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ANEXO 1

Esta foja forma parte del acta de sesion del Grupo Interdisciplinario del Ingfjfuto Estatal de
Transparencia, Acceso a ia Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, de fecha
14 de diciembre de 2023.
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1 de Datos Parsonales

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan

Actualizacién 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Asuntos Juridicos v Plenarios

Unidad Administrativa: Direccién de Asuntos Juridicos y Plenarios

Area de Procedencia de Archivo: Direccién de asuntos juridicos y plenarios

Nombre del responsable de archivo de tramite: 1.S.C. Leidi Vanessa Magana Zaldivar

Cargo: Auxiliar de Recursos Informaticos y Soporte Técnico.

Domicilio:

Teléfono:

Correo electronico:

Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México

999 9258631 y 9258744

vanesamagana@inaipyucatan.org.mx
Oficio de designacion

Inaip

FONDO:
SECCION: 1S Pleno
| | f . VOLUMEN  UBICACION |
- SERIE DOCUMENT ‘ : ¢ :
SERIEDOCUMENTAL  DESCRIPCION FECHAS  pOGUMENTAL  FISICA
: Soporte fisicoy | i
! electrénico.
Convocatorias:a |
2004-2023 partir del ejercicio .
- 2016. :
Sepiinesdal _ El Comisionado Presidente mediante | *Libros de actas: .~ Oficina  de
181 | Pleno . convocaloria ordinaria o exiraordinaria | | desde el 2004. . Asuntos ;
' ’ convoca a los integrantes del Pleno, para . + Juridicos y
llevar a cabo la sesién y asi aprobar los - . *Versiones . Plenarios. !

diversos asuntos de su competencia. ; estenogréficas de :
: las sesiones: a f

. partir de mayo de

2016 (digital). i

* Acuerdos i
aprobados por el |
Pleno: desde el |
B s N S




Unidad Administrativa:

Area de Procedencia de Archivo:

¢ Datos Personaies

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacién 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Asuntos luridicos y Plenarios

Direccion de Asuntos Juridicos y Plenarios

Direccion de asuntos juridicos y plenarios

Nombre del responsable de archivo de tramite: 1.S.C. Leidi Vanessa Magafia Zaldivar

Cargo: Auxiliar de Recursos Informaticos y Soporte Técnico.

Domicilio:
Teléfono:

Correo electrénico:

FONDO:
SECCION:
SERIE DOCUMENTAL
1C10 | Instrumentos |
. juridicos
. consensuales
(convenios,
bases de
colaboracién,
acuerdos, etc )
F281 Disposiciones

Transparenda, Acceso g s Informacién Pablics

Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México

vanesamagana@inai

999 9258631 y 9258744

Oficio de designacion

en materia de
acceso ala

informacion y
proteccién de

. datos -
i personales i

Inaip

1C Legislacion

ucatan.org.mx

25 Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

DESCRIPCION

Escritos, 'po'r' ‘el

. cumplir una sene de condiciones

Convenios y contratos de colaboracion del

instituto denominados como los acuerdos

de voluntades entre partes involucradas de
indole académica y de colaboracién.

Contratos de colaboracion def Instituto
- denominados como documentos mediante |
‘los cuales queda conslancia del servicio |
‘ contratado y ofrecido enire las partes |
* involucradas, !

La informacién pedria contener dalos:
_personales y/o informacion confidencial.
Nermatividad de consuita en materia de

Acceso a la informacion y proteccion de
datos personales, leyes generales,
estatales, Reglamentos y  demas

: disposiciones en la materia.

: A a4 L
H wmpror'*n*en rerip!omr‘”ente a "ESDG*EH" Y

FECHAS VOLUMEN i
oo ..  DOCUMENTAL _
Convenios ' Soporte fisico y
2016 a electronico.
+ 2022
Contratos
a pariir del |
06 de abril |
 de2018A |
2022,
Soporte fisico y
electrénico.
2023

UBICACION

FisiCA

[ Oficina

. Asuntos
. Juridicos
. Plenarips.

" Oficina

' Asuntos

* Juridicos
. Plenarios.

de

v



instituto Estatal de Transparencia, Acteso a Ia informacién Pabliea
y Proteceion de Datos Personales

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacién 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Asuntos Juridicos y Plenarios

Unidad Administrativa: Direccion de Asuntos Juridicos y Plenarios
Area de Procedencia de Archivo: Coordinacién de Comunicacién, Disefio Grafico e imagen
Institucional.

Nombre del responsable de archivo de tramite: 1.5.C. Leidi Vanessa Magafa Zaldivar

Cargo: Auxiliar de Recursos Informaticos y Soporte Técnico.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electrénico: vanesamagana@inaipyucatan.org.mx

Oficip de designacion

FONDO: Inaip

SECCION: 9C Comunicacion social
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION - FECHAS . VOLUMEN UBICACION
| . DOCUMENTAL . FisicA )
. 9CA Disposiciones en Lineamientos y normatividad en materia : Plania alta en :
materia de i de comunicacion. : : las Oficinas de
camunicacion : i 2018-2022 ' Expedientesen - la
i ; i soporte - Coordinacién
electrénico. = de :
¢ Comunicacion,
i Disefio Grafico
e Imagen

Institucional.




3! de Transparendis, Acceso & la Informadion Pablica
atos Personales

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Asuntos Juridicos v Plenarios

Unidad Administrativa: Direccion de Asuntos Juridicos y Plenarios
Area de Procedencia de Archivo: Coordinacion de Comunicacion, Disefio Grafico e Imagen
Institucional.

Nombre del responsabie de archive de tramite: 1.5.C. Leidi Vanq%.ié Magaiia Zaldivar
Cargo: Auxiliar de Recursos Informaéticos y Soporte Técnico.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 899 9258631 y 9258744

Correo electrénico: vanesamagana@inaipyucatan,org.mx

Oficio de designacion

. FONDO: . __ inaip
_ SECCION: 9C Comunicacién sacial
. SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION . FECHAS = VOLUMEN . UBICACION
: . .... DOCUMENTAL . _FiSICA .
aC.3 : Publicaciones e Recopilacion de inserciones y anuncios * Planta alta en
: !'mpresos . de periddicos sobre el instituto; ademas i las Oficinas de |
¢ institucionales . deimpresos o electrénicos institucionales °  2018-2022 . Expedientesen  la
i . representativos de la misma. ; soporte Coordinacion
i ; electrénico. | de
Comunicacion
Diefio Grafico
: Imagen
Instkucional.



;
terion de Datos Personales

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Asuntos Juridicos y Plenarios

l:lnidad Administrativa:
Area de Procedencia de Archivo:
Institucional.

Direccion de Asuntos Juridicos y Plenarios

Nombre del responsable de archivo de tramite: 1.5.C. Leidi Vanessa Magana Zaldivar
Cargo: Auxiliar de Recursos Informaticos y Soporte Técnico.

Domicilio:
Teléfono: 999 9258631 y 9258744

Correo electronico:

vanesamagana@inaipyucatan.org.mx
Oficio de designacion

FONDO: Inaip
SECCION: 9C Comunicacién social
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS i VOLUMEN i
... .DOCUMENTAL &

- 9c5  Pubiicidad ;Recopilacrc’m de la documen!acﬁéni
Institucional i utilizada en las diversas campafias i
(campanas) i realizadas en la Institucion. 2018-2022 ' Expedientes en

i soporte
electronico.

. Planta alta en

. ias Oficinas de
. la

. Coordinacion
. de !
: Comunicacion, :
: Disefio Grafico :
i@ Imagen
i Inslitucional.

tuto Fetatal de Transparencia, Acceso a ia informacién Pubilica

Coordinacién de Comunicacion, Disefio Grafico e Imagen

Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México

UBICACION
_Flsica




arsparencia, Acceso a ia Informacién Pablics
ou Personaley
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Guia de Archivo Documental

inaip Yucatan
Actualizacién 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Asuntos Juridicos v Pienarios

Unidad Administrativa: Direccion de Asuntos Juridicos y Plenarios
Area de Procedencia de Archivo: Coordinacion de Comunicacion, Disefo Grafico e Imagen
Institucional.

Nombre del responsable de archivo de tramite: 1.5.C. Leidi Vanessa Magafia Zaldivar

Cargo: Auxiiiar de Recursos Informaticos y Soporte Técnice.

Domicilio; Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electronico; vanesamagana@inaipyucatan.org.mx

Oficio de designacién

FONDQO: Inaip
_ SECCION: 8C Comunicacién social
. SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION : FECHAS VOLUMEN UB!pACIéN :
: . DOCUMENTAL = FISICA
£ 9C.14 ¢ Actosy eventos Oficios de actos y eventos oficiales : Planta alta en -
. oficiales relacionados a las funcicnes ° las Oficinas de
: institucionales. © 2018-2022 Expedientesen 12 :
; : soporte fisicoy ~ Coordinacién

electrénico.



y Pro n de Datos Personales

yatorye

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacién 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Asuntos Juridicos y Plenarios
Unidad Administrativa: Direccion de Asuntos Juridicos y Plenarios

Area de Procedencia de Archivo:
Institucional.

Nombre del responsable de archivo de tramite: 1.5.C. Leidi Vanessa Magafia Zaldivar
Cargo: Auxiliar de Recurses Informaticos y Soporte Técnico.

Domicilio:
Teléfono: 999 9258631 y 9258744

Correo electrénico: vanesamagana@inaipyucatan.orqg.mx

Qficio de designacién

instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacidn PGblica

Coordinacién de Comunicacién, Disefio Grafico e Imagen

Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México

. FONDO: " Inaip
‘ SECCION: 9C Comunicacién social
‘ . 28 Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales
6S Vinculacién y difusion de los Derechos de Acceso a la Informacién y Proteccion de
- Datos Personales a1
‘ SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS  VOLUMEN  UBICACION
. DOCUMENTAL  FISICA 5
; 9C.16 Invitaciones y Invitaciones a eventos protocolarios; asi ; Planta alta en .
; . felicitaciones ‘ como las felicitaciones dirigidas al | i las Oficinas de !
Instituto. 2018-2022 Expedientesen | la :
: soporte . Coordinacién
electronico.  : de i
: Comunicacion, :
: Disefio Gréafico !
i e imagen :
¢ Insfitucional.
281 ' Disposiciones en : Normatividad de consulta en materia de  Planta alta en -
- materia de . Acceso a la informacion y proteccion de . ' las Oficinas de
‘accesoala . datos personales, leyes generales, 2023 Expedientes en la
* informacién y ¢ estatales, Reglamentos y demas soporte : §°°"d
proteccion de ' disposiciones en la materia. electronicoy | Ce L
datos personales fisico. | omunicacion, .
' Disefio Grfico |
‘e Imagen |
_ Institucional. |
L cemunidad 7 Eventos institucionales dirigidos al sector :  2020-2022 | Expedienteen . Planta alta en -
e ggucaliva educativo : soportle . las Oficinas de |
Podrta contener informacion con datos electronico. i la
~ personales y/o confidencial. Chordinacién




i ae Tiansperencia, Acceso o e Informaeidn Pablics

e

shos Pergonaies

Hetad i

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacién 2023
Junio-Diciembre

' 652  Sociedad en Eventos institucionales dirigidos ala ~ 2020-2022

general sociedad
Podria contener informacion con datos
personales y/o confidencial.

. Expedienteen

soporte
electrénico.

: de :
: Comunicacion, :
¢ Disefo Grafico :
‘e Imagen :
¢ Institucional.

" Planta alta en /
_ las Oficinas de {
la :

. Coordinacién
 de ;
. Comunicacién,
. Disefio Grafica .
. e Imagen
. Institucional.




instifufo Eglatal de Transparencis, Acceso g ia informacion Pablica
y Protecdon de Datos Persongles

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Asuntos Juridicos y Plenarios
Unidad Administrativa: Direccion de Asuntos Juridicos y Plenarios
Area de Procedencia de Archivo: Coordinacion de Tecnologias de la Informacion y
Administracion de Sistemas.

Nombre del responsable de archivo de tramite: 1.5.C. Leidi Vanessa Magana Zaldivar

Cargo: Auxiliar de Recursos Informaticos y Soporte Técnico.

Domicilio; Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electrdnico: vanesamagana@inaipyucatan.org.mx

Oficio de designacion

. FONDO:  Inaip

: SECCION: 8C Tecnologias y servicios de la informacion
' SERIE DOCUMENTAL : DESCRIPCION ‘ FECHAS VOLUMEN { UBICACION
.. .DOCUMENTAL :  FISICA
8C.5 Infraestructura . Contiene la Base de Datos con los ¢ | Servidor i
tecnologica - defalles  relevantes de cada Cl . edificio 2,
- (item/elemento de configuracion) y de la = 2013-2022 Expedientes en _ planta baja en .
* relacion entre elios, inciuyendo el equipo soporte . las Oficinas de :
hardware y software. electronico. . 1a :
; . Coordinacion
. de
. Tecnologias
| de la i
. Informacién vy i
. Administracion |

; de Sistemas.




hoceso s in informanidn Poablies

Guia de Archivo Documental

inaip Yucatan
Actualizacion 2023
Junic-Diciembre

Direccion de Asuntos Juridicos v Plenarios
Unidad Administrativa: Direccién de Asuntos Juridicos y Plenarios
Area de Procedencia de Archivo: Coordinacion de Tecnologias de la Informacidn y
Administracion de Sistemas,

Nombre del responsabie de archivo de tramite: |.S.C. Leidi Vanessa Magafia Zaldivar

Cargo: Auxiliar de Recursos Informaticos v Soporte Técnico.

Domicilio: Av, Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 8258631 y 9258744
Correo electrénico: vanemagana@inaipyucatan.org.mx

Oicio de designacion

FONDO: ;Iﬁaip

SECCION: ¢ 8C Tecnologias y servicios de la informacion

. SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS : VOLUMEN UB!FACIGN
: 5 . DOCUMENTAL . FISICA
- 8C.10  Seguridad - Contiene las politicas de seguridad . Servidor i
- informatica - aplicadas para proveer de seguridad : : edificio 4
: - informatica los equipos, programas y @ 2013-2022 | Expedientes en @ planta baja en |
i archivos. i soporie ! las Oficinas de |

: | electronico. ¢ la

: Coordinacion

i de
¢ Tecnologias |
: de B
¢ Informacion y |
" Administracién |

! de Sistemas.

11



Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan

Actualizacién 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Asuntos Juridicos y Plenarios

Unidad Administrativa: Direccion de Asuntos Juridicos y Plenarios

Area de Procedencia de Archivo: Coordinacién de Tecnologias de la Informacién y
Administracion de Sistemas.

Nombre del responsable de archivo de tramite: 1.S.C. Leidi Vanessa Magafa Zaidivar

Cargo: Auxiliar de Recursos Informaticos y Soporte Técnico.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México

Telefono: 999 9258631 y 9258744

Correo electrénico: vanesamagana@inaipyucatan.org.mx
Oficio de designacion

FONDO: ) . Inaip
: SECCION: 8C Tecnologias y servicios de la informacion
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION . FECHAS VOLUMEN
; .. DOCUMENTAL |
8C.11 . Desarrolio de - Contiene las politicas para el desarrolio
. sistemas de software aplicadas en el disefio. i ;
* programacién e implementacion de los = 2013-2022 = Expedientesen
sistemas requendos. soporte
electronico.
T

UBICACION
Fisica

. Servidor
 edificio 2
| planta baja en .
. las Oficinas de :

ia

- Coordinacién
! de

. Tecnologias ¢
[ de la ;
. Informacién y .
| Administracion :
| de Sistemas.




irsetituiy

micia, Acceso a b Informacidon Pablica

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacién 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Asuntos Juridicos y Plenarios

Unidad Administrativa: Direccion de Asuntos Juridicos y Pienarios

Area de Procedencia de Archivo: Coordinacion de Tecnologias de la Informacion y
Administracién de Sistemas.

Nombre del responsable de archivo de tramite: |.S.C. Leidi Vanessa Magaia Zaldivar

Cargo: Auxiliar de Recursos Informaticos y Soporte Técnico.

Domicilio: Av. Colen 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, YugatanWéxico

Telefono: 999 9258631 y 5258744

Correo electrénico; vanesamagana@inaipyucatan.org.mx
Oficio de designacitn

FONDO: Inaip
SECCION: 8C Tecnologias y servicios de la informacién
A 28 Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales S\
~ SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS = VOLUMEN UBICACION
S A _DOCUMENTAL  FISICA 4@&
. 8C.12 « Asesoria y Capacitacién y asesoria para el Sistema Servidor ;
. Capacitacion SIPOT para la publicacion de la _ edificio 2. %
para elusodela | informacion publica obligatoria y el 2013-2022 = Expedientes en  planta baja en :
¢ PNT . Sistema Infomex para la administracién i soporte las Oficinas de :
‘ : de las solicifudes de informacion y datos : electronico. . fa :
¢ personales. : i dCoordmacan
e
. Tecnologias
: de Ia :
. Informacion y ¢

i Administracién :
: de Sistemas.

_ Disposiciones en * Normatividad de consulta en materiade =~ | Expedientesen | Servidor

. materia de " Acceso a la informacion y proteccion de i electronico. | edificio 2.
251  accesoala ' datos personales, leyes generales, 2023 ¢ planta baja en |
. informacion y  eslatales, Reglamentos y demas : ; ' fas Oiicinas de |
proteccion de disposiciones en la materia. : |48
datos personales _ : ¢ Coordinacion
i : i de

* Tecnplogias |
i de ia .
[ Infprmacién_y. ;

13
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258

imgtibuto
y Proteccion de Datos Personales

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacion 2023

. Junio-Diciembre ..

20212203 La

Registro de  Informacién relacionada con administrar,

solicitudes de  implementar y poner en funcionamiento informacion
acceso a la |3 plataforma electrénica que permita se recaba de
informacion cumplir con los procedimientos y las la Plataforma
publica ¥ disposiciones sefaladas en la Ley i Nacionai de
gercicio  del - moneral para los sujetos obligados y los Transparencia
derecho arco ; y sirve de

organismos garantes, de conformidad

= in: a
con la normatividad que establezca el PUITIC BEED

en el Estado

de Yucatan - . . elaborar el

. Sistema Nacional, atendiendo a las Informe anual

. necesidades de accesibilidad de los que se emite

. USuAarios. por parte del

.. NN S . A

Portal de  Desarrollar, administrar, implementary 2023 . Soporte
obligaciones de = poner en funcionamiento la plataforma . electroénico.
transparencia electrénica Transparencia Yucatan. :

~ Yucatan

i Administracion
: de Sistemas.

i Servidor

¢ edificio 2,1
i planta baja en .
. las Oficinas de |
Cla

. Coordinacion
- de

. Tecnologias
. de ia
. Informacién y :
. Administracion
. de Sistemas.

atal de Transparencia, Acceso a la informacidn Publica

¢ Servidor !
: edificio 2 1
¢ planta baja en .
¢ las Oficinas de .
i la !
i Coordinacion

i de

i Tecnologias .
i de la .
! Informacion y
! Administracion
' de Sistemas.
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Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacién 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Asuntos Juridicos vy Plenarios

l}nidad Administrativa:
Area de Procedencia de Archivo:

Institucional.

