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Gestion Documental y Archivos

INTRODUCCION

Con fundamento en los articulos 23, 24, 25, 26 y 28, fraccién lll de la Ley General de
Archivos; los artficulos 23, 24, 25 y 27 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana
Roo y demds disposiciones aplicables en la materia, el Area Coordinadora de
Archivos del Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccidn de Datos Personales,
informa las actividades realizadas con el cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA 2023), para consolidar el Sistema Institucional de
Archivos.

El Instituto de Acceso a la Informacidn y Proteccion de Datos Personales de
Quintana Roo, en su calidad de sujeto obligado de los ordenamientos general y
estatal en materia de archivos, hace entrega de las acciones mds destacadas
sobre el ejercicio de sus atribuciones y funciones. Es oportuno senalar que dicha
informacion se encuentra estrechamente vinculada al cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

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 disposiciéon de la ciudadania la evidencia de dichas actividades, el
presente informe se divide en cuatro grandes apartados identificados:

Nivel Normativo

Nivel Estructural

Nivel Documental

Trabajo de Vinculacion Sujetos Obligados.

DN~
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1. NIVEL NORMATIVO.

ELABORACION, EJECUCION Y CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES APLICABLES EN
MATERIA DE ARCHIVOS DEL IDAIPQROO

e INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL 2022 Y PRESENTACION DEL
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023.

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 y la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.

El Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 y
la presentaciéon del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023; los cuales, se
encuentran publicados 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/.

-daip

Quntaa

.
idaip
Quintana Roo

y2% 72 dorecks @ saver

Informe de Cumplimiento
del Programa Anual de
Descrro!lo Archlwshco

cceso aa Informacién y Proleccibn de Datos Personcies da Quiniona 6o |

YGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTI

PADA 2023

Informe Anual de Cumplimiento PADA 2023
' ?022 ‘ http://www.idaipgroo.org.mx/archi
h’r’rp://www.@mpgroo.org.mx/orchl vos/institucion/gestion-
vos/institucion/gestion- documental/documentos/2023/pa
documental/documentos/2022/info da-idaipgroo-2023.pdf

rme_anual_de_cumplimiento_del_p
ada_2022.pdf
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Los documentos mencionados con anterioridad permiten que la ciudadania
pueda conocer el cumplimiento del programa desarrollado durante el ejercicio
2022 vy las prioridades que en materia de gestion documental tuvo el Organo
Garante durante el ano 2023.

e SEGUNDA VALIDACION DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA
DEL INSTITUTO, POR PARTE AGEQROO

Para dar cumplimiento con lo establecido en los articulos 13y 14 de la Ley General
de Archivos y, los articulos 15y 16 de la Ley de Archivos para el Estado de Quintana
Roo, el Instituto solicitd por segunda ocasidon la validacion del Catdlogo de
Disposicién Documental (CADIDO) al Archivo General del Estado de Quintana Roo.

Dicha labor requirié del trabajo en conjunto entre el Area Coordinadora de
Archivos (ACA), los responsables del Archivo de Trdmite (RAT) y las unidades
administrativas productoras de la documentacion del Organo Garante. Dicha
labor se desarrolld de manera gradual durante el Ultimo bimestre del ejercicio 2022,
ya que implicd realizar un andlisis de las
funciones que cada drea vy se verificd
gue la documentaciéon que se emite

estd estrechamente vinculada con la ot ' G
operaciobn y ejercicio de  sus
atribuciones. ke

(f 13U!N TANA

,,,,,,, JROO W

parte del
Instituto

Asi el Instituto después de evaluar las

modificaciones pertinentes a  los
ins.l.ru men.l.os d e Con.l.rol y CO nSU H_O Sin otro particular, m s gralo enviarle un cordial saludo. :

. . . . . . . 7 TEN gt .
archivista del ejercicio 2022, solicité la e mmo St ce.
validacion del Catdlogo, por lo que en . DIRECTOR GENERAL OEJ ARG GENERAL DEL ESTADO.

el mes de enero se obtuvo la
acreditacion por parte de la autoridad
competente en la materia, mediante el
codigo de registro QR/IDAIPQROO-
CADIDO/2023.
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De esta maneraq, el Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales de Quintana Roo puso a disposicion de la sociedad en general los
instrumentos de control y consulta archivistica en portal institucional.

