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INFORME DE ACTIVIDADES DEL PROGRAMA DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2021

INTRODUCCION

El Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccidn de Datos Personales de
Quintana Roo (IDAIPQROQ), en calidad de Sujeto Obligado de la Ley General de
Archivos y en cumplimiento con lo establecido en el articulo 26, que a la lefra cita:
“Los sujetos obligados deberdn elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electronico, a mads
tardar el Jltimo dia del mes de enero del siguiente ano de la ejecucion de dicho
programa”.

A través del presente documento, el Organo Garante, da cumplimiento a dicha
disposicion y da a conocer de una manera sencilla y dindmica, las acciones que
realizd durante el ejercicio fiscal 2021, en materia de gestion documental y
administracion de archivos.

Para hacer mds prdctica la integraciéon de la informacion presentada, se dividird el
contenido en 3 grandes apartados:

1. Regular el funcionamiento y operacion del Sistema Institucional de
Archivos del IDAIPQROO

2. Iniciar, ejecutar y evaluar la organizacion, conservacion, integridad
y localizacion, de los archivos del Instituto.

3. Coadyuvar y participar en las actividades programadas por el
Consejo Local de Archivos, el SNT, el AGN vy los Sujetos Obligados del
Estado

De esta maneraq, el lector podrd hacer una correlaciéon inmediata entre el informe
de actividades, con el documento que le antecede que es el Programa de
Desarrollo Archivistico 2021; el cual, se encuentra disponible para su consulta en
linea en el siguiente enlace digital:
hitp://www.idaipgroo.org.mx/archivos/institucion/gestion-
documental/documentos/pada-idaipgroo-2021.pdf.



http://www.idaipqroo.org.mx/archivos/institucion/gestion-documental/documentos/pada-idaipqroo-2021.pdf
http://www.idaipqroo.org.mx/archivos/institucion/gestion-documental/documentos/pada-idaipqroo-2021.pdf
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JUSTIFICACION

El Instituto de Acceso a la Informacion PUblica y de Proteccion de Datos Personales
de Quintana (IDAIPQROQO), ha readlizado diversos esfuerzos administrativos
encaminados a la implementacion de la Ley General de Archivos. Los servidores
pUblicos que integran el Organo Garante se encuentran comprometidos para
llevar a cabo una adecuada administracion de los archivos y en edificar las bases
normativas de una gestion documental que permita brindar certeza de la
informacion que estd disponible para la consulta publica y favorecer la rendicion
de cuentas; a tfravés del adecuado tratamiento de los archivos y conservacion del
acervo documental, que deja evidencia de la evolucidn de la Institucion.

En cumplimiento de la misma Ley General de Archivos (articulo 26), se hace publico
el Informe de Actividades del Programa de Desarrollo Archivistico 2021, el cual,
pone a disposicion de la sociedad la informacién y evidencia del frabajo que
realizaron las diversas unidades administrativas en favor del adecuado tratamiento
de los archivos.

Es oportuno dar un espacio al reconocimiento y colaboracién de las instituciones
estatales y federales que nos han brindado sus conocimientos, experiencia y
apoyo, en favor de la profesionalizacion y especializaciéon de los servidores publicos
del Instituto; en esta tesitura, se agradece la participacion del Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales
(INAI), el Archivo General de la Nacion (AGN) y al Archivo General del Estado de
Quintana Roo (AGQROO).

1. REGULAR EL FUNCIONAMIENTO Y OPERACION DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL IDAIPQROO

3 8 5 e El Sistema
= A e correspondencia S
clo AT P Institucional de
oo Coordinadora . .
o< de Archivos : - - Archivos  enfendido
2 9 Archivo de Trdmite por Se identifican como el conjunto de
GO drea o unidad 11 Unidades .
= . admsinitrativa Administrativas registros, procesos,
o8 Areas dimient
%E Operativas procedaimiento,
z g Archivo de Concentracion Cme”os" esfruciuras,
herramientas y
funciones que redliza
Archivo Histérico el IDAIPQROO, debe

de actualizarse vy
nutrirse de manera
continua. De esta
manera, atendiendo a las necesidades del mismo sujeto obligado, dentro de las
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primeras tareas del ejercicio 2021 que readlizd el departamento de Gestidon
Documental, encargado del drea Coordinadora de Archivo, fue la actualizaciéon y
ratificacion de los integrantes del SIA del Instituto quedando de la siguiente manera:

RESPONSABLES DEL ARCHIVO DE TRAMITE DADOS DE ALTA

Respecto al seguimiento del alta de
interior del Instituto de Acceso a la
de Quintana Roo, es necesario
detallar que se readlizaron las
gestiones ante el Archivo General de
la Nacion (AGN), para dar de alta al
Organo Garante, como sujeto
obligado de la Ley General de
Archivos (LGA), establecido en el
articulo 79, en el que senala “La
inscripcion al Registro Nacional de
Archivos es obligatoria para los
Sujetos Obligados y para los
propietarios de archivos privados de
interés publico, quienes deben
actualizar anualmente la
informacién requerida en dicho
Registro Nacional, de conformidad
con las disposiciones que para tal
efecto emita el Consejo Nacional”.

En este contexto el IDAIPQROO,
inicio desde finales del ano 2020, la
solicitud ante el Registro Nacional de
Archivos (RNA) logrando el alta de
sus integrantes de las dreas
operativas del Sistema Institucional
(SIA) en el mes de agosto de 2021.

Es necesario senalar que como lo
refiere la LGA, el registro tiene
vigencia de un ano, por lo que la
inscripcion del Instituto estard activa
hasta el 12 de agosto del ano 2022.

En el grdfico adjunto se podrd
identificar a los servidores publicos
que se encuentran dados de alta
ante el Registro Nacional de
Archivos y que en todos los casos son
integrantes  activos del Grupo
Interdisciplinario del IDAIPQROO, lo
que ha permitido agilizar los

ANTE EL REGISTRO NACIONAL DE ARCHIVOS

Secretaria Ejecutiva

MX/2021/0222/AT0001/12082021

(9

Coordinacién Juridica y de

Datos Personales

L 01x/2021/0222/AT0002/12082021

Coorinacién de Vinculacion
MX/2021/0222/AT0003/12082021

Coordinaciéon Administrativa
MX/2021/0222/AT0004/12082021

Coordinacion de Capacitacion
MX/2021/0222/AT0005/12082021

Dir. Datos Personales
MX/2021/0222/AT0009/12082021

Departamento de Gestion
Documental
MX/2021/0222/AT0010/12082021

Organo Interno de Control
MX/2021/0222/AT0011/12082021

Archivo de Concentracién del
IDAIPQROO
MX/2021/0222/AC0001/12082021
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procesos de capacitacion y de aprobacion de los instrumentos normativos y su
implementacion al interior de las unidades administrativas.

Es de destacar que debido a que el Instituto no cuenta actualmente con un
Sistemma Electronico de Gestion Documental se ha frabajado de manera
consistente para elaborar los formatos e integracion de la informaciéon de manera
manual, por lo que, durante la realizacién de talleres para el proceso de
depuracion y la implementacion de los inventarios documentales, su funcidon ha
sido estratégica

PUBLICACION DEL INFORME DE ACTIVIDADES 2020

Al iniciar el ano, como parte
de las actividades
relacionadas con la
normatividad para regular el
funcionamiento del Sistema
Institfucional de Archivos y en
cumplimiento con el articulo
26 de la Ley General de

http://www.idaipqroo.org.mx/gestion-
documental/sia/

Archivos (LGA), mediante la P i =i

aprobacién  del  Grupo HEE e e bundanpinro

Interdisciplinario del Instituto R

de Acceso a la Informacion y Contictanee

Proteccion de Datos K i s s
RIS e

Personales de Quintana Roo
(IDAIPQROQ), se realizd la publicacion del Informe de Cumplimiento del Programa
de Desarrollo Archivistico 2020, el cual se encuentra disponible para la consulta
publica a fravés del sitio web del IDAIPQROO, en el enlace digital:
http://www.iddipgroo.org.mx/archivos/institucion/gestion-
documental/documentos/2020/informe_de cumplimiento del pada 2020.pdf.

PROGRAMACION 2021

Realizar un trabajo de seguimiento y continuidad al proceso de implementacion
de la Ley General de Archivos al inferior del Sujeto Obligado, es indispensable para
obtener resultados visibles y permitir un involucramiento gradual de las unidades
administrativas en la asimilacion de la administracién de los archivos en el ejercicio
coftidiano de sus funciones.


http://www.idaipqroo.org.mx/archivos/institucion/gestion-documental/documentos/2020/informe_de_cumplimiento_del_pada_2020.pdf
http://www.idaipqroo.org.mx/archivos/institucion/gestion-documental/documentos/2020/informe_de_cumplimiento_del_pada_2020.pdf
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Es por tal motivo, en cumplimiento

PROGRAMA DE DESARROLLO ARCHIVISTICO del articulo 23 de la Ley General de
Archivos se publica en el portal

PADA 202] natelentnaiads e instifucional el Programa de
Desarrollo Archivistico 2021, que en
esta ocasion enfocd los esfuerzos
en el desarrollo de instrumentos
como guias, instructivos y criterios,
bajo el esquema del Grupo
Interdisciplinario, ademds en la
estructura centrd los esfuerzos en la

*http://www.idaipgroo.org.mx/archivos/institucion
/gestion-documental/documentos/pada-

idaiparoo-2021.pdf depuracion y  eliminacion  de
documentos considerados de
comprobacion administrativa

inmediata, ademds de colaborar en la capacitacion de los servidores pUblicos del
IDAIPQROOQ y de los Sujetos Obligados de la enfidad.

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA 2021

Como parte del cumplimiento a los articulos 13y 14 de la Ley General de Archivos,
en la que se describen los instrumentos de control y consulta archivistica, se
identifican al menos 5 elementos con los que todos los sujetos obligados deben
cumplir, estos son:

1. Cuadro General de Clasificacion Archivistica;

2. Catdlogo de Disposicion Documental;

3. Los inventarios documentales: estos pueden identificarse en
inventario general, de transferencias o de baja documental;

4. Guia de archivos documental y;

5. Indice de expedientes clasificados como reservados.

EI'/DAIPQROO, como sujeto de la normatividad en materia de archivos, ha llevado
a cabo un exhaustivo andlisis de las funciones y atribuciones descritas tanto en las
Leyes Generales como locales en materia de transparencia, acceso a la
informacion y proteccion de datos personales, para asi elaborar los instrumentos ya
descritos.

