
DESCRIPCIÓN
FECHAS 

EXTREMAS

VOLUMEN DE 

LA SERIE

UBICACIÓN DE 

LA SERIE

IDAIPQROO-UT-01
Solicitudes de 

Información 

Recepción y contestación de 

solicitudes de información a través 

del INFOMEX

1 Enero 2015 - 

fecha actual

soporte físico 

y electrónico

Planta baja del 

IDAIPQROO

IDAIPQROO-UT-02
Obligaciones de 

Transparencia

Reporte de actualización de las 

obligaciones de cada área 

administrativa

1 Enero 2016 - 

fecha actual

soporte físico 

y electrónico

Planta baja del 

IDAIPQROO

IDAIPQROO-UT-03
Acuse recurso de 

revisión

Recepción de los recurso de 

revisión en el INFOMEX

1 Enero 2016 - 

fecha actual

soporte físico 

y electrónico

Planta baja del 

IDAIPQROO

IDAIPQROO-UT-04 Informe Mensual

Registro de las solicitudes de 

información del mes 

correspondiente, reportando a la 

Coordinación de Vinculacion  

1 Enero 2016 - 

fecha actual

soporte físico 

y electrónico

Planta baja del 

IDAIPQROO

Correo Electrónico Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa:

DESCRIPCIÓN
FECHAS 

EXTREMAS

VOLUMEN DE 

LA SERIE

UBICACIÓN DE LA 

SERIE

IDAIP-OIC-01.01 Oficios Enviados

Oficios enviados por el OIC a las

diferentes Áreas Administrativas que

conforman el IDAIPQROO, asi como,

a otros Organismos Públicos.

2015-2017 Soporte Físico
Planta Alta de las

oficinas del Instituto

IDAIP-OIC-01.02 Oficios Recibidos

Oficios enviados al OIC por las

diferentes Áreas Administrativas que

conforman el IDAIPQROO, asi como,

por otros Organismos Públicos.

2015-2017 Soporte Físico
Planta Alta de las

oficinas del Instituto

IDAIP-OIC-02.01 Informe de 

Actividades

Informe anual y mensual de las

actividades que realiza el OIC
2015-2017

Soporte Físico y

Electrónico

Planta Alta de las

oficinas del Instituto

IDAIP-OIC-03.01 Declaraciones 

Patrimonial Anual

Las declaraciones de Situación

Patrimonial anual presentadas durante 

el mes de mayo de cada año por los

Servidores Públicos del IDAIPQROO

obligados.

2015-2017 Soporte Físico
Planta Alta de las

oficinas del Instituto

IDAIP-OIC-03.02 Declaraciones 

Patrimonial Inicial
Las declaraciones Patrimoniales

presentadas a la toma de posesión

del cargo, por los Servidores Públicos

del IDAIPQROO obligados.

2015-2017 Soporte Físico
Planta Alta de las

oficinas del Instituto

IDAIP-OIC-03.03 Declaraciones 

Patrimonial de

Conclusión

Las declaraciones Patrimoniales

presentadas a la conclusión del cargo,

por los Servidores Públicos del

IDAIPQROO obligados.

2015-2017 Soporte Físico
Planta Alta de las

oficinas del Instituto

IDAIP-OIC-03.04 Declaraciones 

Patrimonial de

Conclusión-Inicial

Las declaraciones Patrimoniales

presentadas a la conclusión del cargo

e inicio de otro en el mismo Instituto,

por los Servidores Públicos obligados.

2015-2017 Soporte Físico
Planta Alta de las

oficinas del Instituto

Nombre del Responsable de la Unidad Administrativa: M. en C. Juan Francisco Domínguez Galera

Cargo del Responsable de la Unidad Administrativa: Titular de la Unidad de Transparencia

Domicilio en el que se ubica el Archivo: Planta baja del IDAIPQROO

Área de Procedencia del Archivo: Unidad de Transparencia

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACIÓN Y PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

DE QUINTANA ROO.

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS
ARCHIVO DE TRAMITE : UNIDAD DE TRANSPARENCIA 

Nombre de la Unidad Administrativa: Unidad de Transparencia

SECCIÓN UT

SUBSECCIÓN

SERIE

Teléfono Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa: 8323561 ext.209

Correo Electrónico Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa:

FONDO IDAIPQROO

Nombre del Responsable de la Unidad Administrativa: Lic. Edgar Omar Be Can

Cargo del Responsable de la Unidad Administrativa: Titular del Órgano Interno de Control

Domicilio en el que se ubica el Archivo: Av. Othon P. Blanco No. 66  Planta Alta

ARCHIVO TRÁMITE: DEL ÓRGANO INTERNO DE CONTROL

Nombre de la Unidad Administrativa: Órgano Interno de Control

Área de Procedencia del Archivo: Órgano Interno de Control

SECCIÓN OIC

SUBSECCIÓN OIC

SERIE

Telefono Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa: 9838323561

ebecan@idaipqroo.org.mx

FONDO IDAIPQROO

mailto:ebecan@idaipqroo.org.mx


IDAIP-OIC-04.01 Expediente 

Servidores Públicos

Sancionados

Expedientes de los procedimientos

administrativos mediante el cual se

aplicó una sanción a un Servidor

Público que incurrió en falta

administrativa.

2015-2017 Soporte Físico
Planta Alta de las

oficinas del Instituto

IDAIP-OIC-04.02 Expediente 

Proveedores 

Sancionados

Expedientes de los procedimientos de

sanción a proveedores.
2015-2017 Soporte Físico

Planta Alta de las

oficinas del Instituto

IDAIP-OIC-05.01 Proyectos de

Normatividad

Proyectos de normatividad

presentados por el OIC
2015-2017

Soporte Físico y

Electrónico

Planta Alta de las

oficinas del Instituto

IDAIP-OIC-06.01 Actas de Entrega-

Recepción

Actas de entrega-recepción de los

servidores públicos del Instituto, de

mandos medios, superiores y

homólogos, con motivo de la

separación del encargo, empleo o

comisión.

