicas

Disposiciones necrmativas aplicables a la materia
{manuales, lineamientos, guias de operacion, etc).

11C.4

Programas y proyectos en materia de
planeacién informacion, evaluacién y
politicas

Contiene los programas presupuestarios que son el
conjuntc de acciones y lineas institucionales para la
planeacion. informacidn. evalyacién v Paliticas del IDEY

11c7

Programas a mediano piazo

Programas de publicidad en las Unidades Deportivas del
Estado y apoyo a eventos deportivos organizados por un
externo al IDEY.

11C.8

Programas de accién

Programas de publicidad en las Unidades Deportivas del
Estado y apoyo a eventos deportivos arganizados porun
externo al IDEY,

11C.12

Captacién, produccion y difusién de ia
informacion y datos estadisticos para el
Sistema nacional de informacién estadistica
(INEGI)

|Contiene los documentos de la informacién que se le

solicita a cada departamento del Instituto, misma que se
le envia al INEGI.

11C.A7

Informe de gjecucion

Informes de trabajo sobre proyectos dirigidos al
seguimiento de avances al logro de la metas en materia
administrativa, control interno y externo.

11C.18

Informe de gohierno

Informes de trabajo dirigidos a disponer de infermacion
para la integracion del inferme anual de gobierno.

11C.19

Indicadores

El control y levantamiento de informacién relativo a los
indicadores de gestin instutcionales que contienen base
de datos, estadisticas de atencidn, avances de metas de
los entregables de los proyectos Institucionales.

SERIES

12€1

Disposiciones en materia de acceso a la
informacion

Disposiciones normativas aplicables a la materia
{manuales, lineamientos, guias de operacién, etc).




12C.4

Unidad de transparencia

Contiene la documentacién administrativa generada en el
ejercicio de sus funciones, como la correspondencia,
avisos, recopilacion de informacion, etc., asi como los
recursos de revision,

12C.5

Comité de transparencia

Contiene las actas y documentacién originada del comité
de transparencia.

12C.6

Solicitudes de acceso a la informacion

Compila el procedimiento institucional para atender las
solicitudes de acceso a la informacidn, solicitud de
informacidn hecha por el usuario y la respuesta emitida
por |a unidad de transparencia.

12C.7

Portal de transparencia

Contiene la informacién actualizada a la que hace
referencia los articulos 70 y 71 de la Ley General de Acceso
a la Informacidn Pdblica. tambien ré_gistré el disefio,
construccian, desarrol!d, mantenimiento y actualizacidon
de los requerimientos técnicos e informéticos para dar
cumplimiento a las obligaciones de transparencia y
facilitar el acceso a la informacién a toda persona.

12C.8

Clasificacién de informacion reservada

Contiene la sesién y el procedimiento concerniente a la
reserva de informacion.

12C5

Clasificacion de informacion confidencial

Contiene la sesion y el procedimiento concerniente a la
informacidn confidencial.

12C.10

Sistemas de datos personales

Contiene la sesién y el procedimiento concerniente a
datos personales.

12C.11

Institutos de accesos a la informacion

Contiene oficios y requerimientos hechos por el organo
garante.

DO.D

SERIES

el REDY

15.1 |Disposiciones del REDY Lineamientos, manual y formatos del REDY
.. . Base de Datos de la Aplicacion Electrénica del REDY,
Integracién y Actualizacién permanente del L o,
15.2 Reportes, seguimiento y control de actualizacdn
REDY
rmanente del REDY
Contiene los Formatos de control del registro {(deportistas,
entrenadores, arbitros, técnicos, guias, etc) , listas de las
153 Registro de personas fisicas deportivas en  |escuelitas de iniciacion, bitdcoras, expedientes de cada
’ el REDY deportista inscrito impreso y digitalmente contenido:
Formato REDY, Acta de Nacimiento, CURP, comprobante
domiciliario, INE
) i Contiene el Formato, la constancia y los documentos de |a
15.4 Registro de personas morales deportivas en

Asociacion, agrupacion, liga y club registrados, pablicas y

privadas




Registro de eventos deportivos en el REDY

Contiene el Formato, la constancia y los documentos del

155 s . . .
publicos y privados evento inventariado
15.6 Registro de instalaciones deportiva en el Contiene el Formato, la constancia y los documentos de la
) REDY publicas y privadas Instalacidn deportiva Inventariada
Registro de personas que realizan actividad |Contiene el Formato, listado y constancia del registro de
15.7 [fisica eventualmente en instalaciones del deporte social, promocién deportiva, usuarios de las

IDEY

instalaciones deportivas del IDEY

SERIES

Disposiciones en materia de Promocién

Programa anual de actividades, lineamientos del programa

25.1 deportiva federal de la Comisién Nacional de Cultura Fisica y Deporte
P para la operacién del programa Muévete en 30 M
. Programa anual de proyectos presupuestados. Programa
Programas y proyectos de cultura fisica, § e proy . p . P . 8
25.2 = . . de activacién fisica. deporte inicial y masividad, y centros
actividad fisica y deportiva
de desarrollo del deporte
L L . Solicitades de municipios, Reportes de actividades de los
Coordinacion con municipios en materia de .
253 romocion deportiva programas de los departamentos que supervisa la
10 - . . - r .
P P Direccién de Promocién Deportiva del IDEY
Reportes de la coordinacién con otras
25.4  linstancia estatales en materia de Acuerdos de participacion del evento Dia det Desafio
promocion deportiva.
Cantiene convenios, reportes de la coordinacién de
programas deportivos federales. Tambien contiene
255 {Colaboracién con la CONADE documentacion de la coordinacion, listado de municipios
que tienen ligas, academias, Puede contener
convocatorias, Ficha téenica, programa, etc.
25.6 Instrumentos de coordinacion de Contiene los formatos de los reporte de supervicién y
] programas deportivos Institucionales evaluacion e informe de los programas institucionales.
Contiene solicitudes de los municpios de la peticion del
258.7 |Programa vacacional programa vacacional y toda la informacion relacionada
con el programa.
Documentos de carreras y apoyo a eventos tanto
.. rmunicipales y dependencias, empresas privadas
Eventos de promocidén deportiva de P y . P P . p Y -
25.8 N escuelas. Tambien puede contener solicitudes de rutinas
participacién ciudadana o S
de activacidn fisica en escuelas, instituciones,empresas
privadas, carreras y caminatas.
25.9

Pogramas y proyectos de activacion Fisica

Contiene el Proyecto de Empresas en Movimiento,




Actividades fisicas, deportivas y recreativas

Expediente de solicitudes de rutinas de activacidn fisica
del sector plblico "empresas en Movimiento." y personas

25.10 T con discapacidad. Tambien contiene convocatoria,
de Activacion Fisica o .
requisiciones, solicitudes, fotos, resultados de cada
evento.
Ccoordinacion y colaberacién de eventos , . . L .
25.11 ] Y Contiene las Fichas técnicas, solicitudes de servicio.
deportivos masivos.
25.12  |Programa y proyectos de deporte inicial Contiene el Calendario de actividades
25.13 Realizacién y asesoria de eventos Contiene convocatorias, requisiciones, sclicitudes, fotos de
) deportivos populares los eventos v resultados de |os eventos
25.14 Planeacion y organizacién de eventos Contiene convocatoria, requisiciones, solicitudes, fotos del
: deportivos indigenas evento v resultados del evento
25,15 Academias de Iniciacion Deportiva Contiene las Fichas técnica, solicitudes de servicio y
) Municipal requicisiones, listas de asistencia, carta de asignacién.
, Contiene las Fichas técnica, solicitudes de servicio
25.16 |Brigadas Deportivas Escolares . - O . Y
requicisiones, listas de asistencia, carta de asignacion.
Centiene todos los convenios firmados con los municpios
25,17 Convenios de creacién de Centros de que cuentan con el Centro de Desarrollo del deporte e
) Desarrsllo del Deporte instalaciones adecuadas para llevar a cabo la disciplina a
impartir en el municipio.
25.18 Programas y proyectos de Centros de Contierie todos los programas y proyectos gue se llevan a
' Desarrollo del Deporte cabo en los Centros de Desarrollo del Deporte.
Supervicon del desempefio de los Contiene los formatos con la informacién del trabajo
25.19 |entrenadores de los Centros de Desarrcllo |realizado con los deportistas del Centro de Desarrolio del
de! Deporte. Deporte.
Expediente de la supervicon del desempefio
Contiene ias mtacoras de supervnsmn evzdenua
25.20 |delos instructores de las Academias de )
. . fotoaraﬁca
wctac:on deporttvas municipales: - , ‘ - o
Contiene los formatos de los atletas propuestos por los
Incorporacion de deportistas destacados de |entrenadores para pertenecer al Centro de Alto
25.21 |los Centros de Desarrollo del Deporte al Rendimiento. Tambien puede contener la recepcion de
Centro de Alto Rendimiento. documentacién e incorporacién del atleta para su estancia
interna en el CARD
Contiene las Fichas técnica, solicitud de apoyo, recibo del
25.22 |Entrega de material deportivo material. Tambien contiene todos los resguardos y
comodatos de material deportivo que se les ha entregado
2$.23 Apoyos otorgados a los centros de Contiene las Fichas técnica, solicitudes de servicio y
) desarroilo del deporte y municipios. requicisiones, oficio de solicitud de apoyo
Apoyos de patrocinios en beneficio de las . ) .. L -
. . . Contiene las Fichas técnica, solicitudes de servicio y
25.24 |actividades deportivas y recreativas del

IREY

requicisiones, oficio de solicitud de apoyo.

