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PRESENTACION

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos (LGA), el 15 de junio
de 2019, se incrementd la cantidad y tipo de sujetos obligados que deben
atender dicha disposicion; asi como las obligaciones respecto a la
organizacion, conservacion, administracion y preservacion homogénea de
los archivos, con el propdsito de preservar el acervo cultural, historico, social
cientifico y tecnolégico de la Nacion.

El Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales de
Quintana Roo, encausa los esfuerzos institucionales para atender los retos
que presenta gestion documental y administracion de los archivos;
mediante la elaboracion y cumplimiento de un proyecto de trabajo que
definié las tareas que se deben de cumplir en tiempo y forma. A través del
departamento de Gestion Documental, se elabord y presentd el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2020, en cumplimiento con lo establecido
en los articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos; con la
conviccion de que a través del adecuado tratamiento de los archivos se
garantiza el ejercicio de los derechos de acceso a la informacion y la
proteccion de datos personales, funciones sustantivas que dan origen a la
existencia de éste Organo Auténomo.

En seguimiento con lo dispuesto en el articulo 26 la Ley General de Archivos
(LGA), que versa sobre la elaboracion y publicacion del Informe Anual de
Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, a mas tardar el
Ultimo dia del mes de enero del siguiente ano de la ejecuciéon del programa,
el Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Quintana Roo (IDAIPQROO), a través del deparfamento de
Gestion Documental, presenta el siguiente Informe Anual de Cumplimiento
de su Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020, que da cuenta de los
resultados de las acciones y actividades realizadas en materia de
administracion de archivos.
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INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO 2020

El drea Coordinadora de Archivos del Instituto de Acceso a la Informacion vy
Proteccion de Datos Personales del Estado de Quintana Roo, propuso y gestiond la
implementacion al interior de las unidades administrativas fres acciones generales
de trabajo, con el objetivo de iniciar la identificacion clasificacion, organizacion,
conservacion y divulgacion de los archivos que obran en el Organo Garante; con
la firme conviccidon de que la adecuada gestidn archivistica, es una herramienta
indispensable para la garantia de los derechos de acceso a la informaciéon y
proteccion de datos personales.

A continuacién se describen las actividades generales:

1. Organizacion y funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos del
Instituto.

2. Organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y localizaciéon
expedita, de la informacidén del Instituto.

3. Buenas prdcticas nacionales para la gestion de la documentacion del
Instituto y fomentar la comunicaciéon y acciones con los sujetos obligados del
Estado.

Para lograr los objetivos descritos en el PADA 2021 del IDAIPQROO, especificamente
los relacionados con la formacién de los servidores publicos, se fomentd la
colaboracion y el acompanamiento del Archivo General del Estado de Quintana
Roo (AGEQROQ) y se gestionaron diversas actividades de capacitacion con
especialista a fravés del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales (INAI).
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ACCION 1: ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS DEL INSTITUTO

e INSTALACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL IDAIPQROOQO (SIA-
IDAIPQROQO), CONFORME CON LOS DISPUESTO POR LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS

El dia 20 de enero del ano 2020, se llevd acabo la formalizacion de la composicion
estructural del Sistema Institucional de Archivos (SIA) del Instituto de Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo, con el
objeto de integrar e instalar las Unidades e Instancias operadoras que conforman
el SIA, armonizado con las disposiciones detalladas en los articulos 20, 21, 22, 23;
articulo 28, fraccidn IX; 29, 30, 31, 32 y Décimo Primero Transitorio de la Ley Generall
de Archivos. Dicha actividad fue liderada por los integrantes del Pleno del
IDAIPQROO, conformado por las comisionadas: Lic. Nayeli del JesUs Lizarraga
Ballote, M. E. Cinthia Yrazu de la Torre Villanueva vy el Lic. José Orlando Espinosa
Rodriguez, Comisionado Presidente; acompanados por el Director General de
Archivo General del Estado, Lic. Gabriel Caamal Pérez.

Cabe mencionar que el acto
Correspondencia  Profocolario permiti® dotar

de lo estructura
organizacional al Sistema de
SIA Archivos de Archivos; compuesto por un
trdmite ; .
drea normativa, que
) corresponde  ejercer  las
Archivo de . . .,
ceREETEEe funciones a la Coordinacién

de Archivos, y las dreas
operativas intfegradas por:

SUEhve fsiEes correspondencia,  archivos
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de trdmite, concentracion e histérico. De esta manera, se sentaron las bases de la

formalizacién del trabajo en materia de gestion documental al interior del Organo
Garante.

| Sesién Ordianria del SIA

|

e PRESENTACION AL PLENO DEL IDAIPQROO EL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVisTICO 2020

La Ley General de Archivos (LGA) refiere en los articulos 23, 24, 25y 26, la obligacién
del Sujeto Obligado para presentar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA), en el que se contemplen las acciones a escala institucional para la
modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales vy
archivisticos; el cual, deberd ser
publicado en el portal de Internet
de cada institucidon, asi como sus
respectivos informes anuales de
cumplimiento.

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2020 DEL

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE

Por lo antes expuesto, el Instituto de DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO
Acceso a la Informacion vy
Proteccion de Datos Personales de
Quintana Roo (IDAIPQROO), a través del departamento de Gestidn Documental,
elaboré el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020.

Dicho programa fijo las bases de programacion a corto plazo, fomando en
consideracion la planeacion y evaluacion de las actividades, integrando los
recursos economicos, tecnologicos y operativos disponibles, encaminados a
mejorar la organizacion de los procesos de gestion documental al interior del
IDAIPQROO. Asi como la mejora de los métodos y medidas para la proteccion y
conservacion de los documentos de archivo de frdmite, concentracion e histéricos.

En la primera etapa de implementacion del programa, se llevé a cabo la
recopilacion de informacion que permitid, mediante la aplicacion de un
cuestionario al interior del Organo Garante, diagnosticar el estatus actual de la
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implementacion de los lineamientos de Organizaciéon y Conservacion de Archivos.
Los resultados arrojaron dos realidades; la primera, relacionada con la falta de
actualizaciéon de las instancias que componen el Sistema Institucional de Archivos,
y sus productos que son los instrumentos de control y consulta del Instituto (nos
referimos a los cuadros de clasificacion y disposicion archivistica, asi como los
inventarios documentales y la guia de archivo documental). La segunda situacion
que se observo es la ausencia de comunicacion entre el IDAIPQROO vy los sujetos
obligados de la Ley General de Archivos; asicomo, el conocimiento del estatus que
guarda la gestion documental al interior de estos.

Ante dicho escenario, el Pleno del IDAIPQROO determind la importancia de
actualizar las instancias que componen el SIA, como la creacién del Grupo
Interdisciplinario y la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivistica, que también darian cumplimiento con lo establecido en el articulo 91,
fraccion XLV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Quintana Roo (LTAIPQROO).

Como estrategia alterna para estrechar la comunicacion con el resto de los sujetos
obligados de la Ley General de Archivos, por principio se establecid y fomento la
comunicacion estrecha con la Direccion General del Archivo General del Estado
de Quintana Roo (AGEQROOQO). A su vez, se coordinaron actividades de
capacitaciéon y formacion de los servidores publicos a través de la imparticion de
talleres, capacitaciones y foros en materia de gestion documental impartidos por
especidlistas del Archivo General de Nacién e integrantes del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y proteccion de Personales (SNT).

e |[NSTALACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL IDAIPQROQO, CONFORME LO
ESTABLECE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS

Como antecedente, es pertinente exponer que el Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales (SNT), emitidé los Lineamientos para la Organizacion vy
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Conservacion de los Archivos, publicados en el Diario Oficial de la
Federacion en 4 de mayo de 2016; donde en el articulo sexto, fraccion IV,
se dispone que, para la sistematizacion de los archivos, los sujetos obligados
deberdn constituir un Grupo Interdisciplinario.

