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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2021
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 enfrada en vigor a partir del 15 de junio de 2019, amplia el espectro de sujetos obligados que tienen la
responsabilidad de organizar, conservar, administrar y preservar de manera homogénea los archivos.

En cumplimiento de la normatividad en materia de archivos, el Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccion
de Datos Personales del Estado de Quintana Roo (IDAIPQROO), a través del Area Coordinadora de Archivos,
atiende el tema de gestion documental, coadyuvando con los archivos de tramite, concentraciéon y las
unidades productoras de informacion los instrumentos de control v de consulta archivisticos conforme a las
atribuciones y funciones, establecidas en el Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto
de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo, con el firme propdsito de que
a través del adecuado manejo de los archivos, se garantizan los derechos de acceso a la informacion y la
protecciéon de datos.

Para poder cumplir con este proposito, se procedié ala elaboracion e integracién del Catdlogo de Disposicion
Documental (CADIDO), derivado de un plan de trabajo con las dreas productoras de la documentacion, para
la elaboracion de las fichas técnicas de valoracion, que en su conjunto, conformaron este instrumento de control

archivistico, donde se plasma la tipologia documental y los plazos de conservacion de la documentaciéon del
IDAIPQROO.

El presente Catdlogo de Disposicion Documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores
a éste.
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OBJETIVO (GENERAL

Identificar los valores primarios y secundarios, fijando los plazos de acceso, fransferencia, conservaciéon o
eliminacion de las series documentales, y destino final de la documentacién producida y recibida al interior del

Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales del Estado de Quintana Roo.

MARCO LEGAL

1

2
3

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

LEY GENERAL DE TRASPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (LGTAIP)
ley general de proteccién de datos personales en posesion de los sujetos obligados (LGPDPPSO)

Ley General de Archivos (LGA).

Articulos 18, 28, 29 fraccion XXXIX; 54 Fraccion llly V, 91 fraccién XLV, 95 fraccién lil, 151 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Infermacién Publica para el Estado de Quintana Roo.

Lineamientos para la implementacién y operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia,
emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales.

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

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos emitidos por el Consejo Nacional del
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informaciéon PUblica y Proteccién de Datos Personales
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10  Reglamento Interior del Instituto de Acceso a la Informacion y Protecciéon de Datos Personales de
Quintana Roo

11 Politica y los Lineamientos de valoracion documental, gestion documental y organizaciéon de archivos
del Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

12 Instructivo para la elaboracion del Catdlogo de disposicion documental, emitido por el Archivo General
de la Nacion,

13 Instructivo para la elaboracion del Cuadro general de clasificacion archivistica, emitido por el Archivo
General de la Nacion.

14  Instructivo para la elaboracion de la Guia de archivo documental, emitido por el Archivo General de
la Nacidn.

15 Ley General de Contabilidad Gubernamental

16  Ley General de Contabilidad Gubernamental del Estado de Quintana Roo

17 Tesis de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion

METODOLOGIA DE ELABORACION

La elaboracion del catdlogo de Disposicion Documental del Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccidn
de Datos Personales del Estado de Quintana Roo, se cimenid en los puntos establecidos en el Instructivo para
la elaboracion del Catdlogo de Disposicion Documental del Archivo General de la Nacién.
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El Catdlogo de Disposicion Documental se compone de cuatro etapas:

Identificacion
Valoracién
Regulacion
Control

= R =

¢ IDENTIFICACION
Como primer punto se elabord de forma conjunta con los responsables de los archivos de tramite,
concentracion vy el drea coordinadora de archivos, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y la Guia
de Archivo Documental, instrumentos de control archivisticos previstos en la Ley General de Archivos, los cuales
fueron aprobados por el Grupo Interdisciplinario del Instituto de Acceso a la Informaciéon PUblica y Proteccion
de Datos Personales de Quintana Roo, en sesiones de trabajos los dias 16 de julic y 15 de septliembre de 2020
respectivamente. (Consultar en hitp://www.iddiparoo.org.mx/gestion-documental/instrumentos/ )

En este contexto, la primera etapa redlizada fue la investigacion y el andilisis de las funciones comunes y
sustantivas con las areas productoras de la documentacion del IDAIPQROO, logrando identificar las secciones,
series y subseries documentales que conforman el acervo, vinculando las disposiciones legales, administrativas,
fiscales, reglamentarias y normatividades aplicables de dichos instrumentos archivisticos.

e VALORACION

El drea Coordinadora de Archivos, a fravés del calendario de visitas a las dreas productoras de la
documentacion, se reunid con los responsables del archivo de trdmite, de concentracion y del archivo histérico,
para la elaboraciéon de las Fichas Técnicas de Valoracion, con base en el Instructivo para la elaboracion del
Catdlogo de Disposicion Documental (emitido por el Archivo General de la Nacidn), donde se determinaron los
valores primarios y secundarios de las series documentales que integran el Cuadro General de Clasificacion
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Archivistica, fijando los valores documentales, los plazos de conservacion y destino final de la documentacion
generada por las unidades productoras del Instituto.,

CALENDARIO DE VISITAS A LAS AREAS PRODUCTORAS DE LA DOCUMENTACION 2021
REUNIONES DE TRABAJO CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA LA ACTUALIZACION DE LAS FICHAS TECNICAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Marzo

10:00
Unidad de
Transparencia
29 30 31
Abril
1 2 ' 3
5 6 7 8 9 10 1
10:30 10:00 11:00 11:00
Direccién de  Secrefaria Ejecutiva Direccién de Direccion de
Tecnologias de la - 12:00 Administracién n  Recursos Financieros,
Informacion. Direccién de Presupuesto y
Recursos Humanos, Contabildad
Materiales y Servicios
Generales
12 13 14 15 16 17 18
12:00 10:00
Direccién de Departamenic de B
Comunicacién  Gestion Documental =
Social =
0.
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13:00
Direccion de Datos
Personales
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30

3 4 5 6 7 8 9
10:00 10:00 10:00
Coardinacitn de Coordinacién Coordinacion
Vinculacién Juridica v de Juridica y de
Proteccién de Datos  Proteccién de Datos
Personales
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
11:00
Organo Interno de
Control

En el anexo 1, se presentan las 131 fichas técnicas de valoracién derivadas de las series documentales que
componen el acervo del Instituto.
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e REGULACION

Se redlizé la integracion del Catdlogo de Disposicidon Documental del Instituto de Acceso a la Informacion y

Proteccion de Datos Personales del Estado de Quintana Roo (IDAIPQROQ]), considerando los siguientes
elemenftos:

Instructivo de llenado:

1 Fondo IDAIPQROO
| Seccibén | I e e
vigencio Documental 7 Técnicas de Seleccidn 8 Contexto de la Infermacidn
Sefle y Subserie | Descripaion Valer Decumental Flozas de Conservadan | i | Obier G s i
documental | = |
3 4 5 A g Archive Total de afas Eliminocion | Conservacion Nilstras 9 Perfoda de 1 gorm::u:idsn
A L FC e de | de ' " (ranstenn) . Reserva Confidencial
de Tramite R i
Concentracién |conservacian
Elementos:

1. Fondo: Es el conjunto de documentos producidos orgdnicamente por del Instituto de Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales del Estado de Quintana Roo (IDAIPQROO).

2. Seccion: Son las divisiones del fondo documental (IDAIPQROO), basadas en las alribuciones de
conformidad con las disposiciones legales aplicables; que en este caso, se describen en el Reglamento
Interno y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto. Se encuentran identificadas con la letfra “§"
referente a las secciones sustantivas” (18, 25, etc.) y comunes identificados con la lefra “C" (1C, 2C, etc.).

3. Serie y Subserie: Es la identificacion del nomibre genérico de cada seccidn, serie o/y subserie documental.
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4. Descripcion: Breve descripcion sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie o/y subserie
documental.

5. Valor Documental: Se refiere a la condicién de los documentos mientras se halla en las fases activa y semi-
activa de su ciclo vital, que les confiere las siguientes caracteristicas:

* Administrativo {A): Son todos los documentos que se producen en el desarrollo de una funcion.

