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Fundamento _idaip

Protectién de Datos Personales de Quintana Roo

« En cumplimiento con lo establecido en los arficulos 10, 11 fracc. VI,
ﬁ, X|'|I;° 16; 52; 60 y Art. 62, fracc. lll, V y VI de la Ley General de
rchivos.

« Asi como, con lo dispuesto en los articulos 10, 11 fracc. VI, VI, IX, X;
18; 47; 53; 61; 63, fracc. lll, Vy VI de la Ley de Archivos del Estado de
Quintana Roo.

Tanto en la Ley General como en la Estatal, en los arficulos

reviamente descritos se establecen las responsabilidades del
DAIPQROO, en su calidad de sujeto obligado como del fitular sobre
la conservacion de la informacion que se produce en el gjercicio de
las atribuciones y funciones.

De igual, forma se detalla la atribucion del Grupo Interdisciplinario
para formular opiniones técnicas y referencias técnicas, criterios,
pautas de comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion
documental de las series documentales



Fundamento idaip
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Proteccién de Datos ale intana Roo

« Es indispensable senalar la importancia de la adecuada conservacion de los
documentos de archivo ya sean en soporte fisico, digital o electronico, con el fin
ulfimo de respetar el ciclo de vida de los documentos y llevar a cabo una
adecuada gestion documental.

« Asi, el marco normativo prevé que la conservacion de los archivos contenga
elementos de identificacion, clasificacion, ubicacion, seguridad en su respaldo y
la disminucion en la brecha de riesgo respecto a su vulneracion; garantizando
asi, su conservacion durante los plazos establecidos en el Catdlogo de
Disposicion Documental.

* En el caso particular del Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales de Quintana Roo, se ha previsto resguardar las tfransferencias
primarias de archivos digitales, en el servidor que se ubica en el edificio principal,
ubicado enla Av. Othon P. Blanco No. 66, Col. Barrio Bravo C.P.77086.

« Afendiendo a la normatividad antes descrita se asegurard la seguridad fisica, a
través de uso de infraestructura de uso y acceso privado del Organo Garante
(tanto en el hardware y el software), bajo el control de personal autorizado.



Objetivo

Establecer un procedimiento
claro y concreto que le
permita  a las unidades
administrativas readlizar las
transferencias primarias de
los documentos que
resguardan de manera
digital en los equipos de
computo asignados al
personal que infegra el
Organo Garante.

. d p
Instituto de Acceso a la informacidny
ﬁ | Proteccidn de Datos Persanales de Quintana Roo

El procedimiento serd de
observancia para las
unidades administrativas que
integran el IDAIPQROO vy serd
ejecutado por EL responsable
del Area Coordinadora de
Archivos (ACA),
Responsables de Archivo de
Tradmite (RAT) y de
Concentracion (RAC)



Normatividad idaip
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» Ley General de Archivos
» Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo
« Norma Internacional General de Clasificacion Archivistica ISAD-G

Documentos de apoyo

« Recomendaciones para digitalizacion de Documentos (AGN,
2015)
« Diccionario de Archivos (AGN / INAI, 2021)



Definicion _idaip

Un archivo digital es todo fichero que se
ha “elaborado mediante un programa b P
informatico y que se ejecuta en un medio %] ﬁ] S] %] .
electronico.

« Son conjuntos de datos guardados en % % ‘I l I & %
medios ~de almacenamiento digital ) ) ) ) J
(discos duros, memorias usb, etc.) B

« Los registros digitales estan compuestos "POF
en cé%igo bingrio: bits (Oy 1) P % % G % % ]

« Representan diversos tipos de
infgrmoc;ién (texto, Itl?négenes, (B [
fotografias, audio, video, imdgenes en ! |[ 2l

movimiento, etc.)

« Segun el fipo de datos que se trate o AN
contfengan generan diversos formatos ddiva,
de salida que permiten SU

accesibilidad.




Valores documentales _idaip
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Administrativo Oficios administrativos: oficios, circulares, memorandos con
proyectos, planes, presupuestos, reportes de contabilidad
Juridico y Legal Documentos que se conservardn en la institucion para su
posible uso y asi certificar derechos u obligaciones de |a
administracion publica en funcidon de sus actividades
Fiscal o contable Documentos que puede brindan testimonio del cumplimiento

de obligaciones tributarias

« Guia de Archivo Documental
« Fichas técnicas de Valoracion Documental
« Catdlogo de Valoracion Documental



