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GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

INTRODUCCION

Inherente a los procesos de la gestion publica y conscientes de que, a través del
adecuado tfratamiento de los documentos de archivo, se da constancia del
ejercicio de las atribuciones y funciones. El Instituto de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo (IDAIPQROO), rinde el informe de
actividades relacionado el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA 2022), como lo dispone el arficulo 26 de la Ley General de
Archivos.

El objetivo general que se cumplié fue que las unidades administrativas que
componen el Instituto, asi como, el Area Coordinadora de Archivos, el Archivo de
Concentracién en conjunto con el Organo Interno de Control; realizaron la
organizacion, conservacion, disposicion y determinacion del destino final de los
archivos que generan, administran, poseen y resguardan en el ejercicio de sus
funciones; a través de su adecuada identificacion, localizacién y valoraciéon
documental.

Para poner a disposicion de la ciudadania la evidencia de dichas actividades, el
presente informe se divide en cuatro grandes apartados identificados como nivel
normativo, nivel estructural, nivel documental y el Ultimo relacionado con el trabajo
de vinculacidon coninstituciones especializadas en la materia en el dmbito nacional
y local. En las siguientes pdginas, el lector encontrard los resultados graduales de la
planeacién y programacion guiados con la visibn de consolidar el Sistema
Institucional de Archivos del IDAIPQROO.
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1. NIVEL NORMATIVO. ELABORACION, EJECUCION Y CUMPLIMIENTO DE LAS
DISPOSICIONES APLICABLES EN MATERIA DE ARCHIVOS DEL IDAIPQROO

Las acciones que llevd a cabo el Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccion
de Datos Personales de Quintana Roo (IDAIPQROO) en materia archivistica,
estuvieron asociados conforme a los tiempos que establece la Ley General de
Archivos. El Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2021 y la presentacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA-2022);
los cuales, se publicaron en el sitio web institucional para consulta el Ultimo dia del
mes de enero del ano siguiente a su ejecucion, como lo establecen los articulos 23
y 26 de la Ley General de Archivos, bajo el siguiente enlace digital:
http://www.iddipgroo.org.mx/gestion-documental/sia/.
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2OGRAMA DE DESARROLLO ARCHIVISTIC

INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL ADA 2022 l'_ e oo

PROGRAMA DE DESARROLLO
201 i e

Cronograma de
Informe del PADA 2021 Actividades

Dichos documentos permiten que la sociedad conozca a detalle el nivel de
cumplimiento del programa desarrollado durante el ejercicio 2021 y las prioridades
que en materia de gestion documental tuvo el Instituto durante el ano 2022.

e VALDACION DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

Parte importante de la labor realizada en el IDAIPQROO durante el primer frimestre
de ano gue se informa en materia de gestidn documental, fue la revision de los
instrumentos de Control y Consulta Archivistica, de esta manera el Organo Garante
dio cumplimiento con lo dispuesto en los articulos 13 y 14 de la Ley General de
Archivos.

Dicho tfrabajo derivd del andlisis de las atribuciones y funciones de las unidades
administrativas que componen el Instituto y la consecuente asociacion a dichos
instrumentos; en este esquema el Grupo Interdisciplinario del IDAIPQROQO, aprobd
por unanimidad durante la Primera Sesidn Extraordinaria, la integracion vy
modificacion de las series documentales, para después con el acompanamiento
del Archivo General del Estado de Quintana Roo (AGE) se obtuvo la validacién de
los instrumentos de control y consulta archivistica del Instituto de Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.
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Cuadro
General de
Clasificacion
Archivistica
(CGCA)
http://www.idaipgro
o.org.mx/archivos/in
stitucion/gestion-
documental/instrum

entos/2022/cga_idai
pgroo_2022.pdf

Catdlogo de

Disposicion

Documental
Validado

(CADIDO)

http://www.idaipgro
o.org.mx/archivos/in
stitucion/gestion-
documental/instrum
entos/2022/cadido_i

daipgroo_2022.pdf

Cada uno de los instrumentos, se encuentra publicado en el portal institucional con
el fin de que la sociedad conozca la evidencia documental del ejercicio de las
funciones por unidad administrativa. El enlace de referencia es el siguiente:

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Inventario
General del
IDAIPQROO

stitucion/gestion-

_2022.pdf

http://www.iddipgroo.org.mx/gestion-documental/instrumentos/.

Asi, el 25 de marzo de 2022, el
Archivo General del Estado de
Quintana Roo (AGE), emitié de
manera oficial la validacién del
Catdlogo de Disposicion
Documental (CADIDO), herramienta
fundamental para desarrollar los
procesos documentales al interior
del Instituto.

Es de destacar que el IDAIPQROO,
fue el primer sujeto obligado del
estado en contar con el CADIDO
validado por la auvtoridad
competente en la materia (AGE),
después de lareforma alreglamento
interior que sufrié dicho organismo y
que le concede la facultad como
érgano regulador en materia de
Archivos ante los sujetos obligados
de la LGA en la entidad.

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO
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e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CICLO DE VIDA DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS
DEL IDAIPQROO.

Denftro del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, se considerd de manera
inicial la elaboracidn de cuatro manuales que describieran la operacién e
involucramiento de las dreas que integran el Sistema Institucional de Archivos; de
esta maneraq, se programo la elaboracion de los manuales de procedimientos del
Area Coordinadora de Archivos (ACA), Responsable del Archivo de Tramite (RAT),
Responsable del Archivo de Concentracion (RAC) y el procedimiento de Baja
Documental.