Asi en el Titulo Tercero de la Valoracion y Conservacion de los Archivos en
los articulos 50 al 54 de la Ley General de Archivos (LGA), se describe la
infegracion y funciones especificas de cada uno de los componentes del
Grupo Interdisciplinario. Por lo antes expuesto, el dia 10 de marzo del ano
2020, se llevd acabo la Instalacion del Grupo Interdisciplinario del Instituto
de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales de
Quintana Roo, con el objeto de coadyuvar en el andlisis de los procesos y
procedimientos institucionales que den origen a la documentacion que
infegran los expedientes de cada serie documental del Instituto y de
colaborar con las dreas o unidades administrativas productoras de la
documentacién, armonizado con las disposiciones detalladas en los
arficulos 4, fraccion XXXV; articulo 11, fraccion V; articulos 13 y 14; articulo
28, fracciones IV, VIl y los articulos 50 al 59 de la LGA para establecer los
criterios y plazos de conservacion del acervo documental.

e PRESENTACION ANTE EL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL IDAIPQRQO LAS REGLAS DE
OPERACION

Respecto al esquema normativo que rige la organizacion y funcionamiento
del Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccidon de Personales de
Quintana Roo, en el articulo 28 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacion Publica para el Estado de Quintana Roo (LAIPQROO), se detalla
que se establecerd en el Reglamento Interior la estructura administrativa
necesaria para el ejercicio de sus atribuciones, entre ellas se encuentra la
Direccion de Gestion documental.

En este sentido, se indica que el Instituto, deberd de “colaborar con el
Archivo General del Estado, en la elaboracion de listados o catdlogos vy
conservacion de los documentos, asi como la organizacién de archivos de
los sujetos obligados”, esto conforme al arficulo 29, fraccion XXXIX de la
LTAIPQROO.

Asimismo, entre las obligaciones del Instituto, se encuentra “preservar sus
documentos en archivos administrativos actualizados; asi como, construir y
mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestion documental,

Pagina 7



m GESTION
DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

conforme a la normatividad aplicable” ambas obligaciones detalladas en
el articulo 54 fracciones llly V de la LTAIPQROO.

Por su parte el articulo 54 de la Ley en General de Archivos, senala que el
Grupo Interdisciplinario “para su funcionamiento emitird sus reglas de
Opel'CICiOﬂ, es por e”O’ que el REGLAMENTO DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL

érec Coordlnodoro de INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS

. . PERSONALES DE QUINTANA ROO.
Archivos del Instituto de
.. |
Acceso a la Informacion y

CONTENIDO

Proteccion de Datos
Fundamentacién 2
Personales de Quintana Roo Capfiulo | Del Obisto 5
1_ s Capiiulo Il De la Integracién y Funciones del Grupo Interdisciplinario... 9
presen O pOrO SU Capitulo Il De Las Sesiones de Trabajo del Grupo Interdisciplinario..... 13
1A Capitulo IV Del Tipo de Sesiones de Trabajo del Grupo Interdisciplinaric
aprobacion, el Reglamento P ° ' i pinaro

1A Capitulo ¥V De la Convocatoria y Orden del Dia de las Sesiones de

de OperOCK)n del GI’UpO Trazcjo del Grupo Interdisciplinario 15
|n1’erd|sc|p||n0r|o de| Capitulo VI Del Desarrollo de las Sesiones y Volagidn ... 16

Transitorios 18

IDAIPQROO, presentado

ante el mismo Grupo Interdisciplinario, durante la primera Sesidon

Extraordinaria, celebrada el dia 3 de junio del ano 2020. Dicho reglamento

se encuentra disponible para SU consulta en el link:

http://www.iddipgroo.org.mx/archivos/institucion/gestion-

documental/documentos/proyecto _del reglamento_de_operacion_del_gi
idaipgroo.pdf.

Lo que permitié asegurar una correcta gestion documental, ademds de
contar con archivos administrativos actualizados y con una metodologia
para la valoracion documental, a fin de garantizar que la informacion que
se elabora, recibe,
administra y conserva
en el Insfituto se
encuentre ‘
debidamente -~ m T
resguardada y : 9 - X neE
disponible para facilitar — : :
el ejercicio del derecho
de acceso a la

2 b

informacion y la
rendicion de cuentas
institucional. APROBACION DE LAS REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL

IDAIPQROO
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e CALENDARIO DE SESIONES ORDINARIAS DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL
IDAIPQROO

El drea Coordinadora de Archivos propicio la integracion y formalizacion del
grupo interdisciplinario, convocando a las reuniones de trabajo con las

Propuesta del Calendario de Sesiones Ordinarias del Grupo Interdisciplinario del drecs prOdUCTOI’OS de
IDAIPQROOC I . f .7 . d

Enero Febrero . Marzo a Informacion, siendo

Primera Sgiij(r;lommcno mOderOdOI’ en |OS

reuniones vy llevando el

Abril Mayo Junio . . .

segundasesion ordinaria. registro y - seguimiento
(=
de los acuerdos
\ Terceroszgs'i?ﬁsr:ocl;)rdincrio sepfiembre eSTObleCidos en CGdO
et una de las sesiones, por
Octubre Noviembre Diciembre TOI moﬁ\/o el d|,o ]9 de
Cuarta Sesiéon Ordinaria Quinta Sesiéon Ordinaria . . -

del GI del GI junio del ano 2020, se

realizd la segunda
sesion extraordinaria, en la cual se presentd y aprobd el Calendario de
reuniones del Grupo Interdisciplinario para el gjercicio fiscal 2020, dando
cumplimiento a lo referido en el articulo 51, fraccion |, inciso b de la Ley
General de Archivos.

SEGUNDA SESION EXTRAORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

martin raul navarrete... Hilda Cabrera
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Del total de Sesiones realizadas por el Grupo Interdisciplinario en el ano 2020,
4 fueron ordinarias y 4 extraordinarias, las cuales se realizaron con el fin de
lograr los objetivos plasmados en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico del ejercicio fiscal 2020 (PADA 2020) del Instituto de Acceso ala
Informacidén y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo, como se
puede observar en la siguiente grdfica:

Sesiones Ordinarias Trimestrales del Grupo Interdisciplinario 2020

1 Trimestre 2 Trimestre 3 Trimestre 4 Trimestre Total

NUmero de Sesiones

EProgramado B Ejecutado

Cabe hacer la aclaracidon que, durante el cuarto trimestre de 2020, se
programaron inicialmente dos sesiones ordinarias una en octubre y la Ultima
en diciembre. Sin embargo, debido a las cuestiones de elaboraciéon vy
modificaciones aplicadas a los instrumentos de control y consulta
archivistica en su momento se postergd la Ultima sesion. No obstante, los
temas pendientes se abordaron durante la Ultima sesidon extraordinaria del
Grupo Interdisciplinario (Gl) realizada el 16 de diciembre de 2020.

A continuacion, se presenta la compilacidon de los acuerdos tomados
durante las Sesiones Ordinarias del Grupo Interdisciplinario.