Direccion de Asuntos Juridicos y Plenarios
Subdireccion de Asuntos Juridicos y Fortalecimiento

Nombre del responsable de archivo de tramite: 1.S.C. Leidi Vanessa Magana Zaldivar

Cargo: Auxiliar de Recursos Informaticos y Soporte Técnico.

Domicilio:
Teléfono:

Correo electronico:

: FONDO:
SECCION:

SERIE DOCUMENTAL

459 ' Programade
. seguimiento de la

_ verificacién

Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan Mé

999 9258631 y 9258744

vanesamagana@inaipyucatan.org.mx
Oficio de designacién

. Inaip

| 48 Vigilancia, verificacion y seguimiento a sujetos obligados para €l cumplimiento de

. obligaciones de transparencia

DESCRIPCION

. Constancia de las reuniones que se |
: Hlevan a cabo con cada sujelo obligado
¢ para informarles del resultado de las |

verificaciones realizadas, respecto del
© cumplimiento o incumplimiento de las .
* obligaciones de transparencia.

VOLUMEN
- DOCUMENTAL

FECHAS

| 2017-2018  Expedientes en

soporte fisico.

. concentracion

. NOTA: Desd
. 2019 no se
. generado

. informacitn
. relacionada 4
. con esta serie. |

caini de Transparendia, Acceso & b Informacitn Poblics

UBICACION
FISICA

Archivo de :

en el edificio 1. ¢




A ¥statal de Transparencia, Acteso a la Informacién Pablica

invstit
v Proteccion de Datos Personsles
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Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Direccién de Asuntos Juridicos v Plenarios

Unidad Administrativa: Direccién de Asuntos Juridicos y Plenarios
Area de Procedencia de Archivo: Subhdireccion de Asuntos Juridicos y Fortalecimiento
Institucional.

Nombre del responsable de archivo de tramite: 1.5.C. Leidi Vanessa Magafa Zaldivar

Cargo: Auxiliar de Recursos Informéticos y Soporte Técnico.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electronico: vanesamagana@inaipyucatan org.mx

FONDO: . Inaip.

SECCION: 43 Vigilancia, verificacion y seguimiento a sujetos obligados para el cumplimiento de
 obligaciones de transparencia

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION ~ FECHAS  VOLUMEN  UBICACIO

] . DOCUMENTAL ;  FISICAT
4510 Registro y control - Las Unidades de transparencia son las _  2019-2023 : Expedientesen Oficinas _éde 5
de unidades de unidades administrativas vinculadas con . i soporte fisico. E, iuhdlrmn?os 1
transparencia. * latransparencia y accesoala informacion : ; ; :rldicos v
- plblica, y este registro contiene | sk, |

nombramientos,  horarios, dias de : ]

i institucional.
funcionamiento y dias inhabiles de las i

. mismas.




g e informacian Pobles

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacién 2023
Junic-Diciembre

Direccion de Asuntos luridicos y Plenarios

Unidad Administrativa: Direccion de Asuntos Juridicos y Plenarios
Area de Procedencia de Archivo: Subdireccion de Asuntos Juridicos y Fortalecimiento
Institucionai.

Nombre del responsable de archivo de trémite: 1.S.C. Leidi Vanessa Magafia Zaldivar

Cargo: Auxiliar de Recursos informaticos vy Soporte Técnico.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electrénico; vanesamagana@inaipyucatan.org. mx

Oficio de designacian

| FONDO: . Inaip

- SECCION: 48 Vigilancia, verificacion y seguimiento a sujetos obligados para el cumplimiento de
‘ obligaciones de transparencia

‘' SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION : FECHAS  VOLUMEN | UBICACION |
' | DOCUMENTAL = FSICA
4811 Padron de _Relacién de autoridades, entidades, | Oficinas  de |
i * sujetos obligados | érganos y organismos de los Poderes | Subdireccion |
ejecutivo, legislativo y judicial, érganos | 2016-2023 | Expedientesen _ de  Asunios |
autbnomos, Parlidos Politicos, | . soporte fisico. | juridicos Wi
Fideicomisos Fondos Pablicos, asi como | : : fongleclim'rentn
perscnas fisicas, morales y sindicatos del | : . institucional.

 Estado de Yucatdn, ante los cuales se :
_ pueden dirigir soliciudes de informacién,
- entérminos de los sefialado en el articulo
. 49 de |a Ley estatal de la materia.



instituto Estatal de Transparencia, Acreso a la Informacion Pablica
y Proteccidn de Datos Personales

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Asuntos Juridicos y Plenarios

Unidad Administrativa: Direccién de Asuntos Juridicos y Plenarios
Area de Procedencia de Archivo: Subdireccion de Asuntos Juridicos y Fortalecimiento
institucional.

Nombre del responsable de archivo de tramite: 1.5.C. Leidi Vanessa Magafia Zaldivar

Cargo: Auxiliar de Recursos Informaticos y Soporte Técnico.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electrdnico: vanesamagana@inaipyucatan.org.mx

Oficio de designacion

FONDO: Inaip

SECCION: 48 Vigitancia, verificacion y seguimiento a sujetos obligados para el cumplimiento de
. obligaciones de transparencia

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS = VOLUMEN  UBICACION
: ‘ - DOCUMENTAL = FisiCA

¢ 4513  Tablas de - Determinacion del Pleno, respecto a la : Oficinas

aplicabilidad ~ aplicabilidad o no de las obiigaciones de : i . Subdireccid
_ Transparencia comunes y especificas de : 2017-2023 | Expedientesen : de  Asunt

" los sujetos obligados. : | soporte fisico, : juridicos  y

: i : fortalecimiento |

¢ institucional,




1y Mersonaley

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacién 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Asuntos Juridicos v Plenarios
Unidad Administrativa: Direccion de Asuntos Juridicos y Plenarios
Area de Procedencia de Archivo:
Institucional.
Nombre del responsable de archivo de tramite: 1.8.C. Leidi Vanessa Magafa Zaldivar
Cargo: Auxiliar de Recursos Informaticos v Soporte Técnico.
Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucata
Teléfono: 999 9258631 y 9258744

Correo electronico: vanesamagana@inaipyucatan.org.mx

Oficio de designacion

FONDO: Inaip

SECCION:
i obligaciones de transparencia

* SERIE DOCUMENTAL

DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN
. DOCUMENTAL =
45.14 : Asescrias a ' Registro de las asesorias proporcionadas :
: ¢ sujetos obligados  alos sujetos obligades &n el cumplimiento
* para el . de sus obligaciones, asi como en el = 2018-2019 Expedientes en
- cumplimiento de  cumplimiente de las resoluciones y | soporte fisico.
_ obligaciones determinaciones dei Pleno derivadas de |

' derivadas de
procedimientos
sustanciados por
el Instituto

procedimientos

sustanciades por el |
Instituio. i

4S Vigilancia, verificacion y seguimiento a sujetos obligados para el cumplimiento de

Archivo de
© concentracion

. Nota:

. respecio :
. 45.14nos€ha
. generado g
i expedientes,
. ni informacion. !
i Desde el 2020 !

ot de Transparencia, Accese a la Informacion Pablics

Subdireccién de Asuntos Juridicos y Fortalecimiento

UBICACION
FISICA ..

en el edificio 1,
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iGn de Datos Persgnales

¥ Protec

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Asuntos juridicos y Plenarios
Unidad Administrativa: Direccion de Asuntos Juridicos y Plenarios

Area de Procedencia de Archivo:
Institucional.

Nombre del responsable de archivo de tramite: 1.S.C. Leidi Vanessa Magafia Zaldivar
Cargo: Auxiliar de Recursos Informaticos y Soporte Técnico.

Domicilio:
Teléfano:

999 9258631 y 9258744

Correo glectronico:

Oficio de designacion

¢ FONDO: ~ Inaip .
11C Planeacion, informacién, evaluacién y politicas

: BEECIN, 2S Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

SERIE DOCUMENTAL VOLUMEN

DESCRIPCION

Documentos sobre reporte de actividades &
realizadas de manera mensual por cada una °
de las unidades administrativas del Instituto.

FECHAS .

Soporte fisico y

20132023 . electrénico.

- Documento que se presenta al Pleno del |
* inaip y que contiene la informacion sobre las
* actividades realizadas de manera mensual
_ correspondiente @ lodas las unidades |
. administrativas del Instituto.

Informes de

4
o 118 labores

. Documento realizado en cumplimiento al |

- articulo 12, fraccion VIl de la Ley Estatal, que

- contiene informacion del reporte anual de
actividades presentado ante el Congreso del
Estado.

. Documentos que constituyen acuerdos
> ISwRlos, programas y proyectos
presentados dygropuestos por los

| Minutas
- ejecutivas de
seguimiento

11C.7 2019

electrénico.

Subdireccion de Asuntos Juridicos y Fortaiecimiento

Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México

__ DOCUMENTAL.

| Oficinas  de |
i la i
| Subdireccid
in
. asuntos
. juridicos vy /
. fortalecimie }
. nto, edificio
P R i

Soporie fisico y

instituto Detatal de Transparencia, Acceso 3 s informacidn Pablica

UBICACIO
NFiSICA

- Oficinas de

‘la :
- Subdirecci6
3 PENCM - T




caf de Transparancis, Acceso 8 b lnformacidn Poblies

o Personaisy

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacidn 2023
e dumie-Diciembre e
- Comisionados que constiiuyen el Pleno del | i " asuntos
~ Inaip Yucatan. : " juridicos  y ¢
‘ i : " fortalecimie |
' nte, edificio
2

Nota: serie

. documental
. para Q 7

- eliminacién

- en la | d Q)
| siguiente . ]

- actualizacio .

o ) de H —
- instrumento
‘s por no;
\ generarse,




de Datos Personales

Guia de Archivo Documental
Inaip Yucatan

Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

wiitulo Estalal de Transparencis, Acceso 2 ia Informacidn Pablica

Direccion de Asuntos Juridicos y Plenarios

Unidad Administrativa:

Area de Procedencia de Archivo:

Institucionai.

Nombre del responsable de archivo de tramite: 1.S.C. Leidi Vanessa Magafia Zaldivar

Direccidén de Asuntos Juridicos y Plenarios

Cargo: Auxiliar de Recursos Informéticos y Soporte Técnico.

Domicilio:
Teléfono:

Correo electronico:

999 9258631 y 9258744

Oficio de designacién

. FONDO: Inaip
SECCION: 4S Vigilancia, verificacion y seguimiento a sujetos obligados para el cumplimiento de
obligaciones de transparencia
25 Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales
. SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBI(_:ACION
| DOCUMENTAL FiSICA
Oficinas de ¢
: - ! | Subdireccion  de
4516 ' Transparencia . Resultados obtenidos con motivo Asuntos juridicos y
proactiva . de la evaluacién realizada a la fortalecimiento §
. informacion publicada por 2022 Expedientes en . institucional.
. transparencia proactiva. soporte fisico. i
251 Disposiciones en ~ Normatividad de consulta en  Oficinas de |
materia de materia de Acceso a la : Subdireccién  de |
acceso d la informacién y proteccién de 2023 Expedientes en | Asuntos juridicos y ¢
informacian y datos personales, leyes soporte fisicoy fortalecimiento ==
¢ proteccion de generales, estatales, electronico. ¢ institucional. ;
datos personales . pogiamentos y demds :
disposiciones en la materia.
Asesorar y mantener una Del 2017 a2 2019 se |
Consuita colaboracién y coordinacidn _encuentra en el
2 . con los sujetos obligados, a ~ Archivo de .
282 35’.%?”‘". y - efecto de fortalecer el 2017-2023 Soporte fisicoy  concentracion ;
Ao cumplimiento de sus electronico. . edificio 1 y de 2020 .

sujetos obligados

y particulares

obligaciones de transparencia
que deben publicar los
Sujetos obligados-eq los

vanesamagana@inaipyucatan. org.mx

Subdireccion de Asuntos Juridicos y Fortalecimiento

Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México

- a 2023 se

encuentra en los

. archives de Ia

2




255

“2c19

- Plataforma
* Nacional de
- Transparencia

Procesos

juridicos

" confradiccion

. internacional,
. decreto, con el
. preservar o
. supremacia de la Carta Magna y
. dejar sin efecto

" reqularidad

| considerando
. competencia local; en términos |
. de io establecido en el articulo 70
fraceion | inciso D de la

. Consttucion iocal.

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacion 2023

Junio-Diciembre

portales de internet y en la
Plataforma Nacional de
Transparencia.

L.a informacién podria
contener datos personales yio

informacion confidencial.

Actualizar el contenido de la
seccion que le corresponda
en la Plataforma Naciocnal y
en el portal web del Instituto

2c.19.01 Acciones de

inconstitucionalidad
Que constituyen oficios, cursos,
promaociones,

se denuncia la

objeto  de
mantener la

las normas
declaradas inconstitucionales.

2c.19.02 controversias
constilucionales

Que constituyen un juicio que se
promueve ante la Suprema Corte
de Justicia de la Nacién para

resolver los conflictos gue surjan

entre poderes federales. poderes
de los estados. drganos de

gobierno deti Distrito Federal (hoy

Ciudad de México}, o entre los

© ordenes de gobierno federal,
- estatal, municipal o de la Ciudad
© de Meéxico, por
© compelencias o por cualquier tipo
‘ de violacion a la Constitucion
Federal. por parte de los drganos |
. sefalados. Se le considera un |
' procedimiento de control de la
constitucional”) '

nuestra

invasion de

sentencias
vinculadas con al recurso legal
que se tramite en forma exclusiva -
ante la SCJUN por medio del cual
posible
entre la
" Constitucion y alguna norma o
- disposicion de caracler general
- de menor jerarquia: ley, tratado
reglamenta o

2023

1procesoen

2018.

1 progesoen |

2020.

Soporie fisico
electronico.

Expedientes en

soporie fisico y
electrénicos.

T
¢ Subdireccion \
¢ Asuntos Juridicos y ;

¢ Oficinas de
* Subdireccion  de
© Asuntos juridicos y |
. fortalecimiento ;
. institucional.

i Oficinas
| Subdireccion  de |
i Asuntos juridicos y |
| fortalecimiento

i institucional.

de‘

Fortalecimiento

* Institucional.

: Nota: Con respecto
iala2C.19.02nose

i ha generado
i expedientes, ni:

¢ informacién.




i de Datos Personales

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan

Actualizacion 2023
Junic-Diciembre

Direccion de Medios de Impugnacion, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales

Unidad Administrativa: Direccion de Medios de Impugnacion, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales

Area de Procedencia de Archivo: Direccion de Medios de Impugnacién, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales

Nombre del responsable del archive de tramite: C. Rebeca Marisol Barbudo Aranda.

Cargo: Auxiliar de Archivos de la Direccion de Medios de Impugnacién, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales.

4 de Transparencia, Acceso a ia informacién Pablica

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electrénico: rebecabarbudo@inaipyucatan.org.mx

FONDO: Inaip
SECCION: 1C. Legislacion
. SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION . FECHAS VOLUMEN ; UBICACION -
- i ... DOCUMENTAL _  FISICA
- Decretos normativos en materia de . i Soporte electrénico .
© acceso a la informacién. : : :
2004-2017 :
i : gra e . Archivo
jcg  Decretos . Decreto 515, emitido en el 20_04. a | concentracion
traves del cual se crea el instituto | i ey
Estatal de Acceso a la Informacidn 2004 . Soporte electrénico

Plblica, ademéas de los relacionados
: con la misma.

24

de !
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st s ia informacion Poablics

Guia de Archivo Documental

inaip Yucatan

Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Medios de Impugnacion, Obligaciones de
Transparencia vy Datos Personaies

Unidad Administrativa: Direccién de Medios de Impugnacién, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales

Area de Procedencia de Archivo: Direccion de Medios de Impugnacion, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales

Nembre del respensable del archivo de tramite: C. Rebeca Marisol Barbudo Aranda,

Cargo: Auxiliar de Archivos de ia Direccién de Medios de Impugnacién, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales,

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electrénico: rabecabarbudo@inaipvucatan ora.msx

Oficio de designacidn

 FONDO:  Inaip

Sy

' SECCION:; 1C Legislacion
SERIE DOCUMENTAL DESCRIFPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION
~ DOCUMENTAL FISICA
. Archivo de
Reglamernios en materia de acceso ala ©  2004-2017 Soporte . congentracion
) iC7 informacion publica vy proteccidn de : . electrénico. . edificio 1.
~ Reglamentos . datos personales; ademas de los ;
‘ . reiacionados y  aplicables con las
- Documento que contiene la opinian 2020 ¢ Soporte fisicoy : Archivo de
. técnica sobre asuntos relacionados con ¢ electrénico. i concentracion
i i el Derecha de acceso a la informacion y ! i edificio 1.
. " Opiniones ;‘umieccié_n de  datos persun_aies, ) 5
1C.8 ‘ observaciones  y  recomendaciones

. técnicas ; A :
'  hechas a los sujetos obligados en
cumplimiento a ia Ley reglamentaria,

25
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£ :
. §$ . institute Estatal de Transparencia, Acteso a ia Informacion Publica
Y m*y ¥ Proteccion de Datos Personales

A dsteena

g

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan

Actualizacién 2023
Junio-Diciembre

Direccidon de Medios de impugnacion, Obligaciones de

Transparencia y Datos Personales

Unidad Administrativa: Direccion de Medios de impugnacion, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales

Area de Procedencia de Archivo: Direccion de Medios de Impugnacion, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales

Nombre del responsable del archivo de tramite: C. Rebeca Marisol Barbudo Aranda.

Cargo: Auxiliar de Archivos de la Direccion de Medios de Impugnacion, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electronico: rebecabarbudo@inaipyucatan.org.mx

Oficio de designacion

FONDO: i Inaip
SECCION: . 1C. Legislacién
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION . FECHAS | VOLUMEN . UBICACION
| oo ... DOCUMENTAL  FISICA
i 2004-2021  Soporte electrénico . Se encuentran
- Publicaciones Publicaciones y oficios en materia y fisico. expedientes
1C.13  en el Diario de acceso a la informacion publica y . en el Archivo °
/ - Oficial del : proteccion de datos personales; y . de ;
. ' Estado de i asuntos juridicos de interés del ! . conceniracion
% ! Yucatan : institute 1 . edificio 1 y
; ; : también  hay °
\ i ubicados en '

 las oficinas del

il : ‘ : + edificio 2.




sarancis, Acceso a in Informacisdn Pablica

Eleta vt iot

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Medios de impugnacion, Obligaciones de

Transparencia y Datos Personales /l{“ 7
Unidad Administrativa: Direccion de Medios de Impugnacion, Obligaciones de '
Transparencia y Datos Personales

Area de Procedencia de Archivo: Direccién de Medios de Impugnacién, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales

Nombre del responsable del archivo de tramite: C. Rebeca Marisol Barbudo Aranda.

Cargo: Auxiliar de Archivos de la Direccion de Medios de Impugnacion, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 87070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: §99 9258631 y 9258744
Correo electronico: rebecabarbudo@inaipyucatan.org.mx
Oficio de designacion
FONDO: Inaip = . !
SECCION: 2C Asuntos Juridicos
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN  UBICACION
S : . ... . . . ... DOCUMENTAL A FISICA
2C. 19 | Procesos © Expedientes que contiene documentos, 2004 -2017  Soporte fisicoy = Se encuentr:
juridicos _tales  como.  oficio, escritc de electronico. expedientes_ i
. contestacién.  acuerde,  notificacion | en el Archivo
. audiencia @ informacion relacionada con de _
. el misma. : | concentracién
: + edificio 1.