SERIES




Disposiciones en materia de Aito

Contiene manuales, reglamentos, lineamientos, acuerdos

351 . . . -
Rendimiento 0 convenios en materia de alto rendimiento
359 Reportes de entrenadores de Talentos Contiene el documento del informe, fichas deportivas vy
' deportivos y Alte Rendimiento comisiones para competencias
. . Contiene la Ficha técnica, solicitudes de servicio y oficio de
353 |Apoyos solicitados a alto rendimiento -
solicitud del apoyo.
35.4 Apoyos otorgados a las asociaciones Contiene las solicitudes, convocatoria y requerimientos
' Deportivas Estatales para el evento.
355 Resultados de los deportistas de alto Contiene la lista de resultados v estadisticas de la
) rendimiento proyeccion de medallas de atletas
356 Servicios de medicina deportiva y ciencias  |Canalizacién de los deportistas con beneficios a medicina
' aplicadas al deporte deportiva.
Disposiciones del Centro de alto
35.7 Manual de procedimientos y politicas
rendimiento deportivo {CARD) P VP
. ) . Contiene los Formatos, reportes, bitacoras,
Seguimiento general de |os atletas inscritos ] .
358 al CARD aprovechamiento, constancias y conducta de los atletas
del CARD
Documento donde se sefialan las normas, funciones
359 [Reglamento del CARD .
derechos y obligaciones de los atletas del CARD
. . . Solicitud de insumos para la elaboracidn de alimentos
Servicio de alimentacion para atletas y .
35.10 o para atletas del CARD o eventos extraordinarios,
eventos extraordinarios ) . .
inventario de insumos
3511 Planes de Entrenamiento y Proyecciones Contiene los programas de entrenamiento de cada
) técnico metodologicas disciplina deportiva
3512 Avances del nivel competitivo de los Contiene las fichas técnicas de las visitas y bitdcoras de la
’ atletas. supervision
35.13 Evaluacion de los Planes de entrenamiento [Contiene las Fichas técnicas de evaiuacién de resultados
’ de alto rendimiento y talentos deportivos  |de los atletas de cada disciplina deportiva
35.14 Reportes de la participacién en Contiene reporte de avances y resultados de los atletas de
) competencias deportivas por nivel cada disicplina deportiva
35.15 Disposiciones en materia de capacitacion  |Planes, Programas de SICCED y Manuales de niveles del 1
’ de SICCED al 10
Contiene convocatorias y examenaes, registro de
35.16 |Cursos de SICCED entrenadores y personas que requieran los cursos,
reporte de los cursos que se realizaron.
35.17 Entrenadores y personas que han cursado |Contiene los documentos personales y constancias de de
) SICCED los entrenadores que han cursade SICCED.
35.18 |Disposiciones del RENADE de la CONADE Ley, Reglamento y manual del RENADE de la CONADE
) Base de datcs y documentos 'de la captura en el RENADE
35.19 |Actulizacién del RENADE - Y P
de [a CONADE
Base de datos y documentos de |2 captura en e SED de Ia
35.20 [Registros SED de [a CONADE
8 CONADE de los seleccionados yucatecos
3521 Disposiciones en materia de Deporte

Federado

federado

Contiene el Estatutos y reglamanto en materia de dr&te
3




35.22

Normatividad de las Asociaciones
Deportivas Estatales

Contien_e: Actas contitutivas, reglamenth ,Estatutos, Actas '

electivas, informativas, extraordinarias, programa anual
de actividades y listados de afiliados de las asociaciones
deportivas estatales

35.23

Disposiciones de Becas y estimulos

Reglamento, formatos de solicitud y requisitos, expediente
de Becas y estimulos ctorgados por el IDEY

35.24

Mérito Deportivo Yucateco

Contiene el Estatuto, comvocatoria, formatos de registros,
libro de propuestas, invitaciones y registro de la eleccién
de los jueces, solicitudes de necesidades de todo el
proceso, premiacién v meroria fotografica

35.25

Premio Estatal del Deporte

Contiene la comvocatoria, formatos de registros, libro de
propuestas, invitacidn y registro de la eleccién de los
jueces solicitudes de necesidades y memoria fotografica

EP.
SERIES

45.1

Disposiciones en materia de infraestructura
deportiva.

Manua! de procedimientos, politicas, reglamento de las
unidades deportivas y programa de mantenimiento.

45.2

Control de las escuelas técnicas de
iniciacion deportiva

Repertes mensuales, Control de Inscritos (altas, bajasy
activos por disciplina deportiva), lista de inscritos por
categoria y entrenador, constancias médicas, lista de
asistencia diaria organizada mensualmente .

453

Coordinacion del uso de espacios para
entrenamientos de alto rendimiento

Contiene oficios de notificacién, solicitud, seguimiento de
la coordinacién recibida y enviada por disciplina de alto
rendimiento, bitacoras de horarios de jos dias de
entrenamiento v asistencig,

45.4

Convenio del use de especios de las
instalaciones deportivas del IDEY

Contiene Convernios, sclicitud autorizada, resguardo del
uso de la instalacion, solicitudes de servicio.

45.5

Organizacién y torneos de ligas que se
realizan en la instalacién deportiva

Expediente de la Constitucién, organizacién y torneos de
ligas que se realizan en la instalacién deportiva, puede
contener: convocatorias, programas, requerimientos,
croquis todo lo relacionado al evento de la liga {diplomas,
medallas etc.)

45.6

Eventos deportivos, culturales o recreativos
organizados por la instalacién deportiva

Contiene invitaciones, requerimientos, diplomas,
solicitudes, orden del dia, programa del evento bitdcora, la
ficha desciptiva de cada evento, memoria fotografica. Tambien
contiene cursos intensivos de disciplinas deportivas que se
imparten en las instalaciones deportivas

45.7

Solicitudes del uso de las instalaciones
deportivas, de otras instancias, autorizadas

Contiene solicitudes del uso de espacios autorizados,
resguardo del espacio y horario de uso de las
instalaciones, respuesta por escrito, bitacora de
actividades realizadas por organismos externos
autorizados

(;,.;} ,:‘;7 % -
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Visitas escolares en las instalaciones

Documentos de solicitud de la visita escolar, bitacora de

45.8 . . . . -
deportivas del IDEY asistencia, memoria fotogrifica
. . . Evidencia fotografica, drden del dia, solicitud de
45.9  [Talentos deportivos con discapacidad Shela 1otog T ’
participacion con el municipio . i
Atencidn y servicio a personas con discapacidad maotriz.
. ) Contiene tambien, convocatoria requerimientos, solicitud
Programas deportivos y recreativos para . .
45,10 . . de servicio, formato de anotaciones, control de
personas con discapcidad o ) . .
voluntarics, gréfica de resultados, memoria fotografica e
informe mensual
45.11 Programas deportivos y recreativos para Contiene convocatoria, solicitudes de servicio, ficha
) personas del adulto mayar, téenica, reconocimientos, memoria fotografica, etc.
45.12 Curso de capacitacién orientados al Contiene convocatorias de capacitaciones, cursos,
) deporte adaptado. certificados, memoria fotografica
Programa de actividades, control y reporte de avances,
45.13 Control interno de entrenadores y alumnos |evidencias fotograficas, informe de resultados, mensuales

en materia deportiva

y anuales del desarrollo de las actividades de las escuelitas
de iniciacién deportiva
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

Elaboré: Area Coordinadora de Archivos Fecha: 20 de enero de 2021
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I MARCO DE REFERENCIA

El Instituto del Deporte del Estado de Yucatén es una Institucion descentralizada de la administracién
publica creado como 6rgano rector del deporte en nuestro Estado, cuenta con la Ley del Instituto del
Deporte del Estado de Yucatan, publicada el dia 23 de junio del afio de 1989, en el Diario Oficial del
Gobierno del Estado de Yucatan; por medio de la cual se creé. Lo sefialado en la Ley de Cultura Fisica
y Deporte del Estado de Yucatan, de acuerdo a su Gltima modificacion del 22 de julio de 2020, en el
CAPITULO 1 ter Del Instituto del Deporte del Estado de Yucatan, Articulo 13 quater. El IDEY es un
organismo publico descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, que tiene por
objeto conducir la politica estatal y propiciar el desarrollo de la cultura fisica y el deporte en Yucatdn

Con el propésito de dar cumplimiento a las disposiciones vertidas en la Ley General de Archivos, asi
como en los Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de Archivos emitidos por el Consejo
Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la informacién Pablica ¥ Proteccion de Datos
Personales y en atencién a lo sefialado en los “Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico” emitidos por el Archivo General de I Nacién y del Estado, Ley de Archivos para el Estado
de Yucatan publicada el 24 de junio de 2020. El Instituto del Deporte del Estado de Yucatan, IDEY, ha
establecido el sistema institucional de archivo que eficiente la gestién documental con el fin de
garantizar el Derecho de Acceso a la Informacién que obra en nuestros archivos.