NO. ACUERDOS DE LAS SESIONES ORDINARIAS 2020 DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
SESION
1 e Se llevé a cabo la instalacion del Grupo Interdisciplinario del

Instituto de Acceso a la Informacién PUblica y Proteccién de
Datos Personales de Quintana Roo.

2 e Se acordd convocar una sesidon extraordinaria del Grupo
Interdisciplinario el miércoles 3 de junio del ano 2020 a las 11:00
horas, con el fin de aprobar el Reglamento de Operaciones del
Grupo Interdisciplinario y el Programa de Desarrollo Archivistico
2020 (PADA).

e Informar al Coordinador de las dreas administrativas el resultado
del frabajo archivistico realizado en sus direcciones y corregir el
nombre de la Coordinacioén Juridica y de Datos Personales.

e En visperas de aprobacion el tema de las suplencias del Grupo
Interdisciplinario.

P&gina 10



GESTION

DOCUMENTAL
Y ARCHIVO
e Aprobacion y apertura del micro sitid Archivistico
3 e Aprobacion de la Guia de Archivo Documental del Instituto de

Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales de
Quintana Roo y su publicacion en el apartado de las
Obligaciones de Transparencia, fraccion XLV, referente al
Catdlogo de Disposicion Documental y la Guia de Archivos; asi
como en el apartado de Gestion Documental Institucional.

4 e Aprobacion y publicacién del Catdlogo de Disposicion
Documental del Instituto de Acceso a la Informaciéon y
Proteccidn de Datos Personales de Quintana Roo y su
publicacién en el apartado de las Obligaciones de
Transparencia, fraccion XLV, referente al Catdlogo de
Disposicion Documental y la Guia simple de Archivos; asi como
en el apartado de Gestion Documental en la pdagina del
Instituto.

e Se acordd readlizar una sesidn extraordinaria el dia 16 de
diciembre de 2020, para presentar los Instrumentos de control y
de consulta archivistica actualizados y presentar la propuesta
del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 del Instituto
de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales
de Quintana Roo.

e CUMPLIMIENTO DE LAS SESIONES EXTRAORDINARIAS DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Durante el gjercicio 2020 se realizaron cuatro Sesiones Extraordinarias, para
dar seguimiento con lo establecido en la Ley General de Archivos; en este
sentido, el area Coordinadora de Archivos realizd las convocatorias de
trabajo, para dichas sesiones extraordinarias del Grupo Interdisciplinario.

Sesiones Extracordinarias Trimestrales Grupo Interdisciplinario 2020

4
2
1 1
- /7 [ |

1 Trimestre 2 Trimestre 3 Trimestre 4 Trimestre Total

En la tabla siguiente, el lector podrd enconfrar el concentrado de los
acuerdos pactados entre los integrantes del GIl, durante las sesiones
extraordinarias del ejercicio 2020.
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No. ACUERDOS DE LAS SESIONES EXTRAORDINARIAS 2020 DEL GRUPO
SESION INTERDISCIPLINARIO
1 e Aprobacion del Reglamento de Operacion del Grupo
Interdisciplinario del IDAIPQROO.
2 e Se aprueba el Calendario de Sesiones Ordinarias del Grupo

Interdisciplinario del IDAIPQROOQO para el ejercicio fiscal 2020.

e Se aprueba y confirma el Calendario de Reuniones de frabajo
para la revisidon del cuadro General de Clasificacidon archivistica
por unidad y drea responsable en el cual, el Organo Interno de
Control se reunird el dia jueves 9 de julio alas 11:00 a. m. - 01:30
p. M.

3 e Aprobaciony publicacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del IDAIPQROO, en su portal de Obligaciones de
Transparencia y en el apartado de Gestion Documental, asi
como la actuadlizacion de la fraccidon XLV en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

e Seredlizard la modificacién del fundamento legal de la Guia de
Archivo Documental conforme a las normatividades federales y
estatales aplicables al Instituto, asi como la realizacién de la
Tercera Sesidon Ordinaria el dia 18 de agosto del presente ano
para el andlisis y presentacion de la Guia de Archivo
Documental del IDAIPQROO.

4 e Cambiar las fechas extremas y el ano de conclusidon de las
series documentales de las actividades comunes y sustantivas
de las fichas técnicas de valoracion.

e Publicar en el Portal del Instituto y en la Plataforma Nacional
de Transparencia, en el mes de enero, los Instrumentos de
Control y Consulta Archivisticos 2021.

e Redlizar la publicacion del Programa Operativo Anual de
Desarrollo Archivistico 2021 del Instituto de Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales de
Quintana Roo en el portal del Instituto.

e APROBACION POR PARTE DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL CUADRO (GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA, EL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL Y LA
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2020

En cumplimiento de la normatividad en materia de archivos que refieren en
los articulos 13, 14, 50, 51 y articulo 53, fraccion IV, de la LGA; el IDAIPQROO
a través del drea Coordinadora de Archivos, elabord en conjunto con las

Pagina 12



m GESTION
DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

unidades administrativas y dreas productoras de la informacion, el manejo
de sus archivos de manera organizada, generando los instrumentos de
control y de consulta archivisticos conforme a las atribuciones y funciones,
establecidas en el Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo
del Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccidon de Datos Personales
de Quintana Roo.

v' Elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y la
Guia de Archivo Documental

Para poder cumplir con lo establecido en los articulos 13, fraccion |y 14 de
la Ley General de Archivos, el departamento de Gestibn Documental,
implementd acciones de frabajo, identificando y realizando la propuesta
del Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2020 de las actividades
comunes y sustantivas del Instituto; la cual, fue presentada el dia 19 de junio
en la Segunda Sesidon Extraordinaria del Grupo Interdisciplinario, donde se
aprobd la realizacion de reuniones de trabajo con cada unidad y drea
administrativa para realizar el andlisis de la propuesta del cuadro del Cuadro
de Clasificacion Archivistica y el llenado de la Guia de Archivo Documental.

Reuniones de Trabajo para el andlisis de la propuesta del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica y de la Guia de Archivo Documental 2020.

10
6
4 ]
19 al 30 junio 1 al 13 de julio Total

Calendario de visitas a las dreas productoras de la documentacién para elaborar
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y la Guia de Archivo Documental.

Junio

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo
1 2 3 4 5 6 7
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
Secretaria Ejecutiva Coordinacion de Unidad de
11:00 (Via Zoom) Capacitacién Transparencia
11:00 (Via Zoom) 11:00 (Via Zoom)
29 30

Coordinacion
Administrativa

11:00 (Via Zoom)
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oy

Calendario de visitas a las dreas productoras de la documentacién para elaborar
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y la Guia de Archivo Documental.