Es oportuno mencionar que el Catdlogo que hoy se encuentra vigente se compone
de 19 secciones y 120 series documentales, las cuales se dividen en 44 series
relacionadas con actividades sustantivas y 76 con actividades comunes.
Informacion  verificable en el enlace: http://www.iddipgroo.org.mx/gestion-
documental/instrumentos/

o

Cuadro General de

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

~chivistica 20~

o

catélogo de
Disposicion
~umental 27

Catdlogo de Disposicion Documental

Fichas técnicas de Valoracion Documental

Guia de Archivo Documental

e Inventario General del IDAIPQROO

rentario General i}
del IDAIPQR™

Inventario SAGA 2023

wentario General d
a Automatizado 7
“nde Archive

Inventario de Archivo de Concentracion 2023

wentario de Archivo dj
mtracion IDAIPQY
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»  AUDITORIA ARCHIVISTICA (MARZO 2023)

Como parte de las recomendaciones realizadas por el Archivo General de la
Nacién, en el mes de octubre del 2022, emitidas por la Mtra. Mireya Quintos Martinez,
Directora de Desarrollo Archivistico Nacional,
quién externé que el IDAIPQROO ya se
enconfraba listo para someterse a una
auditoria archivistica por parte del Organo
Intferno de Control y en cumplimiento del
articulo 12 de la Ley General de Archivos.

El Instituto se sometid por primera ocasidén a la
Auditoria  Archivistica que, si bien fue
desarrollada por parte del Organo Interno de
Control, requirié de la atenciéon y seguimiento
por parte de los responsables de los archivos
de trdmite, concentracion y del drea coordinadora. Sosteniendo mds de 17
reuniones en cuatro dias de trabajo.

A través de este ejercicio los actores involucrados tuvieron la oportunidad de mostrar
los avances al interior de las unidades administrativas y conocer de primera mano
las dreas de oportunidad para ser mds eficientes en los procedimientos operativos
de la administracion de archivos.

= 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 fraccién IV del articulo
31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y en
observancia del articulo 91 fraccién 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.
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Fraccién XLy
Esta informacion se actualiza cada ANO y debe permanecer publicada, de manera obligatoria, solo la informacién més reciente (vigente); por tanto, no es exigible que se conserve la
informaci6n de periodos anteriores

Utiliza los filtros de blisqueda para acotar tu consulta CONSULTAR

Filtros de busqueda v

Se encontraron 23 resultados, da clic en @ para ver el detalle. DESCARGAR DENUNCIAR

Ver campos relevantes

Eercido  Fechadeiniciodel peri..  Fechadetérmino delp...  Instrumento archivistic..  Hipervinculo a los docu...  Nombre completodel (L. Area(s) responsable(s)...  Fecha devalidacion  Fech

[i] Consulta |2 informacién ver detalle Departamento de Gestién D... 30/01/2023

o 2023 01/01/2023 21/12/2022 Programa Anual de Desarro...  Consulta |a informacion Ver detalle Departamento de Gestién D... 20/01/2023 276

(i) Consulta |3 informacién ver detalle Departamento de Gestion D 30/01/2023

0 2022 01/01/2022 31/12/2022 Inventarios documentales Consulta la informacion Ver detalle Departamento de Gesti6n D... 30/01/2023 30/01

i) Consulta 1a informacién ver detalle Departamento Gestion doc... 26/04/2023

0 2023 01/01/2023 31/03/2023 ‘Guiz de archive documenta! Consulta |a informacién ver detalle Departamento Gestion doc... 26/04/2023 25/04,
o, Consulta 2 informacién Ver detalle Departamento Gestion doc... 26/04/2023
vay,

2023 01/01/2023 30/06/2023 indice de expedientes clasifi.. Consulta la informacion Ver detalle Unidad de Transparencia 13/07/2023 30/06.

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
2023, se realizd la carga y actualizacion de los Instrumentos de Confrol y Consulta
Archivistica, incluyendo la publicacion del avance del inventario general del
IDAIPQROOO.

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 2023, se realizé la actualizacion o ratificacion de
los servidores publicos que son responsables del archivo de trdmite del IDAIPQROO,
asi como la designacién de los responsables del Area Coordinadora de Archivos y
el Archivo de Concentracién, con el propésito de que el Organo Garante obtuviera
el refrendo correspondiente, en cumplimiento de los articulos 79 y 81 de la Ley
General de Archivos.
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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 informacion actualizada del
Sujeto Obligado ante el sistema del Archivo

General de la Naciéon, en cumplimiento de los

Ar«'}n\ 0
G

Registro Nacional
ana e Archivos

requerimientos de  actualizacién en la RO
infegracion del Sistema Institucional de Archivos NURTIE A\ » | A% VY S
(SIA) vy la adecuada operacion de este, al Ritos Personalefuaeiitans Roo
informar sobre los avances de los procesos — wewew e

8 1

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

Cédigo de Registro

MX/222/03102023

Emision:
2023-10-03

Vigencia
2024-10-03

e  OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

El trabajo en equipo y la constante coordinacion entre las unidades productoras
de la informacién 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.

2 i)
"
w
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Es a fravés 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 frabajo ordenado y que permitié la
colaboracion institucional para el andlisis de los diversos tipos de expedientes que
integré 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; y articulos 50, 51 y 53 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.

El Gl se integré por 19 dreas productoras de informacién, que incluyd la
participacion de 37 servidores publicos, en el desarrollo de seis sesiones ordinarias.

A confinuacion, se senalan los acuerdos mds relevantes, en materia de gestion
documental y administracion de archivos, emitidos por el Grupo Interdisciplinario
durante el ano 2023.