Al cierre del ejercicio fiscal 2021, el Instituto cuenta con los instrumentos disponibles
para la consulta publica en el portal institucional. Cabe hacer mencidén, que el
proceso de elaboracion y construccion de dichas herramientas ha tomado mdas de
un ano, debido a los cambios en su normatividad interna y las correspondientes
adaptaciones de la estructura organizacional.
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En la figura que se presenta a continuacién, se presentan los Instrumentos de
Control y Consulta Archivistica del IDAIPQROO, vigentes al finalizar el aho 2021.

A Cuadro General de Consulta Archivistica

*http://www.idaipgroo.org.mx/archivos/institucion/gestion-
documental/instrumentos/2021/idaigproo-cga_2021.pdf

-

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENT/

202) gz

. Fichas Técnicas de Valoracion Documental

*http://www.idaipgroo.org.mx/archivos/institucion/gestion-
documental/insfrumentos/2021/fichas_tecnicas_de_valoracion_documental_2021.pdf

En este punto, es necesario recordar que cada vez que se realiza una modificacion
a alguna de las 19 Secciones que componen el Cuadro de Clasificacion
Archivistica o sus correspondientes 131 series documentales, a su vez se deben
aplicar los cambios correspondientes a cada uno de los instrumentos, garantizando
que se encueniren correctamente motivados y fundamentados en las atribuciones
descritas en la normatividad aplicable.

Asi , las 19 secciones del
IDAIPQROO se dividen en 6
relacionadas con
actividades sustantivas y
13 vinculadas a funciones
comunes.

De las cuales se desprende
131 series documentales
desglosadas como  se
muestra en la figura
derecha.

SERIES DOCUMENTALES DEL CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2021

131
45
Actividades Actividades Total
Sustantivas Comunes
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Respecto al proceso de validacién y actualizacion de los instrumentos de control y
consulta archivistica del IDAIPQROO, es importante destacar que, en el ano que se
informa, se llevaron a cabo cinco sesiones ordinarias y tres extraordinaria del Grupo
Interdisciplinario, en las cuales se presentaron modificaciones propuestas por las
diversas unidades administrativas, tanto para actualizar el Catdlogo de Disposicion
Documental, como las Fichas Técnicas de Valoracion.

El proceso de validacion del Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO) del

Organo Garante, fue sujeto a diversos procesos
de modificacién y actualizacién durante el
ejercicio 2021, por lo que podriamos dividir
dicho proceso en dos momentos importantes,
determinados por el oficio de validacién
emitido por el Archivo General del Estado de
Quintana Roo (AGQROO), de fecha 28 de julio
de 2021.

Como antecedente a la aprobacion del
AGQROO del instrumento, a través del
departamento de Gestion Documental, como
responsable del drea Coordinadora de Archivos
y del Archivo de Concenfracion, se reunieron en

LICDO, JOSE ORLANDO ESPINOSA RODRIGUEZ
COMISIONADO PRESIDENTE DEL INSTITUTO DE
ACCES0 A LA INFORMACION ¥ PROTECCION DE
DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROD

PRESENTE

n

CONSIDERANDO

doce ocasiones con diversas Unidodes%

SECCIONES DE ACTIVIDADES SUSTANTIVAS EN ANALISIS

1S. Secretaria Ejecutiva
3S. Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados
58. Verificacién, vigilancia, seguimiento vy
evaluacion del cumplimiento de las
Obligaciones de Transparencia de los Sujetos
Obligados.
6S. Capacitacién, Formacién y Promocién en
Transparencia, Acceso a la Informacién vy
Proteccién de Datos Personales

SECCIONES DE ACTIVIDADES COMUNES EN ANALISIS
4C. Recursos Humanos
5C. Recursos Financieros
7C. Servicios Generales
8C. Tecnologias de la Informacion
9C. Comunicacioén Sociall
12C. Transparencia y Acceso a la Informacion
13C. Gestion Documental y Archivos

Administrativas  del Instituto, en las
cuales se procedié a la solventacion
de las observaciones realizadas al
Catdlogo de Disposicion Documental
(CADIDO), por Ilo que fueron
modificadas 131 fichas técnicas de
valoraciéon documental, de las cuales
45 correspondian a actividades
sustantivas y 86 de actividades
comunes.

La labor de modificacion realizada
en conjunto por las diversas unidades
administrativas  del  IDAIPQROO,
obtuvo la emision oficial de la
validacion por parte del Archivo
General del Estado de Quintana Roo

(AGQROO) del CADIDO del Instituto. Es oportuno mencionar mediante el acuerdo
IDAIPQROO/13C.3.01/02-03/VI1/2021del Grupo Interdisciplinario se autorizd la carga
de la informacién tanto en el portal institucional como en la Plataforma Nacional
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de Transparencia, en la fraccion XLV, articulo 91de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion PuUblica para el Estado de Quintana Roo. El documento
digital estd disponible en:

http://www.iddipgroo.org.mx/archivos/institucion/gestion-
documental/instrumentos/2021/oficio AGQROO 28-06-2021.pdf.

Posterior a la autorizacion de mediados de ano, las diversas dreas del Instituto
encontraron informacion que era de suma importancia modificar y actualizar en el
Catdlogo de Disposicion Documental, mismo que fue adaptado después de la
validacion emitida por el AGQROO. No obstante, para realizar dicho proceso se
realizaron tres revisiones por parte del Archivo General del Estado (AGQROQO) para
verificar a detalle cada una de las fichas de valoracidon documental de las series
documentales que serian sujetas a modificacion.

Para lograr el objetivo se realizaron diez reuniones de trabajo con 11 unidades
administrativas distintas, para lograr la revisidon de 43 series documentales; de las
cuales, 11 series estdan relacionadas con funciones sustantivas y 32 series refieren
actividades comunes. Esto quiere decir, que se analizd a detalle el 34.6 por ciento
de las 131 series documentales que integran el Catdlogo de Disposicion
Documental del IDAIPQROO. En el cuadro inferior se pueden conocer las fechas y
las unidades administrativas involucradas en el proceso de actualizacion del
CADIDO.

REUNIONES DE TRABAJO REALIZADAS CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA LA ACTUALIZACION DE LOS
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA
UNIDAD ADMINISTRATIVA SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE

22/09/21  23/09/21  24/09/21 13/10/21  03/11/21 09/11/21 10/11/21  12/11/21
DIRECCION DE PROTECCION 14:00 11:00
DE DATOS PERSONALES

UNIDAD DE TRANSPARENCIA 13:00

COORDINACION DE 11:00 10:00

VINCULACION

COORDINACION 13:00 12:00 14:00
ADMINISTRATIVA

COMUNICACION SOCIAL 13:00

COORDINACION DE 13:00
CAPACITACION

En este punto es oportuno senalar que, al Ultimo dia del mes de diciembre de 2021,
aun se encontraban en proceso de andlisis algunos elementos de las fichas de
valoraciéon documental, relacionados con los periodos de conservaciéon vy la
técnica de seleccion (eliminacion, conservacion y muestreo), sobre todo de series
documentales relacionadas con la documentacidon que evidencia funciones
sustantivas; asi como, aquellas actividades comunes que integran informaciéon
fiscal y contable.


http://www.idaipqroo.org.mx/archivos/institucion/gestion-documental/instrumentos/2021/oficio_ageqroo_28-06-2021.pdf
http://www.idaipqroo.org.mx/archivos/institucion/gestion-documental/instrumentos/2021/oficio_ageqroo_28-06-2021.pdf
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No obstante, se realizaron un conjunto de sesiones al interior del Grupo
Interdisciplinario del mes de septiembre a diciembre, en las que se abordan vy
analizan las modificaciones realizadas a los instrumentos de control y consulta, en
particular al CADIDO. A continuacion, se presenta una linea del tiempo en la que
podrdn visualizarse las fechas y los nUmeros de acuerdos que dejan constancia de
cada paso del proceso.

Para conocer a detalle la informacién relacionada con los acuerdos fomados en
torno a la modificacién de los instrumentos archivisticos del IDAIPQROO, al final del
presente documento, encontrard el anexo 1, donde se enlistan los acuerdos de las
sesiones ordinarias y extraordinarias del Grupo Interdisciplinario.

Validacién del 2a Sesion 3a Sesion
i Extraordianria Extraordinaria
e (17/Nov/2021) (13/Dic/2021)
(28/Jun/2021) IDAIPQROO/13C.3.02/0 IDAIPQROO/13C.3.02/0
2-05/X1/2021 3-01/X11/2021

Esimportante senalar que en tanto el Archivo General del Estado (AGQROQO), emita
su documento de validacion, los instrumentos de control y consulta archivistica
vigentes al concluir el ejercicio fiscal 2021, se encuentran accesibles en el portal
instifucional, en el siguiente enlace: hitp://www.idaipgroo.org.mx/gestion-
documental/instrumentos/.

ELABORACION DE HERRAMIENTAS METODOLOGICAS Y NORMATIVAS

En cumplimiento del articulo 51, . — ”
Guia para la Eliminacion y Depuracion de

fraccion |l de la Ley General de Documentos de Control y Consulta
Archivos, el drea Coordinadora de Administrafiva
Archivos elabord y presenté ante

el Grupo Interdisciplinario, las 2. Reglamento de Operacién de la
herramientas  metodolégicas vy Comisién de Valoracion Documental

normativas' que le permitieron al
Instituto, realizar  actividades
relacionadas con la
administracién de los archivos
tanto en la depuracién como enla

o - ) 4. Instructivo para la integracién de
elaboracion de los inventarios cardtulas de los expedientes que

documentales. integran el archivo de trdmite

Por ello, se informa que durante el _ » .
4 . . . 5. Instructivo para la elaboracion de oficio

ejercicio 2021 el |Instituto de y documentos del IDAIPQROO

Acceso a la Informacion vy


http://www.idaipqroo.org.mx/gestion-documental/instrumentos/
http://www.idaipqroo.org.mx/gestion-documental/instrumentos/
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Proteccidon de Datos Personales de Quintana Roo, aprobd el uso y aplicacion de
guias, instructivos y formatos que permitieron normalizar los procesos de gestion
documental, los cuales se enlistan para su mejor identificacion, en la figura anterior.