Julio

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo
1 2 3 4 5
Direccion de Direccidn de
Tecnologias Proteccidon de
dela Datos
Informacién Personales
11:00 (Via 11:00 (Via
Zoom) Zoom)
6 7 8 9 10 11 12
Coordinacion Coordinacién | Organo
Juridica de Interno de
11:00 (Via Vinculacién Control
Zoom) 11:00 (Via 11:00 (Via
Zoom) Zoom)
13 14 15 16 17 18 19
Comunicacién
Social
11:00 (Via
Zoom)
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31

Como resultado de esta actividad se integré el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica 2020 del Instituto de Acceso a la Informacion
Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo, integrado por 19
secciones y 149 series documentales, como se ilustra en las siguientes
graficas:

Secciones del CGCA 2020 Series Documentales del CGCA 2020

19 149
13 103
6 46
[l ] .
Secciones de  Secciones de Total Series Series Total g
Actividades Actividades Documenatales Documenatles 2
Sustantivas Comunes Sustantivas Comunes o
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En el andlisis realizado se identificaron é actividades sustantivas, integradas por:

18 Pleno - Secretaria Ejecutiva

2S Tramitacion, Sustanciacion y Notificacion
de Recursos

3S Profteccidén de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados

4S8 Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales

58 Verificacion, Vigilancia, Seguimiento y

Evaluacion del Cumplimiento de las — »
. . . Direccién de Proteccion de
Obligaciones de Transparencia de los Do Paceneles

Sujetos Obligados

6S Capacitacion, Formaciéon y Promocion en
Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales

También se identificaron 13 actividades
comunes, infegradas por:

1C. Legislacion

2C. Asuntos Juridicos

3C. Programacion, Organizacion y
Presupuestacion

4C. Recursos Humanos

5C. Recursos Financieros

6C. Recursos Materiales

7C. Servicios Generales

8C. Tecnologias de la Informacién
9C. Comunicacion Social

10C. Control y Auditorias de Actividades
Publicas

11C. Planeacién, Actualizacién y Evaluacion Coordinacion de Capactiacion
- y Unidad de Transparencia
de Politicas
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12C. Transparencia y Acceso a la Informacion
13C. Gestion Documental y Archivos

Como resultado de las reuniones de frabajo con las diversas dreas que
componen el IDAIPQROO,
se llevdo a cabo la
identificacion de funciones
sustantivas y comunes que

realizan las dreas
productoras de la
informacioén; asi, durante la
Tercera Sesion

Extraordinaria del Grupo
Interdisciplinario celebrada
el 16 de julio de 2020 se
presentd y aprobd, por unanimidad, el Cuadro de Clasificacion Archivistica del
Organo Garante.

|

Hilda Cabrera

El segundo instrumento
archivistico aprobado por
el Grupo Interdisciplinario,
durante la Tercera Sesion
Ordinaria, realizada el 15
: : . de sepfiembre, fue la
""""" Wl Guia de Archivo
: Documental, herramienta
de consulta, que se
elaboré en conjunto y
. : que llevd a cada una de
las unidades administrativas a realizar un andlisis exhaustivo de la
documentacion y de las-airibuciones descritas en la normatividad estatal y en el
reglamento inferior del IDAIPQROO. Es importante destacar que ambos
instrumentos de confrol y consulta archivistica fueron publicados en el portal
institucional y cargados en la Plataforma Nacional de Transparencia,
cumpliendo asi con el articulo 91 fraccion XVL de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo; asi como, con
los articulos 13y 14 de la Ley General de Archivos.

v ELABORACION DE LAS FICHAS TECNICAS DE VALORACION Y EL CATALOGO DE
DISPOSICION DOCUMENTAL

Con fundamento en los articulos 13, fraccion Il; 50 y 51 pdrrafo primero, de la Ley
General de Archivos, se procedid a la elaboracion e integraciéon del Catdlogo
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de Disposicion Documental (CADIDO), derivado de un plan de frabajo con las
dreas productoras de la informacion, para la elaboraciéon de las fichas técnicas
de valoracién, en su conjunto, conformaron este instrumento de control
archivistico, donde se plasmé la tipologia documental y los plazos de
conservacion del IDAIPQROO.

El objetivo general establecido en el Catdlogo de Disposicion Documental
(CADIDQO) fue Identificar los valores primarios (administrativo, legal, fiscal o
contable), fijando los plazos de acceso, transferencia, conservacion o
eliminacién de las series documentales, y destino final de la documentacion
producida vy recibida al interior del Instituto de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Quintana Roo.

La elaboracion del Catdlogo de Disposicion Documental del Instituto de Acceso
a la Informaciéon y Proteccion de Datos Personales del Estado de Quintana Roo,
se cimentd en los puntos establecidos en el Instructivo para la elaboraciéon del
Catdlogo de Disposicion Documental del Archivo General de la Nacion.

El CADIDO se compone de cuatro etapas:

1. Identificacion

2. Valoraciéon

3. Regulacioén

4, Control

1. Identificacion

Como primer punto se elabord de forma conjunta con los responsables de los
archivos de tramite, concentracion y el drea coordinadora de archivos, el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica y la Guia de Archivo Documental,
instrumentos de control archivisticos previstos en la Ley General de Archivos, los
cuales fueron aprobados por el Grupo Interdisciplinario del Instituto de Acceso a
la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo, en la
Tercera Sesion Extraordinaria, realizada el dialé de julio y en la Tercera Sesion
Ordinaria, realizada el dia 15 de septiembre de 2020 respectivamente.

En este contexio, la primera etapa realizada fue la investigacion y el andlisis de
las funciones comunes y sustantivas con las dreas productoras de la
documentacion del IDAIPQROO, logrando identificar las secciones, series y
subseries documentales que conforman el acervo, vinculando las disposiciones
legales, administrativas, fiscales, reglamentarias y normatividades aplicables de
dichos instrumentos archivisticos.
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2. Valoracion

El drea Coordinadora de Archivos, a través del calendario de visitas a las dreas
productoras de la documentacion, se reunid con los responsables del archivo de
frdmite, de concentracién y del archivo histérico, para la elaboracion de las
Fichas Técnicas de Valoraciéon, con base en el Instructivo para la elaboracion
del Catdlogo de Disposicion Documental (emitido por el Archivo General de la
Nacion), donde se determinaron los valores primarios y secundarios de las series
documentales que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
fijando los valores documentales, los plazos de conservaciéon y destino final de la
documentacién generada por las unidades productoras del Instituto.

A continuacién, se presenta el calendario de reuniones de trabajo con las
unidades productoras. Si bien, se siguid esta programacion, durante la
elaboracién se realizaron varias asesorias para apoyar a las unidades en la
elaboracién de las fichas de valoracién documental.

Calendario de Visitas a las dreas productoras de la documentacion para la integracion
de las Fichas Técnicas de Valoracion y el Catdlogo de Disposicion Documental

Octubre

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sadbado Doming
o
1 2 3 4
5 6 7 8 9 10 11
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
11:00 10:30 10:00 11:30
Tecnologias Comunicacién Depto. Coordinacién
dela Social (Via Zoom) | Gestién de
Informacion Documental Capacitacién
26 27 28 29 30 31
9:30 Unidad de 11.00 11:00 Organo 11:00 13:00
Transparencia Secretaria Interno de Coordinacion Coordinacion
Ejecutiva Control Juridica de
11:00 Vinculacién
Coordinacién 13:00 13:00 Proteccion (Via Zoom)
Administrativa Retroalimenta  de Datos
(Recursos cién con la Personales
Humanos, Coordinacién
Materiales, de
Financieros, Capacitaciény
Servicios Unidad de ©
Generales y Transparencia g
Planeacion) (Via Zoom) o)
O
o
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En la siguientes imagines, se da constancia de la colaboraciéon y trabajo en

equipo entre las unidades administrativas para la mejor administracion de los
archivos.