27
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» Egtatal de Transparencia, Acceso a la informacién Pablica
» de Datos Personales

e

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Medios de Impugnacion, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales

Unidad Administrativa: Direccion de Medios de Impugnacion, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales

Area de Procedencia de Archivo: Direccién de Medios de Impugnacién, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales

Nombre del responsable del archivo de tramite: C. Rebeca Marisol Barbudo Aranda.

Cargo: Auxiliar de Archivos de la Direccion de Medios de Impugnacion, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales.

Domicilio:
Teléfono:

Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
999 9258631 y 9258744

Correo electronico: rebecabarbudo@inaipyucatan.org.mx

Oficic de designacion

FONDO: Inaip
SECCION: 2C Asuntos Juridicos
28 Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION
DOCUMENTAL FlSl_Cg o
2C.10  Amparos Expedientes que contiene documentos, 2004-2021 Soporte flsicoy = Se encuentran !
ctales  como:  oficio, escrito de electronico. expedientes en -
¢ contestacion, acuerdo, notificacion, el Archivo de
audiencia e informacion relacionada con i concentracio
el mismo, i edificio 1
i lambién
La informacién podria contener datos ubicados en la:
personales y/o informacion confidencial. ¢ oficinas
' edificio 2.
£ 259  Mecanismosde  Encuestas, proyectos y mecanismos 2019-2020 Soporte fisicoy ~ Oficina de
medicién sobre para medir el conocimiento e impacto electronico. Direccien  d

proteccion de
datos personales

sobre e} tema de proteccién de datos

personales.

Medios de
Impugnacion,
Obligaciones
de

. Transparencia

y Datos
Personales.

28



al de Transparencia, Accesa a Ia Informacion Pablica
tos Personalesy

Guia de Archivo Documental
Inaip Yucatan
Actualizacién 2023
Junio-Diciembre
Direccion de Medios de Impugnacion, Obligaciones de :
Transparencia y Datos Personales

Unidad Administrativa: Direccion de Medios de Impugnacion, Obligaciones de ,{’}/“ i
Transparencia y Datos Personales
Area de Procedencia de Archivo: Direccion de Medios de Impugnacion, Obligaciones de

Transparencia y Datos Personales

Nombre del responsable del archivo de tramite: C. Rebeca Marisol Barbudo Aranda.

Cargo: Auxiliar de Archivos de la Direccién de Medios de Impugnacion, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales.
Domicilio: Av. Colon 185, Coionia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 599 9258631 y 9258744
Correo electrénico: rebecabarbudo@inaipyucatan.org.mx
Oficio de designacion
FONDO: - Inaip :
SECCION: 38 Tramitacidn y sustanciacion de Recursos
SERIE DESCRIPCION . FECHAS VOLUMEN ~ UBICACION
DOCUMENTAL o .. ..  DOCUMENTAL  FiSICA
i Expedientes gue contienen documentos : | i
1381 Recursos referentes a los recursos. - 2004-2017 Expedientesen | Se encuentran
: soporte fisicoy | expedientes
elecironico. i en el Archivo ;
| de :
i concentracion |
| edificio 1y |

! lambién  hay |
| ubicados en |
. las oficinas del
' edificio 2.
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‘statal de Transparencia, Acceso a la informacidn Pabiica
5 de Datog Personales

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan

Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Medios de Impugnacion, Obligaciones de
o}

Transparencia y Datos Personales

Unidad Administrativa: Direccion de Medios de Impugnacion, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales

Area de Procedencia de Archivo: Direccion de Medios de Impugnacién, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales

Nombre del responsable del archivo de tradmite: C. Rebeca Marisol Barbudo Aranda.

Cargo: Auxiliar de Archivos de la Direccion de Medios de Impugnacién, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales.

Domicilio: Av. Ceclon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electronico: rebecabarbudo@inaipyucatan.org.mx

Oficio de designacion

FONDO: ~ Imaip
SECCION: 38 Tramitacién y sustanciacién de Recursos
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION  FECHAS © VOLUMEN
I : N N ey DOCUMENTAL | FISICA
352 Infraccionesala = Expedientes que contienen documentos . i . Se encuentran :
Ley . referentes  al  procedimientc  por ! i . expedientes
infracciones a la Ley. Expedientes en | en el Archivo :
: soporte fisicoy | de ;
2004-2017 electronico, | concentracion

' edificio 1.




Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan

Actualizacién 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Medios de Impugnacion, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales

Unidad Administrativa: Direccion de Medios de Impugnacion, Obligacicnes de
Transparencia y Datos Personales

Area de Procedencia de Archivo: Direccion de Medios de Impugnacion, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales

Nombre del responsable del archive de tramite: C. Rebeca Marisol Barbudo Aranda.

Cargo: Auxiliar de Archivos de la Direccion de Medios de impugnacién, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electronico: rebecabarbudo@inaipyucatan.org.mx

Oficio de designacién

Arcuso a fa Informacidn Piblics

(2

/

FONDO: Inaip
SECCION: 38 Tramitacién y sustanciacién de Recursos
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION
DOCUMENTAL  FisicA
i - Se encuentran
383 Procedimiento Expedientes que contienen documentos 2014 1 expediente en = expedientes en '
por queja referentes al procedimienio por queja. ; . soporte fisico. : el Archivo de | ,
: . concentracion |

¢ edificio 1.
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Estatal de Transparencia, Acteso a Ia Informacidn Publica
it e Datos Personales

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan

Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Medios de Impugnacion, Obligaciones de

Transparencia y Datos Personales

Unidad Administrativa: Direccion de Medios de Impugnacion, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales

Area de Procedencia de Archivo: Direccion de Medios de impugnacion, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales

Nombre del responsable del archivo de tramite: C. Rebeca Marisol Barbudo Aranda.

Cargo: Auxiliar de Archivos de la Direccion de Medios de Impugnacién, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electronico: rebecabarbudo@inaipyucatan.org.mx

Qficie de designacion

~ FONDO: Inaip

' SECCION: 38 Tramitacién y sustanciaciéon de Recursos
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION - FECHAS VOLUMEN UBS{.:ACION
“ - _DOCUMENTAL  FiSICA
; Expedientes que contienen documentos ; i
384 . Procedimiento referentes por el procedimiento radicado : i Archivo de ¢
radicado por por incumplimiento. i : concentracion
incumplimiento ; 2004-2017 ° Expedientes en | edificio 1.
| soporte fisicoy !
electrénico.




Guia de Archivo Documental
Inaip Yucatan

Actualizacion 2023
Junic-Diciembre

Rireccion de Medios de Impugnacion, Obligaciones de

Transparencia y Datos Personales

Unidad Administrativa: Direccion de Medios de Impugnacién, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales {

Area de Procedencia de Archivo: Direccion de Medios de Impugnacion, Obligaciones de Q"
Transparencia y Datos Personales

Nombre del responsable del archivo de tramite: C. Rebeca Marisol Barbudo Aranda.

Cargo: Auxiliar de Archivos de la Direccidn de Medios de Impugnacién, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 3999 9258631 y 9258744
Correo electrénico: rebecabarbudo@inaipyucatan.org.mx

Oficio de designacion

FONDO: Inaip
SECCION: 35 Tramitacion y sustanciacion de Recursos
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION : FECHAS VOLUMEN UBICACION @\
: i __DOCUMENTAL ' FisICA
. ' = | "Archivo  de
. Expedientes que contienen documentos ° i E copcgntracién ]
955 ' Procedimientode  referentes  al  procedimiento  de ! : : edlﬁcvuo 1Uye
verificacion y verificacion y vigilancia en materia de : i lamblén hay .
vigilancia en datos personaies. © 2015-2023 | Ubicados  en .
materia de datos ¢ ] . las oficinas del .
personaies edificio 2.




instituto Sotatal de Transparendcis, Agceso a la Informacién Publica
y Proteceidn da Datos Personales

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacién 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Medios de Impugnacion, Obligaciones de

Transparencia y Datos Personales

Unidad Administrativa: Direccién de Medios de Impugnacién, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales

Area de Procedencia de Archivo: Direccion de Medios de impugnacion, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales

Nombre del responsable del archive de tramite: C. Rebeca Marisol Barbudo Aranda.

Cargo: Auxiliar de Archivos de la Direccion de Medios de Impugnacién, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electronico: rebecabarbudo@inaipyucatan.org.mx

Oficio de designacion

FONDO: ~ Inaip
SECCION: 38 Tramitacion y sustanciacion de Recursos
L . . .28 Accesoalalinformaciony Proteccion de Datos Personaies e
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION
. DOCUMENTAL = FisiCA .
- Bases de dalos con datos, tales como la ;
386 . Libros de - fecha de interposicion nuamero del : . Archivo de !
Gobiemo " expediente, nombre del recurrente, sujeto : : concentracion
. obligado, ponente del expediente, e 2004-2017  Expedientes en | edificio 1.
_ informacién relacionada con la misma. i ;. soporte fisicoy |
‘ i ¢ electrénico.

- Registro de asignacion de ponencias.

i

387 Critenosde  Documento que contiene el criterio ©  2009-2020 " | Expedientes en  Archivo

orientacion general, que puede utilizarse al resolver . soporte fisicoy = concentracig
casos reiterados en materia de acceso a . electrénico. edificio 1.
la informacién y proteccion de datos | i
d personales. :

281  Disposiciones en  Normatividad de consulta en materia de”

materia de ' Accesc a la informacion y proteccién de ; i
Acceso a la ' dalos personales, leyes generales, 2019 - Expedientes en : Oficinas de |
informacion y . estatales, Reglamentos y demas | ' soporte fisicoy | Direccion de |
proteccion de ' disposiciones en la materia. : © electronico. | Medios d
dalos personales i ! i Impugnacion,

. Obligaciones |
5
.-"'/
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Ty

3

y Froteccion de Da

o8 Parsonaley

Guia de Archivo Documental
Inaip Yucatan

Actualizacion 2023

fransparencia, Acceso g la Informacién Pabilica

. de i
. Transparencia -
¥ Datos °
. Personales. °

255 Plataforma © Actualizar el contenido de la seccion que : 2023 Expedientes en
Nacionai de " le corresponda en la Plataforma Nacional ! soporte ! :
Transparencia ~ yen el portal web del Instituto. i electronico. | Oficinas de _

* Direccién de
¢ Medios de .
* Impugnacién,

* Obligaciones

‘ de :
. Transparencia
\ ¥ Datos
Personales.




instituto Estats

4 e
y Protecoion

tal de Transparencia, Acceso a is Infornmscidn Publica
de Datos Personales

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan

Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Medios de Impugnacion, Obligaciones de

Transparencia y Datos Personales

Unidad Administrativa: Direccion de Medios de Impugnacién, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales

Area de Procedencia de Archivo: Subdireccion de Obligaciones de Transparencia.
Nombre del responsable del archivo de trémite: C. Rebeca Marisol Barbudo Aranda.

Cargo: Auxiliar de Archivos de la Direccion de Medios de Impugnacién, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electrénico: rebecabarbudo@inaipyucatan org.mx

Oficio de designacion

FONDO:  Inaip

. SECCION: . 45 Vigilancia, verificacion y seguimiento a sujetos obiigados para el cumplimiento de obligacio
o . de transparencia B ) . Bint I
i SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION - FECHAS VOLUMEN : UBICACION

; : i . DOCUMENTAL ~  FiSICA
: Documentacion  generada  y/o :
: recibida en virtud de la verificaciéon

451 Programa Anual : de oficio al cumplimiento de las . Archivo de
de Vigilancia ¢ obligaciones de lransparencia que Evaluacion edificio
* deben difundir los sujetos obligados =~ 2017-2023 | Expedientesen  2yenelarchivode .
en sus portales de Internet y en la . soporte fisicoy concentracion.
_ Piataforma Nacional de electronico. i
Transparencia.
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Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan

Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Medios de impugnacién, Obligaciones de

Unidad Administrativa:

Transparencia y Datos Personales
Direccion de Medios de impugnacién, Obligacicnes de

Transparencia y Datos Personales

Area de Procedencia de Archivo: Subdireccion de Obligaciones de Transparencia.

Nombre del responsable del archivo de tramite: C. Rebeca Marisol Barbudo Aranda.

Cargo: Auxiliar de Archivos de la Direccion de Medios de Impugnacién, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales.

Demicilio:
Teléfono:

Correo electronico:

FONDO:
SECCION:

SERIE DOCUMENTAL

48.2 Expedientes de
publicacién de
informacion

rebecabarbudo@inaipyucatan.org.mx
Oficio de desianacién

Inaip

48 Vigilancia, verificacién y seguimiento a sujetos obligados para el cumplimiento de

obligaciones de transparencia

DESCRIPCION

Informacion generada en virtud del |
- Procedimiento de recepcion y publicacién

de la informacién de difusiéon obligatoria
prevista en Ila lLey de Accesc a la
Informacién Pablica para el Estado y los
Municipios de Yucatan.

Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
999 9258631 y 9258744

VOLUMEN

_ DOCUMENTAL

soporte fisico.

UBICACION

: Archivo de
: concentracion.
Expedientes en i
* Nota: Es ;
¢ importante i
' mencionar que |
‘en los
' gjercicios de |
i 2014a20161a |
* informacion de |
‘laserie452ia |
' generaban los |
i ahora

' denominados |
' Departamento .
‘ de i
' Seguimiento y
! Subdireccion de |
! Asuntos i
i Juridicos ¥
. Fortalecimiento

Institucional vy

_ Subgjreccién de |
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nstituto Getatal de Transparencia, Acceso a ls Informacion Publica
y Proteceidn de Datos Personales

Pl B R e

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacién 2023
.. .Junio-Diciembre

T Dbligaciones de
{ Transparencia.

ﬂL_s
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o Estats! de Transparendia, Accese & s Informacidn Pablics
i de Datos Personales

o~ &, 3

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Medios de Impugnacion, Obligaciones de

Transparencia y Datos Personales
Unidad Administrativa: Direccion de Medios de Impugnacién, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales

Area de Procedencia de Archivo: Subdireccion de Obligaciones de Transparencia.
Nombre del responsable del archivo de tramite: C. Rebeca Marisol Barbudo Aranda.

Cargo: Auxiliar de Archivos de la Direccion de Medios de impugnacion, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teiéfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electrénico: rebecabarbudo@inaipyucatan.org.mx

Qficio de designacion

_FOnNpo: Inaip
SECCION: 48 Vigilancia, verificacién y sequimiento a sujetos obligados para el cumplimiento de
e ... . obligaciones de transparencia e ey ’ o
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION .~ FECHAS  VOLUMEN  UBICACION
= __DOCUMENTAL  FiSICA_
453 . Expedientesde = Documentos generados ylo recibidos en : . Archivo de
procedimiento virtud del tramite y sustanciacion del : : concentracion
por denuncia * procedimiento de denuncia por posibles . 2017-2023 ° Expedientesen : Y en la
~incumplimientos a las obligaciones de : - soporte fisicoy ‘@ Subdireccion
_fransparencia que deben difundir los . electronico. : de
. sijetos obligados en sus portales de : Obligaciones
internet y en la Plataforma Nacional de - de

. Transparencia.

39
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Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Medios de Impugnacion, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales
Unidad Administrativa: Direccion de Medios de Impugnacién, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales

Area de Procedencia de Archivo: Direccion de Medios de Impugnacion, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales

Nombre del responsable del archivo de tramite: C. Rebeca Marisol Barbudo Aranda.

Cargo: Auxiliar de Archivos de la Direccién de Medios de Impugnacion, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales.

Domicilio:
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
rebecabarbudo@inaipyucatan org.mx
Oficio de designacion

Correo electronico:

instituto Estatel de Transparencis, Aczeso a la Informacion Pablica

Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México

FONDO: Inaip
SECCION: 485 Vigilancia, verificacién y seguimiento a sujetos obligados para el cumplimiento de
_ obligacicnes de transparencia .
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS i VOLUMEN UBICACION
. . DOCUMENTAL = FisiCA
454  Sustanciacién del . Documentos generados y/o recibidos en ° * Archivo de :
procedimiento ¢ virtud del trdmite y sustanciacion del : . Evaluacion
sancionatorio - procedimiento  sancionatorio, por el = 2017-2023 : Expedientes en _ edificio 2,
*incumplimiento a las obligaciones de . soporte fisico. i
transparencia que deben publicarse en . . Nota: Es :
' los portales de Internet y en la Plataforma . importante
Nacional de Transparencia, por parte de : mencionar que |
presuntos infractores de los sujetos - a la fecha no
obligados que no cuenten con calidad de SZnerado
servidores publicos. L iormason
i relacionada
i con la serie |
i documental

i 454




iztos Personales

Guia de Archivo Documental
Inaip Yucatan

Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Medios de Impugnacion, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales

Unidad Administrativa: Direccidon de Medios de impugnacién, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales

Area de Procedencia de Archivo: Subdireccion de Obligaciones de Transparencia.
Nombre del responsable del archivo de tramite: C. Rebeca Marisol Barbudo Aranda.

Carge:. Auxiliar de Archivos de la Direccion de Medios de Impugnacion, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales.

Domicilio:

= Transparenciy, Acceso a b informacién Pablics

%\
Ny

Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México

Teléfono:

Correo electrénico:

FONDO:

SECCION:

SERIE DOCUMENTAL

455 Programa de

verificacion

999 9258631 y 9258744

rebecabarbudo@inaipyucatan.org.mx

Oficio de designacion

Inaip

S

. 48 Vigilancia, verificacion y seguimiento a sujetos obligados para ei cumplimientc de
: obligaciones de transparencia

DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN . UBN_:ACION

i = o o ~: DOCUMENTAL .  FISICA

: Documentos generados en virtud de las : i

‘ visitas a las unidades de acceso a la : :

" informacion puablica, para corroborar el : Archive de :

. funcionamiento de las mismas y de la ¢ conceniracion

. revisién a los sitios web de los sujetos . 2008-2016 | Expedientesen ° edificio 1.
obligados, para verificar la publicidad de : soporte fisico. :
la informacién de difusion obligatoria ! ::nu;:rtame Es
contemplada en el articulo 9 de la Ley de { mencionar que .

Transparencia y Acceso a la informacion
Publica para el Estado y los Municipios

i en los ejercicios -
. de2014a2016la .

de Yucatan . informacion de ia |
‘ | serie 455 la |
. generaban  los

| ahora

: denominados
| Subdireccién de -
! Asuntos :
¢ Juridicos y ¢
: Fonalecimiento
. institucional

: Subdireccion
. Obligaciones
| Transparencia

b/




instituio £l

atalde Transparencis, Acceso a i Informacidn Pablica
de Datos Personales

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan

Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Medios de Impugnacion, Obligaciones de

Transparencia y Datos Personales
Unidad Administrativa: Direccion de Medios de Impugnacion, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales

Area de Procedencia de Archivo: Subdireccion de Obligaciones de Transparencia.
Nombre del responsable del archivo de tramite: C. Rebeca Marisol Barbudo Aranda.

