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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVisTiIcO 2020
DEL INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

INTRODUCCION

La publicacion en el Diario Oficial de la Federacion, el 15 de junio de 2018, de la Ley General de Archivos (LGA),
y su entrada en vigor a partir del 15 de junio de 2019, amplia el espectro de sujetos obligados que tiene la
responsabilidad de organizar, conservar, administrar y preservar de manera homogénea los archivos y eleva el
nivel de estructural del area de archivo describiendo las funciones y atribuciones que tiene cada uno de sus
componentes.

En este contexto, los sujetos obligados que contempla la LGA son cualquier autoridad, entidad, érgano y
organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, rganos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos, asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o
realice actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y los municipios.

El objetivo de esta Ley es promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de
sistemas de archivos que garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion
expedita, de los documentos de archivo que poseen los sujetos obligados, contribuyendo a la eficacia y
eficiencia de la administracion publica, la correcta gestion documental y el avance institucional.

El Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccidon de Datos Personales de Quintana Roo, en un esfuerzo
institucional para atender la gestion documental y administracion de los archivos de manera organizada, y con
un proyecto de trabajo que defina las tareas que se deben de cumpliry los tiempos, presenta el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2020, no s6lo para cumplir con lo establecido en la normatividad, sino con el firme
proposito de que a traves del adecuado manejo de los archivos, se garantizan los derechos de acceso a la
informacion y la proteccidn de datos personales, funciones sustantivas que dan origen a la existencia de éste
Organo Autébnomo.
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JUSTIFICACION

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

Para el Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos personales (IDAIPQROO), dicho programa fija
las bases de planeacion a corto plazo, tomando en consideracion la programacion y evaluacion de las
actividades, integrando los recursos econémicos, tecnoldgicos y operativos disponibles, encaminados a mejorar
la organizacion de los procesos de gestion documental al interior del IDAIPQROO. Asi como la mejora de los
métodos y medidas para la protecciéon y conservacion de los documentos de archivo de tramite, concentracion
e historicos.

Cabe hacer mencion, que en la Primera Sesion Ordinaria del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia (SNT), del 28 de marzo de 2019, se tomo el Acuerdo mediante el cual se aprobaba la Ruta de
Analisis de la Implementacion y Cumplimiento de los Lineamientos emitidos por el Sistema Nacional de
Transparencia, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de mayo de 2019.

En la primera etapa de implementacion del instrumento, se llevdo a cabo la recopilacion de informacién que
permitié, mediante la aplicacion de un cuestionario al interior del Organo Garante, diagnosticar el estatus actual
de la ejecucion de los lineamientos, entre los que se encuentran los relativos a la Organizacién y Conservacion
de Archivos.

Los resultados arrojaron dos realidades; la primera, relacionada con la necesidad de actualizacion de las
instancias que componen el Sistema Institucional de Archivos, y sus productos que son los instrumentos de control
y consulta del Instituto (nos referimos a los cuadros de clasificacion y disposicion archivistica, asi como los
inventarios documentales y la guia de archivo documental). La segunda situacion que se observa es generar y
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fortalecer un vinculo de comunicacion entre el IDAIPQROO vy los sujetos obligados de la Ley General de Archivos;
asi como, el conocimiento del estatus que guarda la gestion documental al interior de estos.

Por lo antes expuesto, el Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales (IDAIPQROO), ha
determinado que es imperante, realizar un plan de desarrollo que se vincule con la misidn y vision que tiene
sobre la garantia de los derechos de acceso a ala informacion, proteccidon de datos y la rendiciéon de cuentas.
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MARCO NORMATIVO DE REFERENCIA
NO. DISPOSICION JURIDICA \
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2 Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica (LGTAIP)
3 Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados (LGPDPPSO)
4 Ley General de Archivos (LGA).
6 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo.
7 Lineamientos para la implementacion y operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia, emitidos

por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales.

8 Lineamientos técnicos generales para la publicaciéon, homologacion y estandarizacion de la informacion
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 Informacioén Publica, que deben de difundir los Sujetos Obligados en los
portales de Internet y en la PNT, emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.