Para lograr un gobierno basado en la transparencia y la rendicion de cuentas, asi como preservar y
conservar la memoria documental del Instituto del Deporte, esindispensable establecer una adecuada
organizacion de los archivos que genera; desarrollando las herramientas que guien a los servidores
publicos para dar cuenta de ia actuacién en el ejercicio de la funcién publica, y a los ciudadanos la
posibilidad de ejercer en forma eficaz su derecho de acceso a la informacion.

Por lo anterior, el Plan Anual de Desarrollo, es el instrumento que contempla las acciones a emprender
a escala institucional para la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos, estableciendo las estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas encaminadas a
mejorar el proceso de organizacién y conservacién documental en los archivos de tramite,
concentracion e histérico de acuerdo a sus posibilidades presupuestales, y capacitando al personal de

las dreas administrativas, sin que genere un gasto en la gestion de documental adecuandose a las,

estructuras, recursos humanos y materiales, en lo conducente.

En ese sentido, el .Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2021 del IDEY aplicable a partir del primero de
enero de 2021, tiene por propdsito establecer los procesos, politicas y actividades necesarios para el
manejo eficiente de la informacién.

Calle 60 No. 312 x 21,
Col. Alcald Martin, T +52 (999} 942 0050
C.P. 97050 Mérida, Yuc. México waw.idey.gob.mx




Juntos transformemos
L.
IDEY
Yucatan | oo

DELESTADT DE YUCATAN
GORIEAND ESTATAL 2018 - 2024

II. JUSTIFICACION

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico es una herramienta de apoyo para mejorar los procesos
internos de la gestion de documentos y el manejo de la informacién de los sujetos obligados. De esta

forma, se plantearan estrategias institucionales que permitan constituir y operar el Sistema o\
Institucional de Archivos del IDEY, de acuerdo con lo siguiente: TN
a) Acciones de mejora i §

Se Realiz6 la Integracion del Grupo Interdisciplinario del IDEY.
Se Validaron los Lineamientos de Operacién del Grupo Interdisciplinario del IDEY

Se Validaron los Instrumentos de Control Archivistico (Catalogo de disposicién Documental y Guia de
Archivo).

Se orientd y capacité a los Responsables de Archivo de Tramite de todas las Areas Administrativas del
IDEY.

b) Beneficios obtenidos en la implementacién de mejoras

Se designd el Area Coordinadora de Archivos, cuyas funciones se encuentran referidas en Ias
disposiciones aplicables.

Los responsables de cada drea administrativa designaron, entregando los nombramientos, a cada uno
de los responsables de archivo de tramite.

Se unificaron los criterios de clasificacién archivistica
Se establecieron procesos y politicas en materia de disposicion archivistica
Se atendieron y realizaron visitas de orientacién a todas las sreas administrativas del IDEY, para la

identificacién de las secciones y series que de acuerdo a sus funciones comunes y sustantivas les
competen.

Calle 80 No. 312x 21,
Col. Alcala Martin, T+52 (999) 942 0050
C.P. 87050 Méride, Yuc. México www.idey.gob.mx
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Se impartieron cursos-talleres para capacitar a todos los responsables de archivo de tramite de las
Areas Administrativas.

El Sistema Institucional de Archivos del IDEY, estd realizando las acciones para contar con una
estructura, funciones, registros, procesos y criterios que atiendan a las disposiciones vertidas en |a Ley !

General y Estatal de Archivos, asi como en los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los P
Archivos aplicables, ya que opera a través de las instancias normativas y operativas designadas e o
instrumentos de control archivistico correspondientes. SN

&
OBJETIVO \\\

Orientar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivo del IDEY, en el que se establecen [as :
bases y criterios generales como sefiala el articulo 70 y 72 de la Ley de Archivos para el Estado de \,
Yucatén y operacion del Grupo Interdisciplinario \

3.3. Alcance:

El presente Plan Anual es de aplicacién general para todas las unidades administrativas e integrantes
del Sistema Institucional de Archivos del IDEY, con el objetivo de regular la gestion y organizacién de
los archivos de cada una de las fases del ciclo vital del documento, implementando acciones que
fortalecerdn la politica de tratamiento documental.

PLANIFICACION

Con el propésito de dar cumplimiento a lo dispuesto en el capitule V De la planeacién en materia Q@
archivistica de la Ley General de Archivos, asi como del numeral sexto fraccion lil de los Lineamientos “S
para la Organizaciény Conservacion de Archivos emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional X
de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica y Proteccidn de Datos Personales, la Ley de Archivo )
para el estado de Yucatdn, y demds disposiciones relativas y aplicables, se ha elaborado el presente
documento en el que se plantean las acciones, programas y prioridades institucionales en materia de
archivos, de acuerdo con lo siguiente:

Se definiran las actividades necesarias para fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del IDEY.

A). Incluir en la estructura organica del IDEY el Area Coordinadora de Archivo, que de acuerdo al
articulo 29 se sefiala en el capitulo IV de la Ley General de Archivo.

Calle 60 No. 312x 21,
Col. Alcald Martin, T+52{989) 942 0050
C.P. 97050 Mérida, Yuc. México www.idey.gob.mx
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Asi como de las disposiciones aplicables y funciones referidas en los Lineamientos de la operacién y
organizacién del Area Coordinadora de Archivos, Incluir y/o modificar el Manual de Organizacién y el
Reglamento Interior del IDEY, de acuerdo a los procesos y politicas establecidas y validadas.

Incluir 1as funciones de las 4reas operativas para dar cumplimiento en lo dispuesto en los articulos 30, P&\

31, 32 y 33 de esta Ley. T

Validar las plantillas de las caratulas y los formatos de inventario general de archivo de tramite. AN
D

Nombrar al personal para la coordinacién del archivo de concentracién de acuerdo al articulo 33 de \%\
esta Ley.

Realizar instrumentos de control para la:
a} Aplicacion
b) Inventario
¢} Bajas
d) Altas

De la gestién, administracién, organizacién y creacién documental, en la que cada area administrativa

incluya en sus politicas, proceso y procedimientos la aplicacién de los instrumentos de control
archivistico.

Se gestionaran las actividades programadas para la aplicacion y desarrollo del Sistema Institucional de
Archivos del IDEY, en los que se incluyan:
a) Reuniones de trabajo con el Grupo Interdisciplinario del IDEY

b} Cursos- Talleres archivisticos y aplicacion de los instrumentos de control para los responsables de §
archivo de tramite. '

¢} Visitas de Verificacién de la Aplicacién del Sistema Institucional de archivo del IDEY.

Gestionar la designacién de un espacio fisico para el drea coordinadora de archivo

Proyectar la gestion de recursos financieros y materiales para desarrollo de un espacio adecuado para
el Archivo de concentracién del IDEY en el afio 2022

Establecer las politicas de la Transferencia primaria y secundaria documental de:
a) La creacién o baja de series o subseries del archivo de tramite y su transferencia y

Calle 80 No. 312 x 21,
Col. Alcald Martin, T +52 {999) 942 D050
C.P. 97050 Mérida, Yuc. México wwwi.idey.gob.mx
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b) Prestamos

Como, por ejemplo, en el caso de los fideicomisos y cierres de dreas administrativas como lo sefialan
los Articulo 11 fraccion XII, Articulo 19. Las demds disposiciones establecidas en esta Ley y otras
disposiciones juridicas aplicables.