Cargo: Auxiliar de Archivos de la Direccion de Medios de Impugnacion, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744

Correo electrénico: rebecabarbudo@inaipyucatan,org. mx
Oficio de designacion

FONDO: ) + Inaip
SECCION: 48 Vigilancia. verificacion y seguimiento a sujetos obligados para el cumplimiento de
obligaciones de iransparencia R e R A A

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION _ FECHAS | VOLUMEN : UBICACION
~ | DOCUMENTAL :  FisICA

45,6 Requerimiento Documentos generados y/o recibidos en ; : * Archive de :
\ \ . por . razén de los requerimientos girados por : | . concentracion
N : procedimiento de . el Consejo General del Inslituto 0 porsu ©  2009-2011  Expedientes en . edificio 1.

E queja . Presidente, en virtud de las quejas | . soporte fisico.

presentadas contra los sujetos obligados,
por la falta de funcionamiento de las |
unidades de acceso a la informacion |
publica o por la falta de publicacion de la
informacién  de  difusion  obligatoria |
contemplada en la Ley de Acceso a la -
Informacion Publica para el Estado y los

i Municipios de Yucatan.
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ssnarencia, Access & i Informescitn Pablics

greonaing

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacién 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Medios de Impugnacion, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales
Unidad Administrativa: Direccion de Medios de impugnacién, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales
Area de Procedencia de Archivo: Subdireccion de Ohbligaciones de Transparencia.

Nombre del responsable del archivo de tramite: C. Rebeca Marisol Barbudo Aranda.

Cargo: Auxiliar de Archivos de la Direccién de Medios de Impugnacion. Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales.

—
\i“‘\-

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono; 999 9258631 y 9258744

Correo electrénico; rebecabarbudo@inaipyucatan.org.mx
_ Oficio de designacion =~~~

FONDO: Inaip

SECCION: 48 Vigilancia, verificacion y seguimiento a sujetos obligados para el cumplimiento de
obligaciones de fransparencia

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION - FECHAS VOLUMEN _ UBICACION

o .. ... .. .. DOCUMENTAL .  FisicA

487 Requerimiento - Documentos generados y/o recibides en ¢ Archivo de
por razon de los requerimientos girados por : concentracion
procedimiento de el Consejo General del Instituto o por su = 2012-2016 ° Expedientes en : edificio 1. ‘
infraccicnes ala  Presidente, en vitud de  los | *  soporte fisico. 1

Ley . procedimientos por infracciones a la Ley i i ;

. iniciados contra los sujetos obligados, por

informacion  de difusion  obligatoria |
- contemplada en la Ley de Acceso a la |
~ Informacion Publica para el Estado y los |
- Municipios de Yucatan !

- la falta de funcionamiento de las :
R

- unidades de acceso a la informacion °
\'“'h'

puiblica o por la falta de publicacion de la |
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e ’; ansparenca, Acceso a lp Informacicén Pablica
s Porsonales

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacién 2023
Junio-Diciembre

Direccién de Medios de Impugnacion, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales

Unidad Administrativa: Direccion de Medios de Impugnacién, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales

Area de Procedencia de Archivo: Direccion de Medios de Impugnacién, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales

Nombre del responsable del archivo de tramite: C. Rebeca Marisol Barbudo Aranda.

Cargo: Auxiliar de Archivos de la Direccién de Medios de Impugnacion, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electrénico: rebecabarbudo@inaipyucatan.org.mx

Oficio de designacion

FONDO: Inaip B T e £l
SECC!ON ' 48 Vigilancia, verificacién y seguimiento a sujetos obligados para el cumplimiento de
et .., Obligaciones de fransparencia o N
SERIE DOCUMENTAL ‘ DESCRIPCION . FECHAS VOLUMEN UBICACION
R ... DOCUMENTAL & FiSICA
58 Requerimiente Documenios generades y/o recibidos en : Archivo de '
por Recurso de razon de los requerimientos girados por ! ‘ concentracion |
inconformidad : el Consejo General del Insfitulo o por su ©  2011-2013 ' Expedientes en ; edificio 1.
Presidente, en virtud de los recursos de - soporte fisico.

" inconformidad presentades contra los

" sujetos obligados, vinculados con la |

~ publicacion de la informacion de difusion
obligatoria contemplada en la Ley de :
Acceso a la Informacion Publica para el :
Estado y los Municipios de Yucatan.
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Guia de Archivo Documental

inaip Yucatan
Actualizacién 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Medios de Impugnacion, Obligaciones de

Transparencia y Datos Personales
Unidad Administrativa: Direccion de Medios de Impugnacién, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales

Area de Procedencia de Archivo: Subdireccion de Obligaciones de Transparencia.
Nombre del responsable del archivo de tramite: C. Rebeca Marisol Barbudo Aranda.

Cargo: Auxiliar de Archivos de la Direccion de Medios de Impugnacién, Obligaciones de
Transparencia y Datos Personales.

Domicilio:

Teléfono: 999 9258631 y 9258744

rebecabarbudo@inaipyucatan.org. mx

Oficio de designacién

Correo electronico:

Av. Colon 185, Colonia Garcia Gineres, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México

institulo Ediatal de Transparenda, Acceso o la Informacion Pabilica

|
N

. FONDO: - Inaip
SECCION: © 48 Vigilancia, verificacion y seguimiento a sujetos obligados para el cumplimiento de
~_obligaciones de transparencia &
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBI(_:ACION
. o s  DOCUMENTAL ~  FISICA
. Libros de Registro y conirol de las actuaciones - Archivo de
gobiermo de realizadas por el instituto en virtud de la - . Evaluacion
4512  expedientes por | sustanciacion y tramite de los de los . edificio 2.
' procedimiento de . procedimientos de verificacién que se i
verificacion y ¢ inicien con motivo del Programa anualde = 2017-2023 Expedientes en
denuncia " vigilancia y de los procedimientos de | soporte
* denuncia por posibles incumplimientos a electronico.
las obligaciones de transparencia que .
deben publicar los sujetos obligados en
. los portales de Internet y en la Plataforma
- Nacional de Transparencia.
25.1 Disposiciones en - Normatividad de consulta en materia de | 2023 Soporte fisicoy = Archivo
materia de Acceso a la informacion y proteccion de | electronico. . Ewvaluacion
accesoala - datos  personales, leyes generales, | . edificio 2.
informacion y estatales, Reglamentos y demés |
proteccion de disposiciones en la materia. !
datos personales : ;
252  Consulta, Asesorar y mantener colaboracion y 2023 Soporte Archivo de !
asesoria y coordinacion con los sujetos electronico.  © Evaiuacion
orientacién a obligados, a efecto de fortalecer el . edificio 2.

sujetos obligados

y particulares

cumplirmiento de las obligaciones de
transparencia que deben publicar en

. _los portates de Intermet y en la

45



28.5

Plataforma
Nacional de
Transparencia

institute Extatal de Transparendis, Acceso a Ia Informacién Pablica
roteceion de Datos Personales

N ¥ L
WL

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacién 2023

. ... . Junio-Diciembre

Plataforma Nacional de

Transparencia.
Actualizar el contenido de la seccion gue : 2023 Soporte fisicoy ° Archivo
le corresponda en la Plataforma :  electrénico. | Evaluacion
Nacional y en el portal web del Instituto.  : | edificio 2.

N

de f




Guia de Archivo Documental
Inaip Yucatan

Actualizacién 2023
Junio-Diciembre
Direccion de Capacitacion, Cultura de la Transparencia y Archivos
Unidad Administrativa: Direccion de Capacitacion, Cultura de la Transparencia y Archivos lf, /1;
Area de Procedencia de Archivo: Coordinacién de Capacitacién y Proyectos Educativos.
Nombre del responsable del archivo de tramite; Mtro. Fabian Velasco Gonzaélez.
Cargo: Coordinador de Capacitacién, Cultura de la Transparencia y Archivos.
Domicilio: Av. Ccolon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan Mexico
Teléfono: 099 9258631 y 8258744
Correo electrénico: fabian. velasco@inaipyucatan. ora.mx |
Oficio de designacion

FCNDC:  Inaip

SECCION: | 4C Recursos Humanos

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION - FECHAS VOLUMEN ° UBICACION |

: _ DOCUMENTAL = FISICA
Servicio Social de Expediente que contiene informacion @
4C.23 . areas ¢ relacionada con los servicios sociales i . Edificio 2, i

. administrativas  : realizados en la institucion ‘ _ . segundo piso.
: 2015-2023 Expedientes en . Direccion de :

soporie fisicoy . Capacitacion,

electrénico. . Cultura de la 2

. Transparencia :

.y Archivos.




Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

-

Direccidn de Capacitacion, Cultura de la Transparencia y Archivos
Unidad Administrativa: Direccion de Capacitacién, Cultura de la Transparencia y Archivos
Area de Procedencia de Archivo: Coordinacion de Capacitacion y Proyectos Educativos.
Nombre del responsable del archive de tramite: Mtro. Fabian Velasco Gonzalez,

Cargo: Coordinador de Capacitacion, Cultura de la Transparencia y Archivos.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electrénico: fabian velasco@inaipyucatan.org. mx

Qficio de designacién

_ FONDO: o naip

. SECCION: ' 58 Capacitacion y formacién en Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion d i

: o Datos Personales e

' SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION ~ FECHAS  VOLUMEN : UBICACION

\ b s s e ., DOCUMENTAL :  FiSICA
o ‘ ¢ Asesariay _ Bases de datos que confienen datos

y 551 ¢ orientacion . sobre los ciudadanos y sujetos obligados ! Edificio 2,
: . a los que se les imparte asesoria y i ! segundo piso. |

: ¢ oriemacion sobre temas de fransparencia = 2015-2023 | Expedientes en | Direccién de |

; ! | y acceso a fa informacién ] ! soporte * Capacitacion, |

: i electrénico. | Cultura de ia |

, ‘ | Transparencia

* y Archivos.




Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacién 2023
Junio-Diciembre

inslitulo Estatal de Transparendis, Access & Ia Informacidn Pablics

s gie Dates Personales

Direccion de Capacitacién, Cultura de la Transparencia y Archivos

Unidad Administrativa: Direccion de Capacitacién, Cultura de la Transparencia y Archivos

Area de Procedencia de Archivo: Coordinacion de Capacitacion y Proyectos Educativos.

Nombre del responsable del archivo de tramite: Mtro. Fabian Velasco Gonzalez.

Cargo: Coordinador de Capacitacion, Cultura de la Transparencia y Archivos.

Domicilio:
Teiéfono:

Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
999 9258631 y 9258744

Correo electronico:

FONDO:

SECCION:

SERIE DOCUMENTAL

58.3

Capacitacion

fabian.velasco@inaipyucatan.org.mx

Oficic de designacion

- Inaip

5S Capacitacion y formacién en Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de

| Datos Personales

DESCRIPCION

" Listas de asistencia que contienen datos
. sobre los cludadanos y sujetos abligados

. alos que se les imparten cursos, taileres,
seminarios, toros y reuniones de trabajo °
. acerca de ftransparencia, accesc a la °

informacién, archivos publicos y datos

personales

FECHAS

2015-2023

_ DOCUMENTAL .

- Edificio
‘ * segundo pi
. Expedientes en ~ Direccion
soporte fisicoy aci
R,

UBICACION

VOLUMEN ( ‘
FISICA

electrénico.



ituto Botatal de Transparencia, Acceso a Ia Informacidn Pablica
¢ Personales
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Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacién 2023
Junie-Diciembre

Direccion de Capacitacion, Cuitura de la Transparencia y Archivos

Unidad Administrativa: Direccién de Capacitacion, Cultura de la Transparencia y Archivos
Area de Procedencia de Archivo: Coordinacion de Archivos y del Centro de Formacién en
Transparencia, Acceso a la Informacion y Archivos Plblicos (CEDAI)

Nombre del responsable del archivo de tramite: M.E.E. Sandra Yazmin Romero Herrera

Cargo: Coordinadora de Archivos y del Centro de Formacion en Transparencia, Acceso a la
Informacidn y Archivos Publicos.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electrdnico: sandra remero@inaipyucatan.org.mx

Oficio de designacion

FONDO: Inaip
SECCION: - 58 Capacitacion y formacion en Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
- o - Datos Personales - ) . . :
SERIE DOCUMENTAL : DESCRIPCION . FECHAS = VOLUMEN UBICACION
: = . DOCUMENTAL FiSICA
5S4  Formacion Documenlos que tienen relacion con el | Edificio 2l
_ educativa RVOE, ios expedientes de alumnos, las . segundo piso. .
inscripciones y acreditaciones ante la = 2014-2023 | Expedientes en . Direccién de .
SEP de la Especializacién en archivistica . soporte fisicoy = Capacitacién,
5 . electronico. | Cultura de la :

Transpare
.y Archivos.




de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica
tos Personales

Guia de Archivo Documental
inaip Yucatan

Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Capacitacion, Cultura de la Transparencia y Archivos
Unidad Administrativa: Direccidn de Capacitacion, Cultura de la Transparencia y Archivos
Area de Procedencia de Archivo: Coordinacion de Capacitacion y Proyectos Educativos.
Nombre del responsabie del archivo de tramite: Mtro. Fabian Velasco Gonzalez.

Cargo: Coordinador de Capacitacion, Cultura de la Transparencia y Archivos.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono; 899 9258631 y 9258744
Correo electrdnico: fabian.velasco@inaipyucatan.org.mx

Oficio de designacion

FONDO: Inaip
SECCION: 58 Capacitacién y formacion en Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
_ Datos Personales — Y.
SERIE DOCUMENTAL : DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN : UBICACION
... DOCUMENTAL = FisICA
55.5  Implementacién de Documentos  que  contienen | Edificio )
_ acciones a la . propuestas  curriculares  para | : . segundo pis
_ comunidad . implementar  en instituciones, | 2012-2019 ‘° Expedientesen . Direccién e
educativa ademas de las listas de asistencia | ¢ soporte fisico. . Capacitacién,
de las reuniones gue se tienen con . Cultura  de

las autoridades y docentes para el
desarrolic de las mismas. Las |
listas contienen el nombre de los |
participantes, institucién, si es .
maya hablante o no, correo :
electronico laboral y firma de -
asistencia

- Archivos.

la
. Transparencia y :

ﬂ,a

7

" Y4



g Personeles

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan

Actualizacion 2023
Junic-Diclembre

o Estatal de Transparencia, Acceso a ia Informacidn Pablica

v Proteccion de Daty

Direccion de Capacitacion, Cultura de la Transparencia y Archivos

Unidad Administrativa: Direccién de Capacitacion, Cultura de la Transparencia y Archivos

Area de Procedencia de Archivo: Coordinacién de Capacitacion y Proyectos Educativos.

Nombre del responsable del archivo de tramite: Mtro. Fabian Velasco Gonzélez.

Cargo: Coordinador de Capacitacién, Cultura de la Transparencia y Archivos.

Domicilio:
Teléfono:

Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 87070, Mérida, Yucatan México
999 9258631 y 9258744

Correo electrénico:

" FONDO:

SECCION:

SERIE DOCUMENTAL

- 586

Contenido
curricular

respecto al DAl

RCy PDP

fabian.velasco@inaipyucatan.org.mx
Oficio de designacion

; Inaip

_ 55 Capacitacién y formacion en Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de'

| Datos Personales

DESCRIPCION

Expedientes que contienen las
: actividades curriculares sobre acceso ala

informacion, datos personales y rendicion
de cuentas.

FECHAS

2012-2018

VOLUMEN

. DOCUMENTAL

Expedientes en
: soporte fisico y
electronico.

UBICACION
FISICA

- Edificio 2,
- segundo piso. :
- Direccién  de :

Capacitacion, -
Cultura de la :

¢ Transparencia :
iy Archivos.




datal de Transparencia, Accesoe a ia Informacion Pablica
cién de Dates Personales

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacién 2023
Junio-Diciembre

. o~
i

Direccion de Capacitacion, Cultura de la Transparencia y Archivos
Unidad Administrativa: Direccién de Capacitacion, Cultura de la Transparencia y Archivos
Area de Procedencia de Archivo: Coordinacion de Capacitacién y Proyectos Educativos.

Nombre del responsable del archivo de tréamite: Mtro. Fabian Velasco Gonzélez.

Cargo: Coordinador de Capacitacion, Cultura de la Transparencia y Archivos.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electronico: fabian.velasco@inaipyucatan.org. mx
Cficio de designacion
FONDO: Inaip
SECCION: . 58 Capacitacién y formacién en Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de

Datos Personales

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION . FECHAS  VOLUMEN UBICACION
: 1 _DOCUMENTAL _  FISICA
557 . Investigacibny @ Expediente que contiene informacion | . Edificio
esiudio de DAl y relacionada con propuestas € i . segundo pis
PDP investigaciones y esiudios realizados por .  2012-2019 | Expedienteseg . Direccion

: Capacitacion,
Cultura de la ¢
ransparencia
Archivos. :

. el instituto en convenio con instituciones - ¢ soporte fi
. educalivas sobre el derecho de acceso a - ;
. la informacién y proteccion de datos -
- personales. i



Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacion 2023
Junip-Diciembre

Direccién de Capacitacion, Cultura de la Transparencia y Archivos
Unidad Administrativa: Direccion de Capacitacion, Cultura de la Transparencia y Archivos
Area de Procedencia de Archivo: Coordinacion de Capacitacion y Proyectos Educativos.
Nombre del responsable del archivo de tramite: Mtro. Fabian Velasco Gonzalez.

Cargo: Coordinador de Capacitacion, Cultura de la Transparencia y Archivos.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electronico: fabian.velasco@inaipyucatan.org. mx

Oficig de designacion

FONDO: i maip e
SECCION: . 55 Capacitacion y formacion en Transparencia, Acceso a ia Informacién y Proteccién d
‘ Datos Personales : — .,

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION . FECHAS @ VOLUMEN UBICACION
- = | DOCUMENTAL .  FiSICA
: 558  Centrode Expediente  que contiene  informacién ¢ ; ¢ Edificio 2

evaluacion de _relacicnada con las certificaciones - i sggum?o piso.
competencias . llevadas a cabo en los estandares de 2010-2023 | Expedientesen ° Difecciéﬂv de
" laborales . competencia del CONOCER. . soporte fisicoy Capacitacién,
i . glecironico. | Cultura de la
Transparencia

. y Archivos.

54




Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Capacitacion, Cultura de la Transparencia y Archivos

Unidad Administrativa: Direccién de Capacitacién, Cultura de la Transparencia y Archivos

Area de Procedencia de Archivo: Coordinacion de Capacitacion y Proyectos Educativos.

Nombre del responsable del archivo de tramite: Mtro. Fabian Velasco Gonzalez.

Cargo: Coordinador de Capacitacién, Cultura de la Transparencia y Archivos.

Domicilio:
Teléfono:

Correo electronico:

999 9258631 y 9258744

fabian.velasco@inaipyucatan.org.mx

Oficio de designacion

FONDO:
SECCION:
SERIE DOCUMENTAL
5589 Practicas
profesionales de
¢ las areas
administrativas
5540 . Traducciones y/o
interpretaciones
de lengua maya
al esparol
281 Disposiciones en
. materia de
accesoala

informacion y

Inaip

58 Capacitacion y formacion en Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién

de Datos Personales

DESCRIPCION

Expediente que contiene informacion :
estadias :

relacionada con las
realizadas en la institucién.