9 Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos emitidos por el Consejo Nacional del
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccidon de Datos Personales

10 Reglamento Interior del Instituto de Acceso a la Informacién y Protecciéon de Datos Personales de Quintana
Roo
11 Politica y los Lineamientos de valoracion documental, gestion documental y organizacion de archivos del

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer un Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el afno 2020 (PADA2020), vinculado a la
planeacion, programacion y evaluacion para el adecuado tratamiento de los archivos del Instituto que
contribuya a garantizar el ejercicio de los derechos de acceso a la informacién y de proteccion de datos
personales; asi como, fomentar la mejor rendicidn de cuentas y estrategias de gobierno abierto.

OBJETIVO GENERAL  OBJETIVO ESPECIFICO DEL ESTRATEGIA ACCIONES
DEL IDAIPQROO PROGRAMA ANUAL DE
TRABAJO
“Promover el Establecer que las Promover la 1. Regular la organizaciéon y funcionamiento
pleno ejercicio  unidades adopcion e del Sistema Institucional de Archivos del
de los derechos = administrativas del implantacion de Instituto.
de accesoala | IDAIPQROO realicen modelos de 2. llevar a cabo la organizacion,
informacion una gestion gestion conservacion, disponibilidad, integridad y
publicay de documental y documental y localizacion expedita, de la informacion
proteccion de organizacion de organizacion de del Instituto.
datos archivos de forma los archivos que 3. Adoptar buenas practicas nacionales para
personales. Optima, con la obran en el la gestion de la documentacion del
finalidad de facilitar el | Instituto. Instituto y fomentar la comunicacion y
acceso ala acciones con los sujetos obligados del
informacion Estado.
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVisTICO 2020

ACCION 1. REGULAR LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO

ACTIVIDAD EJECUCION INDICADORES DE INDICADORES DE RESPONSABLE
SEGUIMIENTO CUMPLIMIENTO
Instalacion del Sistema Enero Instalaciéon del Sistema Acuerdo del Pleno del Area Coordinadora de Archivos,
Institucional de Archivos del Institucional de Archivos IDAIPQROO y Acta de Secretaria Ejecutiva
IDAIPQROO (SIA-IDAIPQROO), del IDAIPQROO Instalacion del SIA-
con forme a los dispuesto por la IDAIPQROO.

Ley General de Archivos

Presentar al Pleno del Enero Presentacion al Pleno del | Acuerdo del Pleno Responsable del Area
IDAIPQROO el Programa Anual IDAIQPROO del Proyecto | mediante el cual se Coordinadora de Archivos y la
de Desarrollo Archivistico 2020. del Programa de apruebe el Programa Secretaria Ejecutiva.

Desarrollo Archivistico Anual de Desarrollo

2020 Archivistico 2020.
Instalar el Grupo Febrero Instalacion del Grupo Acta de Instalacion del Responsable del Area
Interdisciplinario del Interdisciplinario del Grupo Interdisciplinario Coordinadora de Archivos y los
IDAIPQROO, conforme lo IDAIPQROO. gue integre el acuerdo integrantes del Grupo
establece la Ley General de correspondiente. Interdisciplinario
Archivos.
Presentar al Grupo Junio Proyecto de las Reglas de @ Acta de la sesion del | Responsable del Area
Interdisciplinario las Reglas de operacion del Grupo | Grupo Interdisciplinario | Coordinadora de Archivos y los
operacion de este. Interdisciplinario. que integre el acuerdo | integrantes del Grupo

de aprobacion. Interdisciplinario

Presentar al Grupo Julio Presentacion y Acta de la Sesion del Responsable del Area
Interdisciplinario el Cuadro aprobacion en Sesion del | Grupo Interdisciplinario, | Coordinadora de Archivos, los
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General de Clasificacion
Archivistica, el Catalogo de
Disposicion Documental y la
Guia de Archivo Documental
2020, y su eventual aprobacion.
Publicar en el SIPOT:

1. El Programa Anual de
Desarrollo  Archivistico
2020 (PADA2020),

2. El Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica, el Catalogo
de Disposicion
Documental y la Guia de
Archivo Documental
2020,

Presentar al Grupo
Interdisciplinario la Politica de
gestion documental del Instituto;
los Lineamientos para la
produccion, organizacion,
acceso, consulta, valoracion,
disposicion y conservacion
documental, asf como los
criterios de valoracion
documental

Presentar al Grupo
Interdisciplinario el Calendario
de Transferencias Primarias al
Archivo de Concentracion,

Enero - Julio

Febrero- Julio

Agosto

Grupo Interdisciplinario,
de los instrumentos
archivisticos.

Acuerdo del

Acta de
Grupo

instrumentos archivisticos.

Proyecto de la Politica de

gestion documental del
Instituto; los Lineamientos
para la produccion,
organizacién, acceso,
consulta, valoracion,
disposiciéon y
conservacion

documental, asi como los

Criterios de valoracion
documental.

Proyecto del Calendario
de Transferencias
Primarias al Archivo de

Concentracion, aplicable

Pleno
respecto al PADA2020 y
la Sesion del
Interdisciplinario
qgue integren los anexos
correspondientes a los

gue integre el acuerdo
de aprobacion, de los
instrumentos
archivisticos

Acuse de carga del
SIPOT.

Acta de Sesion del
Grupo Interdisciplinario

Acta de la sesion del
Grupo Interdisciplinario
gue integre el acuerdo
de aprobacion.

Acta de la sesion del
Grupo Interdisciplinario
que integre el acuerdo
de aprobacion.

GESTION
DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

iy

enlaces e integrantes del Grupo
Interdisciplinario

Area Coordinadora de Archivos,
Grupo Interdisciplinario y
Secretaria Ejecutiva

Responsable del Area
Coordinadora de Archivos y los
integrantes del Grupo,
Interdisciplinario, con la
validacion de la Coordinacion
Juridica y visto bueno de la
Secretaria Ejecutiva.

Incluye el periodo de carga la
informacion en el SIPOT.

Responsable del Archivo de
Concentracion del IDAIPQROO.
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aplicable al primer semestre de
2020.

Presentar al Grupo
Interdisciplinario el Calendario
de Caducidades 2020.

Presentar al Grupo
Interdisciplinario el proyecto de
creacion del Archivo Histérico
del IDAIPQROO.

Presentar al Grupo
Interdisciplinario la Politica de
digitalizacion de documentos
del IDAIPQROO.

Inscripcion del IDAIPQROO al
Registro Nacional de Archivos

Presentar a los integrantes del
Sistema Institucional de
Archivos del IDAIPQROO el
Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2021.

Presentar al Grupo
Interdisciplinario el Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica, el Catalogo de
Disposicion Documental y la
Guia de Archivo Documental
2021.

Marzo

Agosto

Agosto

Periodo que
establecera el
Consejo
Nacional de
Archivos
Diciembre

Diciembre

al primer semestre del
2020.

Proyecto de Calendario
de Caducidades 2020.

Proyecto de creacion del
Archivo Histérico del
IDAIPROO.

Proyecto de la Politica de
digitalizacion de
documentos del
IDAIPQROO.

Envio de la Solicitud de
Inscripcion del
IDAIPQROO ante EL
Archivo General de la
Nacion (AGN)
Proyecto del Programa
Anual de Desarrollo
Archivistico 2021.

Proyecto del Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica, el Catalogo
de Disposicion
Documental y la Guia de
Archivo Documental
2021.

Acta de la sesion del
Grupo Interdisciplinario
que integre el acuerdo
de aprobacion.

Acta de la sesion del
Grupo Interdisciplinario
gue integre el acuerdo
de aprobacion.

Acta de la sesion del
Grupo Interdisciplinario
gue integre el acuerdo
de aprobacion.
Comprobante del
Registro exitoso del
IDAIPQROO, ante el
Registro Nacional de
Archivos

Acta de la sesion del
Grupo Interdisciplinario
gue integre el acuerdo
de aprobacion.