“Los fideicomisos y fondos publicos que no cuenten con estructura orgénica, asi como cualquier
persona fisica que reciba y ejerza recursos pablicos, o realice actos de autoridad de la federacién, las

entidades federativas y los municipios, estaran obligados a cumplir con las disposiciones de las
fracciones I, VI, VII, IX y X de! presente articulo”.

“Los sujetos obligados deberan conservar y preservar los archivos relativos a violaciones graves de
derechos humanos, asi como respetary garantizar el derecho de acceso a los mismos, de conformidad
con las disposiciones legales en materia de acceso a Ia informacién pablica y proteccién de datos

personales, siempre que no hayan sido declarados como histéricos, en cuyo caso, su consulta sers
irrestricta”

“Articulo 19, Tratdndose de ia liquidacién o extincién de una entidad de la Administracién Publica

Federal sera obligacién del liquidador remitir copia del inventario documental, del fondo que se
resguardara, al Archivo General.”

“Articulo 17 de la Ley Estatal, Traténdose de la liquidacion o extincion de un sujeto obligado de los
gobiernos estatales, sera obligacién del liquidador remitir copia del inventario de los expedientes, del

fondo que se resguardars, a los respectivos archivos generales o entes especializados en materia de
archivos a nivel local.”

De los documentos de uso inmediato:
1. Estetipo de documentos no se transfieren
2. Al afio se eliminan
3. Avisar por medio de correo al coordinador de archivo indicando el nimero de carpetasy la descripciéon
general del tipo de documentos

4.1 Entregables y Actividades

Derivado de ias actividades a desarrollar, a continuacidn, se describen los siguientes entregables y
las actividades especificas proyectadas.

ento o ratificaciones de los integrantes del SIA:
Responsabie del Coordinador de Archivos.
Responsables de los Archivos de Tramite.

- Responsable det Archive de Concentracion.

Calle 60 No. 312 x 21,
Col. Alcald Martin, T+52 {999) 942 0050
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- Respensable de la unidad de correspondencia

Catalogo de Disposicion Documental Reuniones de trabajo entre el Coordinador de Archivo, Archivo de Tramite y Archivo
de Concentracién
- Recopilacion y anélisis de la nomatividad interna
Manuales de procedimientos. - Recopilacin y andlisis de la normatividad en materia archivistica,

Diagnostico a nivel estructural, documental ¥y nomnative para identificar las areas de
Plan de frabajo a desarroliar en el archivo de concentracion, oportunidad las cuales serén atendidas de acuerdo a las posibilidades presupuestales
dal IDEY,

Calendario de Transferencias Primarias y el registro de Ias que se | Planear conforme a tiempos establecidos las transferencias primarias para su control.,
llevaron a cabo a lo largo del afio, se podra realizar siempre y cuando estén las condiciones apropiadas en cada
area responsable

5. Programas de Gestion Documental

Ef IDEY, a través de los responsables de archivo de tramite, atenderd los siguientes programas durante
el ejercicio 2021:

a) foliado;

b) Transferencias Primarias;

c) Organizacion, Conservacién y Expurgo;
d) Archivo de Concentracion;

e) Capacitacién

f) Sistema de gestién documental

5.1. Programa de foliado:

Consiste en el foliado manual o electrénico de todos los expedientes susceptibles de Transferencia
Primaria, por ello es permanente y aplica para todas las Unidades Administrativas.

i\ <
5.2. Programa de Transferencias Primarias: . \l\\t}
Abarca traslados controlados de expedientes que han cumplido con la vigencia documental en archivos&\
de trdmite sefialada en el Catdlogo de Disposicion Documental y son transferidos al archivo de k
concentracion. '

PROGRAMA DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS 2021

Direccién General

Departamento de  Sistemas de
Infermacién

Direccitn Juridica

Direccion de Administracion y Finanzas

Calie 80 No. 312 x 21,
Col. Alcald Martin, T+52 (999} 542 0050
C.P. 87050 Mérida, Yuc. México www.idey.gob.mx
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Subdireccion  de  Administracidn  y
Finanzas

Departamento de Recursas Humanos

Departamento de Contabilidad

Departamento de Planeacidn y Control
Presupuestal

Departamento de Contabiidad

Direccion de Proyectos Estratégicos

Departamento de Marketing Deporiivo

Direccion de Promocién Deportiva

Departamento de Activacion Fisica

Departamento de Academias Iniciacién
Deportiva y Masividad

Departamento de Eventos Especiales

Direccitn de Alto Rendimiento

Departamento del Centro de Afto
Rendimiento Deportivo

Departamento de Metodologia

Departamento de Deporte Federado

Departamento de Centros de Desarrollo
del Deporte

Direccién  del Complejo  Deportivo
Kukulcan

Direccién  del Complejo  Olimpico
Deportivo Inalambrica

Direceién de Vinculacién y Unidades
Deportivas

Unidad Deportiva del Sur

Estadio Salvador Alvarado

Unidad Deportiva Benito Juérez Garcia

Gimnasio Solidaridad

Unidzd Deportiva Villa Palmira

Pista Interacional de Remo y Canotaje

Gimnasio Polifuncional

Calle 60 No. 312 x 21,
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Centro Deportivo Paralimpico

Centro Estatal de Box

Se podra realizar de acuerdo los recursos de cada area administrativa en materia de espacio y recursos
materiales.

5.3. Programa de Organizacion, Conservacion y Expurgo:

\}.\
Tiene como objetivo asegurar el cumplimiento normativo, la debida conservacion y organizacién del Y
acervo institucional para mejorar la capacidad de operacion, asi como la eliminacion de guarda \
excesiva de papel de trabajo {no originales, reprografias, fotocopias, la eliminacién del material dafino
para los expedientes como clips, grapas y broches Baco, y la ordenacién de los documentos de cada i
expediente conforme a los criterios establecidos en la serie documental a la que perteneciera el x»

mismo).

La actualizacidn y la publicacién en nuestro portal de los siguientes instrumentos archivisticos:

. Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
. Catalogo de disposicién documental.
. Gufa de archivo documental.

5.4. Programa de Archivo de Concentracién

Nombrar al Responsable de la Unidad de Concentracién N (\%
Dentro de las actividades del Archivo de Concentracién estdn la coordinacion de las actualizaciones de
los instrumentos de consulta y control archivistico, establecer politica para la atencién de préstamo y
consulta de expedientes y la atencién y préstamo de material bibliogréfico del centro documental,
tener actualizado y vigente el inventario del archivo.

5.5. Programa de Capacitacion

En todo tiempo se brindard asesoria técnica a las unidades de archivo de tramite del IDEY para
continuar difundiendo el conocimiento y nuevas disposiciones en materia archivistica, asi como de los
instrumentos de consulta y control que habremos de actualizar.

Calle 80 No. 312 x 21,
Coi. Alcald Martin, T+52 {999} 942 0050
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1. Cronograma de frabajo

5.1 | Capacitacién

5.2 | Foliado

5.3 | Transferencias Primarias

54 | Organizacién,
Conservacion y Expurgo
Cuadro General de
Clasificacién Archivistico
Catdlogo de Disposicion
Documental

Guia de Archivo
Documenta|

Reglamento de Archivos

Sesiones de valoracion del
Grupe Interdisciplinario
5.5 | Archivo de Concentracién

Inventario del Archive

Atencién de Prestamos y
Consulta de Expedientes
Depuracién del Archivo de
Concentracion

Reglizar y vigitar las
transferencias del archivo
de Tramile al de
Concentracitn

7. Reporte de avances

Se elaborard un informe anual sobre el nivel del cumplimiento que se lleve registrado hasta este ;

momento.
Actividad Identificacion del riesgo Mitigacién del riesgo |
Conservar a los responsables | Cambio en el transcurso del | Contar con personal
de Archivo de trimite y | afio de los responsables de | debidamente nombrado y evitar
concentracidon nombrados archivo

Caile 60 No. 312 x 21,
Col. Alcala Martin, T+52 (288) 942 0050
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en lo sucesivo cambios en la
estructura instalada

Implementar un programa de
capacitacion

Que el personal operativo no
cuente con las herramientas
técnicas ni metodolégicas
para la aplicacién del SIA.

Capacitar correctamente a los
Responsables de Archivo, para
la adecuada administracion de
los Archivos del IDEY.