Legal (L): Son todos los documentos que permiten certificar derechos u obligaciones que sirven como
prueba ante la ley.

Fiscal o Contable (F/C): El valor fiscal es aquél que tienen los documentos que pueden servir de
testimonio del cumplimiento de obligaciones tributarias. Los documentos contables son aquellos que
pueden servir de soporte o justificacion de operaciones destinadas al control presupuestario.

6. Plazos de Conservacion: Indica en el nUmero anos de conservacion del documento en el archivo de

tramite (AT) y el tiempo que se conserva en el archivo de concentracion (AC). Resultando el fotal de afos
de conservacion (AT + AC = Total de afios de conservacion).

7. Técnicas de seleccion: Refiere a la disposicion final de los documentos cuyo plazo de conservacion ha
vencido, determinando su baja documental o transferirlos al archivo histérico.

Eliminacion: Sefalan los documentos para gque serdn
cumplido su vigencia actica y semi-activa.

Conservacion: Senala la documentacion que serd conservada permanentemente en su fotalidad.
Muestreo: Sefiala la documentacién de ser conservada permanentemente mediante un proceso de
seleccidon de muestreo de los expedientes que ameriten conservarse.

eliminados definitivamente, ya que han
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8. Observaciones: Indica las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de los
otros rubros.

9. Periodo de Reserva: Indica los anos de reserva de la serie documental.

10.Informacién confidencial: Marcar con X si corresponde.
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Fondo |
_ Seccién

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2021

IDAIPQROO

18 Secretaria Ejecutiva
i

H

Instituto de Acceso a la Informacian y Proteccion de

Datos Persoales de Quintana Roo

|
? |
i Vigencia Documental Técnicas de Seleccién Contexte de la Informacion ‘
. Al b — == — S e \. E— .
Serie _y Subserie | Diseripeisn | Valor Documental Cnn:yer\ramé_n__ | Observaciones ] |
decumental | h | l e id | Perioda d (il 16 l
| | | : Archiva ; 1 onservacion | ariodo de nformacion |
| A s FIC [ Alrchwc.: de Total Himinacion (Transfetlr) Muestreo | Reserva | Cenfidencial |
| | ¢ e Tramile S |
| | | Concentracian | i |
15.1 |Sesiones o o e E e ) o e | |
proid e - e e e — E— S
I | | |
| | Contienen los acuerdos |
| 4 . } ! |de cumplimiento de |
i 15.1.01 | Actas de las Sesiones Ordinarias X | 1 2 3 X linsirociones NiA | MfA |
| |administrafivas. | |
e —— .. . == f | — e e b e e e L oo s o o : ; b ]
: Actas dedas Sesionas | | |Se requiere un andlisis de! |
18.1.02 | dinar | X 3 | 3 & X contenido de los recursas | N/A N/A
extroordinarios . | | . |de revisidn,
. | | | Documento de consulta
15.1.03 Control de los acuerdos ermildos: X ; I 2 3 i X 'administrativa. i | NFA
152 [Cedicacion i e DT R T
| | ! | | [ | Conliene la relacion de
15.2.01 ;Ceﬂiﬁcoci()n de acuerdos b4 1 | 2 | 3 | 54 | acuerdos que han sido NIA NfA
I I ] S ) (R | S| _ |____cerfificados ~ !
| E ? | Confiene la relacion de ! |
15.2.02 Certfificocion de documentos X | 1 2 | 3 4 idocumemos que han sido MLA | MNfA
= ! S S — . & = = 1l cedficodes | 00000000l 000000000
153 |Adminisiracién del registro y admision de recursos de revisién. \ i B : =
| | | [ [ |
| | | | |
| | | ' |
iAdministﬂ)cic’m delregistro y | 1 [ | Contiene la relacion de |
|admisidn de recurso de revisién | | | los Recursos de Revisidn
15.3.01} 3 | ! | MA | MNiA
201 len materia de Acceso ala po@ | ' ] 2 2 % | | ERmalena do doeeo d ! ' !
|Informacian | i | 1 | la informacion
i | ! . 4
| { | | | | | {

Deportamento de Gestion Documental y Archivos
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15302 admision de recurso de revision
T en materia de Proteccién de

|
[
i
Admiristracion del registro y ‘
IDatos Personales. |

15.4 Control de Oficialia de Partes

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2021

Informe Anual de labores y ‘
iresuliudos del IDAIPQROO |

Reglistro de acuerdos de

156 !:ecursos de revisién |
I .

Dopariomente de Gestidn Documental y Archivos

Instituto de

Acceso a la Infarmacidn y Proteccién de
Datos Persoales de Quintana Roo

Contflene la relacién de
| los Recursos de Revision
en materia de datos
pesonales

) [ Lonnene iarelaconas T,

docurmentos recibidos en
al Instituto y furnados o las

— CESHTERETETRRsHaRIeH
| anual de los aociones
| desorrolladas por el

! Instituto para sl

] » limmicunde oo ruc
|
|

Contiene el registro de
acuerdos de recursos

de revision que se han
realizado

N/A L WA

N/A T

N/A N
|

A M/A
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Fondo | IDAIPQROO
| Seccién | . 25 Tramitacién, Sustanciacion y Notificacion de Recursos LB
L bl | LILE ¥ ; - s
| | Vigencia Documental Téchicags de Selecaldn | Contaxto de la Informacian
X | P e e e B e B e o D S BB o o ] e
Sifctfnﬁg:e Descripeion . Valor Documental _}_ Conservacion B | Observaciones [
| | | | o i ) ¥
| . Archivo foss | Conservacion | Perodode | Informacian |
I PoA L | FC | dgrﬁgm(l-;e de é Total Himineeion | {Transferir} Musses | Reserva Confidencial |
| | | I Concenfracion | | .
(251 |Asistencia y defensa legal del IDAIPQROOQ T Pl 1T W e | Nolle_ B B NN N BN UGN SN 5 NN W S NN RN S W)
| Se establecié un afic en |
| I | : wirtud de que no se i
| JL. o | [ | infori i n [
|Defensa juridica y asesoria legal | | i%e?ft;?e:ilfoen;?jzzi? :0 | |
idel IDAIPGROO ante instancias i | | i ! 2t |
25000 T ST ¢ LS 1 1 2 i x ihay  procesos ablerfos N/A MNfA |
udiciales, administrativas y del | & :
K abar | | |ante instancias
ranaje | | | | fjudiciales, |
| | | (administrativas  y - del 1 |
| | |tfrabajo.
! ! | | | |
P - — — = ~ i — e 5 - —_— B
| | ' [
| | { , Se establecié dos anos | |
: | 3 en virtud de gue se | |
| | itrata de una actividad | |
|Asistencia  legal v jurdica all | 1 radministrativa que | !
25.1.02|Pleno, Comisionados y demds| x| 1 2 3 * |cubre fodo un ejercicio| sl | sl |
IGreas del IDAIPQROO | | {lanual) y per lo tanto |
| { 1 gdurcrrd un afo  en |
| | Htréimite v un afo en el |
| | é |Grea de concentracion. :
| i I |
| = | EA——— | — | e n——| . - -
252 |RecusoderevisiGn S e | S———
| | | i |
{ | 1 |
RN e o vbion de) | | | | ‘ 'il-r?formacrgr? né?m suie(:;: 5 |
2.0 ! ! i = 4 7 e = 8l | 8 |
PR B 8 |  fempo e rescucio | |
i | [ delrecurso de revision. | |
R T . i . S | (| S — | — e e ey
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] - T T ! = ; = [~ - _i_ B - - |
i t | La reserya de
- oz:Recursos de revisién de ! s 5 5 % " linformaicion esta sujeta 5 g
7 |Proteccion de Datos Personales | ial tiempo de resolucion
! 1 idel recurso de revision,
|
128.3 Recurso de inconformidad - - ) ) ___ ] - | __' ] -
iLa resenva de
Atencion y seguimiento a los : infermacion esta sujeta
2301 recursos de inconformidad 5 1 2 % \al fiempo de resolucién 3 4
[ ‘del recurso de revision.
- — = B S - SRR R |
125.4 _ Expediente de irdmite de amparo ) - - - N |
| | La reserva de
Atencidn y seguimiento a los informacién esta sujeta
2401 juicios de amparos X [ L 2 % al fiempo de resolucion o S
i del recurso de revision. |
255 'Normatividad Insfitucional - —__ ""'_ - — RN | R
' |
o . o En el case de o
|Andlisis del marco juridico ‘ [ { 0 i ;
25,501 vigente y aplicable ol inferior el x| 3 3 | y  [fomolvidod, sifempor g, N/A
Instituto | definido es en funcién
‘ de la consulta de esta, i
| | - e = = — — — |—— —
[Formulacién de proyectos de 'En zlf'vig aéo el ﬁ:m lg !
25.5.02 actualizacion de la X _ 3 3 g [Ornoumcdd, ® N/A LON/A
narmatividod aplicable | SatHice ok en fackm)
R : \de la consulta de esta,
‘ | IEﬁ el caso de la
Iniciativas de amonizacion de | y nomatividad, el tiempo
AR las disposiciones legales x | : 4 5 ideﬁnldo es en funcion B Ly
| | ide la consulta de esta.
4 : i - g = - — .I
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i gt o N = il B I
i ‘ ‘ En el caso de los
i i | convenios y acuerdos,
Faormular, revisar, validar v dar| ‘ la conservacion es en
5 =it 4 X i : ; St s
L 04ise_gu.l[mreﬂm o los convenias ! XX | 9 3 ¢ | funcién de la vigencia
| | | 'que en los mismas, se
: ‘ { ‘haya deteminado.
== B T S EES e | E— {8 o ! S 0 I ——
IEmisién de dictGmenes Y El plazo de .ansewqcién |
|opiniones de sv competencia se determind en funcién |
25.6 requerido por el Pleno, X | 1 2 3 ® del elercicio en el que se Sl | Sl
Comisionados o Secretaria | emitan los dictdmenss u
'Ejecutiva ! opiniones, en su caso,