:;{ - ol

P - - | -

Coordinacién Cooridinacién O Organointerno OO Dir. Proteccién de ©-O Dir. Tecnologias
Juridica Admisnitrativa O de Control Datos Personales O de la Informacién

Como resultado de las reuniones se generaron 142 fichas técnicas de
valoracion Documental de las series documentales que componen el
acervo del Instituto; de las cuales, 46 series documentales corresponden a
las actividades sustantivas y 96 series se relacionan con las actividades
comunes, como se presenta en la siguiente grdfica:

3. Regulacioén

Se elabord el instructivo para la integracion del Catdlogo de Disposicidon
Documental del Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos

Personales del Estado de Quintana Roo (IDAIPQROO), considerando los siguientes
elementos:
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Instructivo de llenado:
1 Fondo IDAIPQROO
2t Secclén |

Vigancia Docurnenta 7 Técricos ce Seeccite 8 Caonteto de i Plomadin
Saria y Sisde Ooaipatiin [ Voker Cocumarta | Pzcs ce Coreersasen

v 4 : 1) [ Active v ae anod Corumrracitn S 9 revccs g Jl Bomacsan
Archive oS B> Cimirocken Mostes
A t re s £

o

e p (Trardet: Fecas Corfiarcsd
Concarhazitn |coreeraciae

1. Fondo: Es el conjunto de documentos producidos orgdnicamente por del Instituto
de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Quintana Roo (IDAIPQROO).
2. Seccion: Son las divisiones del fondo documental (IDAIPQROO), basadas en las
atribuciones de conformidad con las disposiciones legales aplicables; que en este
caso, se describen en el Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo
del Instituto. Se encuentran identificadas con la letra “S” referente a las secciones
sustantivas” (1§, 2§, etc.) y comunes identificados con la letra “C" (1C, 2C, etc.).
3. Serie y Subserie: Es la identificacion del nombre genérico de cada seccidn, serie
o/y subserie documental.
4. Descripcion: Breve descripcion sobre los asuntos o femas que se manejan en la
serie o/y subserie documental.
5. Valor Documental: Se refiere a la condicidon de los documentos mientras se halla
en las fases activa y semi-activa de su ciclo vital, que les confiere las siguientes
caracteristicas:
* Administrativo (A): Son todos los documentos que se producen en el
desarrollo de una funcion.
* Legal (L): Son todos los documentos que permiten certificar derechos u
obligaciones que sirven como prueba ante la ley.
* Fiscal o Contable (F/C): El valor fiscal es aquél que tienen los documentos
que pueden servir de testimonio del cumplimiento de obligaciones
fributarias. Los documentos contables son aquellos que pueden servir de
soporte o justificacion de operaciones destinadas al control presupuestario.
6. Plazos de Conservacion: Indica en el niUmero anos de conservaciéon del
documento en el archivo de framite (AT) y el tiempo que se conserva en el archivo
de concentracion (AC). Resultando el total de anos de conservacion (AT + AC =
Total de anos de conservacion).

7. Técnicas de seleccion: Refiere a la disposicidon final de los documentos cuyo
plazo de conservacion ha vencido, determinando su baja documental o
transferirlos al archivo histérico.
*Eliminacién: Senalan los documentos para que serdn eliminados
definitivamente, ya que han cumplido su vigencia actica y semi-activa.
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eConservacion: Senala la documentacidn que serd conservada
permanentemente en su totalidad.
* Muestreo: Senala la documentacién de ser conservada permanentemente
mediante un proceso de seleccidn de muestreo de los expedientes que
ameriten conservarse.
8. Observaciones: Indica las observaciones que por su naturaleza no pueden ser
consideradas dentro de los otros rubros.
9. Periodo de Reserva: Indica los anos de reserva de la serie documental.
10. Informacién confidencial: Marcar con X si corresponde.

4. Control
En esta Ultima fase se integré y presentd el Catdlogo de Disposicion
Documental, el cual consta de 19 secciones y 142 series documentales,
mismas que establecen su valor documental, vigencia documental, plazos
de conservacion y destino final de la documentacion que obra en el
IDAIPQROO, asi como se muestra en las graficas inferiores:

Catdlogo de Disposicion Documental 2020
(CADIDO)

142

19
I

SECCIONES SERIES DOUMENTALES

Como resultado de la elaboracién de las fichas técnicas y de la integracion del
CADIDO, se identificaron 96 actividades comunes y 46 actividades sustantivas que
constituyen el actuar institucional del Instituto, para dar formalidad a los trabajos el
Gl aprobd el CADIDO 2020, en la Cuarta Sesion Ordinaria realizada el 26 de
noviembre del ano que se informa.

Elaboracion de las Fichas Técnicas “ €
de Valoracién Documental y
Composicién del CADIDO 2020 H —| n
142 ft “‘MA m ‘Lh
‘ H! la“ 2

) & |

. . . . Victoria Sandy larumi Villanueva nolia Sos:
Actividades Actividades Total . srende e
Comunes Sustantivas
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e ACTUALIZACION DEL PORTAL INSTITUCIONAL Y PUBLICACIONES REALIZADAS EN LA
PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

SECCION GESTION DOCUMENTAL DEL PORTAL INSTITUCIONAL
Como parte de las

<. estrategias de difusidon en
materia de gestion
- documental y

administraciéon de archivos,
el IDAIPQRQOO, llevd a cabo
la apertura y continua
actualizacién del Sitio Web
oficial, creando la seccidon
Gestion  Documental;  un
espacio donde se dan a
conocer los conceptos
bdsicos, informacidén de
inferés en materia de
archivos y actualizacion de
los instrumentos de control y
consulta archivistica. Dicho
espacio digital se encuentra
disponible en el siguiente
enlace: http://www.iddipgroo.org.mx/gestion-documental/ .

® o000 0o000

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA 2020)

El Departamento de Gestion Documental con el apoyo técnico de la Direccién de
Tecnologias de la Informacion, solicitd la publicacion del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2020 del Instituto de Acceso a la Informacién y Protecciéon de
Datos Personales de
Quintana Roo, en el
portal web en el
apartado de
Gestion
Documental, dando
cumplimiento a lo
establecido en el
articulo 23 de la Ley General de Archivos. Disponible para su consulta publica en el
link: http://www.idaipgroo.org.mx/archivos/institucion/gestion-
documental/documentos/planeacion mod 2020.pdf
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA, CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL Y GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL 2020

El articulo 24, fraccion IV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
informacion PUblica, indica que todo sujeto obligado deberd constituir y mantener
actualizados sus sistemas de archivo y gestion documental, conforme a la
normatividad aplicable. Por lo anterior, los Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos deberdn hacerse publicos.

Derivado del punto anterior, el departamento de Gestion Documental, en
coordinacion con la Unidad de Transparencia y la Direccion de Tecnologias d ela
Informacion,
actualizaron en la
Plataforma
Nacional de
Transparencia  los
Instrumentos de
Conftrol y Consulta
Archivisticos 2020,
en cumplimiento al articulo 91, fraccion XLV, de acuerdo a los formatos
establecidos en los Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion,
homologaciéon y estandarizacion de las obligaciones establecidas en el Titulo
Quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

Catdlogo de Disposicion Documental 2020

*http://www.idaipgroo.org.mx/archivos/institucion/gestion-
documental/instrumentos/2020/cadido_idaipgroo_2020.pdf

INFORMACION PUBLICA +

2020 01/01/2020 311272020 GuiaSimpledearchivas  Consuita la informacién ver detalle Departamento de Gestién D. 1500 :z:o |

Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2020

e http://www.idaipgroo.org.mx/archivos/institucion/gestion-
documental/instrumentos/2020/idaigproo_cga_2020.pdf

Guia de Archivo Documental 2020

*Sustantivas

e http://www.idaipgroo.org.mx/archivos/institucion/gestion-
documental/instrumentos/2020/gad-actividades_sustantivas_idaipgroo_2020.pdf

eComunes

*http://www.idaipgroo.org.mx/archivos/institucion/gestion-
documental/instrumentos/2020/gad-actividades_comunes_idaipgroo_2020.pdf
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ACCION 2. LLEVAR A CABO LA ORGANIZACION, CONSERVACION,
DISPONIBILIDAD, INTEGRIDAD Y LOCALIZACION EXPEDITA DE LA INFORMACION DEL
IDAIPQROO.

e ACTUALIZACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA, EL
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL Y LA GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS 2021

Para poder cumplir con lo establecido en los articulo 13 fracciones |, II; articulos 14,
50y 51 pdrrafo primero de la Ley General de Archivos, el departamento de Gestidn
Documental, implemento acciones de trabajo con las unidades productoras de la
informacion para realizar la actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos para el ejercicio fiscal 2021 del Instituto de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo, identificando y realizando las
adecuaciones adecuadas de las actividades comunes y sustantivas, presentados
y aprobados el dia 16 de diciembre de 2020, en la Cuarta Sesion Extraordinaria del
Grupo Interdisciplinario del Instituto.

i .