2015-2017 Soporte Físico
Planta Alta de las

oficinas del Instituto

IDAIP-OIC-AG-01.01 Fiscalización a la

Cuenta Pública-

Gasto Corriente

Resultado de la auditoria realizada a

la Cuanta Pública.
2015-2017

Soporte Físico y

Electrónico

Planta Alta de las

oficinas del Instituto

IDAIP-OIC-AG-01.02 Auditoria a Recursos

Humanos
Resultado de la auditoria realizada al

rubro de Recursos Humanos.
2015-2017

Soporte Físico y

Electrónico

Planta Alta de las

oficinas del Instituto

IDAIP-OIC-AG-01.03 Revisiones al Activo

Fijo
Resultado de la revisión realizada al

Activo Fijo propiedad del Instituto.
2015-2017

Soporte Físico y

Electrónico

Planta Alta de las

oficinas del Instituto

IDAIP-OIC-AG-01.04 Auditoria al

Desempeño
Resultado de la revisión realizada al

cumplimiento de metas y objetivos de

los programas institutcionales.

2015-2017
Soporte Físico y

Electrónico

Planta Alta de las

oficinas del Instituto

Correo Electrónico Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa:

DESCRIPCIÓN
FECHAS 

EXTREMAS

VOLUMEN DE 

LA SERIE

UBICACIÓN DE LA 

SERIE

IDAIP-SE-01 Actas de Sesiones
Sesiones ordinarias y extraordinarias 

realizadas por el Pleno del Instituto

1 de enero de 2016 

a 31 de diciembre de 

2016

Soporte físico y 

electrónico

Planta alta del 

IDAIPQROO

IDAIP-SE-02
Recursos de 

Revisión

Expedientes concluidos de los 

Recursos de Revisión interpuestos 

ante el Instituto 

1 de enero de 2016 

a 31 de diciembre de 

2016

Soporte físico
Planta alta del 

IDAIPQROO

IDAIP-SE-03
Informe Anual de 

Labores

Documento que describe las acciones 

más importantes desarrolladas por el 

Instituto durante un lapso de tiempo

01 de enero de 2016 

a 31 de diciembre de 

2016

Soporte fisico y 

digital

Planta alta del 

IDAIPQROO

Minutario de los oficios expedidos por 

el Pleno

1 de enero de 2016 

a 31 de diciembre de 

2016

Soporte físico
Planta alta del 

IDAIPQROO

Informe de Cumplimiento del artículo 

14 de la LTAIPEQROO por parte de 

los Sujetos Obligados

1 de enero de 2016 

a 28 de febrero de 

2016

Soporte físico
Planta alta del 

IDAIPQROO

IDAIP-SE-05 Oficialia de Partes
Control de toda la documentación 

recibida en el Instituto 

01 de enero de 2016 

a 31 de diciembre de 

2016

Soporte físico
Planta alta del 

IDAIPQROO

IDAIP-SE-06
Archivos de la 

Secretaria Ejecutiva

Relación de los documentos emitidos  

y recibidos por la Secretaria Ejecutiva 

en el cumplimiento de sus 

atribuciones

01 de enero de 2016 

a 31 de diciembre de 

2016

Soporte físico
Planta alta del 

IDAIPQROO

DESCRIPCIÓN
FECHAS 

EXTREMAS

VOLUMEN DE 

LA SERIE

UBICACIÓN DE LA 

SERIE

Nombre del Responsable de la Unidad Administrativa: Lic. Nely Concepción Polanco Zapata

Cargo del Responsable de la Unidad Administrativa: Jefa de Departamento de Seguimiento y Acuerdos

Domicilio en el que se ubica el Archivo: Planta alta del IDAIPQROO

 ARCHIVOS DE TRÁMITE: SECRETARIA TECNICA 

Nombre de la Unidad Administrativa: Secretaria Ejecutiva

Área de Procedencia del Archivo: Secretaria Ejecutiva

SECCIÓN SE

SUBSECCIÓN

SERIE

Telefono Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa: 983 83 235 61/ 983 12 919 01 ext. 215

npolanco@idaipqroo.org.mx

FONDO IDAIP

Área de Procedencia del Archivo: Coordinación Juridica de Datos Personales y Archivos

Nombre del Responsable de la Unidad Administrativa: Lic. MARCOS KENNEDY MAYO BAEZA 

Cargo del Responsable de la Unidad Administrativa: COORDINADOR

IDAIP-SE-04 Archivos del Pleno

ARCHIVO DE TRAMITE: COORDINACION JURIDICA DE DATOS PERSONALES Y ARCHIVO 

Nombre de la Unidad Administrativa: Coordinación Juridica de Datos Personales y Archivos

FONDO IDAIP

SECCIÓN CJDPA

SUBSECCIÓN CJDPA

Domicilio en el que se ubica el Archivo: Planta Alta del IDAIPQROO

Telefono Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa: 9838323561, 9831291901 Ext.206

Correo Electrónico Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa: marnava75@hotmail.com

SERIE

mailto:npolanco@idaipqroo.org.mx
mailto:marnava75@hotmail.com


IDAIPQROO-CJDPA-01 Normatividad

Conjunto de leyes , reglamentos y demas 

disposiciones legales que regulan tanto su 

funcionamiento, como el desempeño del 

IDAIPQROO y de quienes trabajan en el , 

porque solamente en un marco en el que 

priva el orden y la organización será 

posible que el IDAIPQROO cumpla 

satisfactoriamente con sus metas y 

objetivos.

del 01 de febrero 

2017al 28 de febrero 

2017 

Soporte  

Electronico

Planta Alta del 

IDAIPQROO

IDAIPQROO-CJDPA-02

Atención a 

Solicitudes de 

Información

Se atienden todas las solicitudes de 

información del aréa de transparencia que 

llegan al IDAIPQROO y que sean de 

caracter jurídico.