Implementar una estrategia

Desconocimientos de

Actualizar los procedimientos

de difusién, para dar a | procedimientos. acordes a la normatividad y a la
conocer los procedimientos operacién. '
del SIA
IER SAENZ CASTILLO.
DR GENERAL DEL IDEY

Calie 60 No. 312 x 22,
Col. Alcalda Martin,
C.P. 87050 Mérida, Yuc. México

T+52 (999) 942 0050
v idey.gehomx
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FORMATO MINUTA DE ACUERDOS DE TRARAIO

AREA ADMINISTRATIVA: : FECHA:

HORA:
NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DE ARCHIVO DE OBIJETIVO:
TRAMITE: CURSO

TALLER
3 AN
ORIENTACION <

REVISION :
SR

4

FICHA TECNICA
CONTEXTO

ACUERDOS, RECOMENDACIONES, Y/O MEDIDAS NORMATIVAS APLICABLES DEL SIA POR EL AREA DE ARCHIVO

AREA ADMINISTRATIVA

NOMBRE Y FIkMA DEL COORDINADOR DE ARCHIVO
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Ficha de valoracién

SERIE DOCUMENTAL

Area de identificacién

Unidad administrativa (Subfondo):

Nombre del drea: direccidn general adjunta, direccidn de area, subdireccidn, departamento

o eguivalente.

e

.,
Area de contexto N
1. Clave de la serie Nombre de la serie §
Indicar clave y nombre conforme al cuadro de clasificacidn de archivos de la Q\
dependencia o entidad.

2. Clave de la subserie Nombre de la subserie

Clave de la subserie Nombre de la subserie

Clave de la subserie Nombre de la subserie

Cuando se decida gue la serie tendrd ademds una subserie u otras mds, se indicard su clave
y Nombre; en caso contrario, no aplica.

3. Funcién por la cual se genera la serie:

Se establecerd brevemente la funcidn con base en el reglamento interior o manual de Rt &
organizacidn o programa,

4, Nombre del area responsable donde se localiza la serie:

Nombre del drea direccidén general adijunta, direccidn de drea, subdireccidn, "
departamentce o equivalente.

5. Areas de la unidad administrativa gque intervienen en la
generacidén, recepcidn, tramite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:

No mds de tres en orden de importancia (primero el dres de mayor interrelacidn).
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6. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con
la gestién y tramites de los asuntos o temas a los gque se
refiere la serie:

No mds de tres en orden de importancia (primerc el drea de mayor interrpelacidn).

7. Fechas extremas de la serie de {afic) a (afio) .

Ancotar los afios extremos —inicial y final— de la serie en su conjunto.

8. Bfio de conclusidén de la serie

Aplica en el caso de gque la serie se cierre

9. Términos relacionados de la serie

Palabras clave gue apoyen la localizacidn de asuntos ¢ temas relacionadas con la serie, no
mds de cinco.

10. Breve descripcidén del contenido de la serie:

Resumen schre los asuntos o temas gue se manejan en la serie.

11. Condiciones de acceso a la informacidn de la serie:

Informacidédn pidblica Informacidn reservada
Informacidén confidencial

Marcar con X el tipo de informacidn gue contienen los expedientes de la serie (puede
marcarse une ¢ los tres).

Plazo de reserva en su caso:

12. Valores documentales de la serie:

Administrativo

Criterio o justificacién administrativa por el cual debe conservarse la documentacidn.
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Legal

bisposicidn legal, articulo, fraccidn o pdrrafo donde se sefiala el tiempo ¢ evento gue
determina el plazo de conservacidn o vigencia documental.

Fiscal o contable

Normatividad técnica o disposicién legal, articule, fraccidn o pdrrafo donde se sefiala
el tiempc o evento gue determina el plazo de conservacicdn o vigencia documental.

Marcar con X el valor documental gue corresponde a la serie {puede marcarse uno o hasta
tres).

13. Vigencia documental de la serie: afos

Indicar el tiempo de resguardo de cada expediente de la serie.

14, ;La serie tiene valor histdrico? Si No

15. E) responsable de la unidad administrativa generadora de la
serie documental:

Nombre y firma.

16. El1 responsable del archivo de tradmite de la unidad
administrativa generadora:

Nombre v firma.
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FONDO:

Fondo:

l_.lnidad Administrativa Tramitadora:
Area Generadora de la documentacion:

Instituto del Deporte del Estado de Yucatan

ol~jo|o|slw|v]|ad

(s

10
11
12
Lugar y fecha de elaboracion

No. Total de expedientes:

El presente inventario consta de expedientes de los afios de {(periodo),
contenidos en (expedientes o cajas), con un peso aproximado de

Responsable del Archivo de tramite

Responable del area generadora de la documentacion
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE

ncabeza

Fondo:

E'l'Fond”c.) Documental pang todas las Unidades Responsabies, Instituto del
Deporte del Estado de Yucatan.

Subfondo:

Direcciones

Unidad Responsable

Direcciones, Subdirecciones, Departamentos, Unidades Deportivas,
Coordinaciones

Unidad Administrativa
Productora

Direcciones, Departamentos, Unidades Deportivas, Coordinaciones

Seccion Documental

Seleccionar la Seccion Documental que corresponda a la documentacion
generada

Serie Documental

Seleccionar {a Serie Documental que corresponda a la documentacién generada

"Debera

generar un archivo de excel por cada serie documental que utilice”

aptu

No. Consecutivo

Numero consecutivo del expediente dentro del inventario

Indicar en que caja se encuentra ubicado el expediente (se puede omitir si su

{No. de Caja ubicacion alin no es en caja) serd necesario este dato cuando se realice la
Transferencia Primaria
. Este dato indica la posicion del expediente dentro de la caja cada una empezara
Numero del ) : : - o
expediente conel1alX depenc_itenc!o Iog expedientes que integren la caja y es indispensable
para la Transferencia Primaria
Codige Nimero que identifica la serie, ejemplo "5C.3", "45.1"
La Clasificacién Archivistica es la nomenclatura que identificara el expediente de
cualquier otro haciéndolo unico e irrepetible y se integra con los siguientes datos:
a) Utilizar la determinante que se utiliza para la generacion de oficios oficiales
que emite el area generadora, Ejfemplo de un expediente generado en el Arza
Cocrdinadora de Archivo "IDEY/DIACADOBIZ020"
Clasificacion b} Serie documental Ejemplo para un expediente de Transferencia Primaria se
Archivistica del utiliza la serie 3 18
Expediente ¢) Nimero consecutivo del expediente del 001 al X por cada ejercicio fiscal

(Podréa agregar algun dato identificador si es necesario) Ejemplo TP0O01, para el
ejemplo la TP corresponde a una Transferencia Primaria

d) Registrar el afio en que fue generado el expediente . Ejempio "2018"

Unir los datos a,b,c,d separados por una diagonal ver ejemplo:

Determinanie + Serie documental + Consecutivo + ARo de Generacion

IDEY/DVACAHEC 18/TPOOT/2020 "Ejemplo de Clasificacion Archivistica"

Descripcién del
Expediente o asunto

Descripcion del Expediente o asunto. El nombre del expediente debera describir
de forma clara e integral su contenido, sin abreviaturas, siglas o conceptos de
control interno de las areas que provoguen confusién para su lectura.

Periodo de tramite del

Afio de apertura: Indicar el afio en que se inicio el expediente (Se puede tomar
como referencia el documento mas antiguo que integra el expediente)

expediente

Afio de cierre: Indicar el afio en que se concluyd el expediente (Se puede tomar

como referencia el ditimo documento que integra el expediente o dejar en b!anco\

en caso de gue ain no se concluya)

Numero de folios

Registrar el total de folios del que se conforma el expediente * Para el foleo
utilizar foliador.

Los expedientes con mas de 250 hojas deberan ir cosidos,

Pagina 1.




Valor documental

Seleccionar con una X sila documentacion tiene valor {(A) Administrativo, (L)
Legal (F) Fiscal o Contable. Ver Catalogo de Disposicion Documental

Seleccionar con una X sila documentacion tiene valor (A. H.) archivo histérico
{E) Eliminar, Ver Catalogo de Disposicion Documental

Vigencia Documental

Indicar de acuerdo al CADIDO el tiempo de guarda en Archivo de Tramite y
Archivo de Concentracion.

Condiciones de
Acceso

En apego ala Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental indicar con una X si el expediente se encuentra clasificado como
Reservado o Confidencial.

Ubicacién Topografica

Indicar {a ubicacion fisica del expediente.

Tradicién documental

Indicar con una X si el expediente esta integrado por Originales, Copias o ambas.

Observaciones

Cualquier informacion adicional que se requiera ejemplo: “Incluye CD’s".

Columnas adicionales

Tomos o Legajos

Indicar el nimero y total de legajos que integran el expediente.