Elaboracién de informes insfitucionales y estadisticas de su competencia

| El valor otargado a esta
serie es de 7 anos, de
2 5 7 *® acuerdao a los) N/A
LINEAMIENTOS
TECNICOS

25.7.01 |Infarmes al Fleno | % N/A
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Fondo IDAIPQROO
_Seccién i 35 Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujefos Obligados e T
| Vigencia Documental Téonlcas de Seleccidn . Contexto de la Infarmacldn !
Serle y Subserle | i T ———— T | T NG P —————
documental | Brescripatorn _ VelorDocumental | Conservacion ; bseivaohams
| | | Archivo R T Conservaclén Periodo de Informacion |
AL pig | eher | de Total CIFHRACION. || ™ kit | | oesme Reteva | Confidencial |
! | de framite | G |
| | S — Lt L { Concertracion S S S S | .
|Disefio y aprobacién de los ' ! ' ‘ i ‘
formatos de solicitudes para el | | I [ |
3843 ejercicio de los derechos ARCO | * ! £ | 8 § % R | N ‘
de los Sujetos Obligados g ' | '
S — hi ) I | | I |
L [ Asesoria y Orientacién | . S . o T | R
35.2.01 Servidores pUblicos A N R T 1 3 % | N/A LNA
e : it W e = A =| S 1 | 1A fal
Sociedad en general y |
A0 particulares L X_ 1 _____! B ______2_ | _]_ ) ? e o i | — A s w8 § | ﬂ L _N_M_ ]
35.3 __Procedimiento de verificacién y vigilancia de datos personales & wal o I [
. 35.3.01 |Procedimiento de verificacién | % | 5 2 7 X | N/A sl
= —— — e s ) R - ___i — — = SRR LTSS = = = i
| Procedimiento de verificacién | | |
é{denunciosl orginadas porel | | |
[Incumplimiento a la Ley de i | | |
| 35.3.02 Proteccion de Datos Peronales | ! 5 2 5 7 X NfA ! sl i
[ en Posesicion de los Sujetos | ! | | i
‘Obligados para el Estado de | i | | . :
|Quintana Roo. i | | | ! .
| | i |
_ .\” l_ ' - . i . I [ E— ; — . ——
IVistass a los Organos Internos de | ! ! . | f
B33 ontrol da los Sujetos Obligados. s 4 5 1 2 7 | % ! | N/A §
R ——— == e —| | P S | = — - | R 1 L M oY) I
354 [sistema de Gestién de Seguridad de Datos Personales N N
i : . i 5 - Swesan-is — = =
|Planeacion y diagnéstico del | . | _-
35.4.01 |Sisterna de Gestion de X ! I 1 t 2 3 X | ' RIS N/A [
{Seguridad de Datos Personales. | | | | i Ir - |
. — 1 — ! e = - — i S [ — e — et
{Desarrollo del Sistema de : ! : | ! l | | '
35402  |Gestién deSeguridad de Datos | X | ' 1 2 3 X | sl [ NA ‘
\Personales, o _ | - | ‘ - ] N |
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35.4.02.01 |Inventarioc de datos personales ; " 1 2 3 X MNiA : N/A

Idenfificacion de funciones y 1 [ ! t
35.4.02.02/obligaciones de los Servidores ] X 1 2 3 b [ i N/A N/A
| !
|

Publicos

Analisis de riesgos e : !
35.4.02.03 Identificacion de medidos de |Estd sujeto a los acuerdos

| ; ; M/A
segundad. | idal comité de transparencia.

= i S ]'.._ ==

E 1
¥ | 2 3 ¥ std sujgbo alos a:uerdos_
1del comité de transparencia.

38.4.020’4':&1‘161![5?5 de brechao ] : MfA

X 1 2 3 X | N/A LA

Polmcas JntemosyMedldcs .
FPreventivas

_Implememacién del Sistema de

35.4.03 'Gestion de Seguridad de Datos ¥ 1 2 3 ¥ F M/ A N & |
iPersonales, i [

35.4.02.05

Plan de Irabdjo para : | |
[instrumentar el Sisterno de |
4030 G otion de Sequridad de Datos .
[Personales. | '

35,5 ) ) ___ JConh‘aI ¥ y Monitoreo Sistema de Gestion de Se_gurlclcld de Datos Personales.

{Estd sujeto a los acuerdos

|del comité de transparencia. A

NfA

T — — == ey i -
W .Progromc: General de | ! —[ 1Estd sujeto a los acuerdos
35501 Capacitacion f X 1 1 2 | 3 idel comité de transparencia.
3.6 |Elaboracién de los avisos de Privacidad del IDAIPQROO ) - -
Actualizacion de los avisos de f i
35.6.01 Iprivqcidad por unidad * I 3 % 4 b MIA | NfA
tadministrafiva. 1
\Recomendaciones a los Sujetos
Obligados sobre el
cumplimiento de la ley de ' !
357 Proteccion de Datos Peronales = X | 1 2 3 X NJA | N/ A
en Posesicidn de los Sujetos t |
|Obligados para el Estado de

. i
| |Quintana Roo. i} 1 |
%éﬁﬂm_ | : i == i EE = s — ——

35.8 Elercicio de Derechos ARCOde = % i 2 2 4 X N/A | N/A

Ios Suietos Obliaados S—— s _ s el w st w i o
35¢  |Vigilancia del cumplimiento de la Ley de Proteccién de Datos Peronales en Posesicién de los Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo. (g 1 I~ I
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'Cumplimiento de la puesta a ‘

‘disposicidn del Aviso de X

Privacidad por los Sujetos 5
{Obligacios 1 ‘

35.9.01 3 2 5 X ; N/A LN/

|
L.