TEMATICAS Y ACUERDOS RELEVANTES DE SESIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Exposicion del Informe de Cumplimiento del Programa Archivistico 2022

Calendario sesiones ordinarias 2023

. s

Aprobacién de dictdmenes y acta para baja documental

Aprobacién y calendario de reuniones de seguimiento para inventarios documentales
e inventarios de trdmite

Aprobacién y calendarios de transferencias primarias al archivo de concentracién

Primera etapa del SAGA

Actualizacién de los instrumentos de control y consulta archivistica

Presentacion y Aprobacién del Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO 2024

Presentacion y Aprobacidén del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024
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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 http://www.idaipgroo.org.mx/gestion-
documental/grupo-interdisciplinario/

2. Verificacion del quérum legal e instalacion de ko sesion.
3. Aprobacién del orden del di.

4. Presentacién y en su caso aprobacién de la actualzacién de los

instrumentos de control y consuita archivistica @ vnansoen oeseme
5. Agendar ario para de la encuesta Nngur compu tens s o

6. Agendar fecha de enfrega del inventario de archivo de framite de las

unidades administrativas.

7. Clausura de la Sesion. B ot i e s v~

Sesiones ordinarias de Grupo Interdisciplinario
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3. NIVEL DOCUMENTAL.

IDENTIFICACION, CLASIFICACION, EJECUCION Y LOCALIZACION DE LOS ARCHIVOS DEL
IDAIPQROO.

Las actividades que se realizaron en el Instituto de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo (IDAIPQROQO) 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 Garante, a través del Grupo Interdisciplinario
determind realizar actividades para el andlisis de cada uno de los expedientes que
son susceptibles para la aplicacién de los nuevos procedimientos de gestion
documental, como lo establece el arficulo Décimo Cuarto Transitorio de la Ley
General de Archivos.

e DICTAMINACION POR PARTE DEL AGEQROQO (ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO) DE LA
BAJA DOCUMENTAL DEL IDAIPQROO DE LOS EJERCICIOS DEL 2005 AL 2019.

El Catdlogo de Disposicion Documental del IDAIPQROO, determina entre sus
elementos de descripcion archivistica, los plazos de conservacion de los
documentos, que dan constancia del actuar del Organo Garante. Asi, siguiendo el
ciclo de vida de los documentos, su organizacién, orden, valoracion y andlisis se
determina que la vigencia de su utilidad ha vencido.

Durante el mes de diciembre de 2022 y enero de 2023 el Instituto realizd después
de una exhaustiva revision de la normatividad que incide en el establecimiento de
dichos plazos de conservacion y considerando la experiencia y conocimientos de
los servidores publicos especialistas en cada materia se emitieron las notas de
valoracién documental necesarias que permitieron sentar la bases para la
disposicion final de los documentos de archivos.
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Una vez concluida la etapa de valoracion documental intferna, por primera vez
desde la creacion del Instituto, se solicitd al Archivo General del Estado de
Quintana Roo AGEQROO la dictaminacién de las propuestas de bajas
documentales del IDAIPQROO, que se detallan en la siguiente tabla.

Serie Ejercicios Expedientes Cajas Kg
documental
1S.4 2019, 55 14 122
Control de 2018, 2017, 2016,
Oficialia de 2012, 2011
Partes
25.2.01 2007 al 395 15 143
Recursos de 2015
Revision
5C.17 2005 al 71
Pdlizas de 2014 297 593
Egresos
5C.18
Pdlizas de
Ingresos
5C.19
Pdlizas de
Diario
Total 747 100 858Kg
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Es de destacar el apoyo recibido por el personal especializado del AGEQROO, pues
en todo momento se contd con la asistencia técnico y los recursos humanos
especializados, ya que con su colaboracién y con el visto bueno del Organo Interno
de Control del Instituto, en los primeros dias de pasado mes de enero el IDAIPQROO,
logré cumplir el objetivo de contar con la dictaminacion de la baja documental y
disposicion final de los 747 expedientes, equivalentes a 17 metros lineales de
documentos que concluyeron su ciclo de vida.

e PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS: TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

La actividad archivistica tiene un papel fundamental para los sujetos obligados del
Estado de Quintana Roo, asi como para la ciudadania que tenga en alta estima
vivir dentro de una democracia abierta y participativa ya que se encuentra
estrechamente relacionada con dos grandes cuestiones, una que tiene que ver
con los documentos como fuente de informacion y ofra enfocada a la
fransparencia y la rendicién de cuentas.

Bajo esta légica, para el IDAIPQROO ha sido de suma importancia dar seguimiento
al ciclo de vida de los documentos, el 2023 ha constituido un ano trascendental en
el desarrollo de procedimientos operativos, que inician con la identificaciéon de un
conjunto de documentos, que se relacionan con una actividad o un fema
especifico, y que su contenido explica un acto o trédmite administrativo, legal,
contable o fiscal; para posteriormente asociarlos a la serie documental y obtener
la integracion de un expediente.