* Legajos

Se debera capturar cada legajo en el inventario de Archivo de Tramite

Debera conservar el nimero y descripcion del expediente para todos los legajos

Se debe indicar el nimero de legajo en la descripcién del expediente asi como el
total de legajos

Pagina 2
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INSTITUTO DEL DEPORTE DEL ESTADO DE
YUCATAN
AREA COORDINADORA DE ARCHIVO
DIRECCION JURIDICA

Cédigo
PR—]ZDE SIA 02R00

Fecha de emisidn
25/03/2021

22/12/2021

Fecha de actualizacidén

Procedlml@nto para la apllcac1on de los 1nstrumentos de control arch1v1st1co,

identificacién de documentos y su valoraciédn

inDICE
1. OBJETIVO
2. ALCANCE
3. FUNDAMENTO LEGAL
4. DEFINICIONES
5. RESPONSABILIDADES
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
7. INDICADOR
8. ANEXOS
9. CONTROL DE CAMBIOS

10. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
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Procedimiento para la aplicacién de los instrumentos de control archivistico,
identificacién de documentos ¥ su valoracidn

f{’\
1.O0BJETIVO s

Yf:._.
Contar con estas herramientas, propone el control del flujo documental y evitar la saturacién de los S
espacios fisicos en los recintos documentales, garantizando el manejo documental desde su creacién - \s%
hasta su destino final, estableciendo en el Catalogo de Disposicion Documental los valores i v
documentales primarios (administrativo, fiscal o contable, legal o juridico) que por su naturaleza \\

poseen los documentos; los plazos de conservacion y el destino final de los documentos, asi como la
clasificacion de la informacién (reservada, confidencial o pdblica), mediante la determinacién de reglas

y normas claras para establecer modos de transferencia y depuracidn, a los cuales deberan sujetarse QQL
los documentos del instituto. %

~ Identificar de manera precisa los valores y las vigencias de las series documentales de
acuerdo a criterios institucionalizados.

— Determinar con base en sus valores el destino final de los documentos que integran los
archivos del IDEY, a partir de criterios consensuados entre los mismos productores de
los documentos y en apego al marco normativo vigente.

— Homologacién de criterios para ta clasificacion y valoracién documental de
conformidad a la normatividad en materia de archivo.

2. ALCANCE ?Q‘”)B
Este procedimiento es de observancia y aplicacién general y obligatoria “4
para los funcionarios y servidores publicos que desempefian funciones

de archivo, para el grupo interdisciplinario, bpara todas las unidades
administrativas e integrantes del Sistema Institucional de Archivos

del IDEY.

3. FUNDAMENTO LEGATL
Ambito Federal

Ley General de Archivo, del Titulo segundo, de la gestién documental
Yy administracién de archivos, Articulos del 6 al 25, de las
obligaciones del sujeto obligade para el Sistema Institucional de
Archivo .

Ambito Estatal

Ley de Archivos para el Estado de Yucatan

F-PR-ATM-01 ROO Pagina 2 de
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Cédigo 'l Fecha de emisién Fecha de actualizacidén
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. Procedimiento para la aplicacién de los instrumentos de control archivistico,
identificacién de documentos y su valoraciédn

Del Titulo segundo, de la Gestién Documental y Administracién Homogénea
de Archivos, Articulecs del 7 al 25, del sistema instituciocnal de
archivos y en materia de planeacién.

4 . DEFINICIONES

Acceso: Facultad de utilizar el material de un feondo, sometido por P\ {
regla
9 \\“L

Acervo: Conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos
ocbligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

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.

Actividad archivistica: Conjunto de acciones encaminadas a
administrar, organizar, conservar y difundir documentos de archivo.

Archivo de trémite. - unidad responsable de la administracién de .
documentos de usc cotidiano Y necesario para el ejercicic de las N,

a . - N 0 4 L o,
atribuciones de una unidad administrativa, los cuales permanecen en {l

ella hasta su transferencia primaria.

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

Archivo histérice. - unidad responsable de la administracién de los

documentos de conservacién 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 eliminacidén de aquella documentacién que haya
prescrito en sus valores administrativos.

F~-PR-AIM~01 ROO
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Procedimiento para la aplicacidén de 1los instrumentos de control archivistico,
identificacién de documentos y su valoracién

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

BN

&

Catdlogo de disposicién documental. — El registro general vy sistemdtico . N
que establece los valores documentales, vigencia documental, los plazos \\g\\
de conservacién y disposicién documental.
Clasificacidén archivistica. - Los procesos de identificacién Y ﬁ\
agrupacién de expedientes homogénecs en términos de lo que establece \Y§
el Cuadro general de clasificacién archivistica, con base en 1la ka
estructura funcional de los sujetos obligados. ‘
Clasificacién de la informacién. - E1 ptoceso mediante el cual el ﬁ?
sujetc obligado determina que la informacién en su poder estéd en alguno i
de los supuestos de reserva o confidencialidad, de conformidad con las §

disposiciones legales aplicables.

Disposicién documental. - La seleccién sistematica de los expedientes
de los archivos de tramite ¢ concentracién cuya vigencia documental o
usoc ha prescrito, con el fin de realizar la baja documental o
transferirlos a un archivo histérico.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de wﬁﬁi
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad
O tramite de los Sujetcs Obligados.

o

Expediente electrdénico: al conjunto de documentos electrédnicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera
que sea el tipo de informacidn que contengan.

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

Grupo interdisciplinario. - El conjunte de personas integrado por el
titular del 4rea coordinadora de archivos:; la unidad de transparencia;
los titulares de las dreas de: planeacién estratégica, juridica, mejora
continua, &érganos internos de contrel o sus equivalentes, las Areas
responsables de la informacién, asi como el responsable del Archivo fﬁ

histérico, con la finalidad de participar en la valcracién dcoccumental. K;TL

IDEY: Institutoc del Deporte del Estade de Yucatan.
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Procedimiento para la aplicacidén de los instrumentos de control archivistico,
identificacién de documentos y su valoracidn

Plazo de conservacién. - El periodo de guarda de la documentacién en
los archivos de tramite y concentracién 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 Informacidn Pablica.

Seccién. - Las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones de

cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

Serie. - La divisién de una seccién que corresponde al conjunte de
documentos producidos en el desarrocllo de una misma atribucién general,
Yy que versan sobre una materia o asunto especifico,

Valoracién documental. - La actividad que consiste en el analisis e
identificacidén de los valores documentales, es decir, es el analisis
de la condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales y fiscales ({(valor primaric) en los archivos
de tramite ¢ concentracidn, o evidénciales, testimoniales e
informativos (valor secundario) en los archivos histéricos, con la
finalidad de establecer criterios Yy plazos de vigencia, asi como de
disposicidon documental. wgf\

Vigencia documental. - E) 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. )

5. RESPONSABILIDADES

1. Administrar, organizar, Y conservar de manera homogénea los
documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran,
transformen ¢ posean, de acuerdo con sus facultades, competencias,
atribuciones o funciones, los estandares Y Pprincipios en materia
archivistica, los términos de esta Ley y demés disposiciones juridicas
que les sean aplicables;

2. La operacién de su sistema institucional y deberdn garantizar que
noe se sustraigan, dafien o eliminen documentos de archive y la
informacién a su cargo.
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Procedimiento para la aplicacidén de los instrumentos de control archivistico, \}\
identificacién de documentos y su valoracién Y
N

3. Establecer un sistema instituciocnal para la administracién de sus
archivos y llevar a cabo los procesos de gestién documental; §§§
2

4. Integrar los documentos en expedientes.

o.Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacién
necesarios para asegurar gque mantengan su procedencia Yy orden original

6.Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de
sus archivos;

7. Promover el desarrocllo de infraestructura Y equipamientoc para la
gestidn documental y administracidén de archivos

8. Racionalizar la produccidn, uso, distribucién y control de los
documentos de archivo;

9. Designar a los responsables de la estructura del sistema
institucional de archivo de acuerdo a los lineamientos de esta Ley.

10. Capacitar en materia archivistica ‘'a los responsables de las

unidades administrativa y al personal principalmente a los directamente qu.
involucrados en las actividades de archivo. ANy

DISTRIBUCION %\

La documentacidén recibida por oficialia de partes sera distribuida a
las Unidades Administrativas destinadas para iniciar su tramite.

Una vez realizado el registro en el formato de correspondencia vy
llenado la salida de correspondencia, esta serad distribuida a las
Unidades Administrativas correspondientes, por la persona encargada de
oficialia de partes.

Para los usuarios internos el traslado de correspondencia tendrd los
norarios siguientes:

De lunes a viernes a las 8:30 a. m- 2:30 p.m.

Para las gestiones de tramitacién de los asuntos de la correspondencia
autorizados serdn turnados al area correspondiente de acuerdo a sus |
atribuciones y responsabilidades:

F-PR-AIM~01 RQO




Srlosimesioms } n

2 Yucatan .

¥ sconsenniz .