S

Deportamente de Gestidn Documental y Archives




CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2021
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Serie y Subsere |

IDAIPQROO

45 Derecho de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales

Vigencio Documental

Técnicas de Seleccion

| 1
| |
| Conservacion |
{Transferir)

documental BDescrpeion _;'jgﬁi_ﬁacum_e_nlal Conservacion - i
I | | Archiva Archivo de Eliminacion
| [ |
| - L A Lt 1€ | deamite | concentragien | ™' |
145.1 iAsesoria y Orientacién )
Servidores publicos del | '
1% oapgro0 | : L2
45.1.02 Sujetos obligados x| I s
£5.1.03{Particulares x | | 3
4s.2 __ Gurantia del Derecho de Acceso ala Informacién (DA) B
‘Formatos de Solicitudes del ' |
45.2.01 Derecho de Acceso a la % | 2 | 4
L Informacién (DA | | |
'Reg[siro. seguimientio y enfrega | ] :
48_2_02.,(16 so!lcﬂy;!es ge_accesc ala E 2 | i 5
informacion publica del { { |
{IDAIPQROO | | |
_ 4s203infomederesufados | x| |2 L4 &
453 (Garantia del Derecho ARCO - — e
Formatos de solicitudes de | !
_ ®*perechos arco " | : | :
;Regis!ro. seguimientoy enfrega i
43.3.02/de solicitudes de derecho ARCO X 1 2 3
idel IDAIPQROOC !
S = | PR — | = ====F _
_ 45.3.08lInforme de resultados X i 1 2 s 1 B
45.4 'Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia en el SIPOT
b A == " htdindli — e gy SN g
Tabla de aplicabilidad del 1 i { i
%S‘%'OI:J_DAIPGROO o X 2 2 [ 4
Administror y asignacién de ]‘
iclaves del SIPOT a los
AR responsables de la informacian % | 2 | 4
\del IDAIPQROO | | |

Departamento de Gestien Documeantal v Archivos

|
Musstrea

SIS |
|
Contexto de la Informacian ‘
Observacionss e -—|
| Perodode | Informacién |
Reserva Confidencial
NSA NfA
D NA
Contiene Datos N/A g
Parsonales. M
N/A | N/A
I
. N/A N/A
| |
1 | |
; N/A 1 N/A |
e
| oNA N
t
Coniiene Datos 5
N
Personales 2 1A 8
— i S ]
L N/A |
| |
4 N | —
i
N{A




CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2021
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Oepartomento de Gestien Documental v Archivos

w-g‘mp Datos Persoales de Quintana Roo
!Requeﬂmieme y cumplimiento [
‘de actualizacion de las |
L i ; F |
45‘4‘032t.lnl'eh::dr-:-s administrativas en el f i & ¢ X WA | Hik
[StPOT : ‘
EVeriﬁcc:c‘lén del cumplimiento ‘
45.4.04.de |los Obligaciones de i 2 3 5 % N/A | N/A
Transporencia
Retroalimentacion y o i - _ i S e
435.4.05 cumplimiento por parte de las 2 3 5 ® | N{A i NfA
_ - unidades administrativars L | |
Compliar y publicar fos indices |
45.6 de expedientes clasificados 2 3 5 % | NiA N/A
como reservados |
457  |Comité de Transparencia B __t - B = - - _____ P B
45.7.01|Sesiones Ordinarias. | z 3 5 R _ NfA N/A
45.7.02|Sesiones Extroordinarias |r =2 8 - . . & -4 - - X N/A ~ON/A
Seguimiento de los acuerdos del | - |
45.7.03 Comité de Transparencia | __i - 3 ) 5 i b _ ll_ - - N/A l\lM_ B
458 Recursos de Revisibn B o o -
45.8.01 Informe justificado . | - ) g _ 1 3 § ¥ | ] - NIA NfA
45.8.02 Acuerdo R 1 2 i 3 i X | N/A N/A
45.9 Informes = - h
459.01 Inferme Mensual | ! I " x o N/A NAA
| 435902 Informe Trimestral PBR | T 2 = X — N/A - N/A
| Informe Anual de labores de la ' ;
- ASESI__ Unidad de Transparencla i j 2 % A | WA W




.dﬂlp CATALOGO DE DlSPOS|C|éN DOCUMENTAL 2021 Instituto de Acceso a ka Infarmacidn y Proteccion de

Datos Perseoales de Quintana Roo

IDAIPQROO

Seccién | 55 Coordinacién, Verificacién, Vigilancia, Seguimiento y Evaluacion del Cumpllmmnfo de las Obligaciones de Transparencia de los Sujetos Obligados
? | { ]
| Vigencia Documental } Técnlcas de Seleccian i Contexto de la Informacian
5 [  Conservacin g T I T
_ | I i = ey — |
Se;fctfnﬁﬁfe ! Descripacion ! g ! 5 . Observaciones e | - i
| | : Archive RO anservacion | efodode | Informacion
| | A k| e | e de | qorn | EEMIRGSION | ey | Muestiea | Reseva | Confidencial
| | de Tramite | | |
| | | Concentracion | ! |
i i i i
R T S | IS IR | AU R ] . = | . I
55.1 |Padrén de Sujetos Obligados | X | | e 1+ 5 ! X — N ) | MIA i
55.2 |Registro y control de Unidades de Transparencia |
ks AR =it LU Aol bbb Lt v, S N EOUNE  Em— . o ESEE N —
Nombramientos de los titulares | ! | Jl | | '
; i s = | | '- - ;
55.2.01 ide las unldqdes de ) Ly | 4 i | £ : ¥ i N/A | N/A
[transparencia por Sujeto : | | | |
_ |Obligado : : : |
|Registro del Comite de | . : | |
55.202Trc:nsparen<:|o por Sujeto X | 4 1 5 | X | [ N/A | N/A
{Obiigado . ! - ;| — I ' | l |
[Tablas de aplicabilidad por [ | |
85 ZOS'Su;efo Obligcdo X | 4 5 ! % i ; NFA 5 M A
’ e e e e = 3 e i i, el © Dl fi L= 2 el Cepeniinme &5 W N
{ | | | [
!Registro de datos generales de | | |
llos Sujetos Chligados para | | | | |
; 55.2.04 |configuracion de los elementos | X | | 4 | 5 X | N/A | N/A |
de seguridad en la Plataforma ; . | | |
! ‘Nacional de Transparencia ; i i : | | i
e e - I | | ISR E _ . !
fﬁ nne Elabomcmn de informes Insﬂiuclonnles Y esiadlshcas de su compefencin | |
_. . ; ' ; e e g === R —
| 55.3.01 Termometro de lafransparencia | X | f 2 | 2 4 X | NFA | N/A
— e e e S T — o — = i ! o _! [ %
- 55302 |Reporte de ve_r:_flcgcnones { & F B - |4 x4 B ) B N/A | NA
| 55,303 Pleno IDAIPQROO ox | 2 ' 2 | 4 X o | I . N/A
{584 Trunspulenctu proactiva X v 2 1 3 & I Ty B N/A __‘ N/A
| |Acciones de Coordinacién con | i |
55.5 el Sistema Nacional de X 2 | 3 5 X N/A NS A
b |Tonsparencia | 1 et il 0 i |
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| Asesorias a Sujetos Obligados | i
para el cumplimiento de ‘ [
i
|
|

;55.5 '.ohllgaciunes derivadas de [T 1 1 2 X ! N/A NfA
‘procedimientos sustanciados
‘por el Instituto

iAcciones de coordinacién con | ¥ 2 3 ”
7 liossujetos Obligados . . ] i
55.8 Verificaciones

NfA N/A

i
Programa de verificaciones de | .
Obligaciones de Transparencia ¥ | 3 2 5 X NA N/A

55.8.01

Expedientes de los resultados de |
55.8.02/la verificacion virtual aplicada o ¥ 3 2 5 X NfA NSA
los Sujeto Obligados

Expedientes de aplicacién de |

medidas de apremio por i i

§5.6.03 incumplimiento a Obligaciones | X | 3 2 5 X N/A LN/A
{de Transparencia a los Sujetos ‘ |

{Obligados. I !

