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De conformidad a los articulos 34 Fraccion Il y 37 Fraccién Il de la Ley de Proteccion
de datos Personales se describen las Funciones y Obligaciones del personal
involucrado en el tratamiento de datos personales.

FUNCIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL IDAIPQROO

Unidad Adminisirativa: Coordinacion Administrativa

Direccion: Departamento de Gestion Documental y
Archivos.

Nombre del Sistema: Directorio de Enlaces de Archivo del Estado
de Quintana Roo.

Administrador del Sistema: Lic.MarylU Gisel Roman Espadas

Cargo: Jefa de Departamento de Gestion
Documental.

Funciones y Obligaciones del Administrador

del Sistema: e Promover que las dreas operativas
lleven a cabo las acciones de gestion
documental y administracién de los
archivos, de manera conjunta con las
unidades administrativas (Véase en el
capitulo VI del Area coordinadora de
archivos, articulo 27 LGA).

e Elaborar, con la colaboracion de los
responsables de los archivos de
trdmite, de concentracién y en su
caso histérico, los instrumentos de
control archivistico (Cuadro General
de Clasificacion Archivistica,
Catdlogo de disposicion documental,
e Inventarios documentales). (Véase
en el capitulo Il de las Obligaciones
articulo13 y Capitulo VI del Area
Coordinadora de Archivos, articulo
28 Frac | LGA).

e Elaborar, con la colaboraciéon de los
responsables de los archivos de
tfrédmite, de concentracidén y en su
caso histérico la Guia de archivo
documental 'y el Indice de
expedientes clasificados como
reservados a que hace referencia la
Ley General de Transparencia vy
Acceso a la Informacion Publica .
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(Véase en el capitulo Il de las
Obligaciones, articulo14 LGA).
Elaborar  criterios  especificos vy
recomendaciones en materia de
organizaciobn y conservacion de
archivos, cuando la especialidad del
sujeto obligado asi lo requiera (Véase
en el capitulo VI del Area
Coordinadora de Archivos, articulo
28 Frac Il LGA)

Elaborar y someter a consideracion
del ftitular del sujeto obligado o a
quien éste designe, el programa
anual y el Informe anual del
cumplimiento del Programa Anual (
Véase en el capitulo V de Ia
Planeacién en materia Archivistica,
Articulos 23, 24,25, 26 de la LGA vy
Capitulo VI del Area Coordinadora
de Archivos, articulo 28 Frac Il LGA).
Coordinar los procesos de valoracion
y disposicibn documental que
realicen las dreas operativas (Véase
en el capitulo VI del Area
Coordinadora de Archivos, articulo
28 Frac IV LGA).

Coordinar las actividades destinadas
a la modernizacién y automatizacion
de los procesos archivisticos y a la
gestion de documentos electronicos
de las dreas operativas (Véase en el
capitulo VI del Area Coordinadora de
Archivos, arficulo 28 Frac V LGA).
Brindar asesoria técnica para la
operacion de los archivos (Véase en
el capitulo VI del Area Coordinadora
de Archivos, articulo 28 Frac VI LGA).
Elaborar programas de capacitaciéon
en gestion documental y
administracién de archivos (Véase en
el capitulo VI del Area Coordinadora
de Archivos, articulo 28 Frac VII LGA).
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e Coordinar, con las dreas o unidades
administrativas, las politicas de
acceso y la conservacién de los
archivos (Véase en el capitulo VIl del
Area Coordinadora de Archivos,
articulo 28 Frac VII LGA).

e Coordinar la operacidon de los
archivos de trdmite, concentraciéon y,
en su caso, histérico, de acuerdo con
la normatividad; (Véase en el
capitulo IX del Area Coordinadora de
Archivos, arficulo 28 Frac VII LGA).

e Autorizar la ftransferencia de los
archivos cuando un drea o unidad
del sujeto obligado sea sometida a
procesos de fusidn, escision, extincién
o0 cambio de adscripcidon; o cualquier
modificacion de conformidad con las
disposiciones  legales  aplicables
(Véase en el capitulo X del Area
Coordinadora de Archivos, articulo
28 Frac VII LGA).

e Con la colaboracion de las dreas
operativas de archivos, realizar la
inscripcion en el Registro Nacional la
existencia y ubicacién de archivos
bajo su resguardo (Capitulo Il De las

Obligaciones, articulo 11 Frac. IV
LGA).
Colaborador 1 del Sistema: Lic.Maricarmen Trujillo Totosaus
Cargo: Jefa de Departamento de Gestidon
Documental.