Asi, durante el periodo que se informa, el Instituto incentivd el trabagjo de
colaboracién entre las unidades administrativas y el Organo Interno de Control; lo
que brindd certeza y transparencia en los procesos de gestion documental;
durante las nueve transferencias primarias que fueron ejecutadas entre las diversas
dreas productoras de la informacion, el drea coordinadora de archivos y el archivo
de concenfracion.

Es importante enfatizar que el Area Coordinadora de Archivos realizé acciones de
concientizacién dirigida a los servidores publicos del Organo Garante, en las que
se destacd que a fravés de los archivos se gestiona la produccion de los
documentos: organizdndolos, describiéndolos, conservdndolos y dando acceso
para la adecuada y oportuna toma de decisiones, resguardando el patrimonio
documental actividad que contribuyd a fortalecer la identidad de mismo Instituto.
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Como parte del procedimiento de las transferencias
primarias realizadas en 2023, se llevaron a cabo reuniones
de seguimiento a los procesos operativos con las unidades
administrativas; en las cuales, se efectud el previo cotejo de
la organizacion técnica de los expedientes, que incluyeron:
la clasificacion, orden, descripcion, la adecuada
integracion de las cardtulas, asi como el foliado y las firmas
requisitadas.

Posteriormente, se hizo el fraslado sistemdtico y controlado de los expedientes del
archivo de trdmite al archivo de concentracion, mediante el andlisis y la separacion
de los expedientes cuyo plazo de conservacion concluyd de acuerdo con lo
establecido en el Catdlogo de Disposicion Documental.

Es importante destacar que cada unidad administrativa presentd necesidades y
procesos de organizaciéon diferentes para la construccidén de sus inventarios de
transferencias primarias, esto debido a que cada trdmite administrativo, legal,
contable o fiscal tiene sus particularidades. Las cuales, fueron analizadas tanto por
el titular de la unidad administrativa, como por los servidores publicos productores
de la informacién y por el responsable de archivo de frdmite.

Entre los beneficios de haberrealizado en tiempo y forma las fransferencias primarias,
se encontraron: Se hizo eficiente el espacio que las oficinas dedicaron a la
conservacion de los documentos y se mejord la eficacia en la gestion de los
documentos. En el IDAIPQROO esta accion fue de vital importancia para dos
coordinaciones: La Coordinacién Juridica y de Datos Personales y la Coordinacion
de Vinculacion, como se puede mostrar en la siguiente tabla descriptiva.

CUADRO DE LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS REALIZADAS POR EL IDAIPQROO
DURANTE EL EJERCICIO 2023

TRANSFERENCIA SERIE DOCUMENTAL EJERCICIO NUMERO DE NUMERO FECHA DE LA
PRIMARIA FiscAL EXPEDIENTES DE CAJAS ELABORACION

DEL
PROCEDIMIENTO

TP-01 58.9.01 2017- 2017- 102 7 cajas | 15 marzo
Sustanciacion de 2018 expedientes 2023
Denuncias por 2018-115
Incumplimiento de expedientes
Obligaciones de
Transparencia 215
expedientes

Av. Othdén P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
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TP-02 58.10 Seguimiento | 2018- 2018- 16 3 cajas | 14 junio 2023
a Resoluciones y 2019- expedientes
Dictdmenes 2020 2019- 19
expedientes
2020- 3
expedientes
38
expedientes
TP-03 258.2.01 Expedientes | 2018 536 14 cajas | 26 junio 2023
de los Recursos de expedientes
Revision del
Derecho de
Acceso a la
Informacién
TP-04 28.3.01 Atenciony | 2018- 2018- 30 3 cajas | 26 junio 2023
Seguimiento a los 2020 expedientes
Recursos de 2020- 9
Inconformidad expedientes
39
expedientes
TP-05 58 Coordinacioén, 2005, 110 22 cajas | 30 junio 2023
Verificacion, 2006, expedientes
Vigilancia, 2010,
SeQU|m|§,nfo y 2013,
Evaluacion del
Cumplimiento de | 2014
las Obligaciones 2015,
de Transparencia 2016,
de los Sujetos 2017,
Obligados 2018,
2019,
2020 vy
2021.
TP-06 25.2.01 Expedientes | 2016 89 4 cajas | 5julio 2023
de los Recursos de expedientes
Revision del
Derecho de
Acceso a la
Informacion
TP-07 258.2.01 Expedientes | 2017 188 6 cajas | 9 agosto
de los Recursos de expedientes 2023
Revision del
Derecho de
Acceso ala
Informacién
TP-08 6S. Capacitacion, 2019- 55 3,504 24 agosto
Formacioéon y 2021 expedientes archivos | 2023
Promocién en digitales
Transparencia,

Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx
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Acceso ala
Informacion y
Proteccion de
Datos Personales
TP-09 3S. Proteccion de 2017- 35 8 cajas | 28 de agosto
Datos Personales 2021 expedientes 2023
en Posesién de
Sujetos Obligados
Totales 12 series 1,250
documentales expedientes
tfransferidas fisicos
55
expedientes
digitales

En el cuadro previomente expuesto, se puede observar que en los nueve meses
que han franscurrido durante el 2023, se realizaron 9 procedimientos de
transferencias primarias; los cuales, incluyeron la gestion de documentos que
describen 12 series documentales, que abarcan 12 ejercicios fiscales, detallados en
1,250 expedientes fisicos y 55 expedientes digitales que se resguardan en 67 cajas
en el archivo de concenfracion para el ejercicio 2023.