]

ol - S
A partir del andlisis del Manual de Baja Documental de los Documentos de Archivo
del IDAIPQROO y después solicitar a los integrantes del Grupo Interdisciplinario su
opinidn y revision sobre el asunto; el Organo Interno de Control sugirid la
elaboracién de un manual de procedimientos que integrara no solo una etapa;
sino el tratamiento global del ciclo de vida de los documentos de archivo.

En esta tesitura, el Area Coordinadora de Archivos en
colaboracion con el responsable del Archivo de
Concentracién, elaboraron la propuesta que incluyd
el nivel de participacion, responsabilidades y tipo de
St Rutee Tisiiangs colaboracion interinstitucional de los infegrantes del
s e Y Sistema Institucional de Archivos, respecto al

1208 008 2022 tratamiento de los documentos que integran el
acervo del Instituto.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SOBRE EL

Durante la Cuarta Sesion Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario del IDAIPQROO, realizada el 12 de
~julio de 2022, se enftregd de manera oficial a los
! integrantes del Pleno del Organo Garante el Manual
del Ciclo de Vida de los Documentos de Archivos del
IDAIPQROO. Publicado en el sitio oficial en el siguiente enlace:
http://www.idaipgroo.org.mx/archivos/institucion/gestion-
documental/documentos/normatividad/manuales/manual de procedimientos ¢
iclo de vida de los documentos_idaipgroo.pdf.
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e  CUMPLIMIENTO DE LA FRACCION XLV. EL CATALOGO DE DISPOSICION Y GUIA DE ARCHIVO
DOCUMENTAL EN EL SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA (SIPOT)

El IDAIPQROO en cumplimiento con lo dispuesto en los Lineamientos Técnicos
Generales para la publicacién, homologacion y estandarizacion de la informacién
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, y en
observancia del articulo 91 fraccidon XLV de la de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo (LTAIPQROO), realiza de
manera constante la actualizacién de la informacién que se encuentra publicada
en el Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) en materia de
gestion documental y archivos.

—>E] INFORMACKON PUBLICA
P -
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Articuln
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https://consultapublicamx.plataformadetransparencia.org.mx/vut-
web/faces/view/consultaPublica.xhtml#tarjetalnformativa

A través de esta herramienta digital el ciudadano podrd conocer a detalle la
informacion que integra cada una de las unidades administrativas del Instituto, asi
como el cumplimiento de los objetivos institucionales en la materia, durante el ano
2022, se realizé la carga y actualizacién de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica, incluyendo la publicacion del avance del inventario general del
IDAIPQROOO.
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2. NIVEL ESTRUCTURAL. CONSOLIDACION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL

INSTITUTO

e INTEGRACION DEL SIA Y REFRENDO ANTE EL REGISTRO NACIONAL DE ARCHIVOS

Con respecto a la consolidacion del Sistema
Institucional de Archivos del IDAIPQROO,
durante el ejercicio 2022, se readlizd Ia
actualizaciéon o ratificacion de los servidores
publicos que son responsables del archivo de
framite del IDAIPQROO, asi como la designacion
de los responsables del Area Coordinadora de
Archivos y el Archivo de Concentracion, con el
propdsito de que el Organo Garante obtuviera
el refrendo correspondiente, en cumplimiento
de los arficulos 79 y 81 de la Ley General de
Archivos.

En la figura anexa se muestra la manera en la
que se encuentra integrado el Sistema
Institucional de Archivos del IDAIPQROO; es
relevante mencionar que el 13 de septiembre
del ano que se informa, fue emitido el refrendo
por parte del Registro Nacional de Archivos; el
cual, cuenta con validez oficial para el Instituto
hasta por un ano.

Durante el proceso, el IDAIPQROO llevé a cabo
la carga de la informacién actualizada del
Sujeto Obligado
ante el sistema

0Oy enive
Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga a: Genero' de IO

Nacion, en

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

cumplimiento

Archivo de Tramite: Archivo de Concentracion:

i 1

de los
actualizacidn en

Secretaria
Ejecutiva
MX/2021/0222/ATO
001/12082021

Asistenciay
defensa legal del
Instituto

Coordinacion
Juridica y de Datos

Recursos de
Personales Revisidn
MX/2021/0222/AT0002/12

082021

Coorinacién de Coordinacién

Vinculacién Administrativa
MX/2021/0222/AT0003/12 MX/2021/0222/AT0004/12
082021 082021

Coordinacién de
Capacitacion
MX/2021/0222/AT0005/12
082021
Departamento de
Gestion
Documental

MX/2021/0222/AT0010/12
082021

Organo Interno de
Control
MX/2021/0222/AT0011/12
082021

Area Coordinadora

de Archivos
MX/222/12082021

requerimientos  de
la integraciéon del Sistema

Institucional de Archivos (SIA) y la adecuada
operacidén de este, alinformar sobre los avances de

Cédigo de Registra

MX/222/13092022 ‘

Emigion:
2022-09-13

Vigencia:

los procesos realizados en materia de gestion
documental, es de destacar que a fravés del
codigo QR, la sociedad, puede verificar el registro
2025091 del Organo Garante.