Normatividad de consulta en materia  ©

de Acceso a la informacion y

" proteccion de datos personales, leyes

FECHAS

2015-2023

Expediente que contiene informacién

. relacionada con las interpretaciones

. elaboradas en el drea de capacitacion
. de lengua maya al espafiol y/o

¢ viceversa.

2021-2023

2023

Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 87070, Mérida, Yucatan Meéxico

- 25 Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

VOLUMEN

- DOCUMENTAL

Expedientes en
;. soporte fisico y

electronico.

Expedientes en
soporie fisico y
electrénico.

Edifico 2,
. segundo piso.

. Transparenci
. y Archivos.

| Edificio 2.
. segundo piso,
. Direccion de
. Capacilacién,
. Cultura de Ia :
. Transparencia :
. y Archivos, ¢

UBICACION
Fisica

Direccién de :
Capacitacion, J
Cuitura de

" UEdifice 2.

- segundo piso. |
 Dipeccion  de



£ 287

288

78

“proteccion de

Plataforma

- Gobierno abierto.

%
v Proteccidn de Datos Personales

Guia de Archivo Documental

inaip Yucatan
Actualizacién 2023

generales, estatales, Regiamentos y

datos personales . demas disposiciones en ia materia.

~ Actualizar el contenido de la seccion 2023
¢ Macional de que le corresponda en la Piataforma
i Transparencia . Nacional y en el portal web del
! Instituto.
" Informes y  Informacién relacionada con el C 20162017
" repories Sistema de Informacion Estadistica,
estadisticos que permite dar seguimiento al

Programa Nacional de Transparencia

y Acceso a la Informacion, ademés de

brindar insumos para la elaboracién |

de informes y estudios del Instituto
. Actividades ; Informacion relacionada conlas 2014
. editoriales . actividades editoriales del Instituto

Informacion relacionada con las 2020-2023

aclividades en materia de gobierno
abierto.

Junio-Diciembre

~ Expedientes en

soporte fisico y
electronico.

Expedientes en
soporte
electrdnico.

" Ainforme de

actividades del
instiluto.

-2 bases de
datos con
informacion de

a Municipios.

-1 Constancia

de Registro al

de Editores.

Expediente en
soporte fisico y
electrénico.

Edificio 2

. segundo piso
* Padrén Nacional | p
i . Capacitacion
. Cuitura de M
. Transparencia
: y Archivos.

institute Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacidn Piblica

. Transparencia _

y Archivos.

* Edificio 2
© segundo piso. :
* Direccion  de :
. Capacitacion, :
. Cultura de fa :
. Transparencia i
. y Archivos.

. Edificio 2, !
; segundo piso. '
. Direccion de
{ Capacitacion,
i Cultura de la
: Transparencia
i i y Archivos. i
. cursos dirigidos ¢

Direccién

. Edificio 27
. segundo piso. !
. Direccion de
i Capacitacion,

Cultura de la

i Transparencia |
© y Archivos.

56




o Datos Personaiey

S

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan

Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

s de Transparenciz, Acceso a s Informacidn Pablics

Direccion de Capacitacion, Cultura de la Transparencia y Archivos
Unidad Administrativa: Direccion de Capacitacién, Cultura de la Transparencia y Archivos

Area de Procedencia de Archivo: Coordinacién de Archivos.

Nombre del responsable del archivo de tramite: M.E.E. Sandra Yazmin Romero Herrera

Cargoe: Coordinadora de Archivos y del Centro de Formacién en Transparencia, Acceso a la
Informacién y Archivos Publicos.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electronico: sandra.romero@inaipyucatan.org. mx

Oficio de designacion

. FONDO: _ ' Inaip

. SECCION; * 13C Gestion documentail y administracion de archivos
SERIE DOCUMENTAL ; DESCRIPCION FECHAS  VOLUMEN
DOCUMENTAL
13C.1 ° Administracién y informacion sobre regulacion institucional
' servicios de en materia de archivos, asi como : ;

archivo . procesos  y procedimientos para la @ 2017-2020 = Expedientes en
. operacion de los mismos i . soporte fisico y

: electrénico.

- Edificio

- segundo 1
: Direccién ~de
¢ Capacitacion, |
¢ Cultura de la
¢ Transparencia |
: y Archivos. i

UBICACION
FisicA




uio bstatal de Transparencia, Acceso a la informacion Pablica
beocidn de Datos Porsonales

Guia de Archivo Documental
Inaip Yucatan

Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Capacitacion, Cultura de la Transparencia y Archivos

Unidad Administrativa: Direccion de Capacitacion, Cultura de la Transparencia y Archivos

Area de Procedencia de Archivo: Coordinacién de Archivos.

Nombre del responsable del archivo de tramite: M.E.E. Sandra Yazmin Romero Herrera

Cargo: Coordinadora de Archivos y del Centro de Formacidn en Transparencia, Acceso a la
informacién y Archivos Publicos.

Domicilio:
Teléfono:

Correo electrénico:

CFONDO:
\sEcc:oN:

- SERIE DOCUMENTAL

13C.3 : Instrumentos de
. consulta

Disposiciones en
281 materia de
accesoala
informacion y
proteccion de
datos personales

285  Plataforma

. Nacional de
. Transparencia

Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México

999 9258631 y 9258744

sandra. romero{@inaipyucatan.org. mx
Oficio de designacion

Inaip

13C Gestion documental y administracién de archivos

. le corresponda en la Plataforma

Macional y en el portal web del Instituto

soporte
electrénico.

.25 Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION
_ DOCUMENTAL = FiSICA
instrumentos de consulta institucionales ° | Edificio 9 |
de  cumplimiento a  obligaciones ° . segundo piso. |
~ especificas en materia de transparenciay =~ 2017-2023 Expedientes en | Direccion de !
de archivos : soporte fisicoy . Capacitacion, !
electronico. . Cultura de la !
. Transparencia
iy Archivos.
Normatividad de consulta en materia de 2019-2023 : Expedientes en @ Edificio )
 Acceso a la informacion y proteccion de ¢ soporte fisicoy | segundo piso. |
© datos personales, leyes generales, electronico. ' Direccion de
' estotales, Reglamentos y demas ¢ Capacitacién,
| disposiciones en la materia " Cultura de la
f ¢ Transparencia
* y Archivos. '
~ Actualizar el contenido de la seccién que i 2023 Expedientes en | Edificio <z




Transparencia, Acceso g ia Informacion Pablics
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praonaiey

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

" Transparencia

iy Archivos.

¥
f
e
+
X4



: Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién Puablica
n de Datos Personales

TSR

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacién 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Capacitacion, Cultura de la Transparencia y Archivos
Unidad Administrativa: Direccién de Capacitacion, Cultura de la Transparencia y Archivos

Area de Procedencia de Archivo: Oficialia de partes.

Nombre del responsable del archivo de tramite: M.E.E. Sandra Yazmin Romero Herrera

Cargo: Coordinadora de Archivos y del Centro de Formacién en Transparencia, Acceso a la
informacién y Archivos Publicos.

Domicilio:

Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono:

999 9258631 y 9258744
Correo electranico: sandra.romerc@inaipyucatan.org.mx
Oficio de designacion

. FONDO:  Inaip
SECCION: * 13C Gestion documental y administracion de archivos
. SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN . UBICACION
. DOCUMENTAL . FISICA |
13C.2 . Administracion y La informacion de la serie documental se | ! Planta baja en
: servicios de refiere a correspondencia recibida en la ; L ia rec_:epcic'\n ;
. correspondencia  oficialia de partes del Inaip 2009-2023 | Expedientes en = de Oficialia de
. (oficialia de soporte fisico y :)ar_tes del .
: registro ¢ Inaip
R eleclrénico.
251 Disposiciones en  Normatividad de consulta en materia de i Exﬁeﬁié'ﬁié{é;ﬁm  Planta baja en _
materia de Acceso a la informacién y proteccién de soporte ﬁs_lcoy | la ;epei?cngn
. acceso ala . datos personales, leyes generales, 2019-2023 electronico. deﬂ(:si(ua |ad;
 informacion y estatales, Reglamentos y demas fr?aip ;
proteccion de disposiciones en la materia |
) datUS persona!es . a et A e Ad R : Y oum spmsm e sras ot chni s S TRt |
2S5  Plataforma Actualizar el contenido de la seccién que 2023 Expedientes en = Planta baja, en |
. Nacional de . le corresponda en la Plataferma soporte : la recepcidn |
Transparencia Nacional y en el portal web det Instituto electronico. ¢ de Oficialia de |
i ; ¢ partes del |

* inaip



iz, Avceso o o InTormacidn Pablics

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacién 2023
Junio-Diciembre

Unidad de Transparencia
Unidad Administrativa: Unidad de Transparencia

Area de Procedencia de Archivo: Unidad de Transparencia

Nombre del responsable del archivo de tramite: Mtro. Mario Rodrigo Escalante Galaz
Cargo: Titular de la Unidad de Transparancia

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 0258631 y 9258744
Correo electronico: mario.escalanted@inaipyucatan. org.mx

Oficio de designacidn

| FONDO:  Inaip

SECCION: 12C Transparancia y Acceso a la Informacion
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS YOLUMEN UBICACION
' : ‘ . DOCUMENTAL ;  FISICA
12C.4 Unidad de : Comunicaciones v notificaciones . 2018-2022 ' Expedientes en Oficina de la
. Transparencia dirigidas o emitidas por la Unidad de ° soporte fisicoy | Unidad
! * Transparencia. i electrdnico. Transparencia.

61
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Guia de Archivo Documental
Inaip Yucatan

Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Unidad de Transparencia
Unidad Administrativa: Unidad de Transparencia

Area de Procedencia de Archivo: Unidad de Transparencia

Nombre del responsable del archivo de tramite: Mtro. Mario Rodrigo Escalante Galaz
Cargo: Titular de la Unidad de Transparencia

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electrénico: mario.escalante@inaipyucatan.org.mx
_ Oficio de designacion

FONDO: Inaip

SECCION: 12C Transparencia y Acceso a la Informacion

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION ' FECHAS . VOLUMEN UBICACION

! i FISICA i

.....DOCUMENTAL |

\ 12C.5 | Comité de ¢ Actas, resoluciones y documentacion
‘ Transparencia  relacionada con los trémites respectivos : j
. i * del Comité de Transparencia : 2018-2022 = Expedientes en

soporte fisico y
elactrénico.

- Oficina de fa :
* Unidad de :
¢ Transparencia. !
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Guia de Archivo Documental

inaip Yucatan

Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Unidad de Transparencia

Unidad Administrativa: Unidad de Transparencia

Area de Procedencia de Archivo: Unidad de Transparencia

Noembre del responsable del archivo de tramite: Mtro. Mario Rodrigo Escalante Galaz
Cargo: Titular de la Unidad de Transparencia

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcla Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México

Teléfono:

Correo electrénico:

FONDO:

. SECCION:

. SERIE DOCUMENTAL

: 12C.6 ¢ Solicitudes de

- Acceso ala
Informacion y
ejercicio del
Derecho ARCO

999 B258631 y 9258744

maric. escalante@inaipvucatan.org.mx
Oficio de designacion

inaip

12C Transparencia y Acceso a la informacion

DESCRIPCION _ FECHAS

Solicitudes y su respectiva respuesla : 2018-2023

* Expedientes de soficitudes de Acceso a
" la Informacién Publica

© Expedientes de saficitudes de Derechos
" ARCO

VOLUMEN

.. DOCUMENTAL

Expedientes en
soporte fisico y
electrénico.

UBICACION

' Oficina de la

FisIcA_

' Unidad de ©

. Transparencia. °

63




Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan

Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Unidad de Transparencia

Unidad Administrativa: Unidad de Transparencia

Area de Procedencia de Archivo: Unidad de Transparencia

Nombre del responsable del archivo de tramite: Miro. Mario Rodrigo Escalante Galaz
Cargo: Titular de la Unidad de Transparencia

Domicilio:
Teiéfono:

Correo electrénico:

989 9258631 y 9258744

mario.escalante@inaipyucatan.org. mx

Oficio de designacion

FONDO:

SECCION:

SERIE DOCUMENTAL

i Obligaciones de
i transparencia

251 : Disposiciones

. en materia de

. acceso ala
informacion y

¢ proteccion de

i datos

| personales

¢ Consulta,

: asesoriay

* orientacion a

© sujetos

* obligados y

252

254 Registro de

~ solicitudes de
- accesoala

~ informacién

© plblica y

. ejercicio del

. derecho arco en

. el Estado de
. Yucatan

i Informe de
. resultados

patioulares
~ La informacion de refiere al informe en

~ materia de acceso a la informacion y

. Proteccién de Datos Personales

Inaip

12C Transparencia y Acceso a la Informacién

28 Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

DESCRIPCION FECHAS

Cumplimiento a las obligaciones
senaladas en las leyes en materia de
Transparencia y Acceso a la
Informacion

2023

Normatividad de consulta en materiade =

Acceso a la informacién y proteccion de
datos personales. leyes generales,
estatales. Reglamentos y demas
disposiciones en la malerna

2023

Auxiliar y orientar al titular que lo
requiera con relacion al ejercicio del
derecho a la proteccion de datos
personales

‘20192023

TTIE T

VOLUMEN

_ DOCUMENTAL

Expedientes en
soporte
electrénico.

_ ‘Soporte fisicoy

electronico

e
electronico

" Soporte
electronico

instituto Estalal de Transparencia, Acteso a la informacidn Pablica
rpteccion de Datos Personales

Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México

UBICACIO
FisICA_

' Oficina de fa
 Unidad de
: Transparencia. i

_ Oficinadela
¢ Unidad de :
- Transparencia.

e
. Unidad de :
. Transparencia.

' Oficinade la
. Unidad de i
. Transparencia. .




nstituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica
Pred da Datow Personaies

Guia de Archivo Documental y
Inaip Yucatan :

Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

254.01

255  Plataforma  Actualizar el contenido de la seccion | 2023 | Soporte | Oficine de la -
Nacional de . que le corresponda en la Plataforma i . electrénico | Unidad de °
. Transparencia . Nacional y en el portal web del Instituto i Transparencia. |



instituto bobata! de Transparendcia, Acceso a s Informacién Publica
y Proteccitn de Datos Poersonales

Guia de Archivo Documental

inaip Yucatan
Actualizacién 2023
Junio-Diciembre

Organo de Control Interno
Unidad Administrativa: Organo de Control Interno

Area de Procedencia de Archivo: Organo de Control Interno.
Nombre del responsable del archivo de tramite: Abog. David Alexander Garcia Herrera.

Cargo: Auxiliar Investigador del Organo de Control Interno

Domicilio; Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electronico: david.garcia@inaipyucatan.org.mx

Oficio de designacion

FONDO: Inaip
SECCION: 10C Control y audiloria de actividades publicas
. SERIE DOCUMENTAL : DESCRIPCION . FECHAS VOLUMEN  UBICACION

OCUMENTAL _ FiSICA

\ \

1001 Disposiciones en Lineamientos para la implementacion Planta baja, en
Ny . materia de control  del Sistema de Control Interno : i las oficinas del |
. ¥ auditoria Institucional, compilacion de leyes y ©  2018-2019 . expedientes en . Organo de |

normativa en materia de controlinterno, : soporte fisico . Control Interna |
anticorrupcién  y  responsabilidades ; |
administrativas  de los servidores
publicos del Instituto, ademas de guias
para la elaboracion de manuales :
nommativos administrativos.

10C.2 Programas y ' Programa de auditoria interna : 2019 . expedientes en | Planta baja, !
. proyectos en . soporte fisicoy . las oficinas del |
. materia de control = Verificacion de cumplimiento de las . electrénico . Organo de/
¢y auditoria normas y disposiciones relativas a los 1 Control Interng .

sistemas de registro correspondientes

10C.3 ¢ Auditoria Revisiones, verificaciones, auditorias y 2019 i Expedientes en - Planta baja, en .
7 i demas actos de comprobacion ! i soporte fisicoy ' la oficina del :
7/ i electrénicos Organo de :
: Control Interno :
: 10C.5 Actas de enirega- @ Documentacion relativa al acto de inicio 2019 ' Expedientes en ' Planta baja, en ° i
: recepcion en ia ¢ g conclusion del cargo de servidores ' soporte fisico y la oficina del :
Administracion * publicos glectrénico  © Organo  de

Fublica . Control Interno




10C6

10C.7

Cqoc”

0613

10G.14 ¢
¢ patrimoniales

Seguimiento a la

aplicacion en
. medidas 0
. recomendaciones

- Participantes  en
. comités

| Responsabilidades

 Inconformidades

Inhabilitaciones

Declaraciones

* solventar
' recomendaciones emitidas

! Investigacion  y
' procedimientos administrativos

Padron  de
- obligados a presentar
! patrimonial,

é%ﬁ“c onales

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacién 2023
Junio-Diciembre
Medidas cautelares aplicables

Documentacién necesaria

© Informes de resuliados

sea parte

Procedimiento de Responsabilidades
: administrativos.

administrativa

cometidas por servidores publicos

 servidores

eiectrénicos destinados para tal fin

ansparencia, Agces

para .
observaciones Yy

‘Sesiones y acuerdos relativos al
. Comité de etica y demas Comités en !
los que el Organo de Control Interno |

~ Informe de probable responsabilidad

resolucion  de |

~ Sanciones por acios U omisiones

publicos
declaracién .
a través de los medios |

T el

T

T e

201977

T T

- Expedientes en

soporte fisico y
eiectronico

soporte fisico y
electrénico

. Expedientes en
. soporte fisico y
elecirénico

" Expedientes en
soporte fisico y
electronico

| Expedientes en
soporte fisico y
electrénico

Expediente en
soporie fisico y
electrénico

Planta alta, en
ﬁla oficina del

‘Expedientesen  Planta alta, en

. Control interno

. Planta alta, en .
- la oficina del :
- Organo  de |
: Control intern

* Planta alta, en '
“la oficina del
' grgano de
* Control Interno |
~ Planla alta, en | /
. la oficina del
de

. 6rgano :
. Control Interno

so @ o Informacidn Pabilcs

Organo  de
Control Interno

la oficina del £
Organo  de

. Planta alta, en
- la oficina del
¢ 6rgano de
¢ control interno

= ¢
4

67




¥ Prote

wtituto Estatal de Transparendcia, Acceso a la informacion Pablica
ion de Datos Personales

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacion 2023
Junic-Diciembre

Organo de Control Interno

Unidad Administrativa: Organo de Control Interno

Area de Procedencia de Archivo: Organo de Control Interno.

Nombre del responsable del archivo de tramite: Abog. David Alexander Garcia Herrera.

Cargo: Auxiliar Investigador del Organo de Control Interno

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. §7070, Mérida, Yucatan México

Teléfono:

Correo electronico;

FONDO:

SECCION:

SERIE DOCUMENTAL

© control interno
. institucional

10622 Sistemade

999 9258631 y 9258744

david.garcia@inaipyucatan.orq. mx
Oficio de designacion

Inaip

10C Control y auditoria de actividades publicas
. 28 Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

DESCRIPCION . FECHAS  VOLUMEN UBICACION

... .. DOCUMENTAL FiSICA .

Compilacion de planes, acciones e : 2018-2019 = expedientesen  Planta baja en
~informes en materia de control interno, : . soporte fisico  las Oficinas del

anticorrupcion  y  responsabilidades ° : i Organo

. publicos del Instituto:

: Marco teonco que representa el esquema °
de funcionamiento del sistema de control -
interno propio del instituto. ?

