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c Legislaclén
2C Asuntos Juridicos \‘
3C Progl i6n, Organizaclén y Presupuestaclé 8
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1c.2 Programas y proyectos en materia de legislacion X 1 5 6 X X
1C.3 Leyes X 2 10 12 X X
1.4 Cadigos X 2 10 12 X X
1C.6 Decretos X 2 10 12 X X
1C.7 Reglamentos X 2 10 12 X X
1C.8 Acuerdos generales 6 B 12 X X
1C.9 Circulares X 3 3 6 X X
1c.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracién, acuerdos, etc.) X 2 10 12 X X
cn Resoluciones X 2 10 12 X X
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2c.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos X 1 5 6 X X
2C.3 Registro y certificacion de firmas X 1 5 B X X
2C.4 Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la dependencia X 1 5 6 X X !
26,5 Actuaciones y representaciones en materia legal X 1 5 B X X
2C.6 Asistencia consulta y asesorias X 1 5 6 X X
2¢.7 Estudios, dictdmenes e informes X 1 5 8 X X
2C.8 Juicios contra la dependencia X 2 10 12 X X f
2c9 Juicios de la dependencia X 2 10 12 X X !
2610 [Amparos X 2 10 THE X |
2cn Interposicion de recursos administrativos X 2 4 ] X X |
2c.12 Opiniones técnicoe juridicas X 1 5 6 X X |




2c13 Inspeccidny designacidn de peritos X 3 3 6 X X
2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos X 2 10 12 X X
2Cc.15 Notificaciones X 2 4 8 X X
2C.16 Inconformidades y peticiones X 2 4 6 X X
2c.17 Delitos y faltas X 2 10 12 X X
2Cc.18 Derechos humanos X 2 4 B X X
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3ca Disposiciones en materia de programacion X 3 3 6 X X
3c.2 Programas y proyectos en materia de programacion X 3 3 6 X X
3C.3 Procesos de programacién X 2 4 8 X X
3C.4 Programa anual de inversiones X 3 4 7 X X
3c.5 Registro programatico de proyectos institucionales X 3 4 7 X X
3c.B Registro programdtico de proyectos especiales X 2 4 ] X X
3c.7 Unidades basicas de presupuestacion X 2 4 ] X X
3cn Integracion y dictamen de manuales de organizacién X 4 2 6 X X
3c.a2 Integracion y dictamen de manuales, normas y lineamientos, de procesosy procedimientos X 4 2 6 X X
3C.a13 Acciones de modernizacion administrativa X 4 2 [ X X
3C.14 Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos X 3 3 6 X X N
3ca7 Disposiciones en materia de presupuestacion X 2 4 B X X
3c.18 Programas y proyectos en materia de presupuestacion X 3 3 B X X
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4c.1 Disposiciones en materia de Recursos Humanos X X 3 3 6 X X
4C.1.01| Tabuladores de sueldos X X 3 3 6 X X
4C.3 Expediente Unico de personal X 3 32 35 X X e
4C.4 Registroy control de puestos y plazas X 2 4 6 X X Pudiera contener informacién cun!ldenciq(
4C.4.01|Movimientos de personal X 2 &4 6 X X (
4C.4.02|Bajas de personal X 2 4 6 X X
4C.4.03|Plantillas de personal X 2 4 6 X X
4C.4.04|Promociones X 2 4 6 X X
4C.5 Némina de pago de personal X X 3 3 ] X X Pudiera contener informacion confidencial
4C.5.01|Personal de base y confianza X X 3 3 8 X X
4(.5.02|Personal asimilables a salario X X 3 3 6 X X
4C.B Reclutamiento y seleccidn de personal X 3 3 8 X X
4C.6.01fAltas de Personal X 3 3 ] X X
4C.6.02|Induccion al puesto X 3 3 6 X X
4C.7 Identificaciény acreditacion de personal X 3 3 6 X X
4C.8 Control de asistencla(vacaciones, descansosy licencias, incapacidades,etc.) X 3 3 (] X X Pudiera contener informacion confidencial
4.1 Estimulos y recompensas / X X 2 4 ] X X / ,\L