‘&‘

Transferencia primaria 01. 55.9.01 Sustanciacion de Denuncias por Incumplimiento de Obligaciones
de Transparencia
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Transferencia primaria 03. 25.2.01

Expedientes de los recursos de revision del DAI (Ejercicio 2018)
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Transferencia primaria 04. 25.3.01 Atencién y seguimiento a los recursos de inconformidad

Transferencia primaria 05. 55 Coordinacion, Verificacién, Vigilancia, Seguimiento y Evaluacion del
Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia de los Sujetos Obligados
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Transferencia primaria 06. 25.2.01 Expedientes de los recursos de revision del DAI (Ejercicio 2016)

Transferencia 07. 25.2.01

Expedientes de los recursos de revision del DAI (Ejercicio 2017)

Av. Othdén 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 20



"
dalp INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y

Quintana Room/ PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO
Foulc donecke a b

Transferencia 09. 3S Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Es de destacar que como resultado del frabajo de transferencias primarias
realizadas durante el periodo que se informa el IDAIPQROQO, puso por primera vez
a disposicidn de la sociedad, para su consulta, el inventario de concentracion del
Organo Garante, ademds de hacer publicas las actas que avalan los
procedimientos operativos de fransferencias en el portal de institucional en la
seccion de Gestion Documental, como se muestra a continuacion.

Inventario de Archivo de’
tentracion IDAIPQROO 2|

_ Actas de procedimientos operativos de transferencia primaria del IDAIPQROO

http://www.idaipgroo.org.mx/wp-content/uploads/2023/08/banner-micrositio-derechos-humanos.jog
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e PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA DIGITAL

El IDAIPQROO, por primera ocasion en materia normativa y operativa desarrolld
una Guia Practica de Transferencias Primarias de Documentos Digitales; su
elaboracion, presentacion y aprobacion por parte del Grupo Interdisciplinario,
permitié a las dreas productoras de la informacion aplicar a los archivos vy
documentos elaborados en el ejercicio de sus funciones los instrumentos de control
archivistico con el propdsito de resguardar en el servidor institucional los
expedientes digitales.

En este contexto, la Coordinacion de Capacitacion en conjunto con el drea
Coordinadora de Archivos, el archivo de Concentracién y el Organo Interno de
Control, llevaron a cabo el primer ejercicio a nivel institucional de fransferencias
primarias digitales, de tal suerte que se ha creado un respaldo digital de las
acciones desarrollados por la unidad en cuestion.

El inventario de transferencia se compuso de 60 ARCHIVOS
: fyi 4 ANO  CARPETAS
expedientes digitales, entre los cuales solo se (ELEMENTOS)
enfregaron 5 de manera fisica y el resto se 2019 17 988
encontraban en versidon digital, correspondientes 2020 22 859

a los anos 2019 al 2021 y se desglosan de la
siguiente tabla.

2021 16 1657

Verificacién de la adecuada descrpcion y existencia de los archivos digitales de la unidad

- administrativa

Copia de los expedientes del equipo origen al dispositivo USB

_ Transferencia de los archivos digitales del dispositivo USB al equipo del Area
Coordinadora de Archivos y a su vez al servidor a través de la aplicacién FILE-ZILLA

7=

Q‘% Verificacién de la transferencia primaria digital por parte del OIC

Eliminacién definitiva de los expedientes digitales de los equipos y dispositivos de transicion.

Av. Othdén 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 22



P INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
Oulntana Roo

PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO
Dot doeche a.abn

Transferencia 08. 6S Capacitacion, Formacion y Promocién en Transparencia, Acceso a la
Informacion y Proteccién de Datos Personales

e  PUESTA EN MARCHA DEL SISTEMA AUTOMATIZADO PARA LA GESTION DE ARCHIVOS (SAGA).

