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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.15.1 Sesiones
1. Area de identificaciéon: Pleno
Unidad administrativa: Secretaria Ejecutiva
Nombre del drea: Departamento de Seguimiento de Acuerdos

Area de contexto: Pleno

2. Clave de la serie: 1S.1 Nombre de la serie: Sesiones
Clave de la subserie  1S.1.01 Nombre de la subserie  Actas de |as Sesiones Ordinarias
Clave de la subserie  15.1.02 Nombre de la subserie Actas de las Sesiones Extraordinarias
Clave de la subserie  15.1.03 Nombre de la subserie Conftrol de los Acuerdos Emitidos

3. Funcion por la cual se genera la serie: Dar cumplimiento a lo establecido en la normatividad que nos regula, siendo
estas la Ley General de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccidon de Datos Personales, la Ley de
Transparencialy Acceso a la Informacion para el Estado de Quintana Roo y el Reglamento General y Condiciones
Generales de Trabdjodel IDAIPQROO, en especifico en lo senalado en los siguientes capitulos, articulos y fracciones:
CapitulodibArieulonZ4fioccion i, inciso B y C de la LGTAIP, Capitulo lll, articulo 97, fraccién IV, inciso C de la
LTAIPQROOFCAPUIOVIFDE (o Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. I, ILIL 1V, VI, XI, XX, XXIV, XXV, XXVI, XXVII, XXVIII, XXXI,
XXX XXX EEgREgIameEnto Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO, que establecen llevar a cabo
sesionesordinanasy exiracrdiharias por los integrantes del Pleno del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
. Pleno



7.

8.
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Il. Secretaria Ejecutiva
. Departamento de Seguimiento de Acuerdos

Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado

. Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
Ano de conclusion de la serie: Vigente

Términos relacionados de la serie: Sesiones, actas, acuerdos, cumplimiento, resolucion.

Breve descripcion del contenido de la serie: Expediente que confiene las actas de |as sesiones ordinarias, extraordinarias
y los acuerdos emitidos por los integrantes del Pleno, donde se encuentran plasmados los acuerdos aprobados en
relacion a temas de capacitacion, vinculacion, juridico y administrativo que dan cuenta del desarrollo de las
activid lacionadas alas dreas, asi como dan cuenta de las decisiones emitidas por el Pleno para el cumplimiento
nes establecidas por las Leyes en la materia.
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10. Tipologia documental: Administrativo y legal.

Valor Marque con una X Fundamento

Administrativo X Capitulo lll, Articulo 74, fraccién lll, inciso By C de la

LGTAIP, Capitulo lll, articulo 97, fracciéon 1V, inciso C
de la LTAIPQROO, Capitulo VII De la Secretaria
Ejecutiva Art. 36 frac. I, LI, 1V, VIII, XI, XXIII, XXIV, XXV,
XXVI, XXVII, XXVIII, XXXI, XXXII, XXXIII del Reglamento
Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO, que establecen llevar a cabo sesiones
ordinarias y extraordinarias por los integrantes del
Pleno del IDAIPQROO (Corresponde a la subserie
1S.1.01 y 1S.1.03)
Legal X Capitulo lll, Articulo 74, fraccién lll, inciso C de la
LGTAIP, Capitulo lll, articulo 97, fraccién IV, inciso C
de la LTAIPQROO, Capitulo VII De la Secretaria
Ejecutiva Art. 36 frac. I, I I, 1V, VIII, XI, XXIII, XXIV, XXV,
XXVI, XXVII, XXVIII, XXXI, XXXII, XXXIIl del Reglamento
Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROOQO, que establecen llevar a cabo sesiones
ordinarias y extraordinarias por los integrantes del
Pleno del IDAIPQROO (Corresponde a la subserie
15.1.02)

Contable y Fiscal

11.
Ad

3 anos. Corresponde a la subserie 1S.1.01 Sesiones Ordinarias.

de la serie: (Valores Primarios)
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Lineamientos técnico generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la informacion emitido por el
Sistema Nacional de Transparencia. Que senala que las sesiones del Pleno, se deben conservar en el sitio de Internet: La
informacion del ejercicio en curso y por lo menos la correspondiente a un ejercicio anterior. Aplica a: Organismos garantes
del derecho de acceso a la informaciéon y la proteccion de datos personales (Instituto y los de las entidades federativas)
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

6 anos. Corresponde a la subserie 15.1.02 Sesiones Extraordinarias.