Ciclo de Vida de los Documentos

Primarios
Administrativo
 Legdl
 Fiscalo
contable

Activa

Semiactiva Primmarios

Secundario
Informativo
Evidencia
Testimonial

Inactiva

Instifucional de
consulta
frecuente

Institucional de
consulta
ocasional

Difusion,
divulgacion e
investigacion

Area productora de la
documentacion

Titular de la unidad
administrativa y persona
servidora publica que
produjo la informacioén

Publico en general

Archivo de trdmite

Archivo de
concentracion
/acceso a traves
de préstamo

Archivo Histérico
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Admision, produccion de documentos y S
agrupacion archivistica

IF X | G expediente-Bisquedade G X | &

~-241-18-J00 x (@ Agenda de Actividades IDAI

formato._de_solicitud_de_informacion_publica ~ Modo de compatibilidad ~ Word ~~ ©  Maryla
isar  Vista  Zotero  Ayuda  Disefio detabla  Disposicit
E= 5L T gaBbCel AaBbOCL AsBbCeD AaBbCd AaBb(

Enfasis | TNormal | Subttulo Textoenn Thulo

e 18
— B (——
raii e b prtets o o
LI
O

Documerﬂos
““ 1 Documento producmlltosd _
: . . B como resultado
que inicia el de la atencién por ser resultado
framite ;. de un mismo
del tframite
hiCinds proceso de
acumulacion




Intfegracion del Expediente /
Revision de Transferencias Primarias

- Se intfegran de forma légica (asunto, tema,
materia, tramite)

- Se integran de forma cronolégica (de
conformidad con las fechas en que fueron
producidos y en que los documentos
fueron glosados al expediente)

 Foliarse para garantizar su integridad

 |dentificarse con una cardtula normalizada
y estandarizada que permita
individualizarlos.

- Debe clasificarse, mediante un cddigo
para su plena identificacion, agrupacion y
sistematizacion dentro de la serie
documental con la que se relaciona vy, en
la seccion y fondo de archivo que le
corresponde.




Cuadro de Clasificacion Archivistica

Descripcion Multinivel

FONDO

Conjunto de
Documentos
producidos por €l
IDAIPQROO

SECCION

Funciones y
Afribuciones del
IDAIPQROO

Consultar el Cuadro
de Clasificacion de
Funciones Comunes

SERIE

Divisién de una Seccidn
que corresponde al
conjunto de documentos
producidos en el
desarrollo de una misma
atribucién general
integrados en
expedientes de acuerdo
en un asunto, actividad o
trédmite especifico

SUB-SERIE

Divisién de una serie
documental, esta puede
clasificarse por los
fiempos o por los
subtemas que describen
las funciones del sujeto
obligado

~ 45.4.02 Administrar y
asignar claves del

Dd .p
Instituto de Acceso a la Informacidn y
Proteccién de Datos Personales de Quintana Roo

Facts doudo e



Organizacion Digital

C:// (Computadora
Institucional)

Documentos
Ejercicio Fiscal

Serie Documental
Subserie documental

Expediente

Expedientes- Transfere-Prnimana

Mombre

B 2010

B 2020
B 2021

« > 1+ R

* Acceso rapido
M Escritorio #

Descargas #
a Documen &
B Imagenes #
l 65 Capacitac
B DAIPQROO:

B paPQrOO.
B DAIPQROO

& OneDrive - Per

B Este equipo

[ |
Descargas

E Documentos
M Escritorio
B Imagenes

Musica

Mombre

B 10AIPQROO 3C
B parcroo
B pararoo
B iparQro0

B i0araroO0

Fecha de modificacion Tipo

2023 02:20 p. m.
8/2023 02:13 p. m.

023 02:15 p. m.

Expedientes-Transfere-Pimaria » 2019

Fecha de modificacion

2019 Cédulas de Indic... 08

019 Red Macional Cult...

.2.2019 Red Local por una ...

1.2019. Sociedad General

2019 Sujetos I']hll_qad

019 Capacitacion

l IDAIPCQROO 65.3.72.2019 Capacitacion
l IDAIPOROO 65.4.2019 Proceso Evaluacid...
l IDAIPQROO 65.6 2019ESTADISTICAS E INF...

B i02PQROO 65.6.0
B pAIPQROO 65.6.02
B 1DAIPQROO 65.6.03

B ioaraRrO0 120
B 10APQROO 12
B ip2IPQROO 120
B ipaPQROO 120

1.201% Estadisticas En E...

2019 Estadisticas En ...

3 2019 Informes Mens...
2019 Solicitudes de In...