YUCATAN |
] AREA COORDINADORA DE ARCHIVO ‘
DIRECCION JURFDICA

: ]
‘ INSTITUTO DEL DEPORTE DEL ESTADO DE . - ;

Cédigo | Fecha de emisién |  Fecha de actualizacién

PR-IDE-SIA-02R00 ! 25/03/2021 22/12/2021

Procedimiento para la aplicacién de los instrumentos de control archivistico,
identificacién de documentos y su valoracién

i
_ L

De lunes a viernes en horario matutino de 8:30 a.m. a 2:30 pm.

En las Areas Administrativas en las que cuenten con horario vespertino

inicamente recibirdn la correspondencia interna de su competencia de A
lunes a viernes de 3:00 a 7:30 p.m. e
UN

5, %@_

. ; T,
6.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ‘\\

1. El personal involucrado en el manejo de la correspondencia que se

recibe deberd tratar el contenide de los documentos de manera

reservada, y/o confidenciales sin divagar su contenido, de acuerdo a E\

la base legal contemplada en la, Ley de Archivos para el Estade de \}
Yucatan en sus articulos 58, 59 y 60. )

2. La encargada de correspondencia debera estampar en este: el numero
e ingreso de la documentacién, la fecha, hora Yy nombre de la persona
dque recibe. En caso de documentos gue no deben mancharse, estos datos
se colocaran en papel pequefio que se adjuntara al documento principal.

3. El nlUmero de ingreso de la correspondencia consistird en la
siguiente forma:

a} Las primeras letras comprenderdn las iniciales de cada dependencia,
entidad, organismocs, o ente que solicita.

b) Las siguientes comprenderan las iniciales del &area administrativa,
que realizara el tramite.

¢) Correlative del documento.

d) Afic en curso

4. Capturar en su formato de registro la correspendencia recibida y
autcrizada para iniciar su tramite.

Los datos que deberd registrar:

a) Nombre o dependencia u organismo del remitente.

b} Asunto, (solicitud, comunicadao).

c) Fecha en la que se requiere otorgar el apoyo, © respuesta al
comunicado

d) Breve descripcidén del apoyo otorgade o respuesta.

5. Identificar el asunto congruente con la serie documental
correspondiente a cada seccidn

F~PR-AIM-01 ROO
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6. Generar el expediente con la Caratula oficial con los datos de
fondo, subfondo, seccién, serie y asunto, asi como la valoracién
documental, vigencia, accesibilidad de acuerdc a los instrumentos de
contzol archivistico del Sistema Institucional de Archivos del IDEY

7.Aplicar con precisién los plazos de conservacién de los documentos
en cada uno de los momentos del ciclo vital, asi como controlar su
accesibilidad y regular su transferencia, de acuerdo al Catidlogo de
Disposicién documental {(CADIDO), Guia del CADIDO.

8.- Registrar en el Inventario General de Archivo de Tramite los
expedientes que se generen de acuerde al asunto, serie, secciédn v
Subfondc que corresponda de acuerdc a sus facultades y atribuciones
normativas aplicables.

7. INDICADOR

Indicador Formula Unldéd de Periodicidad Meta
medida
Sclicitudes
nlmero atendidas/solicitudes solicitud Anual 1000
tramitadas*100
8. ANEXOS
* * * . . ..
Cédigo Nombre del Ubicacidn AT aAC PTC Disposicién
anexo final
Administracié Unidades |indefinid 2 2
8C.16 n y servicios administr s} Archivo
de zrchivo ativas Histérico

*AT= Archivo de tréamite; AC= Archivc de concentracidén; PTC= Plazo total
de conservacidn.

F~PR-ATM-01 ROO
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9. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Namerc de revisién Actividad

22 de Valoracidn documental del procedimiento
diciembre 01

de 2021

10. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Auntorizé

LAE. CARLOS XAVIER SAENZ CASTILLO
DIRECTOR GENERAL
Responsable de la Unidad Administrativa

F-PR-AIM-01 ROO
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Cz?f% -

1. OBJETIVO

T
o

P T

Establecer los mecanismos que permitan ejercer un adecuado control sobre correspondencia dirigida
al Instituto del Deporte del Estado de Yucatan y la generada por este interna y externamente a través
de la estandarizacién de los proceso y la observacién de la Normativa aplicable a los mismos, de tal
forma que se facilite y regule el manejo de la documentacién se reduzca eltiempo de recepcién traslado
de documentos y garantice su custodia.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de observancia y aplicacidén general y obligatoria
para los funciocnarios y servidores publicos que desempefian funciones
de archivo, para todas las unidades administrativas e integrantes del
Sistema Institucional de Archivos del IDEY

oy

3. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal

Ley General de Archivo
Articulos 20, 23, 24 Y 25, de las obligaciones del sujeto obligado
para el Sistema Institucional de Archivo

Ambito Estatal

Ley de Archivos para el Estado de Yucatéan

Articulos 20. 22, 23, 24, 25 del sistema institucional de archivos y
en materia de planeacién, asi como de acuerdo al articulo 31 el Area 3
de Correspondencia (oficialia de partes), es responsable de la
recepcidn, registro, seguimiento y despacho de la documentacién para
la integracién de los expedientes de los archivos de tramite.

4. DEFINICIONES

Acceso:
regla

Facultad de utilizar el material de un fondo, sometido por

Acervo: Conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.
Archive: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos
los sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones Yy
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Procedimiento para el Registro de entrada y salida de correspondencia

funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se
resguarxden.

Aetividad archivistica: Conjunto de acciones encaminadas a
administrar, organizar, conservar Yy difundir documentos de archivo,

Archivo de concentracién: Unidad responsable de la administracién de
documentos cuya consulta es esporéddica por parte de las unidades
administrativas de los Sujetos Obligados y que, Permanecen en &l
hasta su destino final.

Archivo de tramite: Integrado por documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones ¥
funciones de los Sujetos Obligados.

Area de correspondencia: son responsables de la recepcidn, registro,
seguimiento y despacho de la documentacién para la integracién de los
expedientes de los archivos de tramite,

CLASIFICACION DE LA CORRESPONDENCIA: La correspondencia de forma general
se clasifica en enviada y recibida. Ademds, en interna Yy externa. lLa

cual se denominari asi: %%%
EE: Correspondencia externa enviada,

IE: Correspondencia interna enviada. w”j§§§
ER: Correspondencia externa recibida. 3
IR: Correspondencia interna recibida. v

Se denominaran oficios, aquellos emitidos por el despacho del Director™ . -
General u otras direcciones o jefaturas (previo conocimiento vy
autorizacidn del Director General) dirigidas a otras entidades plblicas
© privadas, o a personas naturales o juridicas en el ejercicio de la
funcién publica que se ejerce.

Correspondencia Interna: Es toda aquella recibida o producida en el
desarrollo de las funcicnes asignadas legalmente a una oficina,
independiente del medio utilizado.

Correspondencia Externa: Sera la documentacién que remite Y se recibe
la Institucién del sector piblico o privado.

Comunicaciones oficiales externas recibidas (externas recibidas -ER):
Comunicacicnes que ingresan a la Institucidn pbroveniente de otras
dependencias o entidades publicas o privadas. Pueden estar dirigidas
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a los funcionarics y ser recibida personalmente por la persona
encargada de la correspondencia en forma fisica o a través de correo
0 entregas en recepcién en la oficina de oficialia de partes por la
secretaria encargada.

IDEY: Instituto del Deporte del Estado de Yucatan,

5. RESFONSARILIDADES

Recibo y tramite de correspondencia:

Responsabilidad y funciones: El recibo Y tramite de correspondencia se
encuentra centralizado en la Unidad de Oficialia de Partes, serad la
Unica é&rea responsable de recibir correspondencia ya sea interna o
externa.

La unidad de Cficialia de Partes procederd a:

1. Recibir y registrar 1la recepcidén de correspondencia externa e
interna, sefialando la fecha y la hora de recibido con firma de quien
entrega y quien recibe

2. La distribucién de 1la decumentacién recibida por el é&rea de -
recepcidn serd trasladada vy entregada inmediatamente al destinatario.

3. Genera un control de los trémites de correspondencia gestionados
diariamente.

Formato de Registro (Excel e impreso)
Consiste en recibir la correspondencia que llega al Instituto del
deporte del Estado de Yucatéan.

Todos los documentos que ingresen a coficialia de partes, deberan
registrarse en el formato de registro de control de entrega y recepcidn
& cada &rea responsable del tramite que lleven las secretarias. La

encarada le asignaran un nimeroc correlativo,

ademas de la fecha y hora

de recibido,

validez para efectos de las cormunicaciones oficiales que ingresen al

IDEY.