\\
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4C.13 Productividad en el trabajo X X 2 4 6 X X
4C.14 Evaluacién de! Desempeiio de servidores de mando X 3 3 6 X X
4C.15 Afiliacion al Instituto de Sequridad y Servicios Soclales de los Trabajadores del Estado X X 3 3 6 X X Pudiera contener informacidén confidencial
4C.16 Control de prestaciones en materia econémica X X 3 3 6 X X Pudiera contener informacion confidencial
417 Jubilaciones y pensiones X X 2 4 6 X X {
4C.20 Relaciones laborales X 3 3 L] X X Pudiera contener informacion confidencial "\
4c.21 Comision de Seguridad e Higiene X 2 4 8 X X 1\ |
40.22 Capacitacién continua y desarrolio profesional del personal de &reas administrativas X 2 4 ] X X ! \]1
4C.23 |Servicio social de éreas administrativas X 2 4 6 X X '\
4C,26 Expedicion de constancias y credenciales X 3 3 6 X X V
4C.29 Comité de Etica, Integridad y Prevencién de Conflictos de interés X 3 3 6 X X
4C.30 Unidad de Igualdad de Género X 3 3 6 X X Pudiera contener informacion confidencial
4C.31 Transversalizacion de la perspectiva de inclusion de las personas con Discapacidad X 3 3 B X X
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5C.1 Disposiciones en materia de recursos financleros y contabilidad gubernamental X 1 5 8 X X
5C.5 Libros contables X X 2 8 10 X X Pudiera contener informacion confidencial
6C.16 Ampliaciones del presupuesto X X 2 8 10 X X
8C.17 Registroy control de pdlizas de egresos X X 2 8 10 X X Pudiera contener informacién confidencial
BC.18 Registro y control de pélizas de ingresos X 2 8 10 X X
5C.19 Pélizas de diario X X 2 8 10 X X Pudiera contener informacién confidencial
6C.20 Compras directas X X 2 8 10 X X
5C.21 Barantias, fianzas y depositos X X 2 8 10 X X Pudiera contener informacién confidencial
5C.22 Control de cheques X X 2 8 10 X X Pudiera contener informacién confidencial
5C.23 Conciliaciones X X 2 8 10 X X Pudiera contener informacion confidencial
5C.24 Estados flnancieros X 2 8 10 X X
6C.26 Auxiliares de cuentas X X 2 ] 10 X X Pudlera contener informacién confidencial
5C.27 Fondo fijo X X 2 ] 8 X X Pudiera contener informacion confidencial
5C.28 Pago de derechos X X 2 8 10 X X Pudiera contener informacidn confidencial
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BC.3 Licitaciones X X 2 4 B X X Pudiera contener informacién confidencial
BC.4 Adquisiciones X 2 4 6 X X Pudiera contener informacidn confidencial
6C.6 Control de contratos X X 2 4 ) X X
6C.7 Sequrosy fianzas X 2 4 6 X X
6C.14 Reqgistro de proveedores y contratistas X 2 4 6 X X
BC.15 Arrendamientos X X 2 4 6 X X
6C.17 Inventario fisico y contral de bienes muebles X 2 4 6 X X
6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes X 2 4 6 X X
6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios hd 2 4 6 X X
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7c.5 Servicios de sequridad y vigilancia X 2 4 6 X X Pudiera contener informacion confidencial ~ |
7c.a2 Mantenimiento, conservacion e instalacién de equipo de computo X 2 4 ] X X ‘
c.a3 Control de parque vehicular X 2 4 6 X X 3
7614 Control de combustible X X 2 4 6 X X |
7C.18 Proteccion civil X 2 4 ] X X IR
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8C.3 Normatividad tecnoldgica X X 2 4 6 X X
8c.8 Programas ¥ proyectos en materia de informatica X X 4 2 6 X b
8c.9 Desarrollo informético X 4 2 [} X X
ac.10 Seguridad informatica X 4 2 6 X X
8C.12 Automatizacién de procesos X 2 4 6 X X Pudiera contener informacién reservada .
8CI3 Controly desarrollo del parque informatico X X 4 2 6 X X ‘/l
ac.14 Disposiciones en materia de servicios de informacién X 2 -] 8 X X Pudiera contener informacidn confidencial \y
8C.16 Programas y proyectos en materia de servicios de informacion X 2 4 6 X X
8c.1s Administraciony servicios de archivo X 2 4 B X X
8C.I7 |Administracién y servicios de correspondencia X 2 4 6 X X /
8c.20 Administracién y preservacion de acervos digitales X 2 4 6 X X Pudiera contener informacion reservada
8c.21 Instrumentos de consulta X 2 ] 8 X X
8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacién X 4 2 (] X X S .
8C.23 Acceso y reservas en servicio de informacion X 4 2 [} X X b\
8C.24 Productos para la divulgacién de servicios X 4 2 6 X X 4 {
8C.25 Serviclos y productos en Internet e intranet X 4 2 B X X
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ac.2 Programas y proyectos en materia de comunicacion social X 4 2 6 X X
8c.10 Notas para medios X 4 2 6 X X
9c.13 Comparecencias ante el poder legislative X 3 3 ] X X
9C.14 Actos y eventos oficiales 4 3 3 8 X X
9C.16 Invitacionesy felicitaciones X 3 3 8 X X
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1oc.2 Programas y proyectos en materia de control y auditoria X 2 4 B X X
10C.3 Auditoria X X X 2 10 12 X X Pudiera contener informacion confidencial
1oc.e Seguimiento a la aplicacién en medidas o recomendaciones X 1 5 6 X X
10c.7 Participantes en comités X 1 5 8 X X
10c.8 Requerimientos de informacién a dependencias y entidades X X 1 5 6 X X
10C.8 Quejas y denuncias de actividades pablicas X 2 4 6 X X
10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones X 1 5 6 X X
10C.16 Entrega - recepcion X 2 8 10 X X Pudiera contener informacién confidencial
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1nca Disposiciones en materia de planeacién X 3 3 [} X X
1c.s Sistemas de informacién estadistica de la dependencia X 4 2 6 X X
11c.10 Sistema nacional de informacidn estadistica X 4 2 8 X X
11C.13 Desarrollo de encuestas X 2 4 6 X X
11C.18 Informe de labores X 1 5 6 X X
1ic.is Informe de gobierno X 4 2 6 X X
11C.19 Indicadores X 2 4 8 X X
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12C.1 Disposiciones en materia de acceso a la informaciony Proteccién de Datos Personales X 3 3 6 X X
12C.4 Unidad de transparencia X 2 4 6 X X
Entre sus funciones, se encuentra Confirmar,
12C.5 Comité de transparencia X X 3 12 15 X X Madificar o Revocar la clasificacidn de informacién
confidencial (Confidencial o Reservada)
En algunas solicitudes de acceso piden informacidn,
que Titulares de las Areas, clasifican como
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion y ejercicio del Derecho ARCO X 2 4 ] X X Confidencial y/o Reservada; Respecto a las solicitudes
ARCO, es requisito que el Titular del derecho ARCO
acredite su identidad
12c.7 Obligaciones de Transparencia X 2 5 7 X X
12C.8 Clasificacién de informacidn reservada X 2 ] & X X
12C.9 Clasificacién de informacion confidencial X 2 4 6 X X
12c.10 Sistemas de datos personales X 6 6 12 X X
~
.Cédigo < SecclonesSustantivas -~ - 0o oo
18 Catastro 7 1/
28 Reagistro Publico de |a Propledad y del Comercio .