7.71.2019 Portal de Trans...

7.72.2019 Portal de Trans...

7.73.2019 Portal de Trans...

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

-I—lFII:I

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de arc
Carpeta de arc
Carpeta de archiy
Carpeta de archin
Carpeta de archi
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos
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Aplicacion FZ (FileZilla

idai

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

T3t dovecko 0. sabn

Comunicacion entre la computadora del ACA y el Servidor

& Filezila
Archive Edicion  Ver

_.v|.=

i
prim iy

Transferencia

Servidor Marcadores  Ayuda

RSO L Faes

— X

| IConexién rapida || *

Sitio local: | Cih\Users\Maryld Roman',

Sitio remoto:

= Escritorio

Documentos

- Este equipo
Bl C

Mombre de archivo

13D Objects
AppData
Configuracidn local
[27 Contacts
Cookies
Datos de programa
B Desktop
Documents
* Downloads

Entorno de red

Tamaric de...

Tipe de archive

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

7 archivos y 253 directorios, Tamario total: 18,038,304 bytes

Ultima modificacién

10/01/2023 05:28:1...
10/01,/2023 05:27:5...
09/08/2023 11:05:4...
10/01,/2023 03:28:1...
16/01/2023 02:27:0...
07/07/2023 12:36:1...
08/08/2023 10:44:2...
02,/08/2023 10:09:2...
09/08/2023 10:03:1...
31/03/2023 02:54:5...

MNombre de archivo Tamafio d... Tipo dearc.. Ultima modific.. Permisos Propietaric/...

Mo esta conectado a ningln servidor

Mo conectado.

Servidor/Archivo local

Direcci...

Archivo remoto

Tamarfic Prioridad Estado

1 Archivac on cola | Trancferenciae fallidae

| Tramcferenciac caticfactariac



ﬂ ftp archives - Concentracion@192,168.0.208 - FileZilla - =
Archive  Edicién  Ver Transferencia  Servidor Marcadores  Ayuda
7w = (o= o - = = =
i T = n—|uﬂ¥9x .J|$.Q.“db )
Servidon I:l Mormbre de usuario: I:l Contrazefia: I:l Puerto: | | I Conexian rdpida I - aﬂ
Ectado: Conectando a 192,168.0.208:21...
Estado: Conexion establecida, esperando el mensaje de bienvenida...
Estado: Servidor no seguro, no soporta FTP sobre TLS,
Ectado: Registrado en
Estado: Recuperande el listado del directerio "/concentracion”...
Ectado: Directoric "/concentracion” listade correctamente
Sitio local | 42023413C, Gestion Documental y Archivos\13C.4 Instrumentos CCA 2023413C.4.06 Procedimeintos Operativos', ~ | Sitio remoto: | /concentracion b
o 0 D e | 13C.A04 FTVD 2023 PR
13C.4.05 Inventarios i concentracion
13C.4.06 Bajas Documentales
13C.4.06 Procedimeintos Operativos W
Mombre de archivo Tamafio de.. Tipe de archive Ultima modificacién
. Mombre de archivo Tamafio d... Tipo de arc... Ultima medific.. Permisos Propietario//...
TP 1. 559 Denuncias Carpeta de archives  11/04/2023 02:37:1...
TP 2. 55.10 Seqguimeinto Resoluciones y Dictamenes Carpeta de archives  20/07/2023 03:12:3...
TP 3. 25.2.01 Recursos de Revisidn 2018 (260623 Carpeta de archivos ~ 27/06/2023 10:43:1.., Listado del directoric vacio
TP 5 55 Vinculacién 50 Carpeta de archives  04/07/2023 10:0:1..,
TP 6. 25.2.01 Recursos de Revision 2016 (030723) Carpeta de archives  00/08/2023 03:43:0...
TP 7. 25.2.01 Recursos de Revsion 2017 (090823) Carpeta de archives  09/08/2023 03:44:1...
TP 8. 35 Proteccion de Datos Personales Carpeta de archives  09/08/2023 03:45:0...
{TP 9. 65 Capacitacién 2019-2021 Carpeta de archivos  09/08/2023 03:46:0.., |
8 directorios Directorio vacio.
Servidor/Archivo local Direcci...  Archivo remoto Tamafio Prioridad  Estado
B Concentracion@192.168.0.2..
ChlUsers\Maryld Roman'c... <-- Mormal
Archivos en cola (1) | Transferencias fallidas Transferencias satisfactorias
@) Cola: vacia e

Migracion de documentos desde Sitio Local - Sitio Remoto (servidor)



ftp archives - Concentracion@192.168.0.208 - FileZilla

Archive Edicién  Ver Transferencia Servidoer Marcadores  Ayuda

111 = o i s [ = =

Hi-|[E = TROXLIFA2H

Servidor | | Mombre de usuario: | ‘ Contrasefia: | Puerto: | ‘ | Conexidn rapida I -