Av. Othdn P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx

P&gina 8



B
daIP INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y

Quintana Roo p )} D p Q R
Q{ﬁz/ﬂéz‘/&ﬂ‘ﬂ/‘” ROTECCION DE DATOS FERSONALES DE (QUINTANA ROO

e OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

El trabajo en equipo y la constante coordinacion entre las unidades productoras
de la informacion fue fundamental para cumplir con los objetivos planteados en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), en este contexto, el Grupo
Interdisciplinario (Gl) del IDAIPQROO, en su calidad de instancia colegiada,
aprobd la programacion de los calendarios de trabajo especificos con las diversas
unidades administrativas.

Es a través de los acuerdos de dicho érgano que los servidores publicos del Instituto
emitieron criterios y pautas de comportamiento sobre el fratamiento de los
documentos de archivo, en un contexto de trabajo ordenado y que permitié la
colaboracion institucional para el andlisis de los diversos tipos de expedientes que
infegré el sujeto obligado en el ejercicio de sus funciones, lo anterior dio
cumplimiento con lo dispuesto en los articulos 50, 51 y 52 de Ley General de
Archivos.

- =& | . .
3ra Sesion, Ordinaria del Grupo Interdisciplinario
(31 de mayo 2022)

El Gl se integré por 19 dreas productoras de informacioén, que incluyé la
participacion de 37 servidores pUblicos, en el desarrollo de 11 Sesiones de frabajo
divididas en 7 Ordinarias y 4 Extraordinarias. A continuacién, se presenta una linea
de tiempo donde se senalan los acuerdos mds relevantes, en materia de gestion
documental y administracién de archivos, emitidos por el Grupo Interdisciplinario
durante el ano 2022.

LINEA DEL TIEMPO SOBRE ACUERDOS RELEVANTES DE SESIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

PRIMERA SESION ORDINARIA 19 DE ENERO DE 2022
Ciriterio sobre

Aprobacion del nomenclaturas y nUmeros
Calendario de Sesiones de oficios asociados al
Ordinarias del 2022 CGCA
o ()

Publicacion del Instructivo
de elaboracién de oficios y
documentos del
IDAIPQROO
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PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA 9 DE FEBRERO DE 2022

Calendario de Reuniones con las Unidades
Administrativas para la integracién de los
Inventarios de Trdmite

Aprobacion de la adhesién de la serie
documental 5S.10 Seguimiento a
Resoluciones y Dictdmentes para envio
del CADIDO al AGE

SEGUNDA SESION EXTRAORDINARIA 4 DE MARZO DE 2022

Acuerdo por el cual el dia 8 de marzo de
2022, se elimind del servidor del IDAIPQROO
la informacién relacionada con las
declaraciones patrimoniales y de conflicto
de interés oublicada en el Micrositio 3 de 3
Integridad por Quintana Roo

Se emite el criterio general sobre la
eliminacion definitva de la
informacidén que contiene datos
personales en el Micrositio 3 de 3,
que se identifican como
confidenciales y que hayan
cumplido su finalidad.

SEGUNDA SESION ORDINARIA 29 DE MARZO DE 2022

Presentacion del avance de los
inventarios de trdmite y aprobacion
del segundo calendario de reuniones

Aprobacion de las Actas de Eliminaciéon y
Depuracién de Documentos de Archivo de
los despachos de los exconsejeros Lic.
Enrigue Norberto Mora Castillo y Lic. José
Orlando Espinosa Rodriguez

TERCERA SESION ORDINARIA 31 DE MAYO DE 2022
Presentacion del avance de los
inventarios de trdmite y aprobacion
del segundo calendario de reuniones

Presentacion de la bateria de preguntas
para la integracién del Diagnéstico Integral
en materia de Archivos 2022 del
IDAIPQROO
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TERCERA SESION EXTRAORDINARIA 23 DE JUNIO DE 2022

Presentacion del Manual del Ciclo de Vida de los Documentos de Archivos del
IDAIPQROO ante los integrantes del Grupo Interdsciplinario para la revisién e emisién
de observaciones

CUARTA SESION ORDINARIA 12 DE JULIO DE 2022
Aprobacioén del Avance del Inventario

General del IDAIPQROO para su
publicacion en el SIPOT

Entrega oficial al Pleno del IDAIPQROO
del Manual de Procedimientos del Ciclo
de Vida de los Documentos de Archivos

del IDAIPQROO

CUARTA SESION EXTRAORDINARIA 11 DE AGOSTO DE 2022
Aprobacidon del tercer calendario de
reuniones con las Unidades
Administrativas para la integracién de
los inventarios documentales.

Inicio de las reuniones para el andlisis y
actudlizacién de los Instrumentos de
Control y Consulta Archivistica

QUINTA SESION ORDINARIA 21 DE SEPTIEMBRE DE 2022

Aprobacion de la Actualizacion de
los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica

Eliminacién del banco de datos
sobre declaraciones patrimoniales,
fiscales y de conflicto de interes en

el micrositio 3 de 3 Integridad por
Quintana Roo
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SEXTA SESION ORDINARIA 27 DE OCTUBRE DE 2022

Aporbacion del

Avance del Presentacion del
Inventario General SAGA alos
del IDAIPQROO Integrantes del GlI
o o
Presentacion de Autorizacién del
los resultados del Acta de
Diagndstico en depuracion
materia de documental del
Archivos Despacho del

Comisionado
Roberto Agundis

SEPTIMA SESION ORDINARIA 21 DE DICIEMBRE DE 2022

Aprobacién de la
propuesta bajas
documentales de
las series 15.4,

Presentacion del 25.2.01, 5C.17,
PADA 2023 5C.18y 5C.19
Aprobacion de las Inclusién de la
codificaciones del serie 5C.20 Pdlizas
ejercicio 2023 Presupuestales

Es relevante mencionar que las sesiones de frabajo del Grupo Interdisciplinario
estdn vinculadas al cumplimiento de la programacion anual, para su adecuada
operacion y funcionamiento como evidencia de la atribucion se elabord y firmd un
acta por cada sesidn que da constancia de los compromisos asumidos, mismas
que se pueden consultar en el enlace digital hitp://www.iddipgroo.org.mx/gestion-
documental/grupo-interdisciplinario/
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3. NIVEL DOCUMENTAL. IDENTIFICACION, CLASIFICACION, EJECUCION Y LOCALIZACION
DE LOS ARCHIVOS DEL IDAIPQRQOO.