Acta de la sesion del
Grupo Interdisciplinario
gue integre el acuerdo
de aprobacion.

GESTION
DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

iy

Responsable del Archivo de
Concentracion del IDAIPQROO.

Responsable del Area
Coordinadora de Archivos y
responsable del archivo de
concentracion.

Se colaborara con el Archivo
General del Estado.
Responsable del Area
Coordinadora de Archivos y la
Direccion de Tecnologias de la
Informacioén del IDAIPQROO
Responsable del area
coordinadora de Archivos y el
Comisionado Presidente.

Responsable del Area
Coordinadora de Archivos y los
integrantes del SIA-IDAIPQROO

Responsable del Area
Coordinadora de Archivos y Los
enlaces del Grupo
Interdisciplinario.
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ACCION 2. LLEVAR A CABO LA ORGANIZACION, CONSERVACION, DISPONIBILIDAD, INTEGRIDAD Y LOCALIZACION EXPEDITA, DE LA

INFORMACION DEL IDAIPQROO.

ACTIVIDAD

EJECUCION

INDICADORES DE

INDICADORES DE

RESPONSABLES

Difusién e implementacién de
los Criterios de valoracion
documental.

Promover ante el Grupo
Interdisciplinario la baja
documental de los expedientes
que integran las series
documentales que hayan
cumplido su vigencia
documental y, en su caso,
plazos de conservacion y no
posean valores historicos.
Integrar en expedientes el
registro de los procesos de
disposicién documental,
incluyendo dictdmenes, actas e
inventarios.

Presentar al Grupo
Interdisciplinario la baja de
documentacion de
comprobacién administrativa
inmediata.

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

SEGUIMIENTO

Publicacién en el sitio
web institucional.

Inventarios de Baja
Documental.

Expedientes que
integran el registro de los
procesos de disposicion
documental, incluyendo
dictamenes, actas e
inventarios.

Relacion de
documentacion de
comprobacion
administrativa inmediata
propuesta para baja.

CUMPLIMIENTO
Actas de las sesiones del
Grupo Interdisciplinario
en el que se apliquen los
Criterios de valoracion
documental.

Actas de las sesiones del
Grupo Interdisciplinario
en el que se apliquen los
Criterios de valoracion
documental.

Expedientes del
Interdisciplinario.

Grupo

Actas de las sesiones del
Grupo Interdisciplinario
en el que se apliquen los
Criterios de valoracion
documental.

Responsable del Area
Coordinadora de Archivos y la
Direccién de Tecnologias de |
Informacion

Responsable del Archivo de
Concentraciéon y grupo
interdisciplinario.

Responsable del Archivo de

Concentracion.

Responsables de los Archivos de
Tramite de las Unidades
Administrativas Productoras de
la Informacion.
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Llevar a cabo la descripcién de
los expedientes que obran bajo
resguardo del Archivo de
Concentracion.

Presentar al Grupo
Interdisciplinario el Inventario de
Transferencia Secundaria.

Implementacion de camparia
de sensibilizacion en materia de
organizacion y conservacion de
archivos.

Impartir cursos de capacitacion
para los enlaces designados de
control de gestion de las
unidades administrativas.

Actualizacion del Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica, el Catalogo de
Disposicion Documental y la
Guia Simple de Archivos 2021.

Recepcion de transferencias
primarias en el Archivo de
Concentraciéon de conformidad
con el calendario propuesto.

A partir de
Septiembre

Diciembre

Febrero-
noviembre

Marzo y
Diciembre

Octubre-
Noviembre

Junio-
Diciembre

Inventarios de
expedientes y caratulas
de identificacion.

Inventario de
Transferencia
Secundaria.

Propuestas del material
de difusion, para medios
electronicos del
IDAIPQROO.

Programa del curso.

Fichas técnicas de
valoracién documental.

Inventarios de
transferencia  primaria
de las unidades
administrativas
productoras.

Inventarios de
expedientes y caratulas
de identificacion.

Acta de la sesion del
Grupo Interdisciplinario
que integre el acuerdo
de aprobacion.