Organo Interno de Control Unidad de Transparencia Comunicaciéon Social

Como resuliado de esta actividad se integré el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica 2021 del IDAIPQROO, el cual se integra de 19 secciones y 131 series
documentales, como se ilustra en las siguientes graficas:

Secciones del CGCA 2021 Series Documentales del CGCA 2021
19 131
13 86
6 45
m B m B
Actividades Actividades Total Actividades Actividades Total
Sustantivas Comunes Sustantivas Comunes

Se puede observar que las secciones que conforman el quehacer institucional se
mantfienen con respecto al ejercicio 2020; no obstante, en el caso de las series
documentales, en las actividades comunes pasaron de ser 103 a 86, identificadas
por las dreas productoras de la documentacion, para el ejercicio 2021.
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Se generaron 133 fichas técnicas Fichas técnicas de valoracidon documental 2021

de valoracion Documental de las 133

series documentales que

componen el acervo del Instituto 86

para el ejercicio 2021; de las
cuales, 47 series documentales
corresponden a las actividades
sustantivas y 86 series se
relacionan con las actividades Actividades Actividades Total
Comunes Sustantivas

comunes, cComo se presenta en la
grdfica del lado derecho.

CADIDO 2021 El Catdlogo de  Disposicion
Documental 2021, consta de 19
secciones y 131 series documentales,

47

131
mismas que establecen su valor
documental, vigencia, plazos de
conservacion y destino final de la
19 s
documentacion; de las cuales, 45
[ .
series documentales corresponden a
SECCIONES SERIES DOUMENTALES

las actividades sustantivas y 86 series
se relacionan con las actividades comunes, como se presenta en las graficas.

Secciones Documentales Cadido 2021 Series documentales CADIDO 2021
19
131
13
86
6 45
ACTIVIDADES ACTIVIDADES TOTAL ACTIVIDADES ACTIVIDADES
SUSTANTIVAS COMUNES SUSTANTIVAS COMUNES

Como producto del estudio y
andlisis de los instrumentos de

control y consulta archivistica, | = = M
el 16 de diciembre de 2020, B e
fueron aprobadas dichas FESEEEwEE ‘
herramientas que permiten

una mejor administracion de
archivos para el ejercicio fiscal [t -

202 ] . Magnolia Sosa Yudith Andrade - Jarumi Villanueva
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ACCION 3. ADOPTAR BUENAS PRACTICAS NACIONAL PARA LA GESTION DE LA
DOCUMENTACION DEL INSTITUTO, FOMENTAR LA COMUNICACION Y ACCIONES
CON LOS SUJETOS OBLIGADOS DEL ESTADO

e CREAR UN DIRECTORIO CON LA INFORMACION DE CONTACTO DE LOS
COORDINADORES DE ARCHIVO DE LOS SUJETOS OBLIGADOS

Para dar cumplimiento con lo dispuesto en la Ley General de Archivos, en el
articulo 1y articulo 74, fracciones Il y lll, en las que se establecen, el perfil de
los Sujetos Obligados vy la relacidn de colaboracion interinstitucional entre la
Direcciéon General del Archivo General del Estado (AGEQROO) v el Instituto
de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales de Quintana
Roo (IDAIPQROO),a través del departamento de Gestibn Documental, se
solicité el apoyo de los Sujetos Obligados para proporcionar los datos de
contacto del Coordinador de Archivos de su institucion, a través del
requerimiento de los siguientes datos:

1. Nombre completo del Titular de Archivo acorde a lo establecido a la
Ley antes mencionada;

2. Cargo dentro de la Institucion;

3. Correo institucional de la Unidad de Archivo del sujeto obligado (No
podrd ser correo personal o el institucional asignado al funcionario),
deberd crearse uno exclusivo para el drea en comento y;

4. Teléfono(s) de oficina.

Con la informacion

proporcionada se

integro el Directorio de

Coordinadores y

enlaces de Archivo

del  Estado  de _
Quintana Roo, o .
publicado en el portal TEOXSATO  nen | masm PR e

del Instituto, disponible
para su CONSUITA €N €]  -omeesismeisimrinins
link: http://www.idipgroo.org.mx/gestion- documen’rol/dlrec’rono de-enlaces/
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e REALIZAR ACTIVIDADES DE CAPACITACION EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL Y

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS, DIRIGIDOS AL PERSONAL DEL IDAIPQROQ Y A LOS
SUJETOS OBLIGADOS

El Instituto de Acceso a la Informacidn y Proteccion de Datos Personales de
Quintana Roo (IDAIPQROQ) en colaboracion con el Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales (INA), el
Archivo General de la Nacion (AGN), el Archivo General del Estado de Quintana
Roo (AGEQROQ) vy el Sistema Nacional de Transparencia (SNT), impartieron los

siguientes cursos:

FECHA DESCRIPCION DE EVENTO EXPOSITOR/ES HiPERVINCULO
18/02/2020  Taller: Principios y Deberes de los  Lic. Alfonso Rojas Vega, http://www.idaipgroo.org.m
Sujetos  Obligados para el Director General de Gestibn  x/idaipgroo-presenta-taller-
cumplimiento del Marco de Informacién y Estudios del  principios-y-deberes-de-los-
Normativo en materia de INAlI (DGGIE) y Lic. Rosa sujetos-obligados-para-el-
Gestidn Documental y  Esmeralda Alcdntara  cumplimiento-del-marco-
Administracién de  Archivos  Morelos, jefe del normativo-en-materia-
2020. Departamento de gestion-documental-y-
Conservacion de la DGGIE. administracion-de-archivos/
12/05/2020 Taller virtual: Ley General de Mira. Areli Yamilet Navarrete  http://www.idaipgroo.org.m
Archivos Naranjo. Comisionada del x/idaipgroo-conmemora-el-
IMAIP y Coordinadora de la  dia-internacional-de-los-
Comision de Archivos y archivos-con-una-jornada-
Gestion Documental del SNT  virtual-de-capacitacion-en-
materia-archivista/
22/05/2020 Taller virtual: Organizacion y  Mtra. Areli Yamilet Navarrete  http://www.idaipgroo.org.m
roles a desempenar conforme  Naranjo x/idaipgroo-conmemora-el-
la Ley General de Archivos Comisionada del IMAIP y dio-internacional-de-los-
Coordinadora de la  archivos-con-una-jornada-
Comisibn de Archivos vy virtual-de-capacitacion-en-
Gestion Documental del SNT  materia-archivista/
27/05/2020  Taller virtual: Auditorias  Mfra. Areli Yamilet Navarrete  http://www.idaipgroo.org.m
archivisticas Naranjo x/idaipgroo-conmemora-el-
Comisionada del IMAIP y dia-internacional-de-los-
Coordinadora de la  archivos-con-una-jornada-
Comision de Archivos vy virtual-de-capacitacion-en-
Gestion Documental del SNT  materia-archivista/
24/08/2020  1ler Curso Mira. Mireya Quintos  https://www.youtube.com/w
Implementacion de Ley Martinez atch2v=0Gqgvfif9pis&feature
General de Archivos Directora de Desarrollo =youtu.be
Archivistico General de la
Nacién
26/08/2020 2do Curso Mira. Dora Ivonne Rosales https://www.youtube.com/w
Integracion del Sistema = Sotelo atch2v=LJaoRrMTKEg&featur
Institucional de Archivos Comisionada presidenta del e=youtu.be
IMIPE
28/08/2020  3er Curso Mtro. José Guadalupe Luna https://www.youtube.com/w
Elaboracion del Cuadro Herndndez atch2v=yGn7bflypgg&featu '&1
General de Clasificacion  Comisionado del INFOEM re=youtu.be o
Archivistica %)
S