Lineamientos técnico generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la informacion emitido por el
Sistema Nacional de Transparencia. Que senala que las sesiones del Pleno, se deben conservar en el sitio de Internet: La
informacion del ejercicio en curso y por lo menos la correspondiente a un ejercicio anterior. Aplica a: Organismos garantes
del derecho de acceso a la informacién y la proteccion de datos personales (Instituto y los de las entidades federativas)
(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

Administrativo

3 anos. Corresponde a la subserie 1S.1.03 Control de los acuerdos emitidos.

Lineamientos técnico generales para la publicacién, homologacion y estandarizaciéon de la informacién emitido por el
Sistema Nacional de Tr arencia. Que senala que las sesiones del Pleno, se deben conservar en el sitio de Internet: La
informacion del g urso y por lo menos la correspondiente a un ejercicio anterior. Aplica a: Organismos garantes
del derech formacioén y la proteccion de datos personales (Instituto y los de las entidades federativas)
(Criterio o ativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Fiscal o contabl

isposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
acién o vigencia documental).

(Normatividad té
el plazo de conse
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12. Vigencia documental de la serie:
Trémite 1.
Concentracion 5.
Vigencia completa é.
Corresponde ala serie 15.1.02 Sesiones extraordinarias pues es la que mayor vigencia documental tiene.
(En el caso de la subseries 15.1.01 y 1S.1.03 su vigencia seria de 3 anos, 1 ano en trdmite, 2 anos en conservacion.

13. 3La serie tiene valor histérico2 Si X No

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Sesiones Ordinarias, que contienen asuntos o temas
administrativos.
Conftrol de Acuerdos de las Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias
Conservacion X Sesiones extraordinarias de Recursos de Revision

Mvuestreo

la informacién de la serie:
acion reservada . Informacién Confidencial

15. Condiciones de
Informacién pu

16. Nombre e donde se localiza la serie:

Secretaria

nsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
ro Basto. Secretaria Ejecutiva

17. Nombre y ca
Lic. Aida Ligi



EEEEEE

///////////////////////////////

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie
Edificio principal, planta alta, oficina de |la Secretaria Ejecutiva.

i/
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Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.15.2 Cerlificaciones
1. Area de identificacion: Secretaria Ejecutiva
Unidad administrativa: Secretaria Ejecutiva
Nombre del drea: Departamento de Seguimiento de Acuerdos

2. Area de contexto: Pleno

Clave de la serie: 15.2 Nombre de la serie: Cerfificaciones

Clave de la subserie  15.2.01 Nombre de la subserie  Cerfificacion de Acuerdos
Clave de la subserie  15.2.02 Nombre de la subserie  Cerfificacion de Documentos

iy
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3. Funcién porla cual se genera la serie: Dar cumplimiento a lo establecido en la normatividad que nos regula, siendo
estas lafley. Ceneral de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, la Ley de
Transparencia Yo Acceso a la Informacion para el Estado de Quintana Roo y el Reglamento General y Condiciones
Generales de Trabajo.del IDAIPQROO, en especifico en lo senalado en los siguientes capitulos, arficulos y fracciones:
Arficulo 42 fraceion iilihde la LGTAIP, Titulo VIII, capitulo |, articulo 142 de la LGTAIP, Articulo 25 segundo pdrrafo de la
LTAIPQROOFCARIfBIOVIRDe o Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. IV, V, VI, VII, XXVI, XXVIII del Reglamento Interior y
Condiciones generales deirabajo del IDAIPQROO, donde se senala que la Secretaria Ejecutiva serd la responsable de
ceiificar los’'dedumentos gue obren en poder del Instituto, asi como los acuerdos emitidos por el Pleno.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, frdmite y conclusion de los asuntos o

temas a los que se refiere la serie:
. Pleno
Il. Secretaria Ejecutiva
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. Departamento de Seguimiento de Acuerdos