Plan de accion que contempla las
actividades a realizar durante cada afio

' de calendario por parte el Organo de .
Control Interno.

Guia de la revision interna de las :
~ operaciones de la institucién
. contemplando las fases, herramientas y |
procedimientos a llevar a cabo. :

. Declaraciones en  los  formatos
. establecidos a nivel nacional por el '
. Bistema Nacional Anticorrupcion  en
. donde se vierte la informacion relativa al
¢ pafrimonio,  intereses y cuestiones
* fiscales de los servidores publicos.

Bitdicora de modificaciones a los ¢
procedimientos y _ politicas © |

de: :
_ administrativas  de los  servidores : . Control Interno *




251

285

" Disposiciones

_ en matena de
_acceso ala
informacion y
. proteceion de
. datos
_personales
Plataforma
Nacional de
Transparencia

tos Personning

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

_ administrativas del Instituto derivadas de . T
* actualizaciones o correcciones.

" Normatividad de consulta en materia de -
" Acceso a la informacién y proteccion de
~ datos perscnales.
. eslatales,

Reglamenios vy
disposiciones en la materia

: "Actualizar el contenido de la seccion q't'je""
. le corresponda en la Plataforma Nacional -
.y en el portal web del Instituto

leyes generales, :
demas

2009

2019

Soporte fisico y
electrénico

" “Soporte fisico y

electrénico

ransparencia, Accese a 3 Informacidn Pablice

~ Planta baja, en :
 las oficinas dei :
. Organo de |
. Control Interng

 Planta baja, en |

las oficinas del .

68




Transparencis, Acteso a o Informacion Pablica
ergonaies

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacién 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos
Unidad Administrativa: Direccién de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos
Area de Procedencia de Archivo: Direccion de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos
Nombre del responsabie del archive de tramite: C.P. JesUs Enrique Manrigue Canul

Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Telefono: 999 9258631 y 9258744
Correo electrénico: |esus.manrique@inaipyucatan. org. mx

Oficio de designacion

' FONDO:  Inaip

SECCION: 3C Programacion, organizacion y presupuestacién /
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION

__ DOCUMENTAL . FiSICA /4

: 3C.1 : Disposiciones | Lineamientos, normatividad y guias en | i Planta baja en |
; i enmateriade . maleria de programacion administrativa. | ¢ las Oficinas de
i programacion . 2018-2023  Expedientes en @ la Direccion de |
' 5 : . soporte fisicoy | Administracion,
electronico. ¢ Finanzas Yy
 Recursos :

i Humanos
¢ edificio 2.

70



| de Transparencia, Acceso @ la informacion Pablics I

s Porgonales

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Unidad Administrativa: Direccion de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos

Nombre del responsable del archivo de tramite: C.P. Jesus Enrique Manrique Canul

Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

y
by

Domicilio: Av. Colon 185. Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México

Teléfono: 099 9258631 y 9258744

Correo electronico: jesus. manrique@inaipyucatan.org. mx
QOficio de designacion

FONDO: ) tnaip
SECCION: 3C Programacion, organizacion y presupuestacion
SERIE DOCUMENTAL : DESCRIPCION FECHAS
:ACT Archivo elecironico y formato impreso de |
Unidades las Unidades Basicas de
basicas de Presupuestacién . 2006-2023
presupueslacion i

Direccién de Administracion, Finanzas vy Recursos Humanos
Area de Procedencia de Archivo: Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos

VOLUMEN

_ DOCUMENTAL '

Expedientes en

soporte
electronico y
fisico.

i Planta baja e
i las Oficinas de °
* la Direccion de

' Administracién, |
| Finanzas Y
' Recursos i
. Humanos i

. edificio 2.

UBICACION
_FiSICA

71



Estatal de Transparencia, Acceso a s Informacion Pablica
cign de Datoy Personales

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacion 2023
Junio-Diclembre

Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos
Unidad Administrativa: Direcciéon de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos

Area de Procedencia de Archivo: Direccion de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos
Nombre del responsable del archivo de tramite: C.P. Jesls Enrique Manrigue Canui

Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electronico: jesus. manrique@inaipyucatan.org.mx

Oficio_de designacion

FONDO: Inaip
SECCION: 3C Programacion, organizacion y presupuestacion
SERIE DOCUMENTAL s DESCRIPCION : FECHAS VOLUMEN UBICACION
, ' o .iw..... .. DOCUMENTAL  FiSICA
N 3614 Integracion y Manual de organizacion y dictamenes i 2018-2023 Expedientes en Planta baja en
. dictamen de . del procedimiento autorizadas por el : . soporte fisico. las Oficinas de
manuales de . Pleno del Instituto. f : . la Direccion de .
organizacién ; : : . Administracién, .
: : Finanzas Y.
: Recursos

: Humanos
: edificio 2




Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos
Unidad Administrativa: Direccién de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos

Area de Procedencia de Archivo: Direccién de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacién 2023
Junio-Diciembre

Nombre del responsable del archivo de tramite: C.P. Jesus Enrique Manrigue Canul

Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electrénico: iesus manrique@inaipyucatan. org.mx
Oficio de designacion
. FONDO: fnaip
' SECCION: . 3C Programacion, organizacién y presupuestacion

SERIE DOCUMENTAL

3C.17 Disposiciones
en materia de

presupuestacion .

DESCRIPCION ' FECHAS VOLUMEN

_ DOCUMENTAL
. Lineamientos, normatividad y manuales 2023 | Expedientes en
. en materia de presupuestacion. sopoite
electronico.

UBICACION
FISICA

© Oficina de i
© Administracion,
" Recursos i
" Humanos vy !
. Finanzas.




Nmnsparendis, Acreso o ln informecidn Pablice
snnaies

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan

Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Administracion, Finanzas v Recursos Humanos
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos

Area de Procedencia de Archivo: Direccion de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos
Nombre del responsable del archivo de tramite: C.P. Jesus Enrique Manrique Canul

Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Meérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electronico: lesus manrigue@inaipyucatan. org.mx
COficiode designacion
' FONDO: ~ Inaip
' SECCION: 3C Programacién, organizacién y presupuestacion
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION . FECHAS = VOLUMEN . UBICACION |
; : .. DOCUMENTAL :  FIsicA
3C.18  Programasy Archivo electrénico y formato impreso de | 2005-2023 | Expedientesen | Planta baja en |
¢ proyectos en ¢ las Unidades Basicas de ; soporte ! las Oficinas de :
¢ materia de _ Presupuestacion, referente a los avances | . eleclrénicoy @ la Direccion de
¢ presupuestacion . de los Programas y Proyectos. ; fisico . Administracion, :
: : : ; i Finanzas ¥
i Recursos
¢ Humanos

- edificio 2.
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at do Transparancia, Acceso a b Informacién Pablics

: Pevsonaias

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacidén 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Administracion, Finanzas vy Recursos Humanos
Unidad Administrativa: Direccién de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos

Area de Procedencia de Archivo: Direccidn de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos
Nombre del responsable del archivo de tramite: C.P. Jests Enrique Manrique Canul

Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electronico: jesus.manrigue@inaipyucatan.org.mx

Oficio de designacion

o

FONDO: Inaip
SECCION: 3C Programacion, organizacién y presupuestacion
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION ' FECHAS = VOLUMEN  UBICACIO
j . DOCUMENTAL  FisicCA ™
3C.19 : Analisis Archivo electrénico y formato de 2011-2023 | Expedientes en ; Oficina de @
: financiero y Programas y Proyecto referente a los ! i soporie Administracion,
© presupuestal avances y controles presupuestales. : : electrénico. Recursos
: ; Humanos ) (F:
. Finanzas. :




stituio Exiatal de Transparencia, Acveso a la Informacidn Pablica

Hors de Batos Personales

g dom

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan

Actualizacion 2023
Junic-Diciembre

Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos

Area de Procedencia de Archivo: Direccion de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos
Nombre del responsable del archivo de tramite: C.P. Jesus Enrique Manrique Canul

Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

Domicilio. Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electronico: jesus.manrique@inaipyucatan.org. mx
Oficio de designacion
3 FONDO: Inaip
SECCION: 3C Programacion, organizacién y presupuestacion
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION . FECHAS  VOLUMEN  UBICACION
: __DOCUMENTAL = FISICA
: Pianta baja en :
‘ : i las Oficinas de :
3C.20  Evaluacién y Documentacion relacionada con el i 2011-2023 . Expedientesen la Direccion de °
. control del avance de los Controles i . soporte fisico. ~ Administracion, :
. ejeraicio Presupugstales i i Finanzas y i
. presupuestal : : Recursos i

. Humanos
. edificio 2.




Guia de Archivo Documental
Inaip Yucatan

Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Unidad Administrativa: Direccion de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos

Nombre del responsable del archivo de trémite: C.P. Jests Enrique Manrique Canul

Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

e

b

¥

Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos
Area de Procedencia de Archivo: Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos
Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México

Teléfono: 999 9258631 y 9258744

Correo electronico: iesus.manrigue@inaipyucatan.org.mx
~ Oficio de designacion

FONDO: Inaip
SECCION: | 4C Recursos Humanos
SERIE DOCUMENTAL | DESCRIPCION - FECHAS
4CA i Disposiciones Manual de crganizacion del Instituto, 2018-2023
enmateriade  Reglamento Interno del Instituto, y
recursos ¢ politica administrativa y financiera del

: humanos ¢ Inslituto.

VOLUMEN

- DOCUMENTAL .

¢ Expedientes en

soporte fisico.

UBICACION
JFISICA

: Planta baja en ;

: las Oficinas de :
¢ la Direccion de :
¢ Administracion, :
i Finanzas y.i

* Recursos
¢ Humanos
 edificio 2.




in sarendis, Acceso g ia Informacidn Pablice
¥ Barutniaiey

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacién 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Administracidn, Finanzas y Recursos Humanos
Unidad Administrativa: Direccion de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos

Area de Procedencia de Archivo: Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos
Nombre del responsable del archivo de tramite: C.P. Jesus Enrique Manrique Canul

Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electrénico: iesus. manrique@inaipyucatan. org.mx
..o Bficiodedesignacion
N FONDO: oA | o L,
L \SECCION: - 4C Recursos Humanos
~ SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION . FECHAS  VOLUMEN UBICACION
L . . SO I ' . . - | NGNS, . .. S
4C3  : Expediente  Expediente Gnico de los trabajadores = 2004.2023 ' Expedientesen © Planta baja en :
: ¢ unico de . como: nombramiento, curriculo  vitae, ' soporte fisico. las Oficinas de
¢ personal - documentos personales como: acta de ! : la Direccion de |
f ' nacimiento, comprobante de domicilio, ! . Administracién, |
' CURP, NSS, entre ofros. : , | Finanzas  y !
i ¢ * Recursos i

* Humanos
. edificio 2,
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Direccion de Administracion, Finanzas v Recursos Humanos
Unidad Administrativa: Direccion de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos

Datos Pereonales

Guia de Archivo Documental

inaip Yucatan

Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Area de Procedencia de Archivo' Direccién de Administracion, Finanzas v Recursos Humanos

Nombre del responsable del archivo de tramite: C.P. Jesus Enrique Manrique Canul

Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

Domicilio:
Teléfono.

Correo electrénico:

999 9258631 y 9258744

iesus.manrigue@inaipyucatan.org.mx

_Dficio de designacion

FONDO:

* SECCION:

' SERIE DOCUMENTAL

i Regisiroy
i control de
¢ puestosy
. plazas

4C. 4

Inaip
4C Recursos Humanos

DESCRIPCION FECHAS

. Acta del registro y control de
i presupuestos del tabulador de sueldo y
la plantilia de las plazas.

2004-2023

VOLUMEN

. DOCUMENTAL

: Expedientes en

soporte fisico.

 Recursos

! edificio 2.

Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México

UBICACION

~ Fisica ;

Planta baja en |
las Oficinas de .
la Direccion de .
Administracion, -
Finanzas y i

Humanos



Datoy Personales

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan

Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

&l de Transparencia, Acceso a3 ks Informacién Publica

Direccion de Administracidn, Finanzas y Recursos Humanos

Unidad Administrativa: Direccién de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos

Area de Procedencia de Archivo: Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos

Nombre del responsable del archivo de tramite: C.P. Jests Enrique Manrique Canul

Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

Domicilio:

Teléfono:

Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan Meéxico

Carreo electronico:

" FONDO:

SECCION:

_ SERIE DOCUMENTAL

4C6

Nomina de
pago de
personal

Disposiciones ¥

© pagos por
sequridad social

999 9258631 y 9268744

jesus.manrique@inaipyucatan.org. mx

Oficio de designacion

inaip

4C Recursos Humanos

DESCRIPCION FECHAS

| Némina quincenal def pago del personal, :  2004-2023
- asicomo CFD’s. :

Serie de nueva creacion, 2023

VOLUMEN

_ DOCUMENTAL ' FISIC

: " Planta bajaen
' las Oficinas de |
" la Direccion de |

Expedientes en }
_ Administracion, .

soporte fisico.

" Expedienteen

soporte fisico.

UBICACION

FiSICA

Finanzas y

. Recursos
{ Humanos

edificio 2.

- Planta bajaen
* las Oficinas de
' la Direccion de
© Administracion, |
| Finanzas y :
: Recursos
: Humanos
¢ edificio 2.
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i Transparencia, Acceso a la Informacién Pahlica

T o0 o s, o B
G VEYSOTRIBE

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan

Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos
Unidad Administrativa: Direccién de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos

Area de Procedencia de Archivo: Direccion de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos
Nombre del responsable del archivo de tramite: C.P. Jesus Enrique Manrique Canul
Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono; 099 9258631 y 9258744

Correo electronico: lesus manrique@inaipyucatan, org. mx
Oficio de designacion

FONDO: Inaip

SECCION: 4C Recursos Humanos

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION  FECHAS  VOLUMEN  UBICACION
' _ DOCUMENTAL = FisicA

4C.7 ¢ Ildentificacion y Tarjetas de identificacion del personal. 2023 Expedientes en ' Planta baja en :
: acreditacion de soporte fisico. ' las Oficinas de :
: personal : ¢ la Direccion de
E Administracid)
¢ Finanzas
* Recursos
* Humanos
- edificio 2.

" Nota: Aln no
_ se enfregan a
los i
. trabajadores
. del Instituto.
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instituto Exiatal de Transparencia, Acceso a la Informeridn Publica
y Proteceidn de Datos Personales

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan

Actualizacion 2023
Junic-Diciembre

Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos
Unidad Administrativa: Direcciéon de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos

Area de Procedencia de Archivo: Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos
Nombre del responsable del archivo de tramite: C.P. Jesus Enrique Manrique Canul
Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

Domicilio;
Teléfono:

Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
999 9258631 y 9258744

[esus._ manrique@inaipyucatan.org.mx
Oficio de designacién

Correo electronico:

.+ Inaip

FONDO:
v\seccmu: ' 4C Recursos Humanos
S ' SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN = UBICACION
- _. DOCUMENTAL __ FiSICA _
4C.8 Control de Control de asistencias del personal de! 2004-2023 Expedientes en Planta baja en
asistencias Instituto, al igual que las vacaciones, soporte fisico. . las Oficinas de
{vacaciones, descansos, y licencias, incapacidades . la Direccion de .
descansos, de dicho personal. . Administracién, .
licencias, . Finanzas y i
incapacidades, : Recursos
etc.) ¢ Humanos

i edificio 2.
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Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacién 2023
Junio-Diciembre

= o~

Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos
Unidad Administrativa: Direccidon de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos

Area de Procedencia de Archivo: Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos

Nombre del responsable del archivo de tramite: C.P. Jesus Enrique Manrique Canul

Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

Domicilio:
Teléfono:

Correo electronico:

FONDO:

SECCION:

SERIE DOCUMENTAL

4C10 ' Descuentos

999 9258631 y 9258744

lesus. manrigue@inaipyucatan.org. mx

Oficio de designacion

Inaip

4C Recursos Humanos

DESCRIPCION

Descuentos realizados al personal del
Instituto.

FECHAS

2004-2023

Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México

VOLUMEN

. DOCUMENTAL

Expedientes en

soporte fisico.

Plania baja i
. las Oficinas de :
. la Direccién de :

edificio 2.

UBICACION |
. Fisica

. Administracion,
. Finanzas ¥
: Recursos i
. Humanos




upErencin, Aveeso 8 s informacidn Poablicas
sarsonales

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacitén 2023
Junie-Diciembre

Direccidon de Administracidn, Finanzas v Recursos Humanos
Unidad Administrativa: Direccién de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos

Area de Procedencia de Archivo: Direccién de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos
Nombre del responsable del archivo de tramite: C.P. Jesus Enrigue Manrigue Canul

Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

Domicilio: Av. Colon 185, Celonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electrénico: jesus manrigue@inaipyucatan.org.mx
, . Qfciodedesignacion
\ FONDO:  _inaip
\,\SECCI()N: 5C Recursos financieros
X SERIE DOCUMENTAL - DESCRIPCION . FECHAS  VOLUMEN = UBICACION
? : __DOCUMENTAL ' FiSICA
' Planta baja en '
: : : i ; ! las Oficinas de !
: 5C.1 ! Disposiciones ' Procedimientos. manuales, leyes, y . 2018-2023 Expedientes en | la Direccidn de
‘enmateriade reglamentos, documentacion de : . soporte fisico. | Administracion,
' recursos - consulta normativa. ‘ ‘ . Finanzas y
¢ financieros y : i : . Recursos '
* contabilidad : : . Humanos

* gubernamental

| edificio 2.
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i do Transparencia, Acceso 3 ia Informacién Pablica
¢ Diatos Personaies

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacién 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos
Unidad Administrativa: Direccién de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos

Area de Procedencia de Archivo: Direccién de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos
Nombre del responsable del archivo de tramite: C.P. Jesus Enrique Manrique Canul

Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 87070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electrénico: jesus.manrigue@inaipyucatan.org.mx

Oficio de designacion

FONDO: Inaip
SECCION: 5C Recursos Financieros
" SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION ' FECHAS VOLUMEN UBICACION

- DOCUMENTAL . FiSICA

5C.2 Programas vy Programas y proyectos en materia de . 2018-2023 ' Expedientes en . Planta baja,

proyectos  en  Recursos Financieros y Contabilidad . i soporte fisicoy : las Oficinas i
materia de : Gubernamental {documentacién impresa ¢ electrénico.  : la Direccion de
recursos y en archivo electronico. : : Administracion,
financieros ¥ : i : Finanzas y
conlabilidad ‘ i : Recursos
gubernamental - : Humanos

" edificio 2.
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boe Tranunarencia, Acveso o b informenion Pablics

: Porsonales

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacion 2023
Junio=-Diciembre

Direccion de Administracion, Finanzas vy Recursos Humanos
Unidad Administrativa: Direccién de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos

Area de Procedencia de Archivo: Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos
Nombre del responsable del archivo de tramite: C.P. Jesus Enrique Manrique Canul

Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. §7070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electronico; jesus manrigue@inaipyucatan.org.mx

Oficic de designacion

FONDO: inaip

f\ SECCION: : 4C Recursos Financieros
¢ SERIE DOCUMENTAL : DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN ! UBICACION ‘
- .. DOCUMENTAL ' FisicA
5c3 | Gastoso . EEFF presupuestales (documentacidn ©  2005-2023 Expedientes en Planta baja en
; egresos por imprasa y en archivo electrénico}. i soporte fisicoy | las Oficinas de :
: partida i i i electronico. . la Direccién de -
i presupuestal ; i Administracion,
; : i ! i Finanzas y
; : ; 3 i Recursos i

: Humanos
: edificio 2.
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W
- 5

ransparencia, Acceso a la Informacitn Pablica
s Personaiss

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacién 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Administracion, Finanzas v Recursos Humanos
Unidad Administrativa: Direccidon de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos

Area de Procedencia de Archivo: Direccién de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos

Nombre del responsable del archivo de tramite: C.P. Jesus Enrique Manrique Canul

Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México

Teléfono:

Correo electrénico:

FONDO:

SECCION:

SERIE DOCUMENTAL

5C.4 Ingresos

989 0258631 y 9258744

jesus.manrigue@inaipyvucatan.org.mx
Oficio de designacion

: Inaip

. 5C Recursos Financieros

DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN  UBICACION
. DOCUMENTAL = FISICA .

y

Ministraciones, recibos (documentacion . 2004-2023 Expedientes en Planta baja
impresa) y facturas emitidas por el soporte fisicoy ~ las Oficina
Instituto  (documentacion  impresa  y ’ electronico. . la Direccid

ei

archivo electrénico). . Administracién, °

Finanzas
- Recursos
. Humanos
. edificio 2.
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Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Direccidon de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos

Unidad Administrativa: Direcciéon de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos

Area de Procedencia de Archivo: Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos

Nombre del responsable del archivo de tramite: C.P. Jesus Enrigue Manrique Canul

Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electronico: [esus.manrigue@inaipyucatan org. mx

Oficio de designgcion

: FONDO: Inaip

. SECCION: . 5C Recursos Financieros

: 5C.5  Libros contables = Documentacion concemniente a libros
: i contables (documentacién impresa y en
archivo elecironico).