Difusion del material en
diferentes medios.

Listas de asistencia y
presentacion del curso.

Cuadro General de
Clasificacion Archivistica,
Catalogo de Disposicion
Documental y Guia de
Archivos 2021.

Oficio de acuse de
recepcion de la
transferencia primaria.

GESTION
DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

iy

Responsable del Archivo de
Concentracion.

Responsable del Archivo de

Concentracion.

Area Coordinadora de Archivos
y Direccién de Comunicacion
Social.

Pleno, Secretaria Ejecutiva,
Coordinacion Administrativa y
Area Coordinadora de Archivos.

Area Coordinadora de Archivos
e Integrantes del Grupo
Interdisciplinario.

Responsable del Archivo de

Concentracion.
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Trituracion o destruccion de la Noviembre Actas de las sesiones del | Acta administrativa del Responsable del Archivo de
documentacion de la cual se Grupo Interdisciplinario evento de trituracion y Concentraciéon y Grupo
aprobo su baja documental. gue integran los eliminacion de la Interdisciplinario

acuerdos de baja e documentacion.

instruyen a la

eliminacion de la

documentacion.
Publicar los dictAmenes y actas | Diciembre Dictamenes y actas de | Acuse de publicacién en | Responsable del Archivo de
de baja documental. baja documental. el SIPOT. Concentracion.

ACCION 3. ADOPTAR BUENAS PRACTICAS NACIONALES PARA LA GESTION DE LA DOCUMENTACION DEL INSTITUTO Y FOMENTAR LA
COMUNICACION Y ACCIONES CON LOS SUJETOS OBLIGADOS DEL ESTADO.

ACTIVIDAD EJECUCION INDICADORES DE INDICADORES DE RESPONSABLES
SEGUIMIENTO CUMPLIMIENTO
Crear un directorio con la Enero-Febrero = Emitir Circular del Pleno Directorio de, Responsable del Area
informacién de contacto de los para Solicitar a los responsable del Area Coordinadora de Archivos
Coordinadores de Archivo de Sujetos Obligados el Coordinadora de
los Sujetos Obligados. nombre del responsable | Archivos
del Area Coordinadora
de Archivos
Participar como integrante del A partirde la | Asistencia a las Sesiones | Participacion en las Comisionado Presidente, en su
Consejo Local del Estado en creacion e gue convoque el Sesiones del Consejo calidad de representante legal
materia de Archivos instalaciéon Consejo Local Local de Instituto y en como apoyo el
del Consejo Responsable del Area
Local de Coordinadora de Archivos
Archivos
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Realizar la firma del Convenio Octubre
General de Colaboraciéon con el
IDAIPQROO y el Archivo

General del Estado de Quintana

Roo

Dar seguimiento e Permanente
implementacion a los acuerdos
emitidos por la Comision de
Archivos del Sistema Nacional
de Transparencia (SNT)

Realizar actividades de Permanente
capacitacion en materia de

gestion documental y

administracion de archivos,

dirigidos al personal del

IDAIPQROO y a los Sujetos

Obligados

Entrega al Pleno del
IDAIPQROO el Proyecto
del Acuerdo

Acuerdos del Sistema
Nacional turnados al
area coordinadora de
Archivos

Proyecto del programa
de talleres,
capacitaciones, foros o
conferencias

Convenio de
Colaboraciéon General
IDAIPQROO-AGEQROO
firmado

Acuerdos del SNT
atendidos o
implementados al interior
del IDAIPQROO y en
coordinacion con los
Sujetos Obligados
Capacitacion realizada
con la evidencia
fotografica y lista de
asistencia

GESTION
DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

iy

Responsable del Area
Coordinadora de Archivos,
Coordinacion Juridica y
Secretaria Ejecutiva

Responsable del Area
Coordinadora de Archivos e
integrantes del Sistema
Institucional de Archivos

Pleno, Secretaria Ejecutiva,
Coordinacién Administrativa,
Coordinacién de Capacitacion,
Coordinacioéon de Archivos
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