Con relacion a los elementos normativos propuestos en el Programa de Desarrollo
Archivistico 2021, se observan algunos temas pendientes como la politica de
digitalizaciéon de documentos y la elaboracion de politicas en materia de gestion
documental. No obstante, se ha desarrollado herramientas normativas que han
sido Utiles en la operatividad y desarrollo de las actividades archivisticas, tomando
en consideracion que todos los instrumentos se elaboran de manera manual.

De igual forma, es oportuno senalar que al concluir el gjercicio 2021 se encontraban
en proceso para presentacion ante el Grupo Interdisciplinario, los manuales de
procedimiento del drea Coordinadora de Archivos y del Archivo de
Concentracion; y en estatus de revision el Manual de Procedimiento de Baja
Documental del IDAIPQROO, por parte del érgano colegiado.

En la parte inferior se presenta una linea del tiempo en las que se hace referencia
a las Sesiones del Grupo Interdisciplinario en el que se presentaron los insfrumentos
normativos relacionados al inicio de esta seccion; de igual forma se puede
consultar el detalle del acuerdo en el anexo 1 del presente documento.

Instructivo de los
Inventarios de

Guia de Transferencias y
Depuracién Baja Documental Instructivo
*1a Sesion *1a Sesién Cératula de
Extraordinaria Ordinaria Expedientes
*IDAIPQROO/ *IDAIPQROO/13C *IDAIPQROO/13
13C.3.02/01- .3.01/01- C.3.01/02-
04/111/2021 04/1V/2021 05/V1/2021
*11/Mar/2021 ¢ 16/Abr/2021 ©29/Jun/2021
Instructivo del Instructivo del Instructivo para la
Inventario Inventario de elaboracién de
General Transferencia oficios y
e 10 Sesién Secundaria documentos del
Extraordinaria *2a Sesidon IDAIPQROO
«IDAIPQROO/1 Ordinaria *IDAIPQROO/13C.3
3C.3.02/01- *IDAIPQROO/13C .02/05-03/XI11/2021
06/111/2021 .3.01/02- *21/11/2021
*11/Mar/2021 04/V1/2021
*29/Jun/2021

GRUPO INTERDISCIPLINARIO — ACUERDOS Y CRITERIOS RELEVANTES

Como se ha hecho mencion, €l Grupo Interdisciplinario del IDAIPQROO, juega un
papel fundamental en la toma de decisiones en materia de gestion documental y
administracion de archivos, ya que es el érgano colegiado que tiene entre sus
facultades formular opiniones, referencias técnicas, criterios, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre el proceso de valoracion documental
y en general sobre el ciclo de vida de los documentos.
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En esta tesitura y con fundamento en el articulo 52 de la Ley General de Archivos,
el Grupo Interdisciplinario (Gl), emiti®6 recomendaciones y pautas sobre el
fratamiento que debia darse a los documentos de archivo, a confinuacion, se
presentan los mds relevantes.

En el proceso de depuracion y expurgo, el Instituto se enfrenté a varios retos, entre
ellos, identificar que existian documentos originales que formaron parte de
actividades de difusion y de socializacion de los derechos de acceso a la
informacion y proteccidn de datos personales, que se encontraron en diversas
unidades administrativas.

Un ejemplo, fue el Certamen de Ensayo en Materia de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Protecciéon de Datos Personales. En este asunto, se determind
que la Coordinacion de Capacitacion del IDAIPQROO, bajo el liderazgo de la Lic.
Deysi Alcantar Botello, resguardara la documentacion que estuviera relacionada
con dicha actividad y que llevard a cabo el procedimiento de revision de los
documentos vy, de ser el caso, el tratamiento adecuado para su eventual
conservacion, dicho acuerdo quedod asentado durante la Primera Sesion Ordinaria
del Gl, readlizada en abril de 2021 bajo la codificacién IDAIPQROO/13C.3.01/01-
05/1vV/2021.

Durante la Primera Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario, mediante el
acuerdo IDAIPQROO/13C.3.01/01-02/1V/2021, se analizé la pertinencia de crear
una Comision de Valoracion Documental; que se sujetard al esquema de
operacion establecidos en los Capitulos lll al IV del Reglamento de Operacion del
Gl, sin interferir con las funciones del méximo érgano colegiado. De esta manera,
la Comision
sesiond para su
instalacion y
aprobacién  de
reglamento de
operacion el 27
de mayo de
2021.

En atencién a la solicitud de diversas unidades administrativas la Direccion de
Tecnologias de la Informacion, informd que las dreas presentaban problemas
técnicos para organizar la informacion digital, hospedada en sus cuentas de correo
electronico, sobre todo en el periodo de atencidon a distancia de los diversos
trdmites y servicios que ofrece el Instituto, a causa del SARS COVID-19, por lo que
durante la Segunda Sesion Ordinaria del Gl, realizada el 29 de junio de 2021, se
aprobd que en conjunto con el drea Coordinadora de Archivos se elaborard una
guia rapida para la adecuada organizacion de los archivos electrénicos, lo anterior
se establecio en el acuerdo IDAIPQROO/13C.3.01/02-06/V1/2021.

Los desafios respecto al tratamiento adecuado de los archivos y expedientes
digitales, no fue menor debido a las condiciones de frabajo en casa a causa de la
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contingencia sanitaria causada por la pandemia; por ello en la tercera sesion
ordinaria del Grupo Interdisciplinario, quedd establecido en el acuerdo
IDAIPQROO/13C.3.01/03-04/1X/2021, que los documentos de archivo recibidos,
elaborados o modificados que dieron seguimiento a algin tramite o servicio del
IDAIPQROO, que fueron procesados en el periodo de marzo de 2020 a agosto de
2021, podrdn ser integrados de manera exiraordinaria en expedientes digitales,
aplicandoles los criterios de valoracidon documental establecidos en el Catdlogo
de Disposicion Documental (CADIDO), a pesar de que en la Guia de Archivo
Documental, se refiriera que los expedientes tendrian un soporte fisico.

Una de los debates que mas tiempo tomd en resolverse al interior del GI como de
la Comision de Valoracion Documental, fue la problemdtica de explosion
documental que enfrentan tanto la Coordinacion Juridica y la Direccion de
Verificacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncias, debido a que
conservan en su archivo de tradmite, expedientes sobreseidos y desechados que se
conservan como lo establece el CADIDO hasta siete anos, lo que en definitiva
representa un reto de conservaciéon desde la perspectiva de recursos materiales,
financieros y humanos, debido al fratamiento cuidadoso que se debe brindar a
este tipo de documentos. ‘

Se analizé en mds de una
ocasion, mediante |}
acuverdo del Gl (acuerdo
IDAIPQROO/13C.3.01/04-
03/X1/2021 del 29 de
septiembre 2021), se
considerard  una  bagja
documental anticipada, por considerar que la informacién contenida en dichos
expedientes no representa a largo plazo informacion de cardcter histérico o que
deba someterse a técnicas de muestreo, en caso de transferencia secundaria.

Sin embargo, después de un profundo estudio, el drea juridica no encontré algin
antecedente legal, opinidn. técnica o tesis que permitiera fundamentar la baja
antficipada de dichos expedientes, privilegiando la conservacion documental
durante los periodos de fres anos en archivo de frdmite y 4 en conservacion.

A pesar de esta situacion se llegd al acuerdo IDAIPQROO/13C.3.02/02-02/X1/2021,
durante la Segunda Sesion Extraordinaria del Gl, realizada el 17 de noviembre de
2021), en el que se determind que la Coordinacién Juridica y de Datos Personales
en conjunto con la Secretaria Ejecutiva, enfocardn sus esfuerzos en aplicar los
procesos de descripcion y baja documental de los expedientes relacionados con
los recursos de revision del periodo que abarca los ejercicios fiscales de 2004 al
2014, separando principalmente los expedientes sobreseidos y desechados que no
contienen valores documentales secundarios.
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2. INICIAR, EJECUTAR Y EVALUAR LA ORGANIZACION,
CONSERVACION, INTEGRIDAD Y LOCALIZACION, DE LOS ARCHIVOS

DEL INSTITUTO.

La siguiente seccion del Informe de Cumplimiento del Programa de Desarrollo
Archivistico 2021, se dividird en tres apartados en los cuales se describe de manera
concreta el conjunto de actividades encaminadas a la mejora estructural de la
administraciéon de los documentos, dichas etapas se relacionan a continuacion.

Implementacion del proceso de Depuracion y Eliminacion Documental

Aplicacién del Diagndstico en Materia de Archivos al Interior del IDAIPQROO

IMPLEMENTACION DEL PROCESO DE DEPURACION DOCUMENTAL DEL

IDAIPQROO

Al interior del Instituto de
Acceso a la Informaciéon y
Proteccion de Datos
Personales de Quintana Roo,
se tomo la decision de realizar
la revision de los archivos que
se encontraban ubicados en
la bodega del IDAIPQROO,
cabe hacer la aclaracion que
la informacién contenida en
esos expedientes comprendia
en un 90 por ciento a
informacion de
comprobacién administrativa
inmediata.

Dichos archivos, se
encontraban en mal estado y
en condiciones de humedad,
maltrato y contaminados por
la existencia de insectos vy
plagas en su interior. La

Aprobacién de la Guia de Depuracion en Sesion Extraordinaria
del GI

s|nstrumento Técnico

s|dentificacién y separacion de los Documentos de Consulta
Administrativa por Unidad Admisnitrativa

¥

Revision aleatoria de la documentacién a depurar
* Actividad realizada por el OIC y el drea Coord. Archivos.

Acta de eliminacién y depuracién de documentos de archivo
del IDAIPQROO

¢Firma de acta y presencia de los servidores publicos
involucrados en el proceso.
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revision de dichos expedientes fue realizada en equipos de frabajo divididos por
unidades administrativas y con rotacién de personal, ya que durante el ejercicio
2021, se mantuvieron las medidas sanitarias consecuencia de la pandemia SARS
COVID-19.