del 01 de febrero 

2017al 28 de febrero 

2018

Soporte Fisico y 

Electronico

Planta Alta del 

IDAIPQROO

IDAIPQROO-CJDPA-03
Convenios y 

Contratos

Se realizan y se revisan todos los 

contratos y convenios celebrados por el 

IDAIPQRO

del 01 de febrero 

2017al 28 de febrero 

2019

Soporte Fisico y 

Electronico

Planta Alta del 

IDAIPQROO

IDAIPQROO-CJDPA-04 Informes Mensuales

Se genera el informe mensual del 

estatus de los Recursos de Revisión 

que maneja el IDAIPQROO

del 01 de marzo 

2017 al 06 de marzo 

del 2017

Soporte Fisico y 

Electronico

Planta Alta del 

IDAIPQROO

DESCRIPCIÓN
FECHAS 

EXTREMAS

VOLUMEN DE 

LA SERIE

UBICACIÓN DE LA 

SERIE

IDAIPQROO-CJDPA-

DCC-01
Amparos

Se da contestación a todos los amparos 

de los cuales tiene interes juridico el 

IDAIPQROO en su caracter de autoridad. 

del 01 de febrero 

2017al 28 de febrero 

2017 

Soporte Fisico y 

Electronico

Planta Alta del 

IDAIPQROO

IDAIPQROO-CJDPA-

DCC-02
Recurso de Revisión

Se recepcionan, tramitan, substancian y 

se resuelven todos los recursos de 

revisión.

del 01 de febrero 

2017al 28 de febrero 

2017 

Soporte Fisico y 

Electronico

Planta Alta del 

IDAIPQROO

IDAIPQROO-CJDPA-

DCC-03
Lista de estrado

Se genera la lista de estrado electrónica y 

física para su publicación.

del 01 de febrero 

2017al 28 de febrero 

2017 

Soporte Fisico y 

Electronico

Planta Alta del 

IDAIPQROO

DESCRIPCIÓN
FECHAS 

EXTREMAS

VOLUMEN DE 

LA SERIE

UBICACIÓN DE LA 

SERIE

IDAIP-CJDPA-DPDP-01Informes Mensuales

Informe Mensual del registro de 

Actividades diarias realizadas en el 

área.

1 Noviembre 2016- 

30 noviembre de 

2016

Soporte Físico y 

Electrónico

Planta Alta del 

IDAIPQROO

IDAIP-CJDPA-DPDP-02 Minutario
Control de Oficios de entrega y 

recepción

1 Noviembre 2016- 

Fecha Actual Soporte Físico 
Planta Alta del 

IDAIPQROO

DESCRIPCIÓN
FECHAS 

EXTREMAS

VOLUMEN DE 

LA SERIE

UBICACIÓN DE LA 

SERIE

IDAIP-CJDPA-A-01

Informe Mensuales

Informe Mensual del registro de 

Actividades diarias realizadas en el 

área.

MARZO 2017- 

Fecha Actual

Soporte 

Físico/electronic

o 

Planta Alta del 

IDAIPQROO

IDAIP-CJDPA-A-02 Minutario
Control de Oficios de entrega y 

recepción

MARZO 2017- 

Fecha Actual Soporte Físico 
Planta Alta del 

IDAIPQROO

Nombre del Responsable de la Unidad Administrativa: Lic. José Antonio Medina Gasca

Cargo del Responsable de la Unidad Administrativa: Abogado Proyectista

Domicilio en el que se ubica el Archivo: Planta Alta del IDAIPQROO

ARCHIVO DE TRÁMITE: DIRECCION CONSULTIVA Y DE LO CONTENCIOSO

Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección Consultiva y de lo Contencioso

Área de Procedencia del Archivo: Coordinación Juridica de Datos Personales y Archivos

SECCIÓN CJDPA

SUBSECCIÓN DCC

SERIE

Telefono Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa: 9838323561, 9831291901 Ext.206

Correo Electrónico Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa: jamedina@idaipqroo.org.mx

FONDO IDAIP

Nombre del Responsable de la Unidad Administrativa: M.C.C. Hilda Ariadne Cabrera García

Cargo del Responsable de la Unidad Administrativa: Directora de Protección de Datos Personales

Domicilio en el que se ubica el Archivo: Planta alta del IDAIPQROO

ARCHIVO TRÁMITE: DIRECCION DE DATOS PERSONALES 

Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección de Protección de Datos Personales 

Área de Procedencia del Archivo: Coordinación Jurídica, de Datos Personales y Archivo 

SECCIÓN CJDPA

SUBSECCIÓN DPDP

SERIE

Telefono Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa: 9838323561, 9831291901

Correo Electrónico Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa: hacabrera@idaipqroo.org.mx

FONDO IDAIP

Nombre del Responsable de la Unidad Administrativa: Lic. Vanessa Heredia Galera

Cargo del Responsable de la Unidad Administrativa: Directora de Archivo

Domicilio en el que se ubica el Archivo: Planta alta del IDAIPQROO

ARCHIVO TRÁMITE: DIRECCION DE ARCHIVO. 

Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección de Archivo

Área de Procedencia del Archivo: Coordinación Jurídica, de Datos Personales y Archivo 

SECCIÓN CJDPA

SUBSECCIÓN A

SERIE

Telefono Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa: 9838323561, 9831291901

Correo Electrónico Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa: vherediagalera@gmail.com

FONDO IDAIP

mailto:jamedina@idaipqroo.org.mx
mailto:hacabrera@idaipqroo.org.mx
mailto:vherediagalera@gmail.com


IDAIP-CJDPA-A-03 oficios enviados Control de Oficios de entrega 

MARZO 2017- 

Fecha Actual Soporte Físico 
Planta Alta del 

IDAIPQROO

IDAIP-CJDPA-A-04 oficios recibidos Control de Oficios de  recepción

MARZO 2017- 

Fecha Actual Soporte Físico 
Planta Alta del 

IDAIPQROO

IDAIP-CJDPA-A-05 Sistema Institucional de Archivo (SIA)Concentrado del SIA

5 Noviembre 2016- 

Fecha Actual
Soporte Físico y 

electronico

Planta Alta del 

IDAIPQROO

Correo Electrónico Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa:

DESCRIPCIÓN
FECHAS 

EXTREMAS

VOLUMEN DE 

LA SERIE

UBICACIÓN DE LA 

SERIE

IDAIP-CA Circulares

IDAIP-CA-01

Supervisión de 

levantamiento de 

inventario

1 de Enero 2017-                    

Fecha Actual.