FECHAS

2004-2019

VOLUMEN

_DOCUMENTAL

,\jseme DOCUMENTAL DESCRIPCION f

. Planta baja en |
. las Oficinas de !
. la Direccién de !
. Administracion,
; Finanzas y i
. Recursos {
. Humanos
; edificio 2.

Expedientes en

. soporte fisico y

electrénico.

UBICACION
_ Fisica

88



Unidad Administrativa: Direccion de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos

Ao i e
GRISRIEE

Guia de Archivo Documental
Inaip Yucatan

Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Nombre del responsable del archivo de tramite: C.P. Jesus Enrigue Manrique Canul

Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

srancha, Acceso 3 i informacidn Poabiles

Direccion de Administracion, Finanzas v Recursos Humanos
Area de Procedencia de Archivo: Direccién de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México

Telefono:

Correo electrénico:

FONDO:

SECCION:

SERIE DOCUMENTAL

Registros

5C8 contables
(glosa)

999 9258631 y 9258744

iesus. manriguef@inaipyucatan.org. mx
Cficio de designacian

inaip

. 5C Recursos Financieros

DESCRIPCION . FECHAS

¢ Documentacidn concerniente a registros @ 2004-2023
contables (en archivo electrénico). :

. Expedientes en
. soporte
. elecironico.

VOLUMEN

_ DOCUMENTAL

. UBICACION
__Fisica

edificio 2.

i Planta baja en -
" las Oficinas de
¢ fa Direccitn de

* Administracion, -
' Finanzas y
| Recursos :
. Humanos




<

o

S\

0% Personales

y Protoccion de De

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

institulo Egtalal de Transparencis, Acceso a ke informacién Publica

Direccion de Administracidn, Finanzas y Recursos Humanos

Unidad Administrativa: Direccién de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos

Area de Procedencia de Archivo: Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos

Nombre del responsable del archivo de tramite: C.P. Jesls Enrique Manrigue Canul

Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

Domicilio; Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744

Carreo electrénico: jesus.manrigue@inaipyucatan.org.mx

Oficio de designacion

_ FONDO: _ Inaip

_ SECCION: . §C Recursos Financieros

. SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION

© 5C.12 . Asignaciony " Documentacion y oficios relativos a la

_ optimizacion de  ampliacion de presupueslo.
recursos

- financiercs

FECHAS

2009-2022

VOLUMEN

. _DOCUMENTAL -

Expedientes en
soporte fisico.

UBICACION
LFISICA

' Planta baja en |
' las Oficinas de

la Direccion de |
Administracion,
Finanzas y !

: Recursos
. Humanos
: edificio 2.
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Guia de Archivo Documental
Inaip Yucatan /{/

A=)

Actualizacion 2023
Junio-Dizciembre

Direccion de Administracion, Finanzas v Recursos Humanos
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos

Area de Procedencia de Archivo: Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos
Nombre del responsable del archivo de tramite: C.P. Jesus Enrique Manrique Canul

Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 87070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744 >
Correo electrénico: jesus. manrigue@inaipyucatan. org.mx
. Dficio de designaciogn oA ;
FONDO: " Inaip ] ]
SECCION: ' 5C Recursos Financieros
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS = VOLUMEN UBICACION
. T e . - DOCUMENTAL .  FISICA

: Planta baja en
‘ ; ; : las Oficinas de
5C.15 Transferencias : Recibo de ministraciones. SPEl emitidos | 2004-2023 ¢ Expedientes en : la Direccion de :
¢ de presupueste : porla SAF (documentacion impresa). ¢ soporte fisico. | Administracion, :
; i i ; : Finanzas y:

: Recursos :
* Humanos :
. edificio 2. i
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y Prote

i te Datos Persongles

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacién 2023
Junio-Diciembre

instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la informacién Publica

Direccidn de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos

Unidad Administrativa: Direccion de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos

Area de Procedencia de Archivo: Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos

Nombre del responsable del archivo de tramite: C.P. Jesus Enrigue Manrique Canul

Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

Domicilio:
Teléfono:

Correo electronico: [esus.manrigue@inaipyucatan.org.mx

Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
999 9258631 y 9258744

Oficiodedesignacion

FONDO: Inaip
\ SECCION: 5C Recursos Financieros
\fsmue DOCUMENTAL DESCRIPCION
5C.17 ' Registroy Polizas de egresos (documentacién
‘ control de impresa y en archivo glectrénico).
' polizas de
i £qresos ;
i)
/ U

FECHAS

2013-2023

VOLUMEN

..DOCUMENTAL

. Expedientes en
. soporte fisico y

electrénico.

 edificio 2.

UBICACION
_Fisica

| Planta baja en
. las Oficinas de °
. la Direccion de °

. Administracion, |
. Finanzas y
. Recursos ;
. Humanos
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# bn Informacidn Poblics

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan

Actualizacién 2023 ,“
Junio-Diciembre

Direccion de Administracion, Finanzas v Recursos Humanos
Unidad Administrativa: Direccién de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos

Area de Procedencia de Archivo: Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos
Nombre del responsable del archivo de tramite: C.P. Jesls Enrique Manrique Canul

Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electrénico: lesus. manrique@inaipvucatan org.mx
Qficlo de designacion
| FONDO: Inaip
SECCION: 5C Recursos Financieros
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS | VOLUMEN UBipAC!GN |
; DOCUMENTAL . FISICA
. 5C.18  Registroy . Polizas de ingresos (documentacion . 2013-2023 ' Expedientesen : Planta baja en
conlrol de : impresa y en archivo elecirénico) : soporte fisicoy : las Oficinas de |
polizas de s i ¢ elecirénico.  : la Direccion de !
iNgreses s 3 ¢ Administracidn, -
i : i ; ¢ Finanzas y :

¢ Recursos
¢ Humanos
¢ edificio 2.

53



atal de Transparencis, Acceso a o informacidn Pablics
i de Datoy Parsonales

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Administracidn, Finanzas y Recursos Humanos
Unidad Administrativa: Direccion de Administracidon, Finanzas y Recursos Humanos

Area de Procedencia de Archivo: Direccién de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos
Nombre del responsable del archivo de tramite: C.P. Jesus Enrique Manrigque Canul
Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. $7070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744

Correo electrénico: |esus. manrique@inaipyucatan.orqg. mx

Oficic de designacion

FONDO: Inaip
SECCION: 5C Recursos Financieros
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION . FECHAS  VOLUMEN  UBICACION
| : _ DOCUMENTAL . FiSICA
5C. 19 Palizas de . Pdlizas de diario (documentacién ¢ 2013-2023 Expedientes en | Planta baja en
. diaric . impresa y en archivo electrénico. : soporte fisicoy : las Oficinas de
i : electronico. | la Direccion de |
: Administracién,
. Finanzas Yy .
. Recursos

. Humanos
. edificio 2.




Direccion
Unidad Administrativa: Direccion de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos

de

8, Accesn s b Informacidn Pablics

Guia de Archivo Documental

inaip Yucatan
Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Administracion, Finanzas y Recursos Humanos

Area de Procedencia de Archiva: Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos

Nombre del responsabie del archivo de tramite: C.P. Jesus Enriqgue Manrique Canul

Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

Domicilio:
Teléfono:

Correo electronico:

FONDO:

' SECCION:

~ SERIE DOCUMENTAL

. 5C.23 : Conciliaciones

999 0258631 y 0258744

igsus. manriguef@inalpyucatan.org.mx

* Inaip

| 5C Recursos Financieros

DESCRIPCION FECHAS

. Conclliaciones bancarias 2007-2023
i {(documentacion impresa y en archivo

i electronico.

VOLUMEN

. DOCUMENTAL

. Expedientes en

soporie fisico y
electrénico.

: Planta baja en !
: las Oficinas de !
: la Direccion de

edificio 2.

Av. Celon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México

Oficio de designacion

UBICACION
FISICA

¢ Administracion, ¢
: Finanzas y i
¢ Recursos :
: Humanos
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>

tign de Datos Personales

}éf“"s_.s

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la informacidn Publica

Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos

Unidad Administrativa: Direccién de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos

Area de Procedencia de Archivo: Direccion de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos

Nombre del responsable del archivo de tramite: C.P. Jesus Enrique Manrique Canul

Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 7070, Mérida, Yucatan México

Teléfono: 999 9258631 y 9258744

Correo electrénico: |esus. manrigue@inaipyucatan.org.mx
Oficic de designacion

FONDO: ) Inaip
SECCION: - 5C Recursos Financieros
SERIE DOCUMENTAL i DESCRIPCION

\ 5C.24 Estados Estados financieros (documentacion

financieros impresa y en electrénico

FECHAS VOLUMEN

_.DOCUMENTAL :

20052023 | Expedientes en
soporte fisico y
electronico.

- edificio 2.

UBICACION
FISICA

" Planta baja en
" las Oficinas de
" la Direccion de °
* Administracion, |
| Finanzas  y .

Recursos
Humanos

96



g

dg Transparencia, Acteso a b Informacion Pablics
itos Personales

Guia de Archivo Documental
Inaip Yucatan

Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Administracion, Finanzas v Recursos Humanos
Unidad Administrativa: Direccion de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos

S

Area de Procedencia de Archivo: Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos
Nombre del responsable del archivo de tramite: C.P. Jesus Enrigue Manrique Canul

Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Tetefono: 999 9258631 y 9258744
Correo electrénico: [esus. manrigue@inaipyucatan.org. mx

Oficio de designacion

FONDO: Inaip
SECCION: 5C Recursos Financieros

' SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION  FECHAS . VOLUMEN . UBICACION
: ‘ _: DOCUMENTAL .  FisicA
- 5C.29 Pago de Documentacién relacionada con los 2004-2023 Expedientes en Planta baja en
coniribuciones impuestos. : soporte fisico Y : las Oficinas de

: i ¢ electronico. i la Direccion de

¢ Administracion,
¢ Finanzas y
 Recursos i

¢ Humanos

edificio 2,

-



e Estatal de Transparencis, Acceso 3 ls Informadidn Publica
soeitn da Datos Personales

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacién 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Administracidn, Finanzas y Recursos Humanos
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos

Area de Procedencia de Archivo: Direccion de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos
Nombre del responsable del archivo de tramite: C.P. Jesus Enriqgue Manrique Canul

Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electronico: fesus. manrique@inaipyucatan org.mx

_Oficiode designacion

FONDO: ~ Inaip

SECCION: 6C Recursos Materiales

. SERIE DOCUMENTAL ! DESCRIPCION ' FECHAS  VOLUMEN . UBICACION

\ . DOCUMENTAL = FISICA
\ i : i )

. §C.1 | Disposiciones | Leyes narmas y politicas . 2018-2023 Expedientes en | Planta baja en
enmateriade  administrativas. i . soporte fisico. ' las Oficinas de
recursos : - la Direccion de |
materiales 1 i - Administracion, |

: . Finanzas y
. Recursos i

| Humanos
 edificio 2.
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Guia de Archivo Documental
Inaip Yucatan

Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Unidad Administrativa: Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos

Nombre del responsable del archivo de tramite: C.P. Jesus Enrigue Manrique Canul

Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

1,/ 0]

Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos
Area de Procedencia de Archivo: Direccién de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos

Domicilio: Av. Colon 185. Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electronico: iesus.manrigue@inaipyucatan, org.mx

incio de designacién

FONDO: Inaip
SECCION: . BC Recursos materiales
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION
: 6C.16 Disposiciones | Leyes, lineamientos técnicos y politicas

. de activo fijo administrativas.

FECHAS

2004-2023

VOLUMEN

. DOCUMENTAL

Planta baja en :
las Oficinas de :
la Direccion de :
Administracion, :
' Finanzas ¥y
' Recursos :
Humanos i
edificio 2. i

Expedientes en
soporte fisico.

UBICACION
FISICA .

99
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instituio Eslatal de Transparencia, Acceso a ia Informacidn Pablica
Proteccion de Datos Personales

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacion 2023
Junie-Diclembre

Direccion de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos
Unidad Administrativa: Direccién de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos

Area de Procedencia de Archivo: Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos
Nombre del responsable del archivo de tramite; C.P, JesUs Enrique Manrique Canul

Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electrénico: [esus. manrigue@inaipyucatan.org.mx
’\ Oficio de designacién
FONDO: ~lnaip
| SECCION: ' 6C Recursos materiales
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION . FECHAS VOLUMEN = UBICACION
: : . .DOCUMENTAL | FisicA
6C.17  Inventario fisico Documentacion relacionada con la {0 2013-2023 " Expedientes en Planta baja en
y control de . facturacian, el expediente de bienes : soporte fisico. : las Oficinas de
; bienes muebles | muebles, el resguardo de fos bienes, los i i la Direccién de |
. (noticia de i expedientes de baja, el inventario fisico : . Administracion,
. movimientos |y g control de bienes muebles (altas y : : Finanzas  y
. altas, bajas, " bajas). : ¢ Recursos
. transferencia, . ! : Humanos

resguardos, : : edificio 2.
etc) i

100



Guia de Archivo Documental

inaip Yucatan
Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Direccidon de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos

Unidad Administrativa: Direccion de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos

Area de Procedencia de Archivo: Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos

Nombre del responsable del archivo de tramite: C.P. Jesus Enrique Manrique Canul

Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México

Telefono:
Correo electrénico:

FONDO:

* SECCION:

" SERIE DOCUMENTAL

¢ T6A . Disposiciones
. en maternia de
. servicios
. generales

7e5 Servicios de

seguridad y
vigitancia

999 9258631 y 9258744

jesus.manrigue@inaipyucatan.org.mx

Inaip

7C Servicios generaies
DESCRIPCION

Lineamientos y normatividad en materia
de servicios generales

 La informacién a que se refiere la serie
j documental, contiene ia descripcion de los
* servicios de vigilancia, bitdcoras de entrada y
* salida de personal, jornadas de trabajo de :
* personai de vigilancia, contrato de servicios de
: seguridad en donde se refiere el nimero de |
' guardias y equipamiento que poria, los horarios |
‘ y personas que se ubican en el edificio del |
* inaip, seguimiento de contrato

Giosar ias cuentas de la administracion del |
institutc y  tener  bajo  su  resguarde |
elregistro, confral ¥y conservacién  del

patrimonio del instituto

VOLUMEN

_ DOCUMENTAL

Expedientes en
soporte fisico

. Yanosetene

este servicio
dentro dei
Instituto.

Oficio de designacien i S,

UBICACION

 edificio 2.

Nota: la serie
| sera eliminada |
i por ya
| generarse
. informacion.
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 Planta baja en !
¢ las Oficinas de -
. la Direccién de -

y

' Administracion, :
: Finanzas
: Recursos
¢ Humanos
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statal de Transparencis, Acteso a a informacidn Pablica
ion de Detes Personales

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan

Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

Direccion de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos
Unidad Administrativa: Direccion de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos

Area de Procedencia de Archivo: Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos
Nombre del responsable del archivo de tramite: C.P. Jesus Enrique Manrique Canul

Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correq electronico; jesus. manrigue@inaipyucatan.org.mx

Oficio de designacion

. FONDO: Inaip

. SECCION: ' 7C Servicios generales

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION . FECHAS = VOLUMEN  UBICACION

.. DOCUMENTAL ~  FiSICA

7C.11 . Mantenimiento, = Documentacion relacionada con las 2023 : Expedientesen . Planta baja en
. conservacion e facturas, las bitacoras de mantenimiento ¢ soporte fisico. las Oficinas de
. instaiacion de y conservacion y el reporte fotografico. : . la Direccién de |
- mobiliario, : . Administracién, |
- edificio e : : Finanzas vy |

- infraestructura ; : Recursos

: ‘ ¢ Humanos

i edificio 2.
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Zim S

2 Transparencia, Acceso a la Informacion Pablics
ztos Personales

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacion 2023
Junio-Diciembre

N‘
Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos
Unidad Administrativa: Direccién de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos
Area de Procedencia de Archivo: Direccién de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos

Nombre del responsable del archivo de tramite: C.P. Jesus Enrique Manrique Canul

Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. §7070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo electrénico: iesus.manrigue@inaipyucatan.org.mx

Oficio de designacion

FONDO: Inaip

SECCION: ~ 7C Servicios generales

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS : VOLUMEN UBI(_)AC!ON ;

- DOCUMENTAL = FiSiCA

7C.13 Coniro! de : Documentacion relacionada con la 2010-2023 Expedientes an Planta baja en °
| parque i bitacora y las pdlizas de seguro del ; i soporte fisico. | las Oficinas de :
¢ vehicular i parque vehicular. : f i la Direccion de
' {bitdcora y i i ; ¢ Administracion,
| poiiza de i i i Finanzas y i
| seguro;j i ] ; : Recursos
: i ; i Humanos

' edificio 2.

4
X



institute

Proteccion de Dol

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan
Actualizacién 2023
Junio-Diciembre

Direccidn de Administracidn, Finanzas y Recursos Humanos

Unidad Administrativa: Direccion de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos

Area de Procedencia de Archivo: Direccién de Administracién, Finanzas y Recursos Humanos

Nombre del responsable del archivo de tramite: C.P. Jests Enrique Manrigue Canul

Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 97070, Mérida, Yucatan México
999 9258631 y 9258744

Teléfono:

Correo electrdnico:

N
\:ouuo;
“SECCION:

© SERIE DOCUMENTAL

' 7C14 | Control de
i carnbustible

iesus. manrigue@inaipyucatan.org.mx
Oficio de designacion

i Inaip

 7C Servicios generales

DESCRIPCION

~ Documentacién concerniente al control
de salida de vales de gasolina y los
oficios de salida.