Bajo este esquema de ftrabagjo, se readlizd la depuracion documental de
aproximadamente cuatro toneladas de papel, que contenian documentos en su
mayoria fendientes a la eliminacién. Para iniciar este proceso, se requeria un
instrumento que regulara el proceso, documentara y dejara constancia de la
fransparencia en cada pasado del proceso de revision documental.

Es por lo que atendiendo el acuerdo del Grupo Interdisciplinario
IDAIPQROO/13C.3.02/01-04/111/2021, se aprobd durante la Primera Sesion
Extraordinaria (del 11de marzo de 2021), la Guia de eliminacién y depuracion de
los documentos de archivo del IDAIPQROO; en la cual, se explica y detalla la ruta
critica que debe seguir el drea productora de la informacién para realizar una
revision exhaustiva de los documentos de confrol y consulta administrativa
inmediata; es decir, retirar duplicados idénticos, folios en blanco, formatos no
diligenciados, circulares, documentos sin forma, documentos de apoyo,
documentos con informacidén sensibles que haya prescrito su finalidad,
documentos sin firma o que estuvieran relacionados a trdmites y servicios sin
seguimiento.

La mayoria-de las dreas ya habian
seleccionado su informacioén y
depurado sus contenido

I NavaJioe

Inicio de la revisién y separacgion de
archivos por drea productora

Marzo 2021

Resguardo de expedientes con
valores primarios y vigencias activas.

Junio 2021

Es importante senalar que posterior a la aprobacion del instrumento metodoldgico
se acordd atender un calendario de reuniones con cada una de las dreas
productoras para hacer la revision de dicha informacion que se llevd a cabo entre
los meses de marzo a julio de 2021, bajo los siguientes calendarios de trabajo.

Reuniones de Trabajo
Depuraciéon Documental

Total 17 al 30 marzo 5al 16 de abril 3 al 31 de mayo 1 AL 30 de junio
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CALENDARIO DE REUNIONES DE TRABAJO CON LA UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA REALIZAR LA
DEPURACION DOCUMENTAL 2021

No. Unidad
Administrativa

COORDINACION [1:00 | 11:00
ADMINISTRATIVA [ Hrs. Hrs.

SECRETARIA 11:00 | 11:00
EJECUTIVA Hrs. Hrs.

UNIDAD DE 11:00 | 11:00
TRANSPARENCIA Hrs. Hrs.

DIRECCION DE
4 TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION

11:00  11:00
Hrs. Hrs.

COORDINACION 11:00 | 11:00 | 11:00
JURIDICA Hrs. Hrs. Hrs.

DIRECCION DE

PROTECCION DE 11:00
DATOS Hrs.

PERSONALES

ORGANO INTERNO 11:00
DE CONTROL Hrs.

COMUNICACION 11:00
SOCIAL Hrs.

COORDINACION 11:00
DE VINCULACION Hrs.

COORDINACION 11:00 | 11:00

1 .
v DE CAPACITACION Hrs. Hrs.

CALENDARIO DE REUNIONES DE TRABAJO CON LA UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA REALIZAR LA
DEPURACION DOCUMENTAL 2021

Junio
No. | Unidad Administrativa ‘
1 COORDINACION DE 11:00 10:00 | 10:00
VINCULACION RIS, Hrs. | Hrs.
12 ORGANO INTERNO DE 11:00
CONTROL IS,
13 COORDINACION DE 11:00 | 11:00 11:00
CAPACITACION bl || Gl IE
14 | COORDINACION JURIDICA 120
15 UNIDAD DE 11:00 11:00
TRANSPARENCIA (IS, AIE
16 ORGANO INTERNO DE 11:00
CONTROL Hirs.




idaip WA\ GESTION
bt DOCUMENTAL

Pt doutloa.e Y ARCHIVO

Mayo
No. | Unidad Administrativa

3 4 | 5] 6]13]17]25]02]03]10] 11

15 | 23 |

11:00

17 SECRETARIA EJECUTIVA Hrs.

‘ 11:00 @ 11:00
18 | COMUNICACION SOCIAL Hrs. | Hrs.
DIRECCION DE
19 TECNOLOGIAS DE LA ]:1}2.0
INFORMACION

Para lograr el objetivo y cumplir con lo establecido en la Ley General de Archivos,
respecto al obligacién de mantener identificados, ordenados y organizados los
documentos de archivo que produce, recibe y conserva el Instituto en el ejercicio
de sus funciones se readlizaron durante cuatro meses y medio, 27 reuniones de
trabajo con 11 unidades administrativas.

Coordinacion
Juridica

Direccién de

Unidad de Tecnologias
Transparencia de la

Informacion

Secretaria
Ejecutiva

e Coordinacion
Administrativa

Comunicacién
Social

Coordinaciéon
de Vinculaciéon

La conclusion del procedimiento de depuraciéon documental constituyd el integrar
verificar y cotejar que cada una de las actas circunstanciadas se encontraban
debidamente integradas y firmadas por los servidores publicos involucrados en el
proceso. De igual forma, se realizé un cotejo aleatorio de la informacién por parte
del érgano Interno de Confrol y se procedid en conjunto con la Coordinacion
Administrativa a realizar el proceso de eliminacion documental. Asi se integraron 11
actas de depuracion y una de eliminacién que se enlista a continuacion:

ACTAS DE DEPURACION DOCUMENTAL CORRESPONDIENTE AL PRIMER SEMESTRE DE2021

No ACTA FECHA DE ELABORACION Peso (KG)
1 COORDINACION ADMINISTRATIVA 1 \ 18 marzo 2021 420
COORDINACION DE CAPACITACION 1 20 abril 2021 167.485
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No ACTA FECHA DE ELABORACION PEso (KG)

3 UNIDAD DE TRANSPARENCIA \ 6 de junio 2021 \ 2.495
4 DESPACHO COMISIONADA MEJLO 8 junio 2021 17.13
5  SECRETARIA EJECUTIVA | 11 junio 2021 | 178.105
6 COORDINACION DE CAPACITACION 2 11 junio 2021 2,073.175
7 COMUNICACION SOCIAL 13 de juni0 2021 \ 13.405
8 COMISIONADA CYTV 18 junio 2021 54.85
9 COMISION DE VINCULACION \ 18 junio 2021 \ 373.875
10 COORDINACION ADMINISTRATIVA 2 13 julio 2021 312.52
11 AcTA CONCENTRADA DE ELIMINACION | 13 julio 2021 | 3,612.94

Fuente: IDAIPQROO: http://www.iddipgroo.org.mx/gestion-documental/actas-baja/

En conclusiéon, el Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccidén de Datos
Personales DE Quintana Roo (IDAIPQROQ), realizé durante el primer semestre de
2021, el proceso de depuracidon y eliminacion documental que incluyd con la
eliminacion por proceso de incineraciéon de un total de 3 mil 612 kilogramos de
papel de desecho, que equivalen a un total de 72.3 metros lineales, que incluian
los ejercicios fiscales de 2004 a 2019, al quedar formalizado en el acuerdo
IDAIPQROO/13C.3.01/04-04/X1/2021.

El proceso culmind con la incineracion realizada en conjunto entre la Coordinacion
de Administracién, el Organo Interno de Control y el departamento de Gestidn
Documental en su calidad de responsable del drea Coordinadora de Archivos y
del Archivo de Concentracion

- ; iy A
Logistica

Eliminacién


http://www.idaipqroo.org.mx/gestion-documental/actas-baja/
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INTEGRACION DE LOS INVENTARIOS DOCUMENTALES AL INTERIOR DE LOS
ARCHIVOS DE TRAMITE

Una vez concluido el proceso de depuracion y eliminacién, se presentaron nuevos
desafios en materia de administracién de archivos, debido a que los expedientes
gue son tendientes a la conservacion o al procedimiento de Baja Documental,
deben someterse al proceso de descripcidn archivistica planteados por la nueva
normatividad en la materia, ademds de aplicarles los criterios descritos en los
insfrumentos de confrol y consulta archivistica, elaborados bajo el esquema
funcional.

En este contexto, el Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales (IDAIPQROO), en cumplimiento del arficulo Décimo Cuarto Transitorio
de la Ley General de Archivos, que a la letra cita:

“"Aquellos documentos que se encuentren en los archivos de
concentracion y que antes de la entrada en vigor de la presente Ley no
han sido organizados y valorados, se les deberd aplicar estos procesos
técnicos archivisticos, con el objetivo de identificar el contenido y
cardcter de la informacidén y determinar su disposicion documenta”.

Inicid los trabajos normativos y operativos para integrar los inventarios
documentales. Durante este proceso, a principios de 2021 ano se presentaron y
aprobaron en el Grupo Interdisciplinario los instructivos y formatos de integracion
del inventario general y de transferencias, con el propdsito de brindar a las
unidades administrativas las herramientas necesarias para |la adecuada
identificacion documental.

En un segundo momento, se planted llevar a cabo talleres con las dreas
productoras de informacién para realizar ejercicios prdcticos que les permitiera
conocer los formatos e integrar cada uno de los criterios requeridos en los diferentes
tipos de inventarios; asi como, incluir en los expedientes la cardtula de descripcion
necesaria para su identificacion.

Ademds para cumplir con lo establecido en los articulos 13, fraccién Il y 28,
fraccion | de la Ley General de Archivos, el departamento de Gestion Documentdal,
implemento un calendario de frabajo con los responsables del Archivo de Tramite
del IDAIPQROO; el cual, fue presentado el dia 3 de septiembre enla Tercera Sesidn
Ordinaria del Grupo Interdisciplinario, donde se aprobd la realizacion de las
reuniones para realizar el andlisis de los expedientes que obran en las Unidades
Administrativas, realizando un ejercicio prdactico del llenado del Inventario de
Trdmite y efiquetado; asi como la explicacion del procedimiento de la
Transferencia Primaria.
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CALENDARIO DE REUNIONES CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA LA ELABORACION E
INTEGRACION DE INVENTARIOS DOCUMENTALES

Septiembre
10 ‘ 15 ‘ 21 22
1 | COORDINACION ADMINISTRATIVA 11:00
Hrs.
2 UNIDAD DE TRANSPARENCIA 10:00
Hrs.
3 | DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE 10:00
LA INFORMACION Hrs.
4 DIRECCION DE PROTECCION DE 10:00
DATOS PERSONALES Hrs.
5 COORDINACION DE 11:00
VINCULACION Hrs.
6 COORDINACION DE 11:00
CAPACITACION Hrs.
7 COORDINACION JURIDICA 11:00
Hrs.
8 SECRETARIA EJECUTIVA 11:00
Hrs.
9 DIRECCION DE VERIFICACION DE 11:00
OBLIGACIONES DE Hrs.
TRANSPARENCIA Y DENUNCIAS
10 | ORGANO INTERNO DE CONTROL 11:00
Hrs.