5. Areas de otfras unidades administrativas relacionadas con la gestién y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado

6. Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie: Vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Certificacion, acuerdo, documento

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Expediente que confiene la relacion de acuerdos y documentos que han
sido certificados por la Secretaria Ejecutiva, en cumplimiento a las Resoluciones emitidas por el Pleno, o bien, a peticidon
de las dreas del Instituto, para dar cumplimiento a actos o determinaciones legales solicitadas por la autoridad
competente.

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento

Administrativo X Articulo 42 fraccion Il y lll de la LGTAIP, Titulo VIII, capitulo
|, articulo 142 de la LGTAIP, Articulo 25 segundo pdrrafo
de la LTAIPQROO, Capitulo VII De la Secretaria Ejecutiva
Art. 36 frac. IV, V, VI, VI, XXVI, XXVIII del Reglamento
Interior y Condiciones generales de Trabagjo del
IDAIPQROO

Legal

Contable y Fiscal
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11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo
3 anos. Corresponde a la subserie 15.2.01 Certificacion de Acuerdos.

Administrativo
3 ainos. Corresponde a la subserie 15.2.02 Certificacién de Documentos.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental-de la serie:
Tramite 1.
Concentracion 2.
Vigencia completa =.

13. ¢La serie tiene valor histérico? Si No x
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14. Técnica de seleccion de la serie

Técnica
Eliminacion

Conservacion
Muestreo

Marcar con una X
X

15. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:

Informacion publica X. Informacion reservada

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:

Secrefaria Ejecutiva

17. Nombre y cargo
Lic. Aida Ligi

18. Nombre y
Lic. Nely C

19. Ubicacién to

to. Secretaria Ejecutiva

ble del drea productora:

Fundamento
Son documentos de cardcter administrativo que dan fe ala
relacion de acuerdos y documentos que han sido
certificados por la Secretaria Ejecutiva, en cumplimiento a
las Resoluciones emitidas por el Pleno, o bien, a peticion de
las dreas del Instituto, para dar cumplimiento a actos o
determinaciones legales solicitadas por la autoridad
competente.

. Informacién Confidencial

onsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:

Lapata. Jefe de Departamento de Seguimiento de Acuerdos.

e la Serie: Edificio principal, planta alta, oficina de la Secretaria Ejecutiva.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.15.3 Administracion del registro y admisiéon de recursos de revision.
1. Area de identificacion: Secretaria Ejecutiva
Unidad administrativa: Secretaria Ejecutiva
Nombre del drea: Departamento de Seguimiento de Acuerdos

2. Area de contexto: Pleno
Clave de la serie: 15.3 Nombre de |a serie: Administracion del registro y admision de recursos de revision.

2. Clave de la subserie 15.3.01 Nombre de la subserie  Administracion del registro y admision de recurso de revision
en materiagade Acceso a la Informacion
Clave de la subserie  15.3.02  Nombre de la subserie  Administracion del registro y admision de recurso de revision

en materia de profeccion de datos personales

3. Funcion por la cudl se genera la serie: Dar cumplimiento a lo establecido en la normatividad que nos regula, siendo
estas la LeysGeneralden Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, la Ley de
TranspafenCiaVFACCEso a la Informacion para el Estado de Quintana Roo y el Reglamento General y Condiciones
Generales dertrabajordelNIDAIPQROO, en especifico en lo senalado en los siguientes capitulos, arficulos y fracciones:
Articulo 42 fraceionINVAIRAE el L GTAIP, Titulo VIII, capitulo |, articulo 142 de la LGTAIP, Articulo 29 fracciones lll, IV, V, VIl y
Vil'de la LTAIPQROOFCapituld’ VIl De la Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. IV, VI, IX, XXVI, XXVIII del Reglamento Interior y
Condiciones generales’ec Trabajo del IDAIPQROO. Que senala que deberd administrar y tener bajo su responsabilidad
el regisiro y furAad™de |os recursos de revision.
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4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, trdmite y conclusidon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I.  Pleno
Il. Secretaria Ejecutiva
lll. Departamento de Seguimiento de Acuerdos