Las actividades que se realizaron en el Instituto de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo (IDAIPQROOQO) para la adecuada
identificacion, clasificacion y localizacion de los expedientes de archivos, se llevo
a cabo de manera gradual, siguiendo los procedimientos indicados en el Manual
del Ciclo de Vida de los Documentos de Archivos del IDAIPQROO, y la normatividad
supletoria como Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.

En este marco normativo, el Organo “Aquellos documentos que se encuentren
Garante, a fravés del (€I(VIe]lel cn /o5 archivos de concentracién y que
Interdisciplinario determind (lellvie/@l cntes de la entrada en vigor de la
actividades para el andllisis de cada uno de | i ilis B el Bell Sl Seleliele e
los expedientes que son suscepfibles para | cleeeiei s eiies cllnels e
la aplicacion de los nuevos procedimientos
de gestiéon documental, como lo establece

procesos técnicos archivisticos, con el
objefivo de identificar el contenido y
cardcter de la informacion y determinar su
el articulo Décimo Cuarto Transitorio de 1a | S ceiicia ool el b e

Ley General de Archivos. Transitorio LGA

e PROCESO DE DEPURACION DOCUMENTAL

En este contexto, se efectuaron los procesos de depuracion documental que
durante el ano 2022 incluyeron la eliminacion 401 carpetas equivalentes a 305.9 kg,
de documentos de consulta administrativa inmediata que abarcaban los anos del
2004 al 2011. Para redlizar dicha actividad se requirid identificar aquellos
documentos asociados a las atribuciones y funciones ejercidas; asi como, la
aplicacién de los periodos de conservacion establecidos en el Catdlogo de
Disposicion Documental.

SESION ACUERDO ACTA DE Area No. Ke
DEPURACION CARPETAS
1 Cuarta Sesion  IDAIPQROO/13C.3.01/04- Acta de Organo Interno 51 46.8
Ordinaria del 04/X1/2021 Depuracién del de Control
Grupo Organo Interno
Interdisciplinario de Confrol
(11/Noviembre/2021)
2 Segunda Sesidén IDAIPQROO/13C.3.01/02- Acta de Secretaria 135 65.8
Ordinaria del  04/111/2022 Depuracién del Ejecutiva
Grupo Consejero Lic.
Interdisciplinario. José Orlando
(29/Marzo/2022) Espinoso
Rodriguez. (2007-
2010
3 Segunda Sesién IDAIPQROO/13C.3.01/02- Acta de Secretaria 11 136.2
Ordinaria del 04/111/2022 Depuracién del Ejecutiva
Grupo Lic. Norberto
Interdisciplinario. Enrique Mora
(29/Marzo/2022) Castillo 2004-2011
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SESION ACUERDO ACTA DE AREA No. Ke
DEPURACION CARPETAS
4 Depuracion Acta de  Despacho del 104 57.1
concluida el 25 Depuracién  del Comisionado
de mayo de 2022 Comisionado Presidente
Presidente (2020)
Totales 401 305.9

Para el proceso de depuracion, se contdé en todo momento con el apoyo del
Organo Interno de Control del IDAIPQROO, su colaboracién fue de suma
importancia en cada paso que se dio en materia de gestion documental, debido
a que brindd certeza y tfransparencia en los procedimientos operativos, a fravés de
las verificaciones fisicas de los expedientes susceptibles de depuracion y la
subsecuente firma del Acta Circunstanciada de la eliminaciéon definitiva de los
documentos de comprobacion administrativa inmediata.

Venflcocglrg:fmco el Eliminaciéon definitiva. Acta circunstanciada

e COMISION DE VALORACION DOCUMENTAL

Respecto a los frabajos de la Comisidon Valoraciéon Documental, durante el ano
2022, sesiond de manera ordinaria en 4 ocasiones, para identificar y describir 567
recursos de revision cerrados, codificados con la serie documental 25.2.01, que
abarcan el periodo de 9 anos que va del 2007 al 2015. Los cuales de desglosan en
la siguiente tabla:

RECURSOS DE REVISION IDENTIFICADOS, CODIFICADOS, DESCRITOS Y CLASIFICADOS EN LA
COMISION DE VALORACION DOCUMENTAL

106

99
71 72
63
37 48 50
. N
H =
2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015

Durante las sesiones de trabajo, se convocd para el andlisis de dichos expedientes
a servidores publicos que integran la Coordinaciéon Juridica y de Datos Personales,
Secretaria Ejecutiva, Area Coordinadora de Archivos, Archivo de Concentraciéon y
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Organo Interno de Control; con el propésito de clasificar por tipo el estatus procesal
de cada uno de los recursos e identificar aquellos que por el vencimiento del
periodo de conservacion eventualmente formaron parte del procedimiento de
baja documental.