Durante el ano 2023, el
Organo Garante trabajdé en
mejorar los procedimientos
de gestibn documental al
nivel de sistematizacién. Con
el antecedente de la firma

dalp Usuario: Coordinacién de Archivos
Quintans Roal lunes, 28 de agoslo de 2023

ERCGCA MCADIDO  Bmimveniarios Docursentaies @ Guis de Archive Dovumentsl @ fteportss & Usimios b Corrar Sesién

Parédmetros de consulta

Fandes | maFaRo0 o e Qunsars Rzo

runciones: [sumste

v % Page [1 e oo @ e

Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Funciones Sustantivas

del Convenio de [
Colaboraciéon entre el S [ e e
Instituto Estatal de TIPS ‘

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de Yucatdn (INAIP) y el
IDAIPQROO; ademds de la adquisicién del servidor y la tecnologia necesaria, se
logrd iniciar con el proceso de implementacion del Sistema Automatizado para la
Gestion de Archivos (SAGA).
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En el periodo que se reporta el Instituto realizé la configuracion del SAGA, al cargar
los instrumentos de control y consulta archivistica del Instituto e iniciar con la
descripcion de los expedientes del ano 2023 en el sistema. Para lograr estos
objetivos se llevaron a cabo diversas reuniones con la Direccién de Tecnologias de
la Informaciéon y se sostuvo comunicacion con el drea homodloga del INAIP de
Yucatdn.

Capacit
K sobre! e e
Ejercicios piloto en el | Intercambio de
SAGA experlenclus

TR

Con el frabajo antes descrito, el Instituto entregd durante
la Cuarta Sesidn Ordinaria del Grupo Interdisciplinario, los
usuario y contrasenas a los responsables de Archivo de
Tramite (RAT) de las 19 unidades administrativas y dreas
productoras de la informacion. De esta forma, los
servidores publicos firmaron una carta responsiva en la
que se comprometieron a cargar los expedientes que
cuentan con los criterios de identificacion, clasificacion y
descripcion documental establecidos en el Catdlogo de Disposicion Documental.

En el Ultimo frimestre del ano
2023 se llevaron a cabo
diversas reuniones de
seguimiento y capacitaciéon
a la captura de inventarios
SAGA, con la finalidad de
llevar a cabo la elaboracion
del inventario documental
del sistemma automatizado
para la gestiéon de archivos.
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De igual manera, durante la sexta sesion del Grupo
Interdisciplinario se presenté la actualizacion de los
inventarios documentales generales del Instituto, en
el cual se publica por primera ocasion el inventario
documental SAGA de este Organo Garante, mismo
que se puede consultar en el enlace digital:

Inventario General del
Sistema Automatizado parala
Gestion de Archivos 2023

http://www.idaipgroo.org.mx/archivos/institucion/gestion-
documental/instrumentos/2023/inventario_general_saga_idaipgroo_2023.pdf

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
formacién de los responsables de archivos.

e PARTICIPACION EN EL PROCESO DE REVISION Y ANALISIS DE LA INICIATIVA DE LA LEY DE
ARCHIVOS PARA EL ESTADO DE QUINTANA ROO. (INICIATIVA 120

En un ejercicio de parlamento abierto, la
Honorable XVII Legislativo del Estado, a
tfravés de las y los diputados integrantes TR s
de la Comision de Puntos Legislativos y P P o . v s 10
Técnica Parlamentaria, brindaron la

oportunidad al Instituto de Acceso a la e preia e o do
Informacién y Proteccidén de Datos seraminess

Personales de Quintana Roo de
colaborar en la construccidon de una
norma que es de suma trascendencia

En atencién o s similar con nimero RVRAO) /141/2023, en &f que 50
opinién técnica por porfe del Institute de Acceso o la nformacin 'y
Profeccién de Datos Perscnales de Quintono Roo respects a o iniciativa

para salvaguardar la memoria de la
entidad y garantizar una mejor rendicién
de cuentas y el ejercicio de la
transparencia en el sector publico.

En seguimiento a kas reuniones de rabsjo sostenidos en cocrdinacién con el
Archivos Generd del Estodo v con la Direccién de Andlisk Juridico Legisiafivo
y con fundamento en el Reglomento Interor y condicicnas genardles dal
frabojo del IDAIPQROC, respecto al cumpimisnic del arficulo 26, froccidn L
dsl presente, m ito hacer begor de manera fsica y digital of coreo
stountosleghiatiy Qresogo0.gob.my, la opinién técnica en comento.,

Con lo certeza de seguir en calaboracion interinstitucional, me despida con
un cordiol soludo.
ATENTAMENTE

\J
uc. Macoa Elﬂtﬁkm}?fbﬁno Ocman

COMSIONADA PRESIDENTA DSLIDAIPQROO
- 5‘3,“( e ourros v

omrguee. &l bt e
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A través del andlisis de la iniciativa 120 que puso sobre la mesa la Ley de Archivos
del Estado de Quintana Roo, permitié a diversos sujetos obligados que se han visto
comprometidos con el proceso de armonizacion legislativa, desde la entrada en
vigor de la Ley General de Archivos en el 2019, a emitir una opinidn técnica sobre
la necesaria emisidn de un marco normativo local que brinde certeza al quehacer
en materia de gestion documental y administracién de archivos en el Estado de
Quintana Roo.

En este contexto, el IDAIPQROO tuvo el privilegio de compartir de manera
colegiada con el Archivo General de Estado y el Poder Legislativo, la perspectiva
desde la 6ptica de la transparencia, la mdaxima publicidad, la divulgacion de
documentos de interés publico, el acceso a la informacién, a la justicia y la
construccion de la memoria histérica sobre el proceso de enriquecimiento del
marco legal en materia de archivos.