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién y trédmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Coordinacion Juridica y de Datos Personales

6. Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
7.  Ano de conclusion de la serie: Vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Recursos de revision, acceso a la informacion, datos personales, medio de
impugnacion, derechos, comisionado ponente, expediente, recurrente, sujeto obligado

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Expediente que contiene la relacion de recursos de revision (de acceso d
la informacion yrde datosiocersonales) que han sido interpuestos ante el Instituto, de acuerdo a lo establecido a la Ley
Estatal eRliaimMaiEncos

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento

Administrativo X Articulo 42 fraccion Il y Il de la LGTAIP, Titulo VI, capitulo
|, arficulo 142 de la LGTAIP, Articulo 25 segundo pdarrafo
de la LTAIPQROO, Capitulo VII De la Secretaria Ejecutiva
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Art. 36 frac. IV, V, VI, VII, XXVI, XXVIII del Reglamento
Interior y Condiciones generales de Trabagjo del
IDAIPQROO

Legal
Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo

3 anos. Corresponde a la subserie 15.3.01 Administracion del registro y admisidon de recurso de revision en materia de
Acceso a la Informacion.

Lineamientos técnico generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la informacion emitido por el
Sistema Nacional de Transparencia. Que senala que las sesiones del Pleno, se deben conservar en el sitio de Internet: La
informacion del ejercicio en curso y por lo menos la correspondiente a un ejercicio anterior. Aplica a: Organismos garantes
del derecho de acceso a la informacion y la proteccion de datos personales (Instituto y los de las entidades federativas)

Legal

Sibien, no c onde propiamente a Sesiones emanadas del Pleno, la administracion del Registro y turno de los Recursos
de Revisi de acceso a la informacién o de proteccidon de datos personales, tienen un turno de Comisionado
Ponente y legan a la etapa final son resueltos en Pleno, por o que se considera, pudiera homologarse a este
criterio.

rie 15.3.02 Administracion del reqgistro y admision de recurso de revision en materia de Datos

para la publicacién, homologacion y estandarizaciéon de la informacion emitido por el
ia. Que senala que las sesiones del Pleno, se deben conservar en el sitio de Internet: La
y por lo menos la correspondiente a un ejercicio anterior. Aplica a: Organismos garantes
informacién y la protecciéon de datos personales (Instituto y los de las entidades federativas)
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Si bien, no corresponde propiamente a Sesiones emanadas del Pleno, la administracion del Registro y furno de los Recursos
de Revision, sean de acceso a la informacion o de proteccion de datos personales, tienen un turno de Comisionado
Ponente y los que llegan a la etapa final son resueltos en Pleno, por lo que se considera, pudiera homologarse a este
criterio.

Legal

(Normatividad técnica o disposicion legal, arficulo, fraccion o parrafo donde se senala el fiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, artficulo, fraccion o parrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 1.
Concentracion 2.
Vigencia completa 3.

13. 3La serie tiene valor histéricoe Si No X
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14. Técnica de seleccidon de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Son documentos de cardcter administrativo que dan
fe alosrecursos de revision (de acceso alainformacion
y de datos personales) que han sido interpuestos ante
el Instituto.
Conservacion
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informacidén de la serie:
Informacién publica X. Informacidén reservada . Informacién Confidencial

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Secretaria Ejecutiva

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Aida Ligia Castro Basto. Secretaria Ejecutiva

18. Nomlbr
o lic.

nsable del drea productora:
anco Zapata. Jefe de Departamento de Seguimiento de Acuerdos.

19. Ubicacion t rie: Edificio principal, planta alta, oficina de la Secretaria Ejecutiva.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.15.4 Oficialia de partes.