Soporte Físico y 

Electrónico.

Planta Baja del 

IDAIPROO  .

IDAIP-CA-02

Coordinación y 

supervisión de 

material de compra

1 de Enero 2017-                    

Fecha Actual.

Soporte Físico y 

Electrónico.

Planta Baja del 

IDAIPROO  .

IDAIP-CA-03

Coordinación y 

supervisión de pago 

de nómina de vales 

de despensa

1 de Enero 2017-                    

Fecha Actual.

Soporte Físico y 

Electrónico.

Planta Baja del 

IDAIPROO  .

IDAIP-CA-04

Transferencias 

electrónicas

1 de Enero 2017-                    

Fecha Actual.

Soporte Físico y 

Electrónico.

Planta Baja del 

IDAIPROO  .

IDAIP-CA-05

Supervisión de 

pagos de seguridad 

social e infonavit

1 de Enero 2017-                    

Fecha Actual.

Soporte Físico y 

Electrónico.

Planta Baja del 

IDAIPROO  .

IDAIP-CA-06

Supervisión de 

cálculos y pagos de 

sueldos y salarios

1 de Enero 2017-                    

Fecha Actual.

Soporte Físico y 

Electrónico.

Planta Baja del 

IDAIPROO  .

IDAIP-CA-07

Atención a las 

Auditorias

Correo Electrónico Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa:

DESCRIPCIÓN
FECHAS 

EXTREMAS

VOLUMEN DE 

LA SERIE

UBICACIÓN DE LA 

SERIE

IDAIP-CA-RH-01 Nómina

1 de Enero 2017-                    

Fecha Actual.

Soporte Físico y 

Electrónico.

Planta Baja del 

IDAIPROO  .

IDAIP-CA-RH-02 Acuerdos del Pleno 

1 de Enero 2017-                    

Fecha Actual.

Soporte Físico y 

Electrónico.

Planta Baja del 

IDAIPROO  .

IDAIP-CA-RH-03

Emisión y entrega de 

constancias de 

sueldos y salarios

1 de Enero 2017-                    

Fecha Actual.

Soporte Físico y 

Electrónico.

Planta Baja del 

IDAIPROO  .

IDAIP-CA-RH-04

Pagos de seguridad 

social IMSS e 

Infonavit

1 de Enero 2017-                    

Fecha Actual.

Soporte Físico y 

Electrónico.

Planta Baja del 

IDAIPROO  .

IDAIP-CA-RH-05

Pago de 

Contribuciones 

estatales

1 de Enero 2017-                    

Fecha Actual.

Soporte Físico y 

Electrónico.

Planta Baja del 

IDAIPROO  .

IDAIP-CA-RH-06

Segumineto de 

Contratos Laborales

1 de Enero 2017-                    

Fecha Actual.

Soporte Físico y 

Electrónico.

Planta Baja del 

IDAIPROO  .

Domicilio en el que se ubica el Archivo: Planta Baja del IDAIPQROO

ARCHIVO TRÁMITE: SERVICIOS MATERIALES

Nombre de la Unidad Administrativa: Coordinación Administrativa

Área de Procedencia del Archivo:

Nombre del Responsable de la Unidad Administrativa: Randy Bastarrachea

Cargo del Responsable de la Unidad Administrativa: Director AdministrativO

FONDO IDAIP

SECCIÓN CA

SUBSECCIÓN RH

SERIE

Nombre del Responsable de la Unidad Administrativa: Randy Bastarrachea

Cargo del Responsable de la Unidad Administrativa: Coordinador Administrativo

Domicilio en el que se ubica el Archivo: Planta Baja del IDAIPQROO

Telefono Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa: 9831291901

randybastrrachea@hotmail.com

SUBSECCIÓN CA

SERIE

ARCHIVO TRÁMITE: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS  

Nombre de la Unidad Administrativa: Coordinación Administrativa

Área de Procedencia del Archivo: Dirección de Recursos Humanos

Domicilio en el que se ubica el Archivo: Planta Baja del IDAIPQROO

Telefono Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa: 9831291901

randybastrrachea@hotmail.com

FONDO IDAIP

SECCIÓN CA

ARCHIVO TRÁMITE: COORDINACION ADMINISTRATIVA

Nombre de la Unidad Administrativa: Coordinación Administrativa

Área de Procedencia del Archivo: Dirección de Planeación

Nombre del Responsable de la Unidad Administrativa: Randy Bastarrachea

Cargo del Responsable de la Unidad Administrativa: Coordinador Administrativo

mailto:randybastrrachea@hotmail.com
mailto:randybastrrachea@hotmail.com


Correo Electrónico Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa:

DESCRIPCIÓN
FECHAS 

EXTREMAS

VOLUMEN DE 

LA SERIE

UBICACIÓN DE LA 

SERIE

IDAIP-CA-SM-01

Levantamiento físico 

de inventarios

1 de Enero 2017-                    

Fecha Actual.

Soporte Físico y 

Electrónico.

Planta Baja del 

IDAIPROO  .

IDAIP-CA-SM-02

Adquisición de 

bienes materiales

1 de Enero 2017-                    

Fecha Actual.

Soporte Físico y 

Electrónico.

Planta Baja del 

IDAIPROO  .

IDAIP-CA-SM-03

Parque vehicular y 

mantenimiento

1 de Enero 2017-                    

Fecha Actual.