7/09/2020

18/09/2020

22/09/2020

06/11/2020

23/11/2020

14/12/2020

17/12/2020

4to Curso: Los Documentos de
Archivo Electrénico

Reserva de informacion vy
prueba de dano

Las Buenas Prdacticas en
Cumplimiento  de la Ley
General de Archivos "

Reunién  virtual  sobre el
funcionamiento  del Grupo
Interdisciplinario a la Secretaria
de Desarrollo Social del Estado
de Quintana Roo.

Reunién Informativa sobre el
Registro Nacional de Archivos

Reunién virtual con el Instituto
de Transparencia, Acceso a la
Informaciéon PUblica y
Proteccién de Datos Personales
del Estado de México vy
Municipios  para  compartir
experiencias en materia de
Archivo y Gestion Documental
Reunién Virtual con el Instituto
para el Desarrollo y
Financiamiento del Estado de
Quintana Roo, para compartir
experiencia sobre la
elaboracién de las Fichas
Técnicas de Valoracién vy el
Catdlogo de Disposicién
Documental.

Mtro. Javier Diez de Urdanivia
del Valle Comisionado del
ICAI

Mtro. José Guadalupe Luna
Herndndez, Comisionado del
Instituto  de Transparencia,
Acceso a la Informacién
PUblico y Proteccién de
Datos Personales del Estado
de México y Municipios.

Lic. Adriana Prado Cuellar,
Directora del Archivo del
Ejecutivo del Archivo
General del Estado

Lic. Ruth Maria Flores Bustillos,
Directora de Archivo del
Tribunal Superior de Justicia
del Estado.

Lic. Maryld Gisele Romdn
Espadas, Jefe de
Departamento de Gestidn
Documental del IDAIPQROO.
Lic. Maryld Gisele Romdn
Espadas, Jefe de
Departamento de Gestidn
Documental del IDAIPQROO.

Lic. Gabriel Caamal Pérez,
Director General del Archivo
General del Estado de
Quintana Roo.

Lic. Maryld Gisele Romdn
Espadas, Jefa de
Departamento de Gestidn
Documental del IDAIPQROO.

Lic. Neftali Lizzette Haro
Vdzquez, Directora de
Archivo % Gestidn

Documental del INFOEM

Lic. Maryll Gisele Romdn
Espadas, Jefa de
Departamento de Gestion
Documental del IDAIPQROO.

GESTION
DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

https://www.youtube.com/w
atch2v=0g-
uTVYyOyO&feature=youtu.be
http://www.idaipgroo.org.m
x/idaipgroo-organiza-curso-
virtual-reserva-de-
informacion-y-prueba-de-
dano-a-cargo-de-
comisionado-de-infoem/

Organizado por el
AGEQROO, mediante Ia
plataforma de Zoom del
IDAIPQROO

Plataforma Zoom

Plataforma Zoom

Plataforma Zoom

Plataforma Zoom
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TALLER "PRINCIPIOS Y DEBERES DE LOS SUJETOS OBLIGADOS PARA EL CUMPLIMIENTO DEL MARCO
NORMATIVO EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS”

La capacitacion se dividid en tres mdédulos: Marco normativo en materia de Gestidn
Documental y Administracion de Archivos; Gestion documental en los Sujetos
Obligados e Instrumentos de control y consulta archivistica.

El objetivo fue sensibilizar a las autoridades de los sujetos obligados, sobre Ias
implicaciones juridicas, econdmicas, politicas y técnicas que tiene la Ley General
de Archivos, asi como generar propuestas para la incorporaciéon de mecanismos
de coordinacién que contribuyan a la consolidacion del Sistema Estatal de
Archivos.

Protocolo de Inauguracion Ing. Alfonso Rojas, Director Lic. Esmeralda Alcantara
de Gestion Documental Direccién de Gestién

del INAI Doucmental del INAI

IDAIPQROO CONMEMORA EL “DIiA INTERNACIONAL DE LOS ARCHIVOS" CON UNA JORNADA
VIRTUAL DE CAPACITACION EN MATERIA ARCHIVISTICA

El Instituto de Acceso a la
Informacién y Proteccidén de
Datos Personales de Quintana
Roo (IDAIPQQOO), celebrd el “Dia
Internacional de los Archivos” con
una jornada de capacitaciéon

I‘ r""sé'séeﬂo" //@ aip ﬁﬁﬂ

Vigilaran el estricto cumplimiento de la

laos c'!rga(nc:s internos gc(::ggl(;r‘élgsy flie: Saardo oo J8us VirTUOl en IO mOferiO, dirigid(] a
e control y sus . s . .
homélogos  en e servidores publicos que tienen
n sus programas anuales de

federacién y las
Saban entre SuUS funciones la

Ley General de
Archivos

entidades fodorative Integraran auditorias  archivisticas

responsabilidad de coordinar  la  gestidon
documental al interior de sus instituciones.

Ley General de Archivos”, “Organizacion y Roles a
Desempenar segun la Ley General de Archivos” y
“Auditorias  Archivisticas” fueron los cursos
impartidos a lo largo de tres sesiones remotas
brindadas a los Servidores Publicos de Quintana
Roo por la Maestra Areli Navarrete Naranjo,
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Comisionada del Organo Garante de Michoacdn y Coordinadora de la Comisién
de Archivos y Gestion Documental del Sistema Nacional de Transparencia (SNT).

PROGRAMA DE CAPACITACION VIRTUAL EN MATERIA DE ARCHIVOS DE LA REGION SURESTE.

Parte de los trabajos que realiza el érgano Garante como parte del Sistema
Nacional de Transparencia, se coordina a través de la Region Sureste; bajo esta
estrategia los Sujetos Obligados de los estados de Campeche, Chiapas, Quintana
Roo, Tabasco, Veracruz y Yucatdn fueron invitados a participar en el programa de
Capacitacién Virtual en Materia de Archivos.

La dindmica de formacion fue dirigida a los servidores publicos responsables de la
Coordinacion de Archivos al interior de sus instituciones. En este contexto, la Regidn
Sureste del SNT, organizd la imparticibn de cuatro talleres impartidos por
especialistas en materia de gestion documental y archivos.