55.% I Denuncias

‘Sustanciacion de Denuncios per
55.9.01 incumplimiento a las X x| 3 3 6 X N A

NFA
|Obligaciones de Transparencia

Concenfrado de denuncias ' '
55'9'0??men5u_cl_fcmu_cul & 8 __6 X N/A

N/A
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A 6S Capacitacién, Formacion y Promocién en Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales. e
Vigencla Documental fécnicas de Seleccidn I Contexto de la Informacién
Serie y Subserie § '\ o o B I S S, " e —
documentol Dgseripeion Vaolor Documental Conseryacion e 6 : | et Perioda d It 161
— e e o e nsemieisn | ehodids | infemnacisn
i A L | FC N:_:hl\-‘? greninee | Total Rimineeien {Transferir) hiuasras | Reserva | Confidencial
HE— SRNPOR. i cieramiles) iConeslisaldn g — e e s e e
851 Red Nacional por una cultura de la fransparencia (LARED) e n gy BN S W SEmen i _ =
Nombramiento Del enlace del | | | | |
_ ®%oararoo et .08 S TN DN . ‘e | L LI
. — | ! i — e e e e ]
“_l_ongrograma de Capacitacidn | | 1 i E 3 4 E N/A | N/A
P Al ;7 A - | N | 3 ® 4 = ]
- 45.1.03 Talleres de la Red Nacional | x . 1 , 2 % 1 | N/A |  NfA |
652 |Redlocal por una cultura de la fransparencia '
| . - ; ; e B S I S S — — ——
INombramiento del enlace ante | | |
S flc RED por sujeto obligado | A | ] . | * * s | s
R || N —— L SRR SCERS I S — et —=—usiile = I
|Progrdma de Capacitacion |
S %anucigeloararo0 S O I DR . L, - S
__ #5203TaleresdelaRedlocal | X | £ 0§ _j B X I
65.3 |Capacitacién _ I - L
_ 65301 Sociedad General | X b ¢ 8 4 ¥ 1 2 X
65.3.02Sector Educativo. = | f ¥ 4 1 | 2 X .
‘Sujetos Chligados (actividades | i i. |
<l33'3'03-ﬂ.nerc de la Red Local). X | . ! ’ 2 o |
S N CE e — T, e
iFormacion Continua de los | ' i - '
65304 i tegrantes del IDAIPQROO X ‘ ! ] 2 ' 4 g | e
ML AL e R e s . == _ I | = = B R —
‘Concenirado de corstancias | i '
65.3.05 emiticdas por la Coordinacionde | X | 1 2 X N/A | N/A
Capacitacion ; | | |
[EE—— ; T P e —_ = = L | | § _ .
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654  [Ceflificacion = — ) ) i &
65.4.01 |Comité evaluador o Ix T | 1 | 2 X - N/A N/A
65.4.02 Expediente de candidatos x 1 1 2 X . /A N/A
|Expediente del cumplimiento de
65.4.03/los elementos del estondar de (X 1 1 2 X NfA N/A
‘competencia | | |
i ,. - | SRR
1Acreditacion de competencia | .
Ll del candidato en 2 estdndar % % 2 % /A L
65.5 Actividades de Promocién y Difusién del Derecho de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales o - i
Ediciones del concurso de . )
501y i Infantil . X 1 # I % L A
Flan Dereécho de Acceso a la :
. 655(12 e s X _1 | 1 2 | X N/A N/A
§5.6 Estadisticas e informes e T N
;s Estadisticas en eventos de i
65.6.01 capaciasisn | b ) 2 a 6 X 3 | N/A N/A
#5.6,02 Estadisticas en asesorias X 2 4 [ 4 B S —— N/A ! NFA
: Infarmes mensuales de |a
85603 oordinacion de Capacitacién | X ‘ $ ¢ X NI | N
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Fondo : IDAIPQROO
| Seccién | __ & : _

1C Legislacién _ |

e |

; | Vigencia Documental Tecnicas de Seleccion I Contexto de la Informaclén

erle e . . B - [ 1l
Serle y Subserie Descripcion | Valor Documental | Conservaclon
documental B SO T 1

Observaciones o |

. " po s Conservacion | Periodo de Informacion
Archivo Archivo Eliminacidn Muestreo d

A L FIC da Tramite: | 86/ CoreRntaciE Total (Transferir} | Resarva | Confidencial |

. | , . ;
== e ¢ e —— FTRMIESE  (S | __;F'.___ { e+ i S e — e == - e _]____ SR 1% S

Se considera }
1 oportuno contar con
{ un plazo de

[ | | conservacion de dos
i | | | ahosen virtud de las | |

i | | posibles consultas |
| gue se puedaon

| | realizar a |a presente
!Comﬂés, subcomités e | serie documental

M 2 | | 1 | |

linstancias de normalizacién. f | % S 5 loda vez que es 3 3l

' | I | necesaria para emitir |

! ! | 1 | | informes de
|
]

1C15

conformidad al
articulo 32 del
1 Reglamento Interior y
| Condiciones
Generales de Trabajo
del IDAIPQROOC.
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__Seccién

—

Seiie y Subserie

Descripcion
documental P

Recomendaciones emitidas por |
Derechos Humanos al Instituto.

Deparlamenio de Gesficn Documenlal y Archivos

Yaler Documental

A

L

Vigencio Documental

Archive

. _E Tramite

IDAIPQROO
2C Asuntos Juridicos

|

Técnicos de Seleccidn Contexio de lainformacion
— = T — == { Observaciones — = =
Conservacion i | . | i . | .
Archi\;ro ; { Bliminacisn Conservacién | KhtiEias: { Periodode | Informacion |
| - Tolal | {Transferir) | o Reserva Confidencial |
| de Conceniracion | N P | AT Bl | | |
| ! No'se ha generado | | $|
2 3 | b informacion en esta sl | 3l .
| | serie. | |
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Fondo | ~ IDAIPQROO )

{fSeceibn || - T ~ 3C Programacién, Organizacién y Presupuestacién
| i | L ] T g [
1 | Vigencia Documental Técnicas de Seleccion Cantexto de la Informaclén
| Serie y Subserie B . e e e o |

documental Bescfioion Valor Documental | Conservacion ] Observaciones - —

e 0 0 ._|- I A hi | Ar .h.l T Eliminacién Consarvagion Muestreo Eefodo e Infermeisn
A L | RC | ia WC.J | soten i Total Ll | (Transferir) Reserva Confidencial
I I S I | de Tramite | de Concentracicn | |
Reglstro programdtico de [ | ] I ) BV (R B i - |
S¢S |proyectosinstitucionales L | [ B : . * i el M
| I | i - _
| 1 | 1] !
3_':? Programas operativos anuales £ | { ﬁ ] ! i % % i g | il
Dictamen Técnico de la T | | [ T L i —=——
3c.10 X | § L2 5 7 X : N/A /A
—_ T == i | i I — _ -
1c17 esen materia de L ox E 1 . 5 4 | ¥ | N/A ‘ NiA
_|Presupuestacion S | S (NS T S SN S SN N S | B |

aca Avance frimestral de i | " | 2 i 4 | 4 | | ! [ |
P¢2 lindicadores de desempefio I S . o P b oe® o g B0, ol
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Fondo IDAIPQROO