En este contexto, con fundamento en los articulos 175, 176, 177, 178, 179, 180, 183,
184 y 188 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Quintana Roo los recursos de revision se clasificaron en: desechados,
sobreseidos, confirmados, revocados, modificar la respuesta del sujeto obligado u
ordena al sujeto obligado la entrega de la respuesta a la solicitud de informacion.

Por lo anterior se acordd establecer criterios generales para realizar el muestreo de
la serie documental y separar aquellos expedientes susceptibles de baja y los que
pasaran a un andlisis exhaustivo para determinar si su contenido cuenta con valores
secundarios. A continuacion, se describen dichos razonamientos:

1. Los periodos de conservacion determinados en la ficha de valoracion
documental establecen un total de 7 anos, 3 en archivo de trdmite y 4 en
archivo de concentracion, con técnica de seleccidon muestreo. En este
sentido, los expedientes de recursos de revisidon que fueron cerrados a partir
del 2015 hacia atrds pueden ser sujetos de andlisis para determinar su
disposicion documental.

2. Se decidi®6 que aquellos expedientes que fueron desechados, no
presentados o sobreseidos, pueden eliminarse dado que han cumplido en
estricto sentido el criterio de temporalidad y periodo de conservacion,
ademds de que el procedimiento de atencion a dichos recursos no recayd
necesariamente en una resolucion o requirid un andlisis mds profundo
sobre el tema.

3. Los expedientes en los que el sentido de la resolucion fue: confirmada,
modificada, revocada o se ordene la entrega de la informacién serdn
sujetos a un andlisis mds detallado, para determinar si su contenido cuenta
con criterios de valoracidn secundaria (evidencial, testimonial e
informativo). Con el propdsito de que formen parte del archivo histérico
del Instituto de Acceso a la Informaciéon y Proteccidén de Datos Personales
de Quintana Roo.

4. Respecto alos expedientes que podrian formar parte del archivo histérico
se observardn de manera irrestricta los articulos 36, 37, 38 y 39 de la Ley
General de Archivos.

Como resultado, 409 de los 567 expedientes de la serie documental 2S.2.01
Recursos de Revision del Derecho de Acceso a la Informacion, se clasificaron para
que después de un primer ejercicio de muestreo se les incluyd en el inventario
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propuesto para baja documental ya que los plazos de conservacién han prescrito
y el tipo de conclusion recayd en el segundo criterio.

Asi, los 158 recursos de revision restantes, que equivalen a un 27.8 por ciento del
total de expedientes revisados de la serie 25.2.01 estardn sujetos a una segunda
jornada de valoracion; en la cual, se analizard el tema y contenido de estos con el
fin de determinar, a través de notas de prevaloracion, si formardn parte del
procedimiento de transferencia secundaria y eventual conformacion del archivo
histérico del IDAIPQROO.

Sgundo Selon

Ordinaria Cuarta Sesién Ordinaria
e W& T [y =% ]

Sexta Sesién Ordinaria Séptima Sesion Ordianria
N O EReneW A Lo WL

Al finalizar el ejercicio 2022, los servidores publicos involucrados en el andlisis de
recursos de revision iniciaron los trabajos de revision y clasificaciéon por tipo de
acuerdo de conclusidon de los 567 expedientes que componen la serie documentall
25.2.01 Recursos de Revision del Derecho de Acceso a la Informacién Publica
correspondiente al ano 2018.

ANALISIS DE EXPEDIENTES DE DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA EN LA COMISION DE VALORACION DOCUMENTAL

En el esquema de trabajo de la Comisidon
de Valoracién Documental durante las
Tercera y Quinta Sesiones Ordinarias, el
equipo de tfrabajo se conformd por los
servidores publicos que integran la
Direccidén de Verificacién de Obligaciones
de Transparencia y Denuncias, la 302

Secretaria Ejecutiva y el departamento de

gestion documental, quienes analizaron 110

1,086 expedientes de la serie documental N

58.9 Denuncias correspondientes a los 2017 2018 2019
anos 2017 al 2019, los cuales se desglosan

en la siguiente tabla.

Denuncias por incumplimiento
de OT

674
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Durante el proceso de verificacion fisica de los expedientes se determinaron
criterios sobre su tratamiento; por ejemplo, la identificacion de aquellas denuncias
gue se acumularon por economia procesal, aquellas que ya cumplieron su periodo
en el archivo de trdmite y se les aplicaron los procesos técnicos de descripcion
documental y la identificacion de las denuncias que por su tipo de acuerdo o
resolucidén no cuentan con valores secundarios.

Es imperante senalar que durante el ejercicio 2017, el Instituto de Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales, fue el Unico Organo Garante a nivel
nacional que establecié un procedimiento legal para dar trdmite a las denuncias
por incumplimiento de obligaciones de transparencia. A pesar de que en ese ano
aun no eran vinculatorias. Por lo que, se concluyd que 3 de los 110 expedientes de
ese ano, cuentan con informacién valiosa que dan testigo del actuar del Instituto
y que en su momento generaron criterios a seguir sobre los procesos de verificacion.

; ,}Wp,,enunma.s‘ AT

guc LT
‘Expedient

e INTEGRACION DE INVENTARIOS DOCUMENTALES

El departamento de gestion documental, con aprobacion del Grupo
Interdisciplinario, cumplié con los tres calendarios de trabajo programados con las
unidades administrativas para la integracion de los inventarios del archivo de
frdmite. De esta manera, se dio seguimiento oportuno a las inquietudes que
surgieron en el proceso de registro de los expedientes, la adecuada codificacion,
los periodos de conservacion y descripcion documental.