En este sentido la opinién técnica realizada por parte del Organo Garante se
integré por 13 sugerencias, que versaron sobre la descripcidon archivistica, la
composicion del Consejo Local y su operacion. En este contexto el IDAIQPROO
entregd sus aportaciones a los integrantes de la XVII Legislatura, con el mayor
respeto a las competencias que tiene cada uno de los entes publicos que
colaboraron y con el propdsito de lograr la consolidacion de la memoria histérica
de los quintanarroenses, fomentar una mejor practica en el ejercicio de la
transparencia y rendicion de cuentas a fravés de Ley de Archivos del Estado de
Quintana Roo, publicada el pasado 13 de julio.

e APLICATIVO DE GESTION Y ARCHIVOS (AGDA)

En el esquema de colaboracion entre los Organos Garantes a nivel nacional a
través del Sistema Nacional de Trasparencia, Acceso a la Informacion y Proteccién
de Datos Personales de Quintana Roo, dentro de los trabajos realizados en la
Comisidon de Gestion Documental y Archivos, el IDAIPQROO, participd en la
integracion del portafolios en el que se integré la informacién del proceso de
cumplimiento de la Ley General de Archivos.

De tal manera que el IDAIPQROO cumplid con el compromiso y con los objetivos
establecidos en el Programa Nacional de Transparencia (PROTAI), al informar vy
compartir en versién abierta cada uno de los formatos y elementos requeridos por
el aplicativo.
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e ACCIONES DE VINCULACION CON EL SISTEMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA: JORNADAS
DE ACOMPANAMIENTO EN GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS.

Como parte de las acciones que se desarrollaron entre el Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales (SNT) y el
Instituto de Acceso a la Informaciény
Proteccion de Datfos Personales de
Quintana Roo (IDAIPQROO), se llevd
a cabo la capacitacion y formaciéon
de personas servidoras publicas que
se encuentran directamente
vinculadas en el tratamiento de los
archivos al interior de los sujetos
obligados del Estado.

daip inai En este contexto de colaboracion
i inferinstitucional  se  realizaron  dos
jornadas ‘ Jornadas  de  Acompanamiento  en
i - p 8 Gestion Documental y Administracion de

Administracion de Archivos

Archivos; la primera de ellas realizada el
pasado 12 de diciembre de 2022 y la
segunda el 13 de junio de 2023, es de
destacar que se obtuvo la participacion

11:00 hrs Chetumal

LI S e S de los 107 sujetos obligados del estado
con una cobertura de mds de 500 servidores publicos.
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La destacada participacion  de
especialistas del Archivo General de |la
Nacién (AGN) como del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacion y Proteccion de Datos
Personales (INAI), desperté un amplio
inferés entre los responsables de las
dreas coordinadoras de archivos, los
responsables de los archivos de trédmite
y de concentracion.

Dada la participacion de autoridades como: las maestras Mireya Quintos, Miriam
Martinez, Roberto Bejar del AGN; asi como: la Doctora Josefina Romdn vy el
Ingeniero Alfonso Rojas; ambos del INAI; la Doctora Laura Enriquez, Coordinadora
de la Comision de Gestion Documental y Archivos del SNT; el Director General del
Archivo General del Estado de Quintana Roo, Gabriel Caamal y los integrantes del
Pleno del IDAIPQROO, representados por la Comisionada Presidenta, Magda
Lozano.

e COLABORACION EN LA IMPARTICION DEL TALLER DENOMINADO PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO DENTRO DEL FORO 5° PARADA DE LA CARAVANA ARCHIVISTICA
EN EL ESTADO SINALOA.

En el esquema de colaboracién en el
que participa el IDAIPQROO, con
instancias nacionales como el Archivo
General de la Nacion y el Sistema
Nacional de Transparencia, el Instituto
fue invitado a participar en la 5Sta
Parada de la Carava Archivistica,
realizada con sede en Sinaloag, a través
de la presentacion del Taller Practico denominado “Programa Anual de Desarrollo
Archivistico.
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Con el acompanamiento de mads de
200 interesados en la  gestion
documental, la Comision Estatal para el
Acceso a la Informacion Publica de
Sinaloa, reunid a servidores publicos de
diversos sujetos obligados del pais y i
mediante la invitacion emitida a fravés e ' ae- o W e L m-e -
del Archivo General de la Nacién, el IDAIPQROO compartié la experiencia
institucional, sobre el desarrollo de la planeaciéon en la elaboracion del Programa
Anual, al realizar ejercicio para identificar las necesidades primarias y la aplicacion
de diagndsticos internos para la autoevaluacion y andlisis de riesgos sobre el
adecuado tratamiento y ciclo de vida de los documentos de archivos.

e PARTICIPACION EN LA PRIMERA MESA DE TRABAJO ARCHIVOS MUNICIPALES, PROMOVIDA
POR DIVERSAS COMISIONES DEL SISTEMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA.