Seccidn 4C Recursos Humanos
Vigencia Docurnental Técricas de Seleccion Contexio de la Informacién
Serle y Subserie Deseiinald
documental R Valor Documerial Consarvacion & a= Qrser/acianes o w .
e e " ONSEMNVacion L=l o de nformacion
Archive Archivo Eliminacian 3 Muestreo >
A - Fic de Tramite |de Concenfracidn Wi {Treinsfesricy REseMG Canfidencil
Disposiciones en Materia de
4c.t Recursos Humanos ! ] ] 2 X ki NiA
4C3 Expediente Onico de personal b 1 9 20 X N/A MNfA
Registro y Control de Puestos y
4C4 Plazas X 1 5 & b NS A MSA
4C.5 Némina de pago de personal x 1 5 & % MEA MiA
Identificacion y acreditacién de
4C.7 petsonal X 1 5 ) 6 X N/A NfA
4C.8 Conirol de asistencias X 1 5 & X MN{A N{A
4C.10 Descuentos X i 5 & x MN/A M A
4C.11 Estimulos X 1 5 [ X N/A NSA
Afillaciones al Instituto
b Mexicano del Seguro Social ¥ ! L ) & A& NA
Confrol de prestaciones en
4C.16 materia econdmica (seguros de X i = & x MiA [RTES
vida)
Capacitacién continua y
desarrollo profesional del
4C.22 personal de Greas X 1 5 6 X NfA N/A
administrativas
Confrol administrativo del
4C.23 servicio social en apoyo a las X 1 5 & b4 N/A MN/A
unidades administrativas
Expedicién de constancias
i llaborales y Credenciales A : 1 20 % i 2
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Seccién | o b 5C Recursos Financleros R O )
i | a ;
{ | Vigencia Documeantal ! Tecnicas de Selecclén ! | Contexlo de la Informacian
sari& Y SUbseTie ; DESCI-F Cién e A i S ———————————————ite et P S i N Y. —t ob 1 I ——— —
documenial | e Valor Documental Conservacidn i | - | aetie i | .
| T e T T e | s T sk | Eirinacién Conservacion | Niiairas Periodo de | Informacién
A L FHE | i Total {Transterir) | Reserva Confiderncial
(T R | de Tramite |de Concentracian | W . - - | - ] -
5C.1 [Disposiciones en materia de recursos financieros y coniublildud_guhernumem:ll e = e o e e e W - i
Manual de Contabilidad [ . ? ' '
o Cewemomenta | | | X | ' ) s e | —— . il A
Ley General de Contabiidad | | | : |
5C.1.02 Gubsma el ? ; % i | 5 ! 3 . i X N/A N/A |
'5c__2 _ - ]Progruq]gs_y pEy_e-_c_tg_s_ en | mu!eriﬁ?e recursos I':nunciercs y corﬂubllldud guharnumeniul - =
pret 1L =FETR Y Preyoe s B e os | . = —_ _ E RN D S |
! Presupuesto basado en ; | , | |
| % restiodos S N R . oy = . o [ M
f Solicitudes de Pago y 5 5 % §
[ 5C.2.02 Transferencias Presupuestales | _f X | Z { 4 | 6 2 INM B/A
— — e = H = | === = — S—— == ===
I 5C.2.03 Sistema Contable. N i 2 4 6 - 2 INAA N/A
i Gastos o egresos por partida | [ !
e presupuestal - | _ il - . s __ I LI __}___ S (. . - [IA i S
sC.4 _Ingresos = R B . 4 ! 6 - e fima “memy L B 77 S 77
|5C.5 Libros contables _ ; | x | 2 | 4 ‘ 4 i i ) x | |N/A N/A
I5C.4 Registros contables (glosa) . i Pox | 2 ! 4 . é X | N/A | N/A
| | | | | | !
— === | | } M . _
ESC 15 Transterencias de Presupuesto x ; | 1 j 1 2 | x i M/A | M/ A
J— — b . i i — = e L2 it i
}SC 16 Ampliaciones de Presupuesio | X | | | | 2 X | NSA | NfA
T T T : . R - ™ T i {' i I B B - . P — e | e —— ¥ Vs e - E
lsc.a7 o ycomplepateee | x ~| - 1 ’ 2 X | N/A LONA
i = — = -— B — ——r— —s‘— T ————— —— § — — =1
i Registro y Control de p¢ pollzus de | | H ! }
I ngreses LS (S L . . ¥ e |
[sc.19 _ Pélizas de Diario - L | 1 2 il U X _INJA  N/A
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5C.22 Control de Cheques [ & ] f T R | - X /A | NJA
5C.23 Conciliaciones . - P - —

5C.23.01 Conciliaciones de Ingresos X T 2 - % N/A L N/A

5C.23.02 Congiliaciones Bancarias X B 1 1 2 X B N/A | N/A
5C.24 Estados Financieros —

5C.24.01 Estados financieros X - 2 4 N % N/A N/A
 5C.24.02 Notas financleras X 2 4 6 _ X CNA L NA
5C.25 Auxiliares de Cuenta i ) | .- _
~ 5C.25.01 Activo S | ’ X 2 | a4 3 . % v ] NA

5C.25.02 Pasivo P ] % g 4 | s ] o X N/A N/A
| 5C.25.03 Patrimonio N [N S 2 4 s T X N/A L NA
| 5C.25.04 Ingresos - X 2 4 é = X B A N/A

5C.25.05 Egresos X 2 4 5 X N/A N/A
5C.26 Estados Presupuestales N 2 4 s - X N/A L ma
5C.29 Reduccién del presupuesto X 1 1 2 % NAA | N/A
—— = el o sl o ol o | L8 _mgiian mm | - L I _ _

Departamenio ds Gestidn Documental y Archives
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Datos Persenaies de Quintana Roo

Fondo IDAIPQROO

Seccion | _ 8C.RecursosMaferiales e ian ioa S S det
| | Vigencia Documental Técnicas de Seleccion Conlexto de la Informacién |
.\' Serie y Subserie DQSCfi Cién ; RO et s e e ——— e Pp—— Obsewocione‘i . i,
| decumental H Valor Documenial | Conservaclén | . | |

: . | Archive Archive i Eliminacién | Eonserddon ‘ Muestreo Refcdoar: | Kiecion
1 1 E 1 " x I
o ) A | L _ F/C | et e ot -Toml - 0 (Transferlr) | | ) Reserva _-|- ?onﬁ?fnfnu !
6ca ones - A S - 20 ¥ | . 7, S .
6C.6 Conrol decontratos | X | I N _; 7 x| I Wl N VA
6C7 iSeguros y fianzas [ X% 1} 1 2 | X i § | - TN, |/ S R
, 16 | '. i | |
6C.13 EConservucmnymunienlmlenio |« . | | | 2 | " ! ! | N/A N/A |
ide parque vehlcular | | il | I | | . |
6C14  |Registodeproveedores | X | % s - SN T = = _Na [ NA ‘
6C.16 __|Disposiciones de activo fijo S8 (R A O O [N N S A S V7S 77
\Inventaric fisico y control de! | [ | | |
" | A |
17 _|bienesmuebles | X | . St | N S S S - _| | SE— . il B . B
EComHé de adquisiciones de | | [ . i
6C.23 Ibienes muebles e inmuebles, x| | 2 5 7 % | | | A N/A |
L iarrendamienios y servicios | | : ! { I

Departamento de Gestion Documental y Archivos
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Fondo | . i IDAIPQROO ) |

_ Seccién | 7C. Servicios Generales 1
i ud.s o PO = e e o — s 2 e B |
| Vigencla Documental | Técnicas de Seleccion Contexto de la Informacién |
j" SEriE v S{jbser]e Dcscn'pcién | - B T L . - — e —ia | — S " —_ _| Ot)SFIVGCiO“eS e e I
documental Valor Documental | Conservacion | ™ { ¢ " o
. B | MR e | piereres Elirinaean I Conservacion Niasiies Periodo de Informeacion ‘
| | | E | ’ { i R | Confidenclal
. : A : L | HC | de Tramife |de Concentracion | Tolal i {Transterir) % | eserva . anfidenclal ;
poe e e s T — | e e e NS W | R S B TR G I
7C5 Servicios de seguridad vy %o | | 1 | 5 3 % N/A NIA
vigllancia - | [ | SRR S | . B : e e P |
) 5 ! - i ' '
7c3 ) _Eorl_frr._ls de pargque vehicular . ¥ . 1 | I[_ i 1 L _2___ __ _X L i N/A L I‘EA {
7C14  |Confroldecombustible | x | | | 1 ! B ', S, NSNS ; SRR - ——— NAL | N ‘
7C.16 _ Protecciéncivi | x | | [ 3 | l 4 P x L /A

Deparaments da Gestidn Documental y Archivos




CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2021

Vigencia Documental

Fondo |
|_Seccién | Mt PO A
|
i
Serie y Subserie o e =2
documental R R
|
A
Iikecabclr necesidades, gestionar
ly administrar, los bienes y .
8C.2 iservicios en materia de [OX
{tecnologias de la informaciény |
sfielecomunlcaciones {
sc201 g_lnvenwrilo de bienes | x
e _linformaticos o |
| Elaborar, proponer e '
lac.a implementar, los proyectos %
.‘- ) especificos de tecnologios de la | |
informacion del Insfituto | |
! Adminisﬁﬂl_\( actualizar el sitie | .,
[BC4 web del Insfituto | X |
) Asesorias y soporte técnico a las|
18C.5 unidades adminisirativas del X
IDAIPGROC
a Administrar y mantener ) _ of
BC.4 actuolizados los servicios de X
__|segurdadinformdtica |
Administracidn y soporte técnico para | i
8y - el uso de la PNT - |
18c.7.01 Administracionde laPNr - 1 X1
8C7.02  [Soporte técnicodelaPNT X
Colaboracién interinstifucional!
8C.8 3 o i S
en materia de capacitacion.