< < - ; — — 4 4 4 o 7 .,"
Coordinacion de Direccion Coordinacionde
Vinculacion Admisnitrativa Capacitaci®d

ey

i
2. e

gkt b % 2 i) . e g : X
Organointernode Proteccion-de-Datos Unidod:de
control Personales Transparencia
: | > YRR A L e = -
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Se realizaron 43 reuniones de trabajo

con las 21 dreas productoras de la “

informacién que componen el
Instituto, obteniendo como resultado o o o o

la infegracién de los inventarios de
frdmite y el avance en la elaboracioén

del Inventario General del
IDAIPQROO, dicha informacién ha
sido actualizada en dos ocasiones,
con los siguientes resultados o o
e===a
FECHA DE ACTUALIZACION EXPEDIENTES REGISTRADOS
12 de julio de 2022 3,179
27 de octubre de 2022 4,403

El inventario general del IDAIPQROO se encuentra disponible para la consulta
publica en el siguiente enlace:

http://www.idaipgroo.org.mx/archivos/institucion/gestion-
documental/instrumentos/2022/inventario_general_idaipgroo_2022.pdf

e ARCHIVO DE CONCENTRACION (INVENTARIOS DE TRANSFERENCIA PRIMARIA Y PROPUESTAS
PARA BAJA DOCUMENTAL)

En cumplimento con lo establecido en el articulo Décimo Cuarto Transitorio de la
Ley General de Archivos, que establece que aqguellos expedientes de anos
anteriores que han prescrito sus periodos de conservacion y que no hayan sido
descritos con forme a criterios archivisticos, se les deberd aplicar la nueva Ley en la
materia, se identificaron expedientes que originalmente se encontraban en los
espacios de las unidades administrativas a los cuales se les debia aplicar los
procedimientos de tfransferencia primaria y de baja documental.

En este contexto, el drea Coordinadora de Archivos en colaboracién con el
despacho de la Secretaria Ejecutiva y la Coordinacion Juridica y de Proteccién de
Datos Personales, realizd dos transferencias primarias una correspondiente a los
archivos relacionados con la serie documental 25.2.01 Recursos de Revision del
Derechos de Acceso a la Informacién de los anos 2007 al 2015 (567 expedientes) y
los identificados con la serie 1S.4 Oficialia de Partes (60 expedientes).

En conjunto suman 627 expedientes en el archivo de concentracion; de los cuales
450 se encuentran en proceso de baja documental; siendo 395 de recursos de
revision y 55 de oficialia de partes. Los 177 expedientes restantes quedardn en el
archivo de concentracién para una segunda ronda de andlisis documental por
considerar que podrian contar con valores secundarios (evidencial, testimonial e
informativo).
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De manera simultdnea se realizd el trabajo de limpieza y desinfeccion de los
archivos que componen la cuenta publica de los ejercicios fiscales 2004 al 2014.
Dichos expedientes se encuentran resguardados en el drea asignada para el
archivo de concentracioén, de los cuales fueron identificadas 72 cajas que albergan
la evidencia documental del registro y polizas de ingresos, egresos y de diario,
asociadas a las series documentales 5C.17, 5C.18 y 5C.19, respectivamente.

En este contexto, se les aplicd el criterio establecido en el arficulo Décimo Cuarto
Transitorio de la Ley General de Archivos y dado que prescribieron los periodos de
conservacion que suman 7 anos, segun lo establecido en el Catdlogo de
Disposicion Documental (CADIDO), 3 anos en archivo de trdmite y 4 en
concentracion. El Instituto inicid las gestiones para la dictaminacion de la baja
documental con las autoridades competentes, que en este caso son la Auditoria
Superior del Estado y el Archivo General del Estado de Quintana Roo.

A finales del ejercicio fiscal que se reporta, en colaboracién con el personal del
Archivo General del Estado de Quintana Roo y el Organo Interno de Control del
IDAIPQROO, se realizé la verificacion fisica de los 297 expedientes que integran la
evidencia de las series 5C.17, 5C.18 y 5C.19, de los anos 2005 al 2015, que fueron
propuestos para baja documental. Durante la actividad se determind que los
expedientes del ano 2004 se deberdn conservar como parte del archivo histérico
del Organo Garante.

nide minuta de trabajo sebre.
la verificacién realizada el 28 de:
noyiémbre de 2022

! ==

Revisién del’Expeidente de solicitu de Identificacion'de las71 cajas de Desflejado y verificacion fisica de los/
baja documental propuestas para bajada documental 297 expedientes-de baja

Es oportuno mencionar que el IDAIPQROO, recibié las cuentas publicas de los
ejercicios fiscales 2015y 2016, las cuales segun lo expuesto por la Auditoria Superior
del Estado (ASEQROOQ) “han cumplido sus fines administrativos en relacién con su
objeto y ufilidad, por lo antes citado me permito hacer de su conocimiento que se
satisface con la condiciéon para la procedencia de la devolucién de los
documentales que la integran”. Dichas cuentas, se conservardn 3 anos en el
archivo de trdmite y 4 en concentracion, con el propdsito de cumplir con los plazos
establecidos en el CADIDO del Instituto.
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4. VINCULACION CON LOS SUJETOS OBLIGADOS.