Soporte Físico y 

Electrónico.

Planta Baja del 

IDAIPROO  .

IDAIP-CA-SM-04

Mantenimiento y 

revisión de líneas 

telefónicas

1 de Enero 2017-                    

Fecha Actual.

Soporte Físico y 

Electrónico.

Planta Baja del 

IDAIPROO  .

Correo Electrónico Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa:

DESCRIPCIÓN
FECHAS 

EXTREMAS

VOLUMEN DE 

LA SERIE

UBICACIÓN DE LA 

SERIE

IDAIP-CA-RF-01 Estados Financieros

1 de Enero 2017-                    

Fecha Actual.

Soporte Físico y 

Electrónico.

Planta Baja del 

IDAIPROO  .

IDAIP-CA-RF-02

Cuenta Pública 

(Hacienda)

1 de Enero 2017-                    

Fecha Actual.

Soporte Físico y 

Electrónico.

Planta Baja del 

IDAIPROO  .

IDAIP-CA-RF-03 Auditoría

1 de Enero 2017-                    

Fecha Actual.

Soporte Físico y 

Electrónico.

Planta Baja del 

IDAIPROO  .

IDAIP-CA-RF-04
Estados de cuentas

1 de Enero 2017-                    

Fecha Actual.

Soporte Físico y 

Electrónico.

Planta Baja del 

IDAIPROO  .

IDAIP-CA-RF-05 Transferencias

1 de Enero 2017-                    

Fecha Actual.

Soporte Físico y 

Electrónico.

Planta Baja del 

IDAIPROO  .

IDAIP-CA-RF-06 Cheques

1 de Enero 2017-                    

Fecha Actual.

Soporte Físico y 

Electrónico.

Planta Baja del 

IDAIPROO  .

Correo Electrónico Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa:

DESCRIPCIÓN
FECHAS 

EXTREMAS

VOLUMEN DE 

LA SERIE

UBICACIÓN DE LA 

SERIE

IDAIP-CA-C-01

Declaraciones 

Provisionales de 

impuestos

1 de Enero 2017-                    

Fecha Actual.

Soporte Físico y 

Electrónico.

Planta Baja del 

IDAIPROO  .

IDAIP-CA-C-02

Declaraciones 

Anuales

2 de Enero 2017-                    

Fecha Actual.

Soporte Físico y 

Electrónico.

Planta Baja del 

IDAIPROO  .

IDAIP-CA-C-03

Conciliaciones 

Bancarias

3 de Enero 2017-                    

Fecha Actual.

Soporte Físico y 

Electrónico.

Planta Baja del 

IDAIPROO  .

IDAIP-CA-C-04 Póliza de Cheques

4 de Enero 2017-                    

Fecha Actual.

Soporte Físico y 

Electrónico.

Planta Baja del 

IDAIPROO  .

IDAIP-CA-C-05 Póliza de ingresos

5 de Enero 2017-                    

Fecha Actual.

Soporte Físico y 

Electrónico.

Planta Baja del 

IDAIPROO  .

IDAIP-CA-C-06 Póliza de diario

6 de Enero 2017-                    

Fecha Actual.

Soporte Físico y 

Electrónico.

Planta Baja del 

IDAIPROO  .

IDAIP-CA-C-07

Póliza de 

presupuesto

7 de Enero 2017-                    

Fecha Actual.

Soporte Físico y 

Electrónico.

Planta Baja del 

IDAIPROO  .

Correo Electrónico Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa:

Nombre del Responsable de la Unidad Administrativa: Randy Bastarrachea

Cargo del Responsable de la Unidad Administrativa: Directora Administrativa

Domicilio en el que se ubica el Archivo: Planta Baja del IDAIPQROO

Telefono Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa: 9831291901

randybastrrachea@hotmail.com

SUBSECCIÓN Contabilidad

SERIE

ARCHIVO TRÁMITE: ESTADOS FINANCIEROS

Nombre de la Unidad Administrativa: Coordinación Administrativa

Área de Procedencia del Archivo:

Domicilio en el que se ubica el Archivo: Planta Baja del IDAIPQROO

Telefono Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa: 9831291901

randybastrrachea@hotmail.com

FONDO IDAIP

SECCIÓN CA

ARCHIVO TRÁMITE: CONTABILIDAD 

Nombre de la Unidad Administrativa: Coordinación Administrativa

Área de Procedencia del Archivo:

Nombre del Responsable de la Unidad Administrativa: Randy Bastarrachea

Cargo del Responsable de la Unidad Administrativa: Directora Administrativa

FONDO IDAIP

SECCIÓN CA

SUBSECCIÓN Recursos Financieros

SERIE

Nombre del Responsable de la Unidad Administrativa: Randy Bastarrachea

Cargo del Responsable de la Unidad Administrativa: Directora Administrativa

Domicilio en el que se ubica el Archivo: Planta Baja del IDAIPQROO

Telefono Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa: 9831291901

randybastrrachea@hotmail.com

SUBSECCIÓN Servicios Materiales

SERIE

ARCHIVO TRÁMITE: RECURSOS FINANCIEROS

Nombre de la Unidad Administrativa: Coordinación Administrativa

Área de Procedencia del Archivo:

Telefono Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa: 9831291901

randybastrrachea@hotmail.com

FONDO IDAIP

SECCIÓN CA

mailto:randybastrrachea@hotmail.com
mailto:randybastrrachea@hotmail.com
mailto:randybastrrachea@hotmail.com
mailto:randybastrrachea@hotmail.com


DESCRIPCIÓN
FECHAS 

EXTREMAS

VOLUMEN DE 

LA SERIE

UBICACIÓN DE LA 

SERIE

IDAIP-CA-EF-01

Solicitar ante 

Sefiplan el 

presupuesto 

calendarizado de 

POA aprobado.

7 de Enero 2017-                    

Fecha Actual.

Soporte Físico y 

Electrónico.