Departamento de Gestian Documental v Archivos

Valor Documental

L

Canservackan

FiC Archivo Archivo
i Bl de Tramﬁe_ |de Concentracian
i 2 2
| |
1 |
| — =
! 2 | 2
__;_ ___.E.._____:E___
! t
2 ' 2 |
—— = ! 3
2 2 !
2 2
2 2
i 2 2
P | @ 2
| i 2 2
| 2 2

IDAIPQROO

__ 8C.Tecnologias de la Informacién

Eliminacian

Total |
P
4 | X
4 X
4 X
4 X
4 f X
4 _ X
4 f
&
4 {
I
|
4 X

Técnicas de Seleccidn
l Conservacion
(Transterir)

!

|
|

Muestrao

P —— |

Inslitute de Acceso o lo Informocian y Protecicn de
Datles Persenoles de Quintana Roo

Contexto de la Informacién
Observaciones p=—n=—=u :
Periodo de | Informacién
Reserva | Confidencial
NfA N/A
|
| |
_— = —i R |
N/A | N/A
N/A /A
Nf& M/A i
NfA N/A
NiA N/A
N/A : NfA
B _g___w? LoNA
/A N/A
1
! /A N/A !



.dap

Ffondo |

__Seccién

Serie y Subsene
documental

3 |

Descripcion

|Publicidad institucional |

Boletines y entievistas para
medios
Boletines Informativos para

_|medios —
|Actos y eventos oficlales

Inv‘l!ucioh_es-;( telicitaciones del |

Comisionado Presidente
Infogratias

Monitoreo en medios de
comunicacién impresos y

|digitales B
Disefio de imagen de eventos

_linstitucional

Departamento de Gestidn Docurnental y Archives
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Vigencia Documental

Archivo

Conservacion

Archivo

de Tramite 'jde Concenf‘mcié_n_

| x ¥ =

:
1

1

IDAIPQROO
9C. Comunicacion Social y Relaciones POblicas
T

Techicas de Ssleccion

Eliminacian

Canservaclon

(Transferir)

Muestreo |

Insfifuto de Acceso alg Informaocish v Prataeciin de
Datos Pesanales de Quintana foo

Obsernvacionss

Contexio de la Informacion

Periodo de
Ressiva

b

A
NfA
NfA
VA
NfA

-

N/A

N/A

e« |

Informacion
Confidencial

NA
N/A

N/A
N/A

N/A

N/A

N/A
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IDAIPQROO

| Seccién | e ST N ey 10C. Confrol y Auditorias de Actividades Péblicas o et s i a4
! §
Vigencia Documental | Técnicas de Seleccién ' Contexto de la Informacian
Sarie y Subserie TR
documental Bascligeion Valor Docurmental | Conservacien | [ __ I | R SpAcTesiones RN
' [ Archivo Archivo | Himingcien | ConseNadion | 6o hefeo e NN
A L i R S = <53 Total . {Transterir) Resarva Confidencial
{ | H de Tramite | de Concentracion | !
10C.1 Disposiciones y programas en materia de conirol interno
10C.1.01|Codigo de Etica de los X X 2 3 5 X N/& N/A
Servidores PUblicos de
IDAIPQROO
10C.1.02|Codigo de Conducta de los X X 2 3 5 X N/A N/A
Servidores POblicos de
IDAIPQROO
10C.2 Confrol, evaluacidn y auditoria
10C.2.01 |Plan Anual de Evaluacion X X 2 3 5 b N/A N/A
Intermia
10C.2.02|Revision de la Cuenta Pikblica X X 2 3 5 % N/A N/A
Trimeastral
10C.2.,03|informes Semestrales de ¥ % 2 3 5 X N/A N/A
Actividades de los Servidores
Poblicos
10C.2.04Informe de resultados de gestion X X 2 3 5 X
del Organo Inferno de Contrel
10C.2,05|Visitadurias X X X N/A N/A
10C.2.08 | Auditorias archivisticas X *® ¥ 3 5 X
10C.3 Responsabilidades y sanciones administrativas
10C_3.01 |Acciones promovidas por el ® x 2 3 5 X N/A N/
Organio Interno de Control
10C.4 Peticiones, sugerencias y recomendaciones
10C.4.01 |Recomendaciones o Unidades X X e 3 5 X N/A N/A
10C.4.02|Presupuesto y reforzamiento de X X 2 3 5 X N/A /A
la estructura del Organo Infemo
de Control

Deparomeants da Geslién Decumenial y Archives
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10C.5 Quejas, denuncias & inconformidades de actividades poiblicas
10C.5.01 |[Expediente de Quejas y X X 2 3 5 X N7A N/A
Denuncias a Servidores Publicos

10C.4 Declaraciones patrimoniales

10¢2.4.01 |Declagraciones Inicioles, de x X 2 3 S X NfA N/A
modificacion y de conclusién
de Situacién Patimonial v de
Canflicto de Interés

10C.7 Enfrega - recepcion

10C.7 01 |Expediente de Entrega - 4 A 2 3 5 w N/A /A
Recepcidn de Servidores
Pdblices del IDAIPQROO

Deparlameanta de Gestién Documental y Archivos
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sdaip

IDAIPQROO

o = 7 ) SR vy i - - T
| i | | s.
| Vigencia Documenial ! Técnicas de Seleccion | Contexto de la Informacion
H Serle y Subserie Descrl'pcién ! — R — Al '_ — —— S—— T 1 Observacionas — e i
i docurmental Valor Documental | Conservaclan | | i | < e
| N | N — - 1 Erasnacisn Conservacion Mussies Pefiodo de Informacion |
- [ - - ; :
| T f % (e} Cenfidencial
I N T B Rl sy | | e | weswa | Gotoanca |
+ e ety s e} _LEE ; === : ke ; ?.
| | L | | L | NS A N/A
11C9 lestadistica de la nstitucién | X | 2 I F S L b . M. T
111C.14 \Informe de Labores
M T I . Roey: = e e e =8 e - = 2 R s S ——
i T T | ]
| i | | | Informe delas |
| | ’ | : aclividades !
. 5 ' | realizadas dentro de- | ]
Informe anual de actividadesy | | | Secretaria [
1C.16 | | 2 | 3 i N{A M/A
IEsIas resultados ante el Pleno { - | ! { 8 X i | sjecutiva en 4 I /
| | . cumplimiento de sus |
| | funcionesy
i I I. i ! ! | atibuciones
A B AN M) | B T S (= i L == .k = =
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Serie y Subseric %

Descripcion i

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2021

12C. Transparencia y Acceso a la Informacién

IDAIPQROO

Institulo de Accesa o |a Infarmcddidn y Protecion de
Datos Persenoles de Quintana foo

Vigencia Doecumental

documental 'V'a!g_r chumellfﬁii__ i (;onserv_cl_c:.i'én )
| A | v —[ pe | Archiva Archive |
| | | i © | deTramite |de Concentracidn |
poe B u e i} : WA A | it MBS ot s el il I
12¢.1 Disposiciones en maleria  de| W o | | | | 9 ‘
|acceso o la informacién | | | . J
12€2  |Programas y proyectos en matetia de accesoala Informucion__ - -
___12C201FROTA| N TH BRI S NS 2 =
12C4 Unidad de Transparencia 1o o _:_ - _; e
12.C.5 Comité de Transg cia e R . L
) ___|Integrantes del Comité de | ; . |
{ 12C.501 Transparencia X | 2 ‘ 2 |
{ I | p
I__ -, (S Eo_g?Cc:Iendcmo de sesiones erdinarias X | ]_ ! ‘ - 2 __J o
{12.C.6 — yDerechos ARCO L ] .
| | |
12C.6.01 | Solicitudes de informacion Poblica 5 x| ; 1 [ 2 |
|Solicifudes del elercicio de Foa | | | [
2G50 derecho ARCO . Ll N NS S 2 a
12.C.7 Portal de Transparencia | 1 :r 2
Indices de clasificacién de )  _ i .
L informociénresevada | X | B - >