1. Area de identificacién: Secretaria Ejecutiva

Unidad administrativa: Secretaria Ejecutiva

Nombre del drea: Departamento de Seguimiento de Acuerdos

2. Area de contexto: Pleno

Clave de la serie: 1S.4 Nombre de la serie: Oficialio de partes.
Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie  N/A

3. Funcion porla cual se genera la serie:

Documentoigue contiene el listado de la correspondencia recibida y turnada, en las diversas dreas del instituto. Dar
cumplimiento alo establecido en la normatividad que nos regula, siendo estas Capitulo VII De la Secretaria Ejecutiva Art.
36 frac. IV, XVI, XXVl del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, frdmite y conclusion de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Pleno
Il. Secretaria Ejecutiva
Ih:-Depariameniode Seguimicento de Acuerdos

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
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e Coordinaciones y Direcciones del propio Instituto

6. Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).

7. Ano de conclusion de la serie: Vigente.

8. Términos relacionados de la serie: documentos, solicitudes, peticiones.

9. Breve descripcidn del contenido de la serie:

Documento que contiene el listado de la correspondencia recibida y turnada, en las diversas dreas del instituto,

dando cumplimiento a lo establecido en el Capitulo VII De la Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. IV, XVI, XXVIII del

Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Capitulo VII De la Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. IV,

XVI, XXVIII del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO

Llegal
Contable y Fiscal

11. Valore
Administrativ
3 oS
(Criterio o justific

serie: (Valores Primarios)

iva por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal
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(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
e Trdmite 1.
e Concentracion 2.
¢ Vigencia completa 3.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X
14. Técnica de seleccion de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién X Son documentos administrativos que dan fe al listado de la
correspondencia recibida y turnada, en las diversas areas del
instituto eliminar la serie

Conservacion
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informaciéon de la serie:
Informacion publica X. Informacion reservada . Informacion Confidencial
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16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Secretaria Ejecutiva

17.Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Aida Ligia Castro Basto. Secretaria Ejecutiva

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Lic. Nely Concepcioén Polanco Zapata. Jefe de Departamento de Seguimiento de Acuerdos.

19. Ubicacion topogrdafica de la Serie
Edificio principal, planta alta, oficina de la Secretaria Ejecutiva.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.1S.5 Informe Anual de labores y resultados del IDAIPQROO.

1. Area de identificacién: Secretaria Ejecutiva
Unidad administrativa: Secretaria Ejecutiva
Nombre del drea: Departamento de Seguimiento de Acuerdos

2. Area de contexto: Pleno

Clave de la serie: 1S.5 Nombre de la serie: Informe Anual de labores v resultados del IDAIPQROO.
Clave de la subserie N/A  Nombre de la subserie N/A

3. Funcion porla cual se genera la serie:

Informes @nwales, de labores que confienen los resultados del Instituto. Dar cumplimiento a lo establecido en la
normatividad que nos regula, de acuerdo a lo senalado en el Capitulo VII De la Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. IV, XVIII,

XXVIII, XIX del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO vy el Articulo 31fraccion X de la
LTAIPQROO

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, frdmite y conclusidon de los asuntos o
temas alos que se refiere la serie:
. Pleno
Il. Secretaria Ejecutiva
lll. Depariameniode Seguimiento de Acuerdos
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5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tradmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Coordinaciones y Direcciones del propio Instituto

6. Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie: Vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Informe, acciones, actividades, capacitacion, vinculacion, denuncias, derecho de
acceso a la informacion, proteccion de datos personales, recursos de revision, denuncias por incumplimiento,
sesiones

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Informes anuales de labores, donde se da cuenta de las acciones que
desarrolla el Instituto en el cumplimiento de lo establecido en la normatividad que nos rige, Capitulo VII De la Secretaria
Ejecutiva Art. 36 frac. IV, XVIII, XXVIII, XIX del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.
Articulo 3dffaiccion X de la LTAIPQROO.