El Sistema Nacional de Transparencia, a traves de la Comision
de Gestion Documental y Archivos, llevé a cabo la primera
reunion en el esquema de comisiones unidas, en conjunto con
la Comision de Asuntos Municipales y la Region Sureste, una
sesion de trabajo con representantes de los diversos sujetos
obligados sobre todo de los municipios de los estados de
Veracruz, Tabasco, Chispas, Campeche, Yucatdn y Quintana
Roo.

Los temas abordados, permitieron verter un conjunto de
temas que apremian a las entidades municipales respecto a
la conservacion de los archivos y su importancia en los
procesos de entrega-recepcién entre administraciones. Por
parte de Quintana Roo, se tuvo la representacion del Ayuntamiento de Benito
Judrez y del Archivo General del Estado. Quienes expusieron la necesidad de
realizar a nivelacion de los responsables de los Directores de Archivos municipales
y generar esquemas donde sea reconocido el trabajo en materia de gestion
documental.
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e PARTICIPACION EN EL CONVERSATORIO VIRTUAL '‘LOS RETOS LA ADMINISTRACION PUBLICA
ESTATAL, DE CARA A LA IMPLEMENTACION Y ARMONIZACION DE LA LEY GENERAL DE
ARCHIVOS”

Con el propdsito de fomentar
la participacioén, el intercambio
de experiencias y conocer los
casos de éxito en cumplimiento
de la Ley General de Archivos,
en visperas de la armonizacion
legislativa en el estado. El
IDAIPQROO, apoyd al Archivo
General del Estado en el
desarrollo del conversatorio
virtual, en el marco del Dia Internacional de los Archivos.

Durante la actividad participaron las dreas de archivos de los poderes Legislativos,
Judicial, del Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado (FEQROO) vy el
IDAIPQROO. En el foro digital, se involucraron en el didlogo los sujetos obligados de
la entidad al compartir los retos en materia de recursos financieros, humanos y
materiales para tender las obligaciones respecto a la adecuada clasificacion,
descripcion, conservacion y en su momento divulgaciéon de los archivos.

Por su parte se expuso la necesidad de brindar a la sociedad informacidn sobre la
importancia de los archivos en el ejercicio de ofros derechos, como el acceso a la
informacioén, a la justicia, la verdad y la rendicién de cuentas. Durante el protocolo
asistieron la Secretaria de Gobierno, Maria Cristina Torres Gémez; el Director
General Del IFEQROQO, José Rafael Lara Diaz; la Comisionada Presidenta del
IDAIPQROO, Magda Eugenia de Jesus Lozano Ocman vy el Director General Del
Archivo General Del Estado, Gabriel Caamal Pérez.

e PARTICIPACION EN EL TALLER DE PLANEACION ESTRATEGICA PARA LA INTEGRACION DE LA
PoOLITICA NACIONAL DE GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Por medio de la invitacion del Consejo Archivo General de la Nacion (CONARCH)
y del Archivo General del Estado de Quintana Roo (AGEQROO), el IDAIPQROO,
tuvo la oportunidad de participar en el taller de planeacién estratégica para la
integracion de la Politica Nacional de Gestion Documental y Administracion de
Archivos realizado en las instalaciones de la Escuela Judicial de Chetumal.
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En este contexto se expusieron las necesidades, retos y acciones de mejora a nivel
institucional y en el espectro estatal, sobre el estatus que guarda el cumplimiento
de la Ley General de Archivos. Durante la sesion se comentd la importancia de
contar con un marco normativo local que regulara en la
materia, los procesos gerenciales, operatfivos vy
estructurales para cumplir con cada una de las
obligaciones que deben cumplir los sujetos obligados.
La informacion vertida, a través de dindmicas permitié a e
los participantes el ejercicio de andlisis y autoevaluacion . !
sobre el nivel de implementacién de la Ley al interior de
los sujetos obligados. De igual forma, se dejé en claro la
necesidad de la instalacion del Consejo Local de
Archivos, instancia que permitiria emitir lineamientos e
insfrumentos normativos que sentardn la bases para homologar y estandarizar la
administracion de archivos.

e PARTICIPACION EN EL CURSO “PROCEDIMIENTO DE BAJA DOCUMENTAL"

T B

Por invitacién y convocatoria de la Auditoria Superior
del Estado de Quintana Roo y con el propésito de
atender a la conclusidn de los plazos y las bases
generales para la conservacion, administracion,
preservacion y baja documental de los archivos en
posesidn de los Sujetos Obligados y la Administracion
PUblica Estatal, el IDAIPQROO participd con la finalidad
de capacitarse y proveer las herramientas necesarias y
- establecer una metodologia asi como las nuevas

disposiciones para dar de baja la documentacion de la

Cuenta Publica, asi como la documentacion que
hayan cumplido los plazos de conservacion en el Organo Garante.
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