Deparamenta de Gestidn Documental y Archivos

Téanleds de Seleccion |
______ | i
= SR Conservacion '
Total Eliminacién {Transterlr] Muastreo
3 X | |
— 3
=%
2 g ol ) _ = [l
4 X 5
3 X
——— — 4
3 X | I |
3 X ; :
3 X1 1 E
4 %

Contexto de la Infermacion
Observaciones T 1
Periodo de Informacian
Reserva Confidenclal
= |
e |
MIA INJA
T s s |
— R/ ___IN/A ‘
| 1
= e P | N T
MNfA MN/A
NIA N/A |
— —
— km. (77 S
Confiene Datos
Personales (NIA 18 - |
[NA NIA
— _]N!’f‘ : _IN/A —
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IDAIPQROO
_Seccion | _ 13C.Geslién Documental y Archives
| Vigencia Documental | Técnicas de Seleccion l_ I Contexto de laInformacion
Serie y Subserie __— L e B . l i |
documental Laed | Valor Documental | Conssrvacion _ - Desendclonss B _-___"_"_'m_ o _ .
= |t i, =] AIFC-];‘.IFVO .Ar.chi.\;o = — | Hirihadisn Conservacian fivesas | Perodo de Inforrmacian
A L FfC | 5 o Total L | {Transterir) Reserva Confidencial
g_____ I . | | | de Tramite | de Concentracion i . _: | T e —=__4|
Disposiciones en materia de | | |
3€1 |achivos _ | X N & ol oot s N B ' * ‘__ | |
13cz2  [Sistema Institucional de Archivos S e B ) B
[ Registro y actualizacién de 5 | |
| ! | | |
13C.2.01 los responsables de los v o : 3 4 i ¥ | N/A E N/A
archivos framite y oficialia de | | [ |
- _ |partes o ; | .
. | !
Programa ahual de desorrolio [ | { t
13C.2.02 archivistico (PADA) : X | i 3 3 | 6 X ._ N/A /A |
e et il | ) S (S AN | B _ S egiupelion . B | = ol ve e ow mwfmes s w i w ¢
13C.2.03 Informe anual de Desarollo Archi . _____{ = | 3 6 X
13C.3 Grupo Interdisciplinario B - ) . ____ _:__ ) ———— & = T___ ) n L B F ___ 5
 13C301fSesiones Ordlinarias | X | - 3 = I &% _ U S S R
13C.3.02 585|ones_l_55_trgord|nancs ] % [ | " i 3 6 | X% | B I N/A | NA
13C4 _|Instrumentos de coniro!vconsulta archivistica | — N L - - o
Cuadro general de | ] 1 |
13C.4.01 |clasificacidon archivistica | X X 2 { 2 | 4 X N/A [ N/A
| JIEGCAl f . B BTN IR S | l
ICatélogo de dlspomc;én [ ; | f
13C-4.02} 5 o cumental [CADIDO)] | * & 2 ¢ | * X % F A | MA
| : — = S e |
13C.4,03;Guia de Archivo Documental | X X 2 2 i 4 ¥ | 2 NfA N/A
13C.4.04 | Inventarios - X | X 2 2 ’ o i ___)_( , ) ' 3 ! B N N/A N/A |
Fichas técnicas de | ! [ i ] - ' :
13C.4.05 vc:toramon documental | - | & ! 2 2 4 8 & i L Ny 5
! e e S —
136 4.06 Prqc_edlmlenios operativos y X 3 3 I é X | | N/A /A _{
Ibojas documentales | la  om il B I I !
13C.5  [Consejo Local X 2 4 I 6 — % i i N/A NA |
13C.é6 ___|Actividades de Vinculacién conlos Su]eios Obligados de la LGA N pe——— ) _ o ) " | o, N i I'H_ _4
13C.6.01 |Asesorfas a los Sujetos Obligados defal X | { 2 1 | 3 _ X _ IS B N/A LN
13C,6.02 | Actividades Coordinadas de Capacitaci, X | [ 2 1 | 3 x -[ n | NA | NA |
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GESTION DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

LISTADO DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA DEL INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES DE QUINTANA ROQ

1 COPIAS SIMPLES ACUSES DE LA CORRESPONDENCIA 1 ARO ELIMINACION
(OFICIOS-TARJETAS) RECIBIDA Y TURNADA, EN LAS DIVERSAS
AREAS DEL INSTITUTO. (EL ORIGINAL SE
ENCUENTRA EN EL EXPEDIENTE

CORRESPONDIENTE)
2 EDICIONES DEL CARTULINAS QUE CONTIENEN LOS 2 MESES ELIMINACION
CONCURSO DE TRABAJOS DE LOS PARTICIPANTES DE LA
DIBUJO INFANTIL EDICION DE DIBUJO INFANTIL QUE NO
HAYAN RESULTADO GANADORES
3 PARTICIPACIONES ENSAYOS ENTREGADOS AL IDAIPQROO 1 ANO ELIMINACION
DE LOS ENSAYOS QUE NO SE ENCUENTRAN EN LA LISTA DE
GANADORES
4 REGISTRC DE REGISTRO DE ENTRADAS Y SALIDAS DE LAS 1 afio ELIMINACION
VISITANTES PERSONAS QUE VISITAN EL EDIFICIC
5 CONTROL GUIAS NUMERO DE GUIA DE CORRESPONDENCIA & MESES ELIMINACION
DE ENVIO DE
CORRESPONDENCIA
b COPIAS SIMPLES DE COPIAS SIMPLES DE LA CUENTA PUBLICA | ANO ELIMINACION
LA CUENTA PUBLICA
7 INVITACIONES A INVITACIONES RECIBIDAS Y/O GENERADAS 1 ANO ELIMINACION
EVENTOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
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GESTION DOCUMENTAL

Y ARCHIVO
HOJA DE CIERRE
El presente Catdlogo de Disposicion Documental consta de 19 secciones y 131 series documentales, mismas

que establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacion y destino final. De las cuales,

45 series documentales corresponden a las actividades sustantivas y 86 series se relacionan con las actividades
comunes.

Departamento de Gestion Documental

o
L
d

Lic. Marylt Gi oman Espadas
Jefa de Departamento de Gestion
Documental
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INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

_ ‘Nombre R G T CGtge

Aida Ligia Castro Basto Secretaria Ejecutiva

Martin Rall Navarrete Director de Auditoria Controly

Villarino Evaluaciéon del Organo Interno de
Control

Marcos Mayo Kennedy Coordinador Juridico y de Datos

Baeza Personales

Jorge Mario Canul Tuz Director de Medios de Impugnacion

Hilda Ariadne Carera Directora de Proteccién de Datos

Garcia Personales

Juan Carlos Chdavez Coordinador de Vinculacién

Castafeda

Erendida Frutos Reyes Directora de Recursos Financieros,

Presupuesto y Contabilidad

Paging 44




Magnolia del Rocio Sosa
Molina

José Martin Cervera Torres

Deysi Alcantar Boiello

Juan Francisco Dominguez
Galera

Diana Patricia Durocher
Martinez

Ricardo Enrique Marin
Gonzdlez

Marylu Gisel Romadn
Espadas

Directora de Recursos Humanos,
Mafteriales y Servicios Generales

Coordinador Administrativo

Coordinadora de Capacitacion

Titular de la Unidad de
Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos
Personales
Directora de Comunicacion Social y
Relaciones PUblicas

Director de Tecnologlas de la
Informaciéon

Jefe de Dpto. de Gestidn
Documental

DIRECCION DE

GESTION DOCUMENTAL

=
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