Programa de Capacitacion Virtual en Materia (‘

Sistema NACIONAL

DE TRANSPARENCIA

b AR AN A
v Dw s

de Archivos de la Region Sureste ‘ oF

Dirigido a los Sujetos Obligados de los Estados de
Campeche, Chiapas, Quintana Roo, Tabasco,
Yucatan y Veracruz

Implementacién de la Ley General de Archivos
Fecha: Lunes 24 de agosto
Imparte: Maestra Mreya Quintos Martinez - Directora de e
Desarrodo Archrvisboo del Archivo General de la Nacién A -

Integ iéon del Si Insti i | de Archivos \ ,
Fecha: Meérooles 26 de agosio 3 f (ﬁ

Imparte: Maestra Dora vonne Rosales Sotelo - Comisionada Presadenta del IMIPE

Fecha: Viemes 28 de agosto

- Elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica
! \ l Imparte: Maestro José Guadalupe Luna Herndndez - Comssionado del INFOEM I Jour

‘daip

a Los Documentos de Archivo Electrénico TAIPE 2 Rt duwbo o=
] Fecha: Maries 1 de sepbembre
A Imparte: Maestro Javier Diez de Urdanivia del Valle - Comesionado del ICAI

Los vinculos y horarios se iran comunicando dias antes de cada capacitacion

CURSO VIRTUAL “RESERVA DE INFORMACION Y PRUEBA DE DANO"

El Instituto de Acceso a la Informaciény  tura
Proteccion de Datos Personales de

Quintana Roo (IDAIPQROQ), invité al ,.
Comisionado  del Instituto de .
Transparencia, Acceso a la Informacién ;
Publica y Proteccibn de Datos @ @
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Personales del Estado de México vy

Municipios  (INFOEM), Maestro José
sl de Acceso alo nformacién  Pofeccion Guadalupe Luna Herndndez a impartir el

de Datos Personales de Quintana Roo invita al

’ it S i curso virfual “Reserva de Informacion vy
Reserva de informacion y prueba de dano
Impartido por = "
o 10 Jo Guadlupe Luna Heménier Prueba de bano”.
Vieras 13.0e Septiombre 202 Cabe destacar que al curso virtual
11:00 horos ozoom se enkogmd contonci

asistieron 270 personas; entre ellas,
sujetos publicos de dependencias del
Gobierno del Estado de Quintana Roo.

3 Registro: hitp://www.idaiparoo.org.mx/registrocurso/
eventos org.mx

REUNION VIRTUAL “LAS BUENAS PRACTICAS EN CUMPLIMIENTO DE LA LEY (GENERAL DE
ARCHIVOS"

Insfituto de Acceso a la Informacion y Profeccion de Datos Personales El Instituto de Acceso a la Informacion y
o — Proteccion de Datos Personales participd

Reunién de trabajo virtual: ; . P P
M— en la convocatoria realizada por el

n“ﬂ““‘l“l"l‘fl‘ Archivo General del Estado, en la reunion
“ ' H 1 z .
,ill¥ i r{roe de trabajo “Las Buenas Practicas en el
LAS BU}NAS PRACTICAS Cumplimiento de la Ley General de
EN CUMPLIMIENTO DE LA Archivos” di - .
rchivos”, dich fivi , cont Nl
LEY GENERAL DE ARCHIVOS chivos”, dicha actividad, conto con la
participacion de mas de 300 servidores
T e i e Gl s publicos del estado involucrados en las
el i d | BRI Maro Hore Bl oottt labores de gestion documental.
Implementocion del Programa o , ,
oo o | 10 S G omarl o IAPGHOO El Organo Garante, colaboré con el
AGEQROO en el uso de las tecnologias
Informes y registro: 11:00 A 13:00 HRS

Tel. (983) 83 25179 MODERADOR :

- de comunicacion a distancia y con la
R bl 11 oroco Svormeres hodrgver exposiciéon de la Coordinara de Archivos
del Instituto, quien compartid la
experiencia al implementar el programa de Desarrollo Archivistico 2020.
== N

El Comisionado Presidente del
IDAIPQROO, Llic. José Orlando
Espinosa Rodriguez, explicé la
importancia de la colaboracién
interinstitucional y del infercambio
de conocimientos y experiencias
en el cumplimiento de las
obligaciones en materia de
gestion documental.
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REUNION VIRTUAL SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO A SERVIDORES
PUBLICOS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

El departamento de Gestiobn Documental,
del IDAIPQROOQO, compartid las experiencias
sobre la implementacién y funcionamiento
del Grupo Interdisciplinario (Gl) del
IDAIPQROO.

Mediante la presentacion del reglamento
de operaciones del Gl del Instituto, la
Coordinadora de Archivos, Lic. Marylu G.
Romdn Espadas, compartié con servidores publicos de la Secretaria de Desarrollo
Social del Estado de Quintana Roo (SEDESO) el proceso de instalacion y
funcionamiento de dicho érgano colegiado.

A su vez, el Titular de la Unidad de Transparencia de la SEDESO, Lic. Jaime Ramirez
Martinez, explicd los pasos que ha seguido la dependencia del ejecutivo para
atender lo dispuesto en los articulos 50 al 54 de la LGA.

REUNION INFORMATIVA SOBRE EL REGISTRO NACIONAL DE ARCHIVOS IMPARTIDA POR EL ARCHIVO
GENERAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO (AGEQROOQO)

El Lic. Gabriel Caamal Pérez,
Director General del Archivo
General del Estado de Quintana
Roo (AGEQROQO), explicd los
requisitos bdsicos para que los
‘ Sujetos Obligados se inscriban al
Registro Nacional de Archivos y

detalld los avances de las normas y

Regstate en - obligaciones en la Ley General de

http://www.idaipgroo.org.mx/registrofreunion-archivos.
0m e P

- . Archivos.

El Lic. Randy Salvador Bastarrachea
de Ledn, Coordinador
Administrativo, externé el
compromiso del IDAIQROO para
continuar trabajando con el Archivo
General del Estado y los Sujetos
Obligados del Estado de Quintana
Roo.
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REUNION VIRTUAL ENTRE EL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS Y EL IDAIPQROO

El departamento de
Gestion Documental del
IDAIPQROO, comparte
experiencia en materia de
archivos con la Lic. Neftali
Lizzette Haro Vdzquez,
Directora de Archivo vy
Gestion  Documental  del
INFOEM.

Durante la reunidén se
abordaron temas en
comun relacionados con la integracién de las fichas de valoracién documental, el
establecimiento de los periodos de conservacion de los documentos y la
argumentacion juridica sobre la  elaboraciéon de criterios de valoraciéon
documental.

REUNION VIRTUAL CON EL INSTITUTO PARA EL DESARROLLO Y FINANCIAMIENTO DEL ESTADO DE
Los integrantes de la
Coordinacion de Capacitacion y

QUINTANA ROO
' ' ;' kﬂ del departamento de Gestion

@ Documental del IDAIPQROO,

‘ & compartieron experiencias

) respecto a la integracion de las
i A Ingrid Caballero Lic. Stefania Medina Ruiz LIZBETH SUZETH CERAME. . e

fichas de valoracion documental

con intfegrantes del Instituto para

el Desarrollo y Financiamiento del
Estado e Quintana Roo.

Lic. Maryld Romdn Espadas, Jefa de Departamento de Gestion Documental,
detallo la experiencia adquirida sobre la elaboracion de las Fichas Técnicas de
Valoracion y el Catdlogo de Disposicion Documental, referidos en la Ley Generall
de Archivos; lo anterior, como parte del apoyo solicitado a través de la Unidad de
Transparencia del IDEFIN.
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