Planta Baja del 

IDAIPROO  .

IDAIP-CA-EF-02

Facturación del 

Presupuesto

8 de Enero 2017-                    

Fecha Actual.

Soporte Físico y 

Electrónico.

Planta Baja del 

IDAIPROO  .

IDAIP-CA-EF-03

Elaboración de 

Estados 

Presupuestales

8 de Enero 2017-                    

Fecha Actual.

Soporte Físico y 

Electrónico.

Planta Baja del 

IDAIPROO  .

DESCRIPCIÓN
FECHAS 

EXTREMAS

VOLUMEN DE 

LA SERIE

UBICACIÓN DE LA 

SERIE

IDAIP-CA-DP-03 Informes 

Se obtienen informes institucionales y 

por Unidad Responsables los cuales 

contienen los procesos y sus 

actividades , la asignación de plazas y 

la distribución monetaria.

1 de Enero 2015-                    

30 Diciembre 2015.

Soporte Físico y 

Electrónico.

Planta Baja del 

IDAIPROO en la 

dirección de 

planeación .

IDAIP-CA-DP-04

Cuenta Pública-

Programatico 

Se realiza un informe acerca de los 

principales resultados de los 

programas presupuestarios del 

instituto así como los indicadores que 

lo componen .Se presentan gráficas y 

cuadros para detallar la información.

1 de Enero 2015-                    

30 Diciembre 2015.

Soporte Físico y 

Electrónico.

Planta Baja del 

IDAIPROO en la 

dirección de 

planeación .

DESCRIPCIÓN
FECHAS 

EXTREMAS

VOLUMEN DE 

LA SERIE

UBICACIÓN DE LA 

SERIE

IDAIPQROO-CV-01 Informes  Cumplimiento del Art. 14 LTAIP 2016
1 Enero 2017 - 

fecha actual

soporte físico y 

electrónico

Planta baja del 

IDAIPQROO

IDAIPQROO-CV-02 Informes 
Informes Mensuales de Solicitudes de 

Información de los S.O. 

1 Enero 2017 - 

fecha actual

soporte físico y 

electrónico

Planta baja del 

IDAIPQROO

IDAIPQROO-CV-03 INAI-SNT

Capacitaciones del SNT y PNT

 *Taller de Capacitación sobre el 

manejo del SIPOT e Interpretación de 

Lineamientos Técnicos Generales 

para el Cumplimiento de O.T.  (21 y 

14 Marzo 2017)

1 Enero 2017 - 

fecha actual

soporte físico y 

electrónico

Planta baja del 

IDAIPQROO

IDAIPQROO-CV-04

Fomento de los 

Principios de 

Gobierno Abierto y 

la transparencia

Nombramiento de Titulares de la 

Unidad de Transparencia 

1 Enero 2016 - 

fecha actual

soporte físico y 

electrónico

Planta baja del 

IDAIPQROO

IDAIPQROO-CV-05

Fomento de los 

Principios de 

Gobierno Abierto y 

la transparencia

Instalación de los Comités de 

Transparencia de los Sujetos 

Obligados

1 Enero 2016 - 

fecha actual

soporte físico y 

electrónico

Planta baja del 

IDAIPQROO

IDAIPQROO-CV-06

Fomento de los 

Principios de 

Gobierno Abierto y 

la transparencia

Tabla de Aplicabilidad de los Sujetos 

Obligados 

1 Enero 2016 - 

fecha actual

soporte físico y 

electrónico

Planta baja del 

IDAIPQROO

SECCIÓN CV

SUBSECCIÓN

SERIE

Cargo del Responsable de la Unidad Administrativa: Coordinador de Vinculación 

Domicilio en el que se ubica el Archivo: Planta baja del IDAIPQROO

Teléfono Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa: 8323561 ext.219

Correo Electrónico Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa:

FONDO IDAIPQROO

SUBSECCIÓN DP

SERIE

ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN: COORDINACION DE VINCULACION

Nombre de la Unidad Administrativa: Coordinación de Vinculación

Área de Procedencia del Archivo: Coordinación de Vinculación 

Nombre del Responsable de la Unidad Administrativa: Lic. Juan Carlos Chávez Castañeda

Domicilio en el que se ubica el Archivo: Planta Baja del IDAIPQROO

Telefono Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa: 9831291901

Correo Electrónico Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa:

FONDO IDAIP

SECCIÓN DA

ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN: DIRECCION DE PLANEACION

Nombre de la Unidad Administrativa: Coordinación Administrativa

Área de Procedencia del Archivo: Dirección de Planeación

Nombre del Responsable de la Unidad Administrativa: Valeria Gonzalez Cabrera

Cargo del Responsable de la Unidad Administrativa: Directora Administrativa

FONDO IDAIP

SECCIÓN CA

SUBSECCIÓN Estados Financieros

SERIE



IDAIPQROO-CV-07

Fomento de los 

Principios de 

Gobierno Abierto y 

la transparencia

Listado de Personas Físicas, Morales 

y Sindicatos

1 Enero 2016 - 

fecha actual

soporte físico y 

electrónico

Planta baja del 

IDAIPQROO

IDAIPQROO-CV-08
Solicitudes de 

Información 
Atención a Solicitudes de Información 

1 Enero 2017 - 

fecha actual

soporte físico y 

electrónico

Planta baja del 

IDAIPQROO

IDAIPQROO-CV-09

Verificación de 

Obligaciones de 

Transparencia 

Verificación de Obligaciones de 

Transparencia 

5 Mayo 2017 - fecha 

actual

soporte físico y 

electrónico

Planta baja del 

IDAIPQROO

IDAIPQROO-CV-10

Otras Atribuciones 

otorgadas por el 

Pleno

*Oficios Recibidos y Enviados a la 

Coordinación de Vinculación 

 *Comisiones del Personal de la 

Coordinación de Vinculación 

1 Enero 2017 - 

fecha actual

soporte físico y 

electrónico

Planta baja del 

IDAIPQROO

IDAIPQROO-CV-11

Programa Operativo 

Anual de la Coord.. 