Con el objetivo de promover la profesionalizacién del personal del Organo
Garante; asi como coordinar actividades de capacitacion para los Sujetos
Obligados de la Ley General de Archivos, el Instituto de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales de Quintana realizd actividades encaminadas a la
formacioén de los responsables de archivos.

e CAPACITACION "ARCHIVOS MUNICIPALES"

En el mes de junio de 2022 el ...
Instituto de Acceso a la
Informaciéon y Proteccion de Datos
Personales de Quintana Roo
(IDAIPQROQO) en colaboraciéon
con el Sistemma Nacional de
Transparencia, a través de las
comisiones de Archivos y la Region
Sureste se llevd a cabo la
Conferencia Magistral “Archivos
Municipales”, brindada por el
Mtro. Jorge Nacif Mina, Director
General de Archivos del Tribunal
Federal de Justicia Administrativa.

Con la participacién via remota de 200 servidores pUblicos del estado, el expositor
frato temas relacionados con el ciclo de vida de los documentos, los
procedimientos de bajas documentales y la importancia de los archivos en los
procesos de entrega-recepcion de los ayuntamientos.

Durante la clausura de la actividad el Comisionado del IDAIPQROO, José Roberto
Agundis Yerena recalcé que “La LGA plantea un genuino reconocimiento de la
importancia de los archivos como pieza clave en la rendicidén cuentas, el ejercicio
del derecho de acceso a la informacién publica, la proteccion de los datos
personales, el acceso a la justicia y a la construccién de la memoria colectiva”.

e REUNION INTERINSTITUCIONAL AGN-AGE-IDAIPQROO

Fortalecer los lazos entre los distintos sujetos obligados que deben cumplir con la
Ley General de Archivos y reconociendo el liderazgo que tiene el Archivo General
de la Nacion (AGN) y el Archivo General del Estado de Quintana Roo (AGE); el
Instituto se congratuld al recibir en sus instalaciones la visita de la Mtra. Mireya
Quintos Martinez, Directora de Desarrollo Archivistico Nacional del AGN.
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Durante la reunion de trabajo se compartié informacion relacionada con las

acciones que realizd el Organo Garante en el
proceso de implementacion de la LGA como lo son:
la instalacion y composicion del Sistema Institucional
de Archivos, el funcionamiento del Grupo
Interdisciplinario y la operacion de la Comision de
Valoracion Documental en los procesos operativos

realizados al interior del Instituto.

Durante la reunion en la que estuvieron presentes el
Lic. Gabriel Caamal Pérez, Director General del
AGQROO vy la Mtra. Claudette Yanell Gonzdlez

Arellano, Comisionada del IDAIPQROO,

se

establecié la importancia estratégica entre las instituciones y la necesidad de
participar de una manera mds activa en la promocién de la armonizacion
legislativa y la instalacion del Consejo Local de Archivos en la entidad.

En el mensagje institucional la
Comisionada, mencioné la
amplia coordinacién que existe
enfre el IDAIPQROO vy el AGE, al
compartir que se cuenta con la
validacion de los instrumentos de
control y consulta archivistica y
que el Organo Garante estd

atento ante los comunicados que emitird el Archivo General de la Nacion, respecto
a la apertura del Sistema para el refrendo del Sistema Institucional de Archivos ante

el Registro Nacional de Archivos (RNA).

e INTERCAMBIO DE EXPERIENCIAS ENTRE SUJETOS OBLIGADOS DEL ESTADO DE QUINTANA
ROO

= 5 / 1

‘JL ’é

En un permanente esfuerzo de colaboracion con los sujetos obligados del Estado,
el Instituto llevé a cabo un conjunto de reuniones en las que se intercambiaron
experiencias técnico-operativas del proceso de implementacién y cumplimiento

de la Ley General de Archivos.
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Por ejemplo, durante el mes de agosto de 2022, servidores publicos de la
Coordinacion General de Comunicacion Social del Gobierno del Estado de
Quintana Roo participaron en un taller que con la asistencia del Organo Garante
se presentaron los elementos necesarios para cumplir con los objetivos establecidos
en LGA.

En este contexto, se compartieron ejemplos sobre la conformacién del SIA y la
manera en la que opera el Grupo Interdisciplinario. En un ambiente donde
predomind la participacién de mujeres integrantes de dichas instituciones, la
Comisionada Presidenta del IDAIPQROO, Magda Eugenia De Jesus Lozano Ocman,
destaco que el Instituto mantiene una politica
de puertas abiertas donde el intfercambio de
ideas es fundamental para la implementacion
de buenas prdcticas y una mejora continua
en la gestion publica.

vace: R Y

MIRIAM CRUZ C...

Bajo la misma dindmica el Instituto colabord 4 B‘
con el Ayuntamiento de Benito Judrez, la oo 25
Secretaria de Obras Publicas (SEOP) y el
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos
(CECYTE).