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento \

Administrativo X Articulo 42 fraccion Il y Il de la LGTAIP, Titulo VI,
capitulo |, arficulo 142 de la LGTAIP, Articulo 25
segundo parrafo de la LTAIPQROO, Capitulo VIl De la
Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. IV, V, VI, VI, XXVI,
XXVII del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO

legal

Contable y Fiscal



m GESTION
DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

é anos. Lineamientos técnico generales para la publicacién, homologacion y estandarizacion de la informacion emitido
por el Sistema Nacional de Transparencia, que senala que se deberd conservar en el sitio de Internet: informacién del
ejercicio en curso y la correspondiente a dos ejercicios anteriores Aplica a: todos los sujetos obligados

Legal.

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

Fiscal o contable.

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
o Tramite 1.
e Concentracion 5.
¢ Vigencia completa ¢.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si X No
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14. Técnica de seleccidn de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion X Contiene la informacién anual de las acciones desarrolladas

por el Instituto para el cumplimiento de sus funciones.

Mvuestreo

15. Condiciones de acceso a la informaciéon de la serie:

Informacién publica X Informacién reservada . Informacién Confidencial
16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Secretaria Ejecutiva

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Aida Ligia Castro Basto. Secretaria Ejecutiva

18. Nombre y
e lic.

nsable del drea productora:
lanco Zapata. Jefe de Departamento de Seguimiento de Acuerdos.

19. Ubicacion erie: Edificio principal, planta alta, oficina de la Secretaria Ejecutiva.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.15.6 Registro de acuerdos de Recursos de Revision.
1. Area de idenfificacion: Secretaria Ejecutiva

Unidad administrativa: Secretaria Ejecutiva

Nombre del drea: Departamento de Seguimiento de Acuerdos

2. Area de contexto: Pleno

Clave de la serie: 15.6 Nombre de |la serie: Registro de acuerdos de Recursos de Revision.
Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie N/A

3. Funcion porla cual se genera la serie:

Documentoigue contiene los registros de acuerdos de los recursos de revision. Dar cumplimiento a lo establecido en la
normatividad gue nos regula, de acuerdo a lo senalado en el Capitulo VII De la Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. IV, IX,
XXVIII del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO. Capitulo lll, Articulo 74, fraccion ll, inciso
G de la LGTAIP. Ariicul@i225iracciones lIl, IV, V, VI y VIl de la LTAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, frdmite y conclusion de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
. Pleno
Il. Secretaria Ejecutiva
lll. Depariameniode Seguimiento de Acuerdos
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5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Coordinacion Juridica y de Datos Personales

6. Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie: Vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Recurso, inconformidad, recurrente, sujeto obligado, interposicion

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Documento que confiene los registros de acuerdos de |os recursos de
revision. Dar cumplimiento a lo establecido en la normatividad que nos regula, de acuerdo a lo senalado en el Capitulo
VIl De la Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. IV, IX, XXVIII del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO. Capitulo I, Articulo 74, fraccion ll, inciso G de la LGTAIP. Articulo 29 fracciones lll, IV, V, VI y VIl de la
LTAIPQROO.

10. Tipologia documental: Administrativo y legal.
Valor Marque con una X Fundamento

Administrativo X Capitulo VII De la Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. IV,
IX, XXVIII del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO. Capitulo Il
Articulo 74, fraccién lll, inciso G de la LGTAIP. Articulo
29 fracciones i, 1V, V, VI y VIl de la LTAIPQROO

_‘

Contable y Fiscal

e Picor
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11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo

3 anos
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal.

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

Fiscal o contable.

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se sehala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).
12. Vigencia documental de la serie:

e Trdmite 1.

e Concentracion 2.

¢ Vigencia completa 3.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacidn X Son documentos administrativos que contienen contiene los
registros de acuerdos de los recursos de revision.

Conservacion
Muestreo
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15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacion publica X. Informacioén reservada . Informacion Confidencial

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Secretaria Ejecutiva

17.Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Aida Ligia Castro Basto. Secretaria Ejecutiva

18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Lic. Nely Concepcidén Polanco Zapata. Jefe de Departamento de Seguimiento de Acuerdos.