Vinc. 

Integración del SIEPOA 2017 
1 Enero 2017 - 

fecha actual

soporte físico y 

electrónico

Planta baja del 

IDAIPQROO

IDAIPQROO-CV-12

Promoción y 

Difusión de 

Capacitaciones 

*Conmemoración de Día Internacional 

de Protección de Datos Personales     

*10° Concurso de Dibujo Infantil  

1 Enero 2017 - 

fecha actual

soporte físico y 

electrónico

Planta baja del 

IDAIPQROO

IDAIPQROO-CV-13 Minutario 
Minutario del Pleno (Copias) Enero-

Diciembre 2016

1 Enero 2016 - 

fecha actual

soporte físico y 

electrónico

Planta baja del 

IDAIPQROO

DESCRIPCIÓN
FECHAS 

EXTREMAS

VOLUMEN DE 

LA SERIE

UBICACIÓN DE LA 

SERIE

IDAIPQROO- BOLETINES

RELATO DE ACTIVIDAD O 

INFORMACION 2015-2016-2017

SOPORTE 

ELECTRONICO
PLANTA BAJA DEL 

IDAIPQROO

IDAIPQROO- SINTESIS DE PRENSA

PUBLICACION MEDIOS IMPRESOS 

Y DIGITALES 2015-2016-2017

SOPORTE 

ELECTRONICO 

Y FISICO

PLANTA BAJA DEL 

IDAIPQROO

IDAIPQROO- FOTOGRAFIA MEMORIAS DE ACTIVIDADES 2015-2016-2017

SOPORTE 

ELECTRONICO
PLANTA BAJA DEL 

IDAIPQROO

IDAIPQROO-

SOLICITUDES DE 

INFORMACION RECIBIDAS ATRAVES DE INFOMEX 2015-2016-2017

SOPORTE 

ELECTRONICO 

Y FISICO

PLANTA BAJA DEL 

IDAIPQROO

IDAIPQROO- INFORMES MENSUALES

ACTIVIDADES REALIZADES 

DURANTE EL MES 2015-2016-2017

SOPORTE 

ELECTRONICO 

Y FISICO

PLANTA BAJA DEL 

IDAIPQROO

IDAIPQROO- MINUTARIO

CONTROL DE OFICIOS DE 

ENTREGA Y RECEPCION 2015-2016-2017

SOPORTE 

ELECTRONICO 

Y FISICO

PLANTA BAJA DEL 

IDAIPQROO

Correo Electrónico Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa:

DESCRIPCIÓN FECHAS EXTREMAS
VOLUMEN DE 

LA SERIE

UBICACIÓN DE LA 

SERIE

IDAIPQROO-DTI-01-

2017

Parque Informático Administración de bienes informáticos del 

Instituto.

2017 Soporte físico y 

electrónico

Dirección de 

Tecnologías de la 

Información del 

IDAIPQROO, Archivero 

2, Gaveta 1.

IDAIPQROO-DTI-01.01-

2017

Administración de 

bienes informáticos

Administración de bienes informáticos del 

Instituto.

2017 Soporte físico y 

electrónico

Dirección de 

Tecnologías de la 

Información del 

IDAIPQROO, Archivero 

2, Gaveta 1.

IDAIPQROO-DTI-02-

2017

Sistemas y 

Aplicaciones

Acuerdos y proyectos de sistemas y 

actualizaciones del portal web.

2017 Soporte físico y 

electrónico

Dirección de 

Tecnologías de la 

Información del 

IDAIPQROO, Archivero 

2, Gaveta 1.

Correo Electrónico Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa: diana.durocher@hotmail.com

FONDO IDAIPQROO

SECCIÓN DRPCS

SUBSECCIÓN DRPCS

SERIE

Área de Procedencia del Archivo: DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIÓN SOCIAL

Nombre del Responsable de la Unidad Administrativa: LIC. DIANA PATRICIA DUROCHER MARTINEZ

Cargo del Responsable de la Unidad Administrativa: DIRECTORA

Domicilio en el que se ubica el Archivo: PLANTA BAJA DEL IDAIPQROO

Telefono Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa: 9838323561, 9831291901

ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN:DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIÓN SOCIAL

Nombre de la Unidad Administrativa: DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIÓN SOCIAL

SERIE

ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN:DIRECCION DE TECNOLOGIAS

Telefono Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa: 9838323561 Ext. 217

rmarin@idaipqroo.org.mx

FONDO IDAIPQROO

SECCIÓN DTI

SUBSECCIÓN

Nombre de la Unidad Administrativa: Dirección  de Tecnologías de la Información

Área de Procedencia del Archivo: Dirección  de Tecnologías de la Información

Nombre del Responsable de la Unidad Administrativa: Lic. Ricardo Enrique Marín González

Cargo del Responsable de la Unidad Administrativa: Director de Tecnologías de la Información

Domicilio en el que se ubica el Archivo: Anexo de planta baja de edificio del IDAIPQROO

mailto:diana.durocher@hotmail.com
mailto:rmarin@idaipqroo.org.mx


IDAIPQROO-DTI-02.01-

2017

Acuerdos Acuerdos y proyectos de sistemas y 

actualizaciones del portal web.

2017 Soporte físico y 

electrónico

Dirección de 

Tecnologías de la 

Información del 

IDAIPQROO, Archivero 

2, Gaveta 1.

IDAIPQROO-DTI-02.02-

2017

Proyectos Acuerdos y proyectos de sistemas y 

actualizaciones del portal web.

2017 Soporte físico y 

electrónico

Dirección de 

Tecnologías de la 

Información del 

IDAIPQROO, Archivero 

2, Gaveta 1.

IDAIPQROO-DTI-02.03-

2017

Actualización del portal 

web

Acuerdos y proyectos de sistemas y 

actualizaciones del portal web.