FECHAS

2005-2023

VOLUMEN

- _DOCUMENTAL

- Expedientes en
soporte fisico.

. edificio 2.

UBICACION
FisicA

 Planta baja en
- las Oficinas de
- la Direccién de

- Administracion,

- Finanzas y !
. Recursos

. Humanos
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fransparencia, Acceso s la Informacion Publics
s Personsies

Guia de Archivo Documental %
Inaip Yucatan

Actualizacion 2023 ’U/
Junio-Diciembre ‘

Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos
Unidad Administrativa: Direccion de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos
Area de Procedencia de Archivo: Direccién de Administracion, Finanzas y Recursos Humanos
Nombre del responsable del archivo de trémite: C.P. Jests Enrigue Manrique Canul

Cargo: Auxiliar de Control y Presupuesto.

Domicilio: Av. Colon 185, Colonia Garcia Ginerés, C.P. 87070, Mérida, Yucatan México
Teléfono: 999 9258631 y 9258744
Correo eiectrénico: jesus.manrigue@inaipyucatan.org.mx

Oficio de designacion

~ FONDO: ~ Inaip

SECCION: . 7C Servicios generales
.. 28 Accoso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION ' FECHAS = VOLUMEN = UBICACION

 DOCUMENTAL = FISICA
; : Planta bajaen
: - las Oficinas de ¢
¢ 7C.15 Control y Bitacoras y documentacion relacionada 2019 . expedientes en ' la Direccion de
: Servicios en al control y los servicios en auditorioy . soporte fisico  Administracién, ;
auditorios y salas. i i ‘ Finanzas y

salas i . Recursos

. Humanos

: edificio 2.

25.1 Disposiciones ' Normatividad de consulta en materia de "~ Soporte fisicoy : Planta baja en

cenmateriade Acceso a la informacion y proteccion de . ¢\ electrénico. ¢ las Oficinas de |
" acceso ala datos personales, leyes generales, ; 2023 : ¢ la Direccion de |
 informacion y estatales, Reglamentos y demas ; * Administracion, |
| proteccion de disposiciones en la materia é : . Finanzas y "

datos ; . Recursos

personales . Humanos

. edificio 2.
. 285  Plataforma Actualizar el contenido de 1a seccibn que 2023 " Soporte fisicoy : Plantabajaen
: MNacional de ie corresponda en la Plataforma : electrénico ¢ las Oficinas de
Transparencia Nacional y en el portal web del instituto. ' |a Direccién de -
: i | Administracion,

| Finanzas y
| Recursos
. Humanos

edificio 2.
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&

Estatal de Transparencis, Acceso a i informacion Pabilica
s e Datos Personales

Guia de Archivo Documental

Inaip Yucatan

Actualizacién 2023
Junio-Diciembre

del Instituto Estatal de Transparencia, Agcesd a la Informacidn Publica y Proteccion de Datos
Personalés (INAIP).
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ANEXO 2

Esta foja forma parte del acta de sesion del Grupo Interdisciplinario del Instituto Estata) de

Transparencia, Acceso a la Informacion Plblica y Proteccién de Datos Personales, de fécha
14 de diciembre de 2023,

QL
7
§

)
X



ELABORADO POR SYRH




afgmaa%m i

indice

INDICE. ....cvrmssessomasyosssnsomsamimmsssystssarass s aesinarums neostass suvss s sx semms s s esentbdaalommaes 2
| OBJETIVO GENERAL oottt ee et ees et st essens e s esserese s s eennnis 3
B BLGANEE .......comommmrmssmemmssiostmsoms st S i SR R 3
DL DB, .ovsemssmmsressisar et e sy s s er s e A ] 3
B DIREOTRICES .ousiisssss o sivsvitessssisssmssstssmspnsmsssmnmssssvmsisloki o i o i 6
N BN IO . ... oo osooes oo i s 38 55 S S e B S S T MmN o e S N A s P vt 7
VI.PROCEDIMIENTO DE CONSULTA Y PRESTAMO DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION .....commimmass sansesssarsmssasssnsassnmmimnssssssessasasysssssssssiisisais s ssaissisiositiing 7
VIL.LFORMATO DE LA BOLETA DE
DIRESTAINID. . oo oo o s i v s sns savms s s s g vsiaes snvws ool Abr ol bl oty 11
VII.DESCRIPCION DE LOS ELEMENTOS DE LA BOLETA DE PRESTAMO......... 1
1X. DIAGRAMA DE FLUJO ......commermmmmsascassmmmsnassrassnssaserssmmemssampistantssmonms oassat i omssss 1

ELABORADO POR SYRH



. OBJETIVO GENERAL

Contar con un Reglamento para la consulta y préstamo de expedientes del archivo

de concentracién del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a ia Informacion

Publica y Proteccion de Datos Personales (INAIP Yucatan), que contenga la

descripcion general de los procesos archivisticos del Instituto. /

=
S

il. ALCANCE

Sera de observancia obligatoria para todas las areas o unidades administrativas del
Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales (INAIP Yucatan), con el fin de que todo registro documental y de
expedientes sea utilizado de manera pertinente.

ith GLOSARIO

> Archivo de Tramite. Es la unidad responsable de la administracion de
documentos de uso cotidiano generados en el INAIP Yucatan y
necesarios para el ejercicio de las atribuciones de una unidad
administrativa.

> Archivo de Concentracién. Es la unidad responsable de la administracién
de documentos generados en la institucion, cuya consulta es esporadica por
parte de las unidades administrativas y que permanecen en él hasta su
destino final (transferencia secundaria o baja documental).

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

> Boleta de préstamo. Instrumento que contendra la informacion del proceso
de préstamos, tanto del prestador como del responsable del préstamo, fecha,
periodo de préstamo, descripcion del expediente a préstamo, total de hojas
que lo conforma, unidad administrativa a la que pertenece, firma y metodo de
identificacion para el préstamo.

> Caratula Institucional. Hoja de formato que contiene los datos principales de
cada uno de los expedientes generados por las areas administrativas, tales

como: area o unidad administrativa, fondo, seccién, serie, nimero de %

expediente, fecha de apertura del expediente, y en su caso, cierre del
expediente, descripcién del expediente, valores documentales, vigencia
documental, clasificacion de la informacion, numero de fojas y descripcion
especifica en el caso de contener informacion clasificada.

> Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO). Registro general y
sistematico que establece los valores documentales, los plazos de
conservacion, la vigencia documental y el destino final.

> Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Es el instrumenip técnico

ELABORADO POR SYRH
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que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y
funciones de cada sujeto obligado.

Descripcion de! expediente. Explica brevemente o en resumen el
contenido del expediente de acuerdo a los documentos que conserva.
Documentos de archivo. Registro material que da testimonio de la actividad
del sujeto obligado en el ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones, con independencia de su soporte.

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

Documento fisico. Testimonio material tangible, que ha sido producido o
recibido en funcion de las actividades de una entidad o particulares.
Expediente. Conjunto total de los documentos relacionados con un mismo
tema, asunto o persona, presentado de manera fisica o digital.

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

Fecha de apertura del expediente. Fecha de creacién del expediente, g

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

Fecha de cierre del expediente. Fecha de conclusion del expediente, que
se expresa tomando en cuenta el dia, mes y afio.

Fondo. El conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto ™

~ obligado, que se identifica con el nombre de este Gltimo.

Inventario. Instrumento de consulta y control que describe las series y
expedientes de un archivo y que permite su localizacion, transferencia o
disposicion documentai.

Numero de expediente. Nimero consecutivo que se asigna al expediente.
Numero de fojas. Nimero de foja (s) que conforma el expediente.

Numero de inventario. NOmero que se asigna al expediente (se refleja en
las cejas de las carpetas que resguardan al mismo), de acuerdo a la serie,
subserie, consecutivo y afio, del Cuadro General de Clasificacion Archivistica
y del Catalogo de Disposicion Documental.

Seccion. Las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones de cada
sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
Serie. Es el conjunto de expedientes de estructura y contenidos
homogéneos, emanado de una misma unidad administrativa, como resultado
de sus funciones especificas.

Unidad Administrativa. Son las unidades técnico-operativas de la
Institucion.

Val documentales. Es la identificacion de la condicién de los
doCumentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales y fi
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en los archivos de tramite y concentracion, o evidenciales, testimoniales e
informativos en los archivos historicos.
> 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.
A,
J

%
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V. DIRECTRICES

I. Es funcion del archivo de concentracion el proporcionar los servicios de préstamo o
consulta de los documentos que se encuentren en su resguardo.

Il. Se entendera por préstamo y consulta la accion que realicen los funcionarios de las
areas administrativas de este Instituto que soliciten en préstamo y para consulta uno de
los expedientes por un tiempo determinado.

li. Los titulares de area enviaran al responsable de! Archivo de Concentracién los
nombres de las personas autorizadas para la consulta de expedientes (maximo 2), que
se registraran en una lista, la cual sera verificada cuando se solicite el préstamo o la
consulta respectiva.

IV. El horario de préstamo, consulta y devolucién de expedientes del archivo de
concentracion es de 8:30 a.m. a 2:30 p.m. de lunes a viernes a excepcion del periodo
vacacional, dias inhabiles y dias inhabiles por respeto a las tradiciones y costumbres
populares aprobados por el pleno del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales (INAIP Yucatan).

V. Las personas distintas al area generadora deberan estar autorizadas por el titular del
area que genero¢ los expedientes y realizé la transferencia, a través de un oficio dirigido
al responsable del archivo de concentracion.

V1. El tiempo maximo de préstamo de expediente sera de 5 dias habiles, al término de
cual se podra solicitar de manera presencial una ampliacién de plazo por un periodo
igual.

VII. El proceso para préstamo o consulta de documentos, quedara sujeto a las siguientes
sposiciones:

a) Toda persona solicitante (que se encuentre en la lista autorizada proporcionada por

el titular de cada area al responsable del archivo de concentracion, mencionado en el

punto !l y V), debera identificarse con un comprobante o identificacion Oficial.

b) El responsable del archivo de concentracion proporcionara un formato de boleta de

préstamo o consulta a los interesados para realizar la misma.

c) El usuario necesita conocer el nimero de expediente, puesto que, en la boleta de

préstamo o consulta se requiere como dato para poder realizar el proceso de busqueda

con mayor facilidad.

d) Cada usuario es responsable del buen uso y consulta de los expedientes que reciba

en calidad de préstamo, debiendo reportar toda anomalia que encuentre al responsable

del archivo de concentracion.

VIIL. El usuario debera evitar, rallar, marcar, extraviar, manchar o maltratar los
documentos: de hacerlos se le aplicaran las sanciones correspondientes.
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Sanciones

I. El usuario puede ser sancionado en caso de comprobarse algin mal uso de
expedientes proporcionados:

A. Amonestacién por escrito dirigida al usuario que realizé alguna falta al proceso de
préstamo o consuita.

B. Se le negara el servicio de préstamo o consuita de expedientes al usuario que realizo
alguna falta al mismo proceso.

En el caso de este apartado el responsable del archivo de concentracién y el titular del
area coordinadora de archivos seran los encargados de ilevar a cabo los procedimientos
relacionados con la sancion, en caso de asi requerirlo, se dara vista al Organo de Contro
Interno.

V. PROCEDIMIENTO DE CONSULTAY PRESTAMO DEL ARCHIVO DE W)
CONCENTRACION

> Area responsable. Coordinacién de archivo.

> Descripcién. Consulta de expedientes a partir de instrumentos de consulta
automatizados o impresos, encontrados en el archivo de concentracién de
este Instituto.

RESPONSABLE ~ ACTIVIDAD - DO
Responsable del Archivo = 1. Recibe al solicitante y
de Concentracion le pide exhiba una

identificacion oficial.

Responsable del Archivo 1. Coteja que el nombre 1. Relacion de personas
~de los usuarios - la Institucion.
proporcionado por los
“a) Si (DAR
- CONTINUIDAD AL

de Concentracién ~del solicitante se - autorizadas por los ‘ &\
titulares de las areas de ,
la Institucién y que son
autorizados para el ;
SIGUIENTE PASO) |

- encuentre en la relacion  titulares de las areas de
préstamo o consulta
b) NO (SE LE PIDE

ACERCARSE A LA
PERSONA
AUTORIZADA DE SU
AREA PARA QUE ESTA
- PUEDA HACER EL
 TRAMITERIE “Zd
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Responsable del Archivo
de Concentracion

Solicitante

- Responsable del Archivo

de Concentracion

Responsable del Archivo
de Concentracion

Responsable del Archivo
de Concentracion y
solicitante

‘Responsable del Archivo

de Concentracion
itante
Responsable del Archivo
de Concentracion

Responsab!e del Archivo
de Concentracion

Responsable del Archivo
de Concentracion

SIENTREGOELE

PRESTAMO)

1. Proporciona al
solicitante el formato de
boleta de préstamo para
su llenado.

1. Recibe el formato, lo
requisita y entrega al
responsable del Archivo
de Concentracion.

1. Recibe, revisa y
verifica los datos del
formato de la boleta de
préstamo o consulta de
expediente.

1. Verifica la ,
disponibilidad del
expediente. -~ .
1. Revisan las
condiciones fisicas del
expediente.

1. Solicita la firma del
solicitante en la boleta de
préstamo o consulta.

1. Firma la boleta de
prestamo o consulta.

1. Entrega el expediente
solicitado al usuario.

1. Coloca en el Iugar del
expediente un separador
que contendra la copia de
la boleta que indica que
el expediente esta en
préstamo o en consulta.
1. Integra en el control y
registro de préstamo o
consulta de expedientes.

NTE EN E

*%---'?-?Ls%, L%

1 Boleta de préstamo.

1. Registro de préstamos
- oconsultas.

1. Expediente.
1. Boleta de préstamo o
:consuﬂa.

" 1. Boleta de préstamo o

consulta.
1. Expediente.

1. Separador con la copia

~de la boleta de préstamo
- 0 consulta de un
~expediente.

1. Control y registro de
- préstamo o consulta de
expedientes (Impreso y

TIEMPO ESTABLECIDO
El responsable del Archivo de
Concentracién recibe el expediente en
préstamo o consulta.

~ Cohcentragion ¢n conjunto con el

soligitante/reyi$a de manera conjunta
ELABORADO POR SYRH

EL TIEMPO ESTABLECIDO
El responsable del Archivo de
Concentracion requiere al solicitante
devolver el expediente por medio de un
oficio o requerir una ampliacion de
tiempo de préstamo o consuita.
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las condiciones en que se devuelve el
expediente. :

S| ENTREGO EN BUENAS

CONDICIONES

El responsable del Archivo de
Concentracion coloca el expediente en
su lugar correspondiente y se retira la
- copia de la boieta de préstamo o
- consulta.
El responsable del Archivo de
Concentracion registra el movimiento
en el control de préstamo o consuita de

expedientes (impreso y base de datos).

El responsabie del Archivo de
Concentracion le entrega al solicitante
la copia de la boleta del préstamo o
consulta para su registro propio. El
original lo resguarda el responsabie del
Archivo de Concentracion vy lo utiliza
para estadisticas del departamento.
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NO ENTREGO EN BUENAS
CONDICIONES
~ El responsable del Archivo de
Concentracion informa al Titular del
area generadora del expediente sobre
la situacion.

Concentracion levanta un informe de
hechos sobre el expediente dafado.

El responsable del Archivo de .
Concentracion registra en el control de J
préstamo o consuita de expedientes
poniendo las observaciones pertinentes
a la situacién.

El titular del area coordinadora de
archivos comienza con el analisis del
caso para el establecimiento de la
sancién.
De asi considerarlo el titular del area
coordinadora de archivos podra solicitar

la intervencion del Organo de Control

" Interno para iniciar una investigacion
que derive en otro tipo de sancion
administrativa. L e
En caso de requerirse el responsable
del Archivo de Concentracion le entrega

al titular del Organo de Control Interno

. la copia de la boleta del préstamo o

- consulta para los tramites pertinentes.
El original lo resguarda el responsable
del Archivo de Concentracion y lo utiliza
para estadisticas ;
del departamento.
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> Paginas de consulta. En los siguientes enlaces se encuentran paginas para
el uso en el procedimiento de consulta y préstamo de expedientes del archivo
de tramite.

GENERAL DE ARCHIVOS
DE ARCHIVOS DEL ESTADD DE YUCATAN

,vx

-
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VI. BOLETA DE ?RES?&MG
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E{’BLE'?% i)E FRES_ A M "

Archivo de Concentraciton del INAIP Yucatan Fecha:

Datos del solicitante

Nombre compieto:

Cargo:

No. De

identificacion:

e

Area de Adscripcién:

Teiéfono:

Correo clectrénico:

. i}am& a:ia,! expedtente {para sgr i!&nac&j
- del amhwt} de concentracaéﬂ}

Tiempo de préstamo:

Nomero de inventario de los expedientes:

Total de expedientes:

Fecha de devolucion:

Clave de ubicacién topografica:

Registro de anomalias:

SOLICITO

FIRMA

AUTORIZO

NOMBRE Y FIRMA

ELABORADO POR SYRH
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Vil. DESCRIPCION DE LOS ELEMENTOS DE LA BOLETA DE PRESTAMO

Archivo de concentracion del
INAIP Yucatan

Nombre y fondo del archivo de
concentracion.

Fecha

Dia, mes y afio del momento en el que
se elabora la boleta de préstamo.

Datos del solicitante

Hace referenc:a alos datos
concernientes a la. persona que qunere

realzzar ei préstamo de los expedaentes

Nombre completo del solicitante

Nombre' o n’o'mbres y a’pellldOS de la
persona que quiere reahzar el préstamo

| de los exped:antes

Car'go.'

Cargc en el que se desempeia la
persona que esta solicitando el
expediente. :

Numero de identificacion

Numero de identificacion de trabajador
0 en caso de mostrar una identificacion
oficial el nimero del mismo.

Area de adscripcion

Nombre del area a la que pertenece la
persona solicitante.

Teléfono

Numero telefonico de la persona que
requiere el préstamc de-l' expedlente

Correo electronico

Correo electrénico 'de l: erso_na que
requiere el prést-amodelf_ (pedi

Datos del expediente

Hace referencia a ios datos

concernientes a los expedsentes que

van a ser prestados.

Tiempo del préstamo

Periodo en el que el expedsente sera
prestado al solicitante. -

Nimero de inventario de los

predientes

Numero de inventario del expediente
que se solicita.

i\

EMABORAD® POR SYRH

(/”



Total de expedientes Numero total de expedmntes que se
solicitan para préstamo. iy

Fecha de devolucién Dia, mes y afio en !a-‘q- e debe éer
devuelto el expediente aI archivo de

tramite.

Clave de ubicacidn topografica Clave topografica de la ubicacion del
expediente prestado.

Registro de anomaiias Observaciones sobre el estado de
entrega de la informacién y alguna nota
extra del expediente no mencionado en
los rubros anteriores.

Firma de solicitud Firma autégrafa de la persona que esta %
solicitando el expediente para préstamo.

Firma de autorizacion Firma de au_t;_)irizéacién del responsable
del archivo de concentracion del area
prestadora.

Nombre de la persona que autoriza Nombre o nombres y apellidos del

responsable del archivo de
concentracion del area prestadora.

)
3
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Viil. DIAGRAMA DE FLUJO
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DEVOLUCION DE EXPEDIENTES

devolver ol expediente
ofic)
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