N

Uy

i



3s Junta de Goblerno : le‘
48 Sollcitudes de Autorldad o Partlcular I‘ (
SECCIONES SUSTANTIVAS |
T ||
cODIGO SECCION - - : MEEHRLTIOCUMENTAL DISPOSIGIGN | PUEDE CONTENER
R : Catastro : VALOR DOCUNENTAL PLAZOS DE CONSERVACION FINAL THFORHACIGN
z|18la] 12 g OBSERVACIONES
b5 :
Setles A L Fie AT Ac tora | é E z;: & E
= é 1 3 % 4 Y
8
18.1 Sistema Integral de Sequridad Jurldica Patrimonial de Yucatan, Catastro. X 6 6 12 X X 3
18.2 Padrén de dibujantes del Catastro Estatal X 1 5 6 X X
183 Padrdn de peritos valuadores del Estado de Yucatdn X 1 5 (] X X
1S.4 Asignacién de nomenclatura a predios de Fundo Legal X 3 3 6 X X
18.5 Inventario de expedientes de predios X 6 6 12 X X
1.6 Inventario de libros con informacion catastral de predios X (] 6 12 X
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25.1 Sistema Integral de Sequridad Juridica Patrimonial de Yucatéan. Registro Pdblico. X 2 4 6 X X Pudiera contener informacién confidencial
28.2 Oficios por orden de autoridad X 2 4 6 X X Pudiera contener informacion confidencial
28.3 Indice de Tomos del Registro Publico de la Propiedad y del Comercio X 10 10 20 X
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3s.1 Sesiones de laJunta de Gobierno X 3 3 6 X X
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48.1 Atencién a solici de autoridad o particular X 2 4 6 X X :’{ \}‘\\
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A Documento con valor Administrativo _;f-”
Valor Documental L Documento con valor Legal o Juridico /
F/C Documento con valor Fiscal o Contable / ’
/
/
AT Vigencia en el Archivo de Tramite{en afios) 4
Plazos de " = =
Ac Vigencia en el Archivo de Concentracién(en afios)
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" Observacion

1 Notas que no generaron seguimiento laiio Eliminar
2 Borradores de informes 1afio Eliminar
3 Carpetas de las sesiones de los comités cuando las unidades administrativas acudan como invitadas (Copias simples) 1afio Eliminar
4 Convocatorias a las sesiones de los comites cuando asistan como invitados. 1afio Eliminar Serelaciona enun

imi = = Inventario General
5 Copias simples turnadas para conocimiento 1aiio Eliminar

de manera anual y

i} Copias simples de expedientes ya existentes lafo Eliminar se notificaal Area
7 Felicitaciones e invitaciones (Que no impliquen gasto presupuestal) 1afio Eliminar Coordinadora de
8 Registro de visitantes y usuarios en las instalaciones del INSEJUPY laiio Eliminar Archivos
] Solicitudes de opinién que no generaron ningtin seguimiento Tano Eliminar
10 Vales de préstamo obsoletos 1afio Eliminar
n Listados o Reportes de envios 1afo Eliminar

* Los orlginales que genera el drea que por motivo de su naturaleza desarrollan esas funciones, sl deber4 conservar el documento original y darle el tratamlento como documento de archivo
g