Funciones y Obligaciones del Colaborador
del Sistema:

e Asegurary describir los fondos bajo su
resguardo, asi Como la consulta de
los expedientes (Véase en el capitulo
VIl de las Areas Operativas, articulo 31
Frac | LGA).

e Recibir las transferencias primarias y
brindar servicios de préstamo vy
consulta a las unidades o dreas
administrativas productoras de la
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documentacién  que  resguarda
(Véase en el capitulo VIl de las Areas
Operativas, articulo 31 Frac Il LGA).
Conservar los expedientes hasta
cumplir su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el
catdlogo de disposicion documental
(Véase en el capitulo VIl de las Areas
Operativas, articulo 31 Frac lll LGA).
Colaborar con el drea coordinadora
de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley, las leyes locales
y en sus disposiciones reglamentarias
Véase en el capitulo VIl de las Areas
Operativas, arficulo 31 Frac IV LGA).
Participar con el drea coordinadora
de archivos en la elaboraciéon de los
criterios de valoracion documental y
disposicion documental (Vease en el
capitulo VIl de las Areas Operativas,
articulo 31 Frac V LGA).

Promover la baja documental de los
expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido
suU vigencia documental y, en su caso,
plazos de conservacion y que no
posean valores histéricos, conforme a
las disposiciones juridicas aplicables
(Véase en el capitulo VIl de las Areas
Operativas, arficulo 31 Frac VI LGA).
Identificar los expedientes que
infegran las series documentales que
hayan cumplido su  vigencia
documental y que cuenten con
valores histéricos, y que serdn
transferidos a los archivos histéricos de
los sujetos obligados, segin
corresponda (Véase en el capitulo VII
de las Areas Operativas, articulo 31
Frac VII LGA).

Integrar a sus respectivos expedientes,
el registro de los procesos de
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disposicion documental, incluyendo
dictdmenes, actas e inventarios
(Véase en el capitulo VIl de las Areas
Operativas, articulo 31 Frac VIII LGA).
Publicar, al final de cada ano, los
dictmenes y actas de baqgja
documental y fransferencia
secundaria, en los términos que
establezcan las disposiciones en la
materia y conservarlos en el archivo
de concentracion por un periodo
minimo de siete anos a partir de la
fecha de su elaboracién (Véase en el
capitulo VIl de las Areas Operativas,
articulo 31 Frac IX LGA).

Realizar la transferencia secundaria
de las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y
posean valores evidénciales,
testimoniales e informativos al archivo
histérico del sujeto obligado, o al
Archivo General, o equivalente en las
entidades federativas, segun
corresponda (Véase en el capitulo VI
de las Areas Operativas, articulo 31
Frac X LGA).

Recibir las transferencias secundarias
y organizar y conservar los
expedientes bajo suresguardo (Véase
en el capitulo VIII de los Archivos
Historicos y sus documentos, articulo
32 Frac | LGA).

Brindar servicios de préstamo vy
consulta al publico, asi como difundir
el patrimonio documental (Véase en
el capitulo VII de los Archivos
Histéricos y sus documentos, articulo
32 Frac Il LGA).

Establecer los procedimientos de
consulta  de los acervos que
resguarda (Véase en el capitulo VI
de los Archivos Histéricos vy sus
documentos, articulo 32 Frac Il LGA).
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Colaborar con el drea coordinadora
de archivos en la elaboracién de los
instrumentos de confrol archivistico
previstos en esta Ley, asi como en la
demds normativa aplicable (Véase
en el capitulo VIII de los Archivos
Historicos y sus documentos, articulo
32 Frac IV LGA).