El IDAIPQROO, como garante de los Derechos de Acceso a la Informacion y la
Proteccion de Datos Personales, reconocidé que el perfeccionamiento de los
procesos de gestion documental y la administracion de archivos, conforman un
drea de oportunidad para brindar mayor certeza a la sociedad en el gjercicio del
servicio publico, el fortalecimiento de las politicas de transparencia y la rendicién
de cuentas.

e COLABORACION CON EL INFO EN LA JORNADA ARCHIVISTICA Y GESTION DOCUMENTAL
, : Como parte de las acciones de
Y eTion sacimanct  dhinfo inaicy § CO|ObOI’OCIéﬂ C]UG reO“Zé IO

EN MATERIA ARCHIVISTICA = B NP
Y GESTION DOCUMENTAL ﬁllml inQic 6",,"

| gColaboragion SNT R v i e mE Comision de Gestion Documental
N ] SN B a y Archivos del Sistema Nacional
A neconocmiento de Transparencia  (SNT), el
’lﬁl .J , CSEIINTT0 . IDAIPQROO,  colabord con la
™ == presentacion “La

Implementacion  del  Sistema
Institucional de Archivos”,
durante la Jornada en Materia de Gestion Documental y Archivos del Instituto de
Acceso de Transparencia, Acceso a la Informacion PUblica, Proteccion de Datos
Personales y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México.
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e RECONOCIMIENTO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION AL IDAIPQROO

Con el propdsito de incentivar el desarrollo de buenas prdacticas en materia de
gestién documental, el Archivo General de la Nacién (AGN) realizé la entrega de
un reconocimiento oficial al Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos de Quintana Roo (IDAIPQROO), la directora de Desarrollo Archivistico
Nacional, Mireya Quintos Martinez, entregd el reconocimiento a la Comisionada
Presidenta del Organo Garante, Magda Eugenia De JesUs Lozano Ocman.

El Archivo General del Estado de Quintana Roo (AGE), convocd a reunién para el
infercambio de experiencias entre los érganos autbnomos del estado y el Poder
Judicial, para que en el marco de la entrega de reconocimientos se compartieron
los desafios y casos de éxito que han permitido a los sujetos obligados avanzar en
la implementacion de la Ley General de Archivos.

El IDAIPQROO, compartidé la
importancia de la valoracién
documental a través del trabajo
colegiado entre las dreas
productoras de la
documentacién y los integrantes
del Sistema Institucional de
Archivos, mediante la operacion
del Grupo Interdisciplinario.

e JORNADA EN MATERIA DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

La administracion de archivos y gestion documental, son herramientas que
permiten el acceso a la justicia, la rendicién de cuentas y el ejercicio de los
derechos de acceso a la informaciéon y la proteccién de datos personales. En este
contexto, el 12 de diciembre de 2022, se llevé a cabo la Jornada de
Acompanamiento en materia de Gestion Documental y Archivo, actividad que ya
desde hace cuatro anos ininterrumpidos ha realizado el IDAIPQROO, en
coordinacién con el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
PUblica y Proteccidon de Datos Personales (INAI) y el Archivo General de la Nacién
(AGN).
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Durante la actividad se brindd un catdlogo de capacitaciones que permitieron
reconocer la importancia y la aplicacion de las técnicas archivisticas de los
procesos relacionados con la organizacion, identificacion, clasificacion vy
valoracién de los documentos que conforman los acervos de los Sujetos Obligados
del Estado. Con una audiencia de mdas de 250 servidores publicos y una cobertura
en la transmisién digital por el canal de YouTube del Organo Garante de 300
personas interesadas en la materia.

Durante la capacitacion se
reconocio la frascendencia de
la construcciéon de la memoria
de las instituciones, a través de
la correcta identificacion,

I ! clasificaciéon, organizacion y
Jornada de Gesii(?n 250 servidqres publicos valoracion de los documentos.

DOucmental y Archivos participantes

Asi como la necesidad de
establecer criterios y
Jdap  inoih & normatividad que permitan la
estandarizacion y
I?':“DE:I?YS Q‘v : homologacién de los
. expedientes que dan sustento
2 festimonial, informativo y
3 especialestas del AGN y el 300 s@guodres por redes'y el evidencial de los entes

INAI canalde YouT?bE pUbHCOS.

iPoROD  F INAIMK W INAImexico (©) INALmx & inaimexico & IDAIRG i -

e COLABORACION CON LAS INSTANCIAS DEL SNT

En colaboracion con las instancias del Sistema Nacional de Transparencia (SNT), a
través de la Comision de Archivos y la Region Sureste; el IDAIPQROO participd
durante el Ultimo frimestre del 2022, en las sesiones de frabajo donde se abordaron
acciones relacionadas con la sistematizacion de los procesos de gestion
documental, la certificacion de los servidores publicos que integran los érganos
garantes y la presentacion de diplomados en materia de administracion de
archivos.

Priemra Reunion Comisidon de
Archivos SNT
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El topico que cobra mayor relevancia fue la propuesta presentada por el INAIP-
Yucatdn en la que se puso a disposicion el Sistema Automatizado de Gestion de
Archivos (SAGA), como una herramienta electronica que permita hacer mas
eficientes los procesos archivisticos.

El IDAIPQROO, realizd los trabajos de prueba para analizar la pertinencia de la
adaptacién de dicho Sistema al interior del Organo Garante. Después de la
evaluaciéon sobre la implementacion del SAGA y estudiar las condiciones en
materia de tecnologias de la Informacién para la correcta operacion del sistema.

El 6 de octubre de 2022, el Mtro. José Roberto Agundis Yerena, firmd por parte del
IDAIPQROO, el Convenio de Colaboracion para la Implementacion del SAGA. En
un esfuerzo de coordinacion con el INAIP-Yucatdn se realizaron los trabajos
pertinentes para la sistematizacion de los procesos en materia de archivos en el
Instituto. Asi, se reconocid el compromiso adquirido por el personal técnico de
cada uno de los érganos garantes de la Regidn Sureste del SNT. Adheridos a este
proyecto se encuentran las entidades de Tabasco, Veracruz, Chiapas, Campeche,
Yucatdn y Quintana Roo.
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