CALENDARIO DE REUNIONES CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA LA ELABORACION E
INTEGRACION DE INVENTARIOS DOCUMENTALES

Octubre Noviembre
Unidad Administrativa E— R
12 13 10
5 COORDINACION DE VINCULACION 10:00 Hrs.
6 COORDINACION DE CAPACITACION 11:00 Hrs.
11 COMUNICACION SOCIAL 13:00 Hrs.

Algunos de los resultados obfenidos durante el segundo semestre del 2021,
producto del frabagjo realizado; por ejemplo, el avance obtenido por la
Coordinacion Juridica y de Datos Personales, donde inventariaron un total de 2 mil
278 expedientes de recursos de revision relacionados con la serie documental
25.2.01. Expedientes de los Recursos de Revision del Derecho de Acceso a la
Informacion. En la grdfica que se presenta a continuaciéon, se podrd observar la
cantidad de expedientes por ano que han sido inventariados por la unidad
administrativa.
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Total de Expedientes Inventariados de la serie 2S.2.01 Recursos de
Revision del Derechos de Acceso a la Informacion

858
567 560
203
90
— ]
2016 2017 2018 2019 2020

Fuente: Inventario del Archivo de Trdmite de la Coordinacién Juridica y de Proteccion de Datos
Personales

Expedientes Inventariados y Descritos de la Serie Documental 1S.4

Control de Oficialia de partes
12
10

12
. 5

2017 2018 2019 2020

4
]
2016

Fuente: Archivo de Trémite de la Secretaria Ejecutiva

En atencién con lo dispuesto en el articulo 26 de la LGA, en el que se requiere que
los sujetos obligados deben publicar los avances de estos trabajos en el Informe
anual de cumplimiento del Programa de Desarrollo Archivistico. Se presentan las
evidencias fotogrdficas de los talleres y asesorias de seguimiento realizadas por el
departamento gestion documental a las diversas unidades administrativas del
Organo Garante.

EVIDENCIA FOTOGRAFICA DE LOS TALLERES DE CAPACITACION SOBRE LA INTEGRACION DE
INVENTARIOS DOCUMENTALES

Taller de Capacitaeion OIC,
Secretarid Ejecutiva, Ggordinacion
Juridica y Di tos Personales,
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APLICACION DEL DIAGNOSTICO EN MATERIA DE ARCHIVOS AL INTERIOR DEL
IDAIPQROO

En seguimiento del nivel estructural del Plan de Desarrollo Archivistico 2021, se
realizd un andlisis al interior del Instituto para conocer las necesidades sobre
recursos humanos, materiales y humanos con el propdsito de dar atenciéon a los
procesos de gestion documental. Es por ello, que para conocer detalle el estatus
que guarda la seguridad y adecuado resguardo de los archivos en instituto se
implementd un cuestionario Diagndstico en Materia de Archivos.

El objetivo de este cuestionario fue conocer las dreas de oportunidad e identificar
las acciones de mejora que pueden aplicarse en las unidades administrativas del
IDAIPQROOQO, a partir del reconocimiento de sus fortalezas y debilidades. Por ello el
cuestionario se dividié en tres temas generales:

a. ldentificacion de c. Administracién de
dreas y estructura Archivos Electrénicos
Administracion

IDENTIFICACION DE AREAS Y ESTRUCTURA

La primera parte de la evaluacion institucional pretendid conocer e identificar las
debilidades, fortalezas, y dreas de oportunidad del estado de la infraestructura y la
tecnologia de los archivos generados y resguardados en el archivo de frdmite de
las unidades administrativas IDAIPQROO. Al corte de 2021 se identificaron 11
unidades administrativas y 17 dreas

productoras de informacion Conoce las Funciones del Archivo

de Trdmite
El cuestionario fue respondido por un
total de 23 servidores publicos
involucrados en la administracion de
archivos, de los cuales, 22 informd que
conocen las funciones que se realizan
dentro del archivo de framite, y una
persona respondi®  en  sentido
conftrario.

En este contexto, el 57 por ciento de
los encuestados informdé que a la
fecha no contaban con experiencia
respecto  a la operacién vy
funcionamiento del archivo de trdmite, el ofro 43 por ciento respondi® que si
contaba con conocimientos al respecto.
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Sobre la formaciéon de los servidores publicos el 87 por ciento declaro que ha
recibido algun tipo de capacitacion en materia archivistica, de los cuales, el 83 por
ciento informd que cuenta con reconocimientos expedidos por la acreditacion de
cursos y talleres en la materia.

A partir de este punto, el 74 por

ciento de los servidores publicos

declar6 que conocer la
legislacion en materia
archivistica y realizaron una

revision estimada del total de
expedientes con los que cuenta

su archivo de ftrdmite. En la No
siguiente grdafica se detalla la 4%
informacién al respecto. Pues,

17 trabajadores informaron que
conocen la LGA; 5, contestaron

que tal vez y uno expreso que

no.

sConoce la Legislacion que rige la
actividad archivistica?

Tal véz
22%

A partir de este punto, se

identificd que las dos unidades con mayor cantidad de expedientes en archivo de
frdmite que se encuentran en proceso de identificacion y descripcion son la
Coordinacion Juridica y de Datos Personales con 2 mil 500 expedientes y la
Coordinacion Administrativa con 125 expedientes. Sin contar aquellos, que se
encuenfran cerrados y que estarian en el archivo de concentracion, esperado se
les apliquen los valores documentales dispuesto en el Catdlogo de Disposicion
Documental y el proceso de baja documental y fransferencia secundaria.

En un nivel de andlisis mds detallado se descubrid que el 87 por ciento de esos
expedientes se encuentran integrados de manera légica, es decir estdn
conformados por asuntos o temas especificos.

En su UA tiene(n) integrada la 5CoOmo se encuentra organizado
documentacion en expedientes el AT de su UA?
por asunto?

Gavetas
y cajas
por ano,

2

Docs|
Libres,

Anaquel
es por
ano, 1

Expedie
ntes, 19
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En esta seccion del cuestionario, pretendié conocer las condiciones internas para
prever un evento adverso e incierto (externo o interno) que derivado de la
combinacion de su probabilidad de ocurrencia y su posible impacto pudiera

obstaculizar o impedir el logro de

los objetivos y metas
institucionales en materia
archivistica.

Por principio, se solicité conocer
dénde donde se resguardan los
expedientes, en la figura anexa
se describe su ubicacion.

sLos expedientes resguardados en su
unidad productora, contiene datos
personales o informacidén sensible?

Doénde se ubican

los expedientes

* Archiveros (5)
* Anaqueles (5)
eEstanteria (4)
*Closet, libreros

(11)

Un factor adicional que debe ser
considerado, para analizar las

Respecto, a
condiciones de

medidas y tipo de seguridad en
las que se deben resguardar los
expedientes es si cuentan con
datos personales, en este caso el
78 por ciento de los encuestados,
respondi® de manera afirmativa,
respecto

informacion
documentos de archivos.

al  contenido de
personal en los

lo ubicaciones o
infraestructura

donde se ubican los archivos se detectd que el 35 por ciento de los servidores
publicos que contestaron la encuesta, consideran que los expedientes se
encuentran expuestos o en riesgo de maltrato definido por su ubicaciéon dentro del
Instituto, el 65 por ciento, informd que no existe riesgo determinado por la ubicacion

de los archivos.

Respecto a la condicidon de los
expedientes se sabe a partir de la
encuesta que en opinion del 61 por
ciento de las personas
encuestadas los expedientes no se
encuentran  en  riesgo por
condiciones climaticas. Sin
embargo, observan que habria
que tomar en cuenta ofro tipo de
factores como la humedad, la
falta de extintores o condiciones
de infraestructura deficiente.

sLos expedientes del archivo de
trdmite presentan algun tipo de

deterioro fisico?
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ADMINISTRACION DE ARCHIVOS ELECTRONICOS ADMINISTRACION

En un tercer momento, se solicitd a los Causas principales por las cuales se
servidores publicos que informaran sobre producen archivos electronicos:
las condiciones en las que se producen
y resguardan los documentos
digitalizados o electrénicos elaborados
por las unidades administrativas del
Organo Garante. Al respecto, se Ahorro de espacio 2
encontrd informaciéon reveladora, pues
muchos de los expedientes que . .

o ; Trdmites y servicios
originalmente  tenian un  soporte al publico ?
documental fisico, ahora se manejan de

manera digital, lo que la produccion, Facilidad en el
conservacion 'y orden de dichos manejo de - 12
. expedientes
expedientes ha representado un reto
instifucional. Cumplimiento de la 15
- . . Normatividad
En el grdfico inferior se puede observar

que la mayoria de los expedientes
digitales se conserva en un 91 por ciento en computadoras del IDAIPQROO.

Por el contexto de
pandemia

La informaciéon vertida en la encuesta nos permite reconocer la necesidad de la
¢Dénde resguarda los archivos o generacién de una politica que
expedientes electronicos? permita el control y generaciéon

de documentos de archivos

Disco duro i digitales y frabajar de cerca con
institucional Dispositivo'8 | Di ., d Dat

5% almacenam: a ireccion e atos

ento personal Personales, para atender o

4% relacionado con el Sistema de

Seguridad de Datos Personales,

con el propdsito de

salvaguardar la  informacién

Computadora sensible  que contienen  los

Institucional expedientes que integran el

1% acervo documental del Organo

Garante.
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3. COADYUVAR Y PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES
PROGRAMADAS POR EL CONSEJO LOCAL DE ARCHIVOS, EL
SNT, EL AGN Y LOS SUJETOS OBLIGADOS DEL ESTADO

Durante la elaboracion del Programa de Desarrollo Archivistico 2021, se considerd
mantener una estrecha relacion con los sujetos obligados del Estado de Quintana
Roo, con el propdsito de compartir experiencias y conocimientos que permitan a
las instituciones mejorar sus politicas, procedimientos y procesos en materia de
gestion documental. En este contexto, con el apoyo del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccidn de Datos Personales (SNT), el
érgano Garante, concertd actividades y capacitacion que permitieron, realizar
actividades de capacitacién y profesionalizacién de los servidores puUblicos.