2017 Soporte físico y 

electrónico

Dirección de 

Tecnologías de la 

Información del 

IDAIPQROO, Archivero 

2, Gaveta 1.

IDAIPQROO-DTI-03-

2017

Plataforma Nacional 

de Transparencia

Soporte, administración y seguimiento a 

incidencias de la Plataforma.

2017 Soporte físico y 

electrónico

Dirección de 

Tecnologías de la 

Información del 

IDAIPQROO, Archivero 

2, Gaveta 1.

IDAIPQROO-DTI-03.01-

2017

Soporte a Sujetos 

Obligados

Soporte, administración y seguimiento a 

incidencias de la Plataforma.

2017 Soporte físico y 

electrónico

Dirección de 

Tecnologías de la 

Información del 

IDAIPQROO, Archivero 

2, Gaveta 1.

IDAIPQROO-DTI-03.02-

2017

Seguimiento a 

incidencias

Soporte, administración y seguimiento a 

incidencias de la Plataforma.

2017 Soporte físico y 

electrónico

Dirección de 

Tecnologías de la 

Información del 

IDAIPQROO, Archivero 

2, Gaveta 1.

IDAIPQROO-DTI-03.03-

2017

Administración Soporte, administración y seguimiento a 

incidencias de la Plataforma.

2017 Soporte físico y 

electrónico

Dirección de 

Tecnologías de la 

Información del 

IDAIPQROO, Archivero 

2, Gaveta 1.

IDAIPQROO-DTI-04-

2017

Soporte técnico Soporte informático a empleados y 

mantenimiento de bienes informáticos del 

Instituto.

2017 Soporte físico y 

electrónico

Dirección de 

Tecnologías de la 

Información del 

IDAIPQROO, Archivero 

2, Gaveta 1.

IDAIPQROO-DTI-04.01-

2017

Soporte informático a 

empleados

Soporte informático a empleados y 

mantenimiento de bienes informáticos del 

Instituto.

2017 Soporte físico y 

electrónico

Dirección de 

Tecnologías de la 

Información del 

IDAIPQROO, Archivero 

2, Gaveta 1.

IDAIPQROO-DTI-04.02-

2017

Mantenimiento 

preventivo y correctivo  

de bienes informáticos

Soporte informático a empleados y 

mantenimiento de bienes informáticos del 

Instituto.

2017 Soporte físico y 

electrónico

Dirección de 

Tecnologías de la 

Información del 

IDAIPQROO, Archivero 

2, Gaveta 1.

IDAIPQROO-DTI-05-

2017

Funciones 

Administrativas

Control de oficios enviados y recibidos, 

manuales, políticas y lineamientos.

2017 Soporte físico y 

electrónico

Dirección de 

Tecnologías de la 

Información del 

IDAIPQROO, Archivero 

2, Gaveta 1.

IDAIPQROO-DTI-05.01-

2017

Minutario Control de oficios enviados y recibidos, 

manuales, políticas y lineamientos.

2017 Soporte físico y 

electrónico

Dirección de 

Tecnologías de la 

Información del 

IDAIPQROO, Archivero 

2, Gaveta 1.

IDAIPQROO-DTI-05.02-

2017

Manuales, polìticas y 

lineamientos

Control de oficios enviados y recibidos, 

manuales, políticas y lineamientos.

2017 Soporte físico y 

electrónico

Dirección de 

Tecnologías de la 

Información del 

IDAIPQROO, Archivero 

2, Gaveta 1.

DESCRIPCIÓN FECHAS EXTREMAS
VOLUMEN DE LA 

SERIE

UBICACIÓN DE LA 

SERIE

IDAIPQROO-CC-01 Minutario Control de Oficios 
1 Enero 2017- 15 

Diciembre de 2017
Soporte Físico 

Planta Baja del 

IDAIPQROO

IDAIPQROO-CC-02
Concurso de Dibujo 

Infantil

1 Enero 2017- 15 

Diciembre de 2017
Soporte Físico 

Planta Baja del 

IDAIPQROO

IDAIPQROO-CC-03 Oficios Recibidos Control de Oficios 
1 Enero 2017- 15 

Diciembre de 2017
Soporte Físico 

Planta Baja del 

IDAIPQROO

IDAIPQROO-DC-04 Listas de Asistencia Control de asistentes a cursos
1 Enero 2017- 15 

Diciembre de 2017
Soporte Físico 

Planta Baja del 

IDAIPQROO

SERIE

ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN: COORDINACION DE CAPACITACION

Telefono Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa: 9838323561, 9831291901

Correo Electrónico Institucional del Responsable de la Unidad Administrativa: dalcantar@idaipqroo.org.mx

FONDO IDAIPQROO

SECCIÓN CC

SUBSECCIÓN

Nombre de la Unidad Administrativa: Coordinación de Capacitación

Área de Procedencia del Archivo: Coordinación de Capacitación

Nombre del Responsable de la Unidad Administrativa: Lic. Deysi Alcántar Botello

Cargo del Responsable de la Unidad Administrativa: Coordinadora de Capacitación

Domicilio en el que se ubica el Archivo: Planta baja del IDAIPQROO

mailto:dalcantar@idaipqroo.org.mx


IDAIPQROO-DC-05

Solicitudes de Proceso 

de Certificación de los 

Sujetos Obligados

oficios de solicitudes de certificación de 

los sujetos obligados 1 Enero 2017- 15 

Diciembre de 2017

Soporte Físico 
Planta Baja del 

IDAIPQROO

IDAIPQROO-DC-06
Sistema Intitucional de 

Archivos (SIA)
Documentos relativos a SIA

1 Enero 2017- 15 

Diciembre de 2017
Soporte Físico 

Planta Baja del 

IDAIPQROO

IDAIPQROO-DC-07 Servicio Social
1 Enero 2017- 15 

Diciembre de 2017
Soporte Físico 

Planta Baja del 

IDAIPQROO



  

 













     