Las Unidades

comunicacidn recibida o producida dejande constancia de la fed
hora de recibido o de envid;

tramite.

anotada de forma manual este serd el unico que tendra

Administrativas

asignan un nlmero correlativo a

esto con el propdsito de oficializa
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El &rea de oficialia de partes y &reas administrativas del trémite no
se haran responsables de la
correspondencia que no sea enviada por este medio.

Se recibird y tramitarid la correspondencia externa dirigida a las
diferentes Unidades Administrativas del IDEY por medioc del formato de
correspondencia oficial.

El despacho de correspondencia oficial se realizara por cada secretaria
de cada Direccién, Departamento, coordinacién v unidad.

La correspondencia oficial debe ser revisada por el encargado de la
recepcidén y secretaria de cada Unidad Administrativa. Antes de
registrar la correspondencia, debe de verificar que la correspondencia
no se encuentre en mal estado, si se denota alguna anomalia se dejara
constancia de que si se recibid y se remitira la observacién al Area
Coordinadora de Archivo del IDEY.

Toda correspondencia dirigida a los funcionarios en cuyo scbre o
encabezado se mencione el cargo, se presumird que es correspondencia
oficial y serid registrads.

Tcda correspondencia recibida con caracteristicas de peticiones

legales, embargos, tutelas, descuentos etc., se entregardn de forma __

inmediata respetando los tiempos de entregas determinados por la Ley,
& quien corresponda el trémite para su contestacién.

La correspondencia personal, que va dirigida a lo empleado del IDEY,

pero gque no tienen caridcter oficial Yy es de interés particular. Se .

recibird en la recepcién en la sede de oficialia de partes y en los
departamentos por las secretarias.

DISTRIBUCION
Una vez realizado el registro en el formato de correspondencia vy
llenado la salida de correspondencia, esta serd distribuida a las

Unidades Administrativas correspondientes, por la persona encargada de
la recepcién.

Para los usuarios internos y externos el traslado de correspondencia
tendra los horarios siguientes: |
De lunes a viernes a las 8:30 a.m. - 12:00 p.m. y 1:00 p.m. -
p.m.

;975,
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. . . L s . . . . R
La documentacidén recibida por recepcidén, serd distribuida a las \?
Unidades Administrativas destinadas. "y

\
6.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. La encargada de recibir la correspondencia en la sede de Oficialia
de Partes destina al Director General, después de recibirla la
registrard en el formato de control y la trasladara a la secretaria
del Despacho.

2. Es responsabilidad de la encargada, de entregar de manera inmediata
la documentacidén a sus destinatarios finales ademis de resguardar los
formatos de registro de correspondencia recibida.

3. El perscnal involucrado en el manejo de la correspondencia que se
recibe deberéd tratar el contenide de los documentos de manera
reservada, y/o confidenciales sin divagar su contenide, de acuerde a
la base legal contemplada en la, Ley de Archivos para el Estado de
Yucatan en sus articulos 58, 59 y 60.

4. La encargada de correspondencia, en caso de notar algo sospecho =
debera apartarlo del resto y notificar a su jefe inmediato superior
para tomar las medidas de caso.

5. La encargada de correspondencia dekbera estampar en este: el nimero
e ingreso de la documentacién, la fecha, hora y nombre de la persona
que recibe. En caso de documentos que no deben mancharse, estos datos
se colocaran en papel pequefio que se adjuntara al documento principal.

6. El ntmero de ingresc de la correspondencia consistird en la
siguiente forma:
a) Las primeras letras comprenderdn las iniciales de cada dependencia.

b) Las siguientes comprenderin las iniciales del &area administrativa.
¢) Correlativo del documento.
d)

Ao en curso
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7.- En el Caso de utilizar alguna plataforma, virtual para dar tramite

© para conservar los documentos de la correspondencia recibida,

como

por ejemplo Drive, deberd verificar el Responsable de esta Unidad que

la informacidén contenida esté segura, y respaldada para evitar que se
pierda, o no se tenga a disposicién al momento de requerirla.

7. INDICADOR

Indicador Formula Unldéd de Periodicidad Meta
medida
Solicitudes
recibidas del
afio anterior ..
numaro /solicitudes solicitud anual 1200
recibidas del
afio fiscal *100
8. ANEXO0OS
Cédigo Nombre del Ubicacién AT* AC* PTC* Disposici&?
anexo final
Admlnlgt;ac1on indefinid Archivo
8C.16 y servicios de 2 2 .
o] Histdrico -

archivo

de conservacién.

*AT= Brchivo de trémite; AC= Archivo de concentracidén; PTC= Plaze total
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9. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nimero de revisién

Actividad
22 de . .
diciembre o1 valoracidn
de 2021

10. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizéd

LAE. CARLOS XAVIER SAENZ CASTILLO
DIRECTOR GENERAL
Responsable de la Unidad Administrativa
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7 DEL ESTADO GE YUCATAN
g GOHIERND ESTATAL 2018 - 2024

ASUNTOS GENERALES PARA LA SEGUNDA SESION ORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO DEL DEPORTE DEL ESTADO DE

YUCATAN
AN
Para el Registro. A solicitud de la Licenciada Leticia Cerén Concha Coordinadora det Area de Archivos N
del IDEY en su cardcter de Secretaria Técnica del Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de " °;\\,

Archivos del IDEY, sefialado en el punto noveno del Orden del dia:
1X.- Asuntos Generales Registrados

A). Aplicar la Normatividad de la Estructura del Sistema Institucional de Archivos, que sefiala la Ley
General y Estatal de Archivos vigente en sus Articulos. \
ACCION:

1.- Integracion en la estructura orgdnica el drea Coordinadora de Archivo A
2.- Integrar al Manual de Operacién del IDEY las funciones de las Areas operativas

3.- Valoracion Documental de las Series del Catélogo de Disposicion Documental (CADIDO).

B). Registro Nacional de Archivos:

Para obtener la Constancia del Registro Nacional de Archivo es necesario tener la estructura completa
del Sistema Institucional de archivos.

Se realizaron los procedimientos para tal efecto sin embargo debido a que no contamos con el Archivo

de Concentracion el proceso de registro quedo inconcluso como se detalla en la tabla de abajo:
Provesdor:TODAS LAS AREAS ADMINISTRATIVAS DEL IDEY

REGISTRO NACIONAL DE ARCHIVO
CONTROL Y SEGUIMIENTO

ACI'UALIZADO AL 17 DE DICIEMBRE DE 2021
e

1 souchua DELA AGE‘{ PARA LA GESTION MEDEANTE REALIZADA SOLICETUD DE INSCRPCION EN EL
INSCRPCION AL SISTEMA RNA MEMORANDUM SISTEMA DEL RNA
2 |DIRECTORIO DE ARCHIVO DE TRAMITE QSLUNTADD AL SISTEMA DEL REGISTRADO
DIRECTORIO DE ARCHIVO DE ADIUNTADO ALSISTEMA DEL
3 REGH D
CONCENTRCION RNA GISTRADO
4 |DIRECTORIO DE ARCHIVO HISTORICO  [n/A N/A
SOUCITAN POR EL RNA SIGUEN PENDIENTES 7 AREAS ADMINISTRATIVAS
CONSTANCIA DE INSCRIPCION EN EL |APYUNTAR PDF DE QUE NO HAN ENVIADO S5U NOMBRAMIENTO
5 RNA NOMBRAMIENTOS DE ARCHIVO |ACTUALIZADO Y NO SE CUNENTA CON LOS
DE TRAMITE Y DE MNOMBRAMIENTOS DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION CONCENTRACION

Es de observar que la Ley de Archivos para el Estado de Yucatdn, establece en el Capitulo II, De las e
obligaciones, lo siguiente: K
“Articulo 10.- Los Sujetos Obligados deberdn en cumplimiento de lo dispuesto por esta Ley y las
determinaciones que emita el Consejo Estatal:

Calle 60 Wo. 312 = 21,
Col., Rlcala Martin, T +52 (9%89) 942 0050
C.P. 87050 Mérida, www.idey.gob.mx
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~ GOBIERNG ESTATAL 2018 - 2024 :

Hi.- Inscribir en el Registro Estatal y en el Registro Nacional, de acuerdo con las disposiciones que se
emitan en la materia, la existencia y ubicacidn de archivos bajo su resguardo. {Sic)

C}. Apoyo de Servicio Social

Por necesidades del drea Coordinadora de Archivos del IDEY

Apoyo de tareas administrativas

En horario Matutino: para apoyar en la atencién de las dreas administrativas
Con conocimiento de informdtica y en Materia archivistica

DISPONER DE UN AREA DE OFICINA PARA LA ATENCION DEL PERSONAL

ATENTAMENTE

LEA. Leticia 'Margéﬁta Cerén Concha
Coordinadora de Archivo y del REDY.
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