En este apartado, se presentan las actividades relevantes llevadas a cabo por el
IDAIPQROO, en cumplimiento del articulo 25 de la Ley General de Archivos, que
tiene como principal objetivo conocer y colaborar en la implementacion de la LGA
en favor de la conservacion de la memoria histérica institucional de Quintana Roo.

ESTATUS DE IMPLEMENTACION DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS EN EL ESTADO
DE QUINTANA ROO

Una de las estrategias que establecié el Instituto de Acceso a la Informacion vy
Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo (IDAIPQROO), para conocer el
estado que guarda laimplementacion de la Ley General de Archivos en la entidad,
fue la aplicacién de un cuestionario que se compartié con los 107 sujetos obligados
del Estado.

Entre los meses de diciembre de 2020 y enero de 2021, se solicitd la colaboracion
de las dareas Coordinadoras de Archivo de los sujetos obligados para que apoyaran
en la integracion de la informacion, con el propdsito de conocer el nivel de
aplicacion de la normatividad en materia archivistica en el contexto del artficulo 74
de la Ley General de Archivos. Como resultado, en el mes de febrero de 2021, el
Organo Garante generd estadisticas interesantes que permiten conocer las dreas
de oportunidad y de mejora para la gestion documental al interior de las
instituciones.

Para dar objetividad a los resultados, es necesario precisar algunos aspectos
generales que se describen a continuacion:

1. Contestaron 61 Sujetos Obligados de 107 que estdn identificados en el
Estado de Quintana Roo,

2. El86% de las personas que respondieron el cuestionario, ostentaban el cargo
de Coordinador de Archivos,
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3. Losresultados permitieron conocer el estatus de implementacién del Sistema
Institucional de Archivos al interior de los sujetos obligados;

4. El cuestionario se compuso de 31 reactivos, que se solicitd respondieran los
responsables de las dreas coordinadoras de archivos.

5. El cuestionario fue elaborado con base en una bateria de preguntas mucho
mds amplia, que la Direccion General de Gestion Documental del INAI
compartié con el érgano Garante, para el andilisis interno de la institucion.

La informacion revelada por la aplicaciéon de este cuestionario le permitié al
Instituto realizar una estrategia de apoyo en materia de capacitaciéon dirigida a los
Sujetos Obligados, que abordd temas como la conformacion del Sistema
Institucional de Archivos, la elaboraciéon de Instrumentos de Consulta Archivistica y
Gestion Documental, impartidos por especialistas en la materia integrantes del
Archivo General de la Nacidén y del Sistema Nacional de Transparencia.

Es intferesante saber, por ejemplo, que en el 66 por ciento de los sujetos obligados
encuestados ya se habian nombrado a los responsables de drea Coordinadora de
Archivo, en un 58 por ciento los responsables del archivo de trdmite ya habian sido
asignados, con un 50 por ciento los responsables del archivo de concentracion ya
habian sido nombrados y un 36 por ciento de los archivos histéricos ya fenian un
servidor publico responsable.

Su institucién cuenta con las dreas normativas y operativas que
componene el Sistema Institucional de Archivos

66.20%
— 50% 55.90%
i 42.60%
36.80% 30.90%36.80%
l . l 2.90% 4.40% 7.40% 7.40%
- ]
! No No sabe
= Coord. Archivos = Archivo Trémite Archivo de Concentracion = Archivo Histérico

De igual forma, nos permitio saber que el 61 por ciento de los encuestados contaba
con un Programa de Desarrollo Archivistico y que de ellos el 54 por ciento lo realiza

EI SO cuenta con PADA Periodo de aplicaciony
elaboracién del PADA
61.80% 54.40%
42.60%
30.90%

. 7.40% 1.50% 1.50%

No Si No sabe Anual No sabe Sexenal Trianual
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en el periodo de un ano, el 1.5 por ciento lo hace trianual y en un mismo porcentaje
lo realizan de manera sexenal.

La informaciéon dio luz sobre la situacién que guardaban los sujetos obligados a un
ano y medio de la enfrada en vigor de la Ley General de Archivos, ademds de
tomar en consideracién que el contexto nacional afectdé en sobremanera su
aplicacién debido a la condicion sanitaria producida por la pandemia SARS
COVID-19.

Uno de los indicadores mds interesantes fue el conocer que el 58 por ciento de los

sujetos obligados encuestados, cuentan con un Cuadro General de Clasificacion

5Como se encuentra elaborado el ArCh'V"SJ“CO basado en el

CGCA? organigrama y la estructura de sus

instituciones. Por otfro lado, el 33 por

ciento lo ha realizado con base en

Ofro 11.80% sus funciones vy atribucionales,

modalidad requerida por la Ley

- General de Archivos, el grdfico

Orgdnico- ) .

Funcional 25% detalla la informacion porcentual.

Es oportuno senalar que uno de los

Por Funciones _ 29 40% cambios mas 5|.gn|f|codos. en la
reforma en materia de archivos, fue

precisamente establecer la gestion

Por documental sobre las atribuciones
Organigrama 33.80% . s
concedidas a cada sujeto
obligado.

Respecto al Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO), el 47 por cuento de
los Sujetos Obligados informé que dicho instrumento refleja los plazos de
conservacion y disposicion final de los expedientes y, que el 57 por ciento de los
SUjeTQS obligo,do§ deéclararon que, ,‘?'e 3El Sujeto Obligado cuenta con un

las Fichas Tecnicas de Valoracion CADIDO validado?

Documental, cuentan con la
validacion de las Unidades
Administrativas, pero no del Archivo No

4%
General del Estado. sabe

El documento sienta las bases para el

cotejo de informacién, y se espera Si _ 47.10%
realizar un ejercicio similar durante el

ano 2022, de ftal suerte que se

generen estadisticas que permitan No _ 48.50%
conocer el avance gradual de la

aplicacién de la Ley General de

Archivos en la entidad.
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TALLER DE SENSIBILIZACION EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
VIRTUAL CON LA FISCALIA ESPECIALIZADA EN COMBATE A LA CORRUPCION DEL

ESTADO DE QUINTANA ROO
FECHA DE REALIZACION: 29/09/202]

En el mes de septiembre de 2021, el
departamento de Gestion
Documental del Instituto de Acceso
a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales de Quintana Roo
(IDAIPQROQ), compartié durante un
taller su experiencia en el proceso
de implementacion de la Ley
General de Archivos, impartido a
personal de las diversas Unidades
Administrativas de la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién (FECC); lo
anterior, como parte del trabajo de colaboracion interinstitucional entre los
organos auténomos constitucionales del Estado.

Estadisticas del Taller de Sensibilizacién en materia de Gestion Documental y Archivos 2021 CON LA
FISCALIA ESPECIALIZADA EN COMBATE A LA CORRUPCION DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
Sexo
Hombre Mujer

Fecha Titulo Capacitados

Taller de Sensibilizacidn en materia de
29/09/2021 Gestidn Documental y Archivos 2021 15 11 26 personas

Durante la reunion se abordaron temas relacionados con la elaboracion e
integracion de los instrumentos de control y consulta archivistica como:

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
e Guia de Archivo Documental,

e Catdlogo de Disposicion Documental

e Las fichas de valoracion documental;

Ademds, se analizé el establecimiento de los periodos de conservacion de los
documentos y la argumentacion

- ., Eilemplo GI-FGCC .1 s regomeno misor e arece
juridica sobre la elaboracion de

« Dr. Gral. De Investigacion, Acusacion y

criterios de valoracion documental. emalnid

Al concluir la reunidon se abordd la Eﬁ‘d:ﬂeHisgwfchsy
experiencia del IDAIPQROO sobre la e
implementaciéon y funcionamiento - §emono§a[i‘:?;e§;‘s!ch’,’z’pi’o
del Grupo Interdisciplinario (Gl) y s& . breccince admnsmacien o

Subdirecciones

realizd un ejercicio prdctico de cdmo  Jefoturasde departamento
la Fiscalia podria integrar su propio
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érgano colegiado en materia de gestion documental y administracion de archivos,
en cumplimiento del articulo 50 de Ley General de Archivos.

REUNION CON LOS TITULARES DE TRANSPARENCIA DE LOS MUNICIPIOS DEL

ESTADO DE QUINTANA ROO.
FECHA DE REALIZACION: ]9/] 0/202]

Conla entrada en vigor de la Ley General de Archivos (LGA), el 15 de junio de 2019,
se incrementd la cantidad vy tipo de sujetos obligados que deben atender dicho
mandato; asi como las obligaciones respecto a la organizacién, conservacion,
administracion y preservacion de los archivos que obran en su resguardo.

Derivado de esta disposicidn y con la entrada de
la nueva administracion publica en los Municipios
del Estado de Quintana Roo en el mes de
septiembre de 2021, el Instituto de Acceso a la
Informacion y Protecciéon de Datos Personales de
Quintana Roo, realizé reuniones de frabagjo
durante el mes de noviembre con los Titulares de
las Unidades de Transparencia de los 11
municipios del Estado de Quintana Roo; en las

cuales se abarcaron varias disposiciones concedidas en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo, la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y la Ley General
de Archivos; esta Ultima para encausar los esfuerzos institucionales para atender
los retos que presenta.

El departamento de Gestion Documental,
del IDAIPQROOQO, mediante la presentacion
de los trabajos realizados en el Instituto, la
Coordinadora de Archivos, Maryld G.
Romdn Espadas, compartid con los
Titulares de Transparencia de los
Municipios el proceso de implementacion
y funcionamiento de las disposiciones
emanadas de la Ley General de Archivos.