Estade: Comenzando la subida de C:\Users\Maryld Roman'Documents\2023413C, Gestién Documental y Archivost13C.4 Instrumentos CCA 2023413C.4.06 Procedimeintos Operativos\ TP 9. 65 Capacitacion 2019-2021%,20200 DAIPCROO.65.6.03.T3.2020 ~

Informes mensualest\ Tarjeta_077_Integracién_del_Informe_2019_Capitule_VI__2a_Parte.zip

Error: Error critico de transferencia de archivo

Estado: Transferencia correcta, transferidos 52,254 bytes en 1 segundo

Estado: Recuperando el listade del directoric "/concentracion”...

Estadoe: Directoric */concentracion” listade correctamente W
Sitic remeto: | /fconcentracion ~

Sitio local: | A2023413C, Gestign Documental y Archivos\13C.4 Instrumentos CCA 2023413C.4.06 Procedimeintos Operativosh, ~

B 13C.4.04 FTVD 2023

13C.4.05 Inventarios

13C.4.06 Bajas Documentales
13C.4.06 Procedimeintos Operativos

~

Mombre de archivo

TP 1. 35.9 Denuncias

TP 2. 55.10 Seguimeinto Resoluciones y Dictamenes
TP 3. 25.2.01 Recursos de Revision 2018 (260623)

TP 5. 35 Vinculacion 50

TP 6. 25.2.01 Recursos de Revision 2016 (050723)

TP 7. 25.2.01 Recursos de Revsion 20717 (090823)

TP 2. 35 Proteccion de Datos Personales

TP 9. 65 Capacitacion 2019-2021

1 directorio seleccionado.

Tipo de archivo

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Ultima modificacién

11/04/2023 02:37:1...
2000772023 03:12:3...
277062023 10:43:1...
04/07,2023 10:04:1...
0G/08/2023 03:43:0...
09/08/2023 03:44:1...
09/08/2023 03:450...

/2023 03:46:0...

- | concentracion

Mombre de archivo Tamano d...

TP 9. 65 Capacitacion ...

1 directorio

Tipe de arc...

Carpeta de...

Servidor/Archivo local Direcci...

! Concentracion@192.168.0.2...
7 C\Users\Maryli Romanc... -

Archivo remoto

Tamafio Prioridad Estado

Mormal

—I Archivos en cola (1)

l Transferencias fallidas (625) l Transferencias satisfactonas (2068)

I

Ultima medific... Permisos Propietario/...

08/08/2023 03:...

FileZilla X

Transferencia completada
Todos los archivos se han transferido
tiviedn \Atiarkames 625 archivos gue no
Ve a Cpnflpmaciransseasctivar Windows.

185 070 Lola: vaca - @



Eliminacién permanente _idaip
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- El RAT en presencia del Organo Interno de Confrol,
Responsable del Area Coordinadora de Archivos, Titular
de la Unidad Administrativa con el apoyo de la Direccion
de Tecnologias de la Informacion, verificardn la
eliminacion permanente de los archivos que integran o
transferencia primaria de los equipos que en su momento
sirvieron de origen o de comunicacion con el servidor

Institucional.




RAT: Informa sobre el
cumplimiento de los
tiempos de
conservacion de
expedientes

ACA: Informa al OIC
sobre |la propuesta de
fecha en espera de
contar con su presencia
para dar fe del acto
administrativo

ACA: Se conecta al
servidory realiza la
transferencia digital de
los expedientes
validados para el
procedimiento

Pasos a seguir del Procedimiento de
Transferencia Primaria Digital

ACA: Acuerda con el
RAT sobre la fecha para
el precotejo del
inventario de
transferencia primaria

RAT+ACA+RAC+OIC

Verificacion de la
transferencia primaria

DTI: Eliminacion
permanente de |os
expedientes transferidos
y hospedados en el
servidor del IDAIPQROO

ACA+RAT: Revision del
inventario y verificacion
fisica o digital de los
expedientes

RAT: Hace entrega de
manera digital de los
archivos de
transferencia

idain

ACA+RAT+RAC:
Acuerdan fecha y hora
para realizar la
transferencia

ACA: Mediante
dispositivo USB, agrega
al equipo asignado con

el programa FZ

ACA: Area Coordinadora de Archivos
DTI: Direccion de Tecnologias de la Informacion

OIC: Organo Interno de Control

RAC: Responsable del Archivo de Trdmite
RAT: Responsable del Archivo de Tramite
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