Asi se llevdé a cabo un andlisis sobre el
cumplimiento de la publicacién de
informacion que los municipios en su calidad de Sujeto Obligados deben cargar en
la Plataforma Nacional de Transparencia, dando cumplimiento al articulo 91,
fraccion XLV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica para el
Estado de Quintana Roo y los articulos 13 y 14 de la Ley General de Archivos.
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JORNADA DE ACOMPANAMIENTO EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL Y

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
FECHA DE REALIZACION: 7 Y 8 DE OCTUBRE 2021

El Instituto de Acceso - — .
a la Informacién y o l! i 'v j’ “
Proteccion de Datos e n i ! " -
Personales de il .[!j'l
Quintana Roo ")"‘F . m ‘ m

L .

(IDAIPQROQ) en
colaboracion con el

: kol | &
Instituto Nacional de ' 5,
Transparencia, m -
Acceso a lo " n !"
Informaciéon y R~
Proteccién de Datos e r] o n a

Personales (INAI) y el
Archivo General de la
Nacion (AGN), llevaron a cabo la Jornada de Acompanamiento en Materia de
Gestion Documental y Administracion de Archivos; dirigida a los sujetos obligados
del Estado de Quintana Roo.

Los talleres estuvieron a cargo de la Direccion General de Gestion de Informacion
y Estudios del INAI, donde se expusieron los elementos técnicos y metodoldgicos
para dar cumplimiento a las
obligaciones en materia de
archivos que establecen la Ley
General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica (LGTAIP) y
la Ley General de Archivos (LGA)a
cargo de Llic. Leticia Gonzdlez
Tapia, Directora de Estudios Del INAI
y la Mtra. Miriam Martinez Mezaq,
responsable del Archivo de
Concenftracion del INAI. Ademds, se contd con la participacion de Lic. Cristina
ZLarate Romero, Subdirectora de Instrumentos Archivisticos del AGN.

El taller contd con la participacion de mds de 300 servidores puUblicos durante los
dos dias de trabajo y el contenido se encuentra disponible para su consulta en el
canal de YouTube del IDAIPQROO en los enlaces
https://www.youtube.com/watch2v=6x4g0FVRU10, que cuenta con 492 visitas vy
https://www.youtube.com/watch2v=cX3NEAa5gT8&1t=30s con un conteo de
usuarios de 288. Se obtuvo una nutrida participacion que se describe en la tabla
inferior



https://www.youtube.com/watch?v=6x4q0FVRU10
https://www.youtube.com/watch?v=cX3NEAa5gT8&t=30s
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ESTADISTICAS DE LA JORNADA DE ACOMPANAMIENTO EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 2021

FECHA TituLo SEXO CAPACITADOS
Hombre = Mujer

7/10/2021 JORNADA DE ACOMPANAMIENTO EN 123 215 338 personas

8/10/2021 MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL Y 113 196 309 personas

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Durante la Jornada de acompanamiento, la Comisionada del IDAIPQROO, Magda
Eugenia de JesUs Lozano Ocman, comparti6 con los asistentes que Ia
profesionalizacion de los servidores publicos y la voluntad politica son elementos
indispensables para hacer realidad la conservacion se los acervos documentales
de la entidad, generar un testimonio real de la evolucion del estado, y hacer
accesible el derecho a la consulta de los archivos”.

DIPLOMADO EN ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL

Servidores publicos del Instituto de Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccion
de Datos Personales, concluyeron con éxito el Diplomado en Archivos y Gestidn
Documental, impartido por el Instituto Duranguense de Acceso a la Informacion
PUblica y de Proteccion de Datos Personales y la Universidad Judicial, en conjunto
con el Poder Judicial, y la Secretaria de Educacién de Durango, llevado a cabo
del 1 de octubre del ano 2020 al 4 de marzo del ano 2021, con duracion de 120
horas.

Es de suma importancia profesionalizar al personal que estd involucrado en la toma
de decisiones en materia de gestién documental y en la conservacién del acervo
documental del Instituto, por ello, la Secretaria Ejecutiva, el Titular de la Unidad de
Transparencia, la Coordinacion de Capacitacion y el departamento de Gestidn
Documental, acreditaron el diplomado, que contdé con la participacion de
especialista en la materia a nivel federal por parte del Archivo General de la
Nacion.
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ACUERDOS RELEVANTES DE LAS SESIONES ORDINARIAS 202 1DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

NO. ACUERDO

IDAIPQROO/13C.3.01/01-
01/1vV/2021

IDAIPQROO/13C.3.01/01-
02/1V/2021

IDAIPQROO/13C.3.01/01-
03/1V/2021

IDAIPQROO/13C.3.01/01-

04/1V/2021

IDAIPQROO/13C.3.01/01-
05/1V/2021

ACUERDOS

1 SESION ORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

16 DE ABRIL DE 2021
Se solicité el cambio del orden de los puntos a
fratar 4y 5, quedando de la siguiente manera:

4. Presentacion de los avances realizados
en las fechas extremas de las Fichas
Técnicas de Valoracion para solventar
las observaciones por parte del
Archivo General del Estado de
Quintana Roo.

5. Exposicidn de los avances realizados
en la depuracion documental con las
unidades administrativas del
IDAIPQROO.

e Crear la Comision de Valoraciéon Documental;
la cual, operard y funcionard bajo el esquema
de Sesiones establecido en los Capitulos lll al IV
del Reglamento de Operacién del Grupo
Interdisciplinario; sin interferir con las funciones
especificas del mismo Grupo.

e Se sometidé a votacion la lista de documentos
de comprobacién administrativa inmediata del
Instituto de Acceso a la Informacién vy
Proteccién de Datos Personales de Quintana
Roo,

e Exposicidn y aprobacién de los instructivos y
formatos de los inventarios de fransferencia
primaria y baja documental.

e Se determind que la Coordinadora de
Capacitacion, bajo la direccién de la Lic. Deysi
Alcantar. Botello, serd la responsable de
resguardar los documentos localizados en las
diversas unidades administrativas en lo que
respecta al cerfamen de Ensayo en Materia de
Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica
y Proteccién de Datos Personales.

TIPO DE VOTACION

Unanimidad

Unanimidad

Unanimidad

Unanimidad

SEGUNDA SESION ORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

IDAIPQROO/13C.3.01/02-
02/Vi/2021

29 DE JUNIO DE 2021

e Seinstruyd a las diversas dreas del instituto,
retirar los documentos de consulta
administrativa  que hayan vencido su
periodo de conservacion, utilidad o valor
en el ejercicio de las funciones y que no se
encuentren asociados a algun proceso o
procedimiento, para realizar la
incineracion correspondiente.

Unanimidad
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IDAIPQROO/13C.3.01/02-
03/VI1/2021

IDAIPQROO/13C.3.01/02-
04/V1/2021

IDAIPQROO/13C.3.01/02-
05/V1/2021

IDAIPQROO/13C.3.01/02-
06/V1/2021

Realizar la carga del CADIDO validado por
el Archivo General del Estado de Quintana
Roo, para dar cumplimiento al articulo 13
de la LGA y al articulo 91, fraccion XLV de
la LTAIPQROO

Se presentd y aprobd el instructivo y
formato del Inventario de Transferencia
Secundaria.

Se expuso y aprobd la Cardtula vy
etiquetado de los expedientes,
cumpliendo con los requisitos de
descripcién archivistica.

La Direccibn de Tecnologias de
Informacién  en conjunto  con la
Coordinacion de Archivos, redlizard vy
presentard un manual que difundird conlas
unidades administrativas del Instituto, para
dar una organizacidn a sus archivos
electrénicos.

GESTION
DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

Unanimidad

Unanimidad

Unanimidad

Unanimidad

TERCERA SESION ORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

IDAIPQROO/13C.3.01/03-
02/1X/2021

IDAIPQROO/13C.3.01/03-
03/1X/2021

IDAIPQROO/13C.3.01/03-
04/1X/2021

IDAIPQROO/13C.3.01/03-
05/1X/2021

IDAIPQROO/13C.3.01/03-
06/1X/2021

3 DE SEPTIEMBRE DE 2021

Se hace constar la conclusién del proceso
de depuracion documental del
IDAIPQROO v la eliminaciéon mediante el
proceso de incineracién de 3.6 toneladas o
73.2 metros lineales de papel de
deshechos de los ejercicios fiscales 2004 al
2019 del IDAIPQROO.

Se acordd subir la informacién al portal
institucional del IDAIPQROO, en la seccién
de Gestion documental.

Aprobacién del calendario de reuniones
entre las unidades administrativas, el
archivo de concentracion y el drea
coordinadora de archivos, para la
realizacién de talleres prdcticos sobre la
integracion de inventarios 'y el
procedimiento de transferencia primaria.
Los documentos de archivo recibidos,
elaborados o modificados que dieron
seguimiento a algun trdmite o servicio del
IDAIPQROO, que fueron procesados en el
periodo de marzo de 2020 a agosto de
2021, podrdn ser integrados en
expedientes digitales, aplicdndoles los
criterios  de  valoracién  documental
establecidos en el CADIDO;

Realizar el proceso de depuracion
documental a peticion de las Unidades
Administrativas (Organo Interno de Control
y Secretaria Ejecutiva), correspondiente al
segundo semestre del presente ano

Se acordé que la Coordinacion de
Capacitacion y la Coordinacion
administrativa, colaborardn en la revision
del material de apoyo que se encuentra en
la bodega para revisar su utilidad, vigencia

Unanimidad

undnime

Unanimidad

Unanimidad

Unanimidad
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IDAIPQROO/13C.3.01/03-
07/1X/2021

IDAIPQROO/13C.3.01/04-
02/X1/2021

IDAIPQROO/13C.3.01/04-
/X1/2021

IDAIPQROO/13C.3.01/04-
03/X1/2021

IDAIPQROO/13C.3.01/04-
04/X1/2021

IDAIPQROO/13C.3.01/05-
02/XI1/2021

IDAIPQROO/13C.3.02/05-
03/XI11/2021

y pertinencia; de caso confrario incluirlo
para la eliminacién de este.

Realizar los cambios en los instrumentos de
Control 'y Consulta Archivistica del
IDAIPQROO a peticion de las unidades
administrativas y realizar los trdmites para la
validacién por parte del Archivo General
del Estado

11 DE NOVIEMBRE DE 2021

Presentacion del calendario de reuniones
programadas con la Direccién de Datos
Personales, Coordinacién de Vinculacién,
Direcciones de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios Generales, Recursos
Financieros, Tecnologias de la Informacién,
Comunicacién Social y Gestion
Documental, para analizar los cambios a
las 2 secciones sustantivas modificadas (3S,
5S) y 5 secciones comunes modificadas
(4C, 5C, 7C, 9C y 13C).

Presentacién del calendario de reuniones
con las Unidades Administrativas para la
Elaboracion de inventarios y explicaciéon
del procedimiento de transferencia
primaria

Debido a la problemdtica de explosidon
documental de la exposicion documental
de la Coordinacion Juridica y la Direccion
de Verificacién de Obligaciones de
Transparencia y Denuncias, acordaron
enfregar el miércoles 17 de noviembre del
presente ano, la fundamentacion legal y
opinion técnica, para establecer los plazos
de conservacién sobre los Recursos de
Revision de Acceso a la Informacion
PlUblica, de Datos Personales y de
Denuncias (sobreseidos o desechados)

Se presentd y sometidé a votacion, el Acta
de Eliminacion y Depuracidn de
Documentos de Archivo del Organo
Interno de Confrol, correspondiente al
segundo semestre de 2021

QUINTA SESION ORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

21 DE NOVIEMBRE DE 2021

Se presentd el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA2022); asi
como el cronograma de actividades a
ejecutar en el ejercicio fiscal 2022, los
cuales se sometieran a votacién para ser
publicados en el portal institucional y en el
mes de enero del ano 2022

Se aprobd el Instructivo de elaboracion de
documentos administrativos del
IDAIPQROO.

GESTION
DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

Unanimidad

CUARTA SESION ORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

ACUERDOS DE LA SESIONES EXTRAORDINARIAS 2021 DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
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GESTION
DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

1 SESION EXTRAORDINARIA
11 DE MARZO DE 2021

IDAIPQROO/13C.3.02/01-
02/111/2021

IDAIPQROO/13C.3.02/01-
03/111/2021

IDAIPQROO/13C.3.02/01-
04/111/2021

IPQROO/13C.3.02/01-
05/111/2021

IDAIPQROO/13C.3.02/01-
06/111/2021

IDAIPQROO/13C.3.02/01-
07/111/2021

IDAIPQROO/13C.3.02/01-
08/111/2021

IDAIPQROO/13C.3.02/01-
09/111/2021

Se aprobd el calendario de sesiones
ordinarias 2021 del Grupo Interdisciplinario.
Realizar las modificaciones
correspondientes y actualizar las fechas
extremas de las fichas técnicas de
valoracion para solventar las
observaciones al Catdlogo de Disposicién
Documental del IDAIPQROO por parte del
Archivo General del Estado de Quintana
Roo.

Presentacion y aprobacién delinstrumento
normativo:  Guia de Eliminacién vy
Depuracién de los documentos de archivo
aplicable al IDAIPQROO.

Se aprobd el calendario de reuniones con
las unidades administrativas para la
depuracion documental.

Se presentd y aprobd el instructivo vy
formato de integracién del Inventario del
Archivo de Tramite.

Se dieron a conocer y aprobaron los
cambios de adscripcion de los servidores
publicos que integran tanto el SIA como el
Grupo Inferdisciplinario.

Se aprobd redlizar la Primera Sesidn
Ordinaria del Grupo Interdisciplinario en
abril, para dar a conocer los avances
redlizados en materia de depuraciéon
documental con las unidades
administrativas.

Se acordd realizar un andlisis exhaustivo
por parte de las Unidades Administrativas
respecto al fiempo de conservacién de la
subserie documental 12C.6.01 Solicitudes
de Acceso a la Informacién, para que
consideren el articulo 157 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion
para el Estado de Quintana Roo y lo
establecido en la fraccién XLVII de los
Lineamientos técnicos generales para la
publicacion, homologacién y
estandarizacién de la informacién de las
obligaciones de transparencia y acceso a
la informacién publica.

SEGUNDA SESION EXTRAORDINARIA

Unanimidad

Unanimidad

Unanimidad

Unanimidad

Unanimidad

Unanimidad

Unanimidad

Unanimidad
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Doty dowecks a saor

IDAIPQROO/13C.3.02/02-
02/X1/2021

IDAIPQROO/13C.3.02/02-
03/X1/2021

IDAIPQROO/13C.3.02/02-
04/X1/2021

17 DE NOVIEMBRE DE 2021

Los integrantes de la Coordinacion Juridica y de
Proteccién de Datos Personales y la Direccién de
Verificacion de Obligaciones de Transparencia y
Denuncias; los cuales expusieron, que no se
encontré un fundamento legal aplicable, para
crear un criterio que permita realizar una baja
documental de manera anticipada (es decir con
dos anos, uno en frdmite y ofro en concentracion)
de los expedientes de recursos de revisidon
desechados o sobreseidos, por lo cual no se
readlizardn las modificaciones en la serie
documental 2S.2 Recurso de revision.

Para atender el compromiso de avanzar con los
trabajos de identificacion, clasificacién y
descripcién  documental. La Coordinacion
Juridica y de Proteccién de Datos Personales en
conjunto con la Secretaria Ejecutiva, acordaron
realizar la separaciéon de los recursos de revision
sobreseidos o desechados de los ejercicios fiscales
que van del 2004 al 2014, para iniciar el
procedimiento de baja documental.

Con el proposito de dar seguimeinto a las
activiades de identidiacién por Unidades
Admsintrativas  se  programaron las siguientes
reuniones de trabajo:

e Eldrea Coordinadora de Archivos, acordd
trabajar con la Coordinacién Juridica yde
Proteccién de Datos Personales, el dia 3 de
diciembre alas 10:00 am para presentar el
formato de cardtula y efiquetad opara la
identificacién de expedientes con los
abogados proyectistas.

e Por su parte, la Secretaria Ejecutiva
realizard actividades de identificacién vy
clasificacion  de expedientes de los
recursos de revisién los dias 6, 7, y 8 de

diciembre.
e El dia 8 de diciembre se tfrabajard con el
Departamento de Colaboracién

Institucional y Vinculacién con el Sistema
Nacional de Transparencia, para realizar
un ejercicio prdctico sobre la integracién
de los inventarios y efiquetados de los
expedeintes que obren, relacionados con
el SNT.

Los frabajos realizados con la Coordinacion de
Capacitacién, referente a la solicitud de
modificaciéon de los instrumentos de control y
consulta archivistica de la seccidén documental 6S.

Unanimidad

Unanimidad

Unanimidad

GESTION
DOCUMENTAL
Y ARCHIVO
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IDAIPQROO/13C.3.02/02-
05/X1/2021

IDAIPQROO/13C.3.02/02-
06/X1/2021

Capacitacién, Formacién y Promocioén en
Transparencia, Acceso a la Informacion vy
Proteccién de Datos Personales.

e Como resultado del andlisis de sus series
documentales se modificé el nombre de la
serie documental 6S.4. Cerlificacion, por
6S.4. Proceso de Evaluacion con fines de
Certificacién. Asi como, la eliminacion de
las tres subseries documentales que
componian la serie 6S.1. Red Nacional por
una Cultura de la Transparencia (LA RED) y,
las tres subseries que integraban la serie
6S.2. Red Local por una Cultura de la
Transparencia, de tal forma que el nivel de
desagregacion resulté en series
documentales. Lo anterior, se sometié a
votacién y fue aprobado, por los
integrantes del Grupo Interdisciplinario.

El Grupo Interdisciplinario aprobd por mayoria
redlizar la integraciéon de las modificaciones y
actualizacién del Catdlogo de Disposicidon
Documental, al Archivo General del Estado de
Quintana Roo (AGQROOQO) para la validacién
correspondiente,

Mtro. Juan Francisco Dominguez Galera, Titular de
la Unidad de Transparencia, quien expuso la
necesidad de llevar a cabo reuniones de frabajo
con las Unidades Administrativas del Instituto, para
determinar los periodos de conservacion vy
resguardo de la informacién publicada en las
Obligaciones de Transparencia, en el SIPOT. Por lo
cual acordd realizar un calendario de frabaijo.

TERCERA SESION EXTRAORDINARIA

IDAIPQROO/13C.3.02/03-
01/XI11/2021

13 DE DICIEMBRE DE 2021
El drea Coordinadora de Archivos, presentd y
expuso anfe el Grupo Inferdisciplinario, las
observaciones y recomendaciones realizadas, por
el Lic. Horacio Guarneros Rodriguez, encargado
de la DAE del Archivo General del Estado de
Quintana Roo; asi como los cambios realizados a
los instrumentos de control y consulta archivistica
de las secciones documentales:
6S. Capacitacion, Formacién y Promocién en
Transparencia, Acceso a la Informacién vy
Proteccién de Datos Personales,
5C. Recursos Financieros,
6C. Recursos Materiales,
7C. Servicios Generales,
10C. Control y Auditorias de Actividades PUblicas
13C. Gestion Documental y Archivos.

Unanimidad

Unanimidad

Unanimidad

GESTION
DOCUMENTAL
Y ARCHIVO
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ACUERDOS DE LA SESIONES ORDINARIAS 2021 DE LA COMISION DE VALORACION DOCUMENTAL

NO. ACUERDO ACUERDOS DE LA SESIONES ORDINARIAS 2021 = TIPO DE VOTACION
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

1 SESION ORDINARIA DE LA COMISION DE VALORACION DOCUMENTAL
27 DE MAYO DE 2021
IDAIPQROO/13C.3.01/CVD.1- o Instalacién formal de la Comisién de Unanimidad
02/v/2021 Valoraciéon Documental; la cual, operard y
funcionard bajo el esquema de Sesiones
establecido en los Capitulos Il al IV del
Reglamento de Operacién del Grupo
Interdisciplinario; sin  interferir con las
funciones especificas del mismo Grupo.
IDAIPQROO/13C.3.01/CVD.1- e Se somefi®6 a votacién y aprobd el Unanimidad
03/1V/2021 calendario de Sesiones Ordinarias de la
Comisién de Valoracién Documental.