19. Ubicacion topogrdafica de la Serie: Edificio principal, planta alta, oficina de la Secretaria Ejecutiva.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.25.1 Asistencia y Defensa Legal de IDAIPQROO.
1. Area de identificacién: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Direccion Consulfiva y de lo Contencioso
Nombre del drea: Direccion Consultiva y de lo Contencioso

Area de contexto: Coordinacién Juridica y de Datos Personales
2. Clave de la serie: 2S8.1 Nombre de la serie: Asistencia y Defensa Legal de IDAIPQROO.
Clave delasubserie 25.1.01 Nombre de la subserie Defensa y Asesoria Legal del IDAIPQROO ante instancias judiciales,
administrativas y del trabajo.
Clave de la subserie 25.1.02 Nombre de la subserie Asistencia Legal y Juridica al Pleno, Comisionados y demds Areas
del IDAIPQREOO.

3. Funcion por la cual se genera la serie: Articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 21
de la Consfitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo; artficulos 29 fracciones |, Il y XLIX 'y 31 fracciones
| y XI de la Ley.de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica para el Estado de Quintana Roo; articulo 102
fracciones |, I, IX.\y XVIl de,la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado
de Quintana Roo y articulos 12 fracciones I, Il y XL, 26 fraccion XXII, 41 fracciones |, XXVI 'y XXXV, 42 fracciones |, lll, IX, X
y XXIV, 83 fracciones I, XXIV, XXXI 'y XLVIl y 54 fracciones |, VII, X y XV del Reglamento Interior y Condiciones Generales
de Trabajo delInsiituio de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.
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4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, frdmite y conclusion de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
|. Secretaria Ejecutiva
Il. Direccidén Consultiva y de lo Contencioso
lll. Direccidon de Medios de Impugnacion

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestiéon y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Departamento de Seguimiento de Acuerdos de la Secretaria Ejecutiva
e Coordinacion Administrativa

6. Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie vigente

8. Términos relacionados de la serie: juicio, civil, laboral, mercantil, penal, denuncia, queja, admision, desechamiento,
prevencion, sobreseimiento, audiencia, vista, contestacion, conciliacion.

9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie confiene las constancias de las diligencias de los procesos notificados en contra del IDAIPQROO en las que se
resguardan y. conservan las contestaciones a dichos procesos, asi como las actuaciones que deriven de los mismos.
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10. Tipologia documental: Legall
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo

Legal X Articulos 26, 31 fracciones IX y Xl de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Quintana Roo; articulos 26 fraccion
I; 41 fraccidén |, 42 fracciones |, lll y XXIV; 53 fracciones
l, XXIV y XLVII; y 54 fracciones I, VII, X y XV del
Reglamento Interior y Condiciones Generales de
Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.

Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
. (Criterio o justificacion administrativa

por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal
2 anos. Se n virtud de que no se generd informacion en la subserie, es decir, no hay procesos abiertos
ante insta istrativas y del trabajo.

(Disposicion leg n o padrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion

o vigencia docu

Fiscal o contable
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(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en anos el fiempo de vida del expediente.
e Trdmite 1.
e Concentracion 1.
¢ Vigencia completa 2.

13. sLa serie tiene valor historico? Si No X

14. Técnica de seleccidon de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién
Conservacion
Muestreo X Tesis Aislada 174229, emitida por la Suprema Corte de Justicia de
la Nacion,

Titulada: “MAGISTRADOS Y JUECES. ELEMENTOS QUE SE DEBEN
CONSIDERAR PARA DETERMINAR LA EXISTENCIA DE LA
RESPONSABILIDAD POR DILACION EN EL DICTADO DE
SENTENCIAS”

15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacion publica N/A. Informacién reservada N/A. Informacion Confidencial N/A. (LINEAMIENTOS)
NO SE GENERO INFORMACION EN ESTA SUBSERIE.

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccién Consultiva y de lo Contencioso
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17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. José Antonio Medina Gasca.- Director Consultivo y de lo Contencioso

18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Lic. Dafne De los Angeles Gonzalez Castillo. -Directora de Ponencia

19. Ubicacion topogrdafica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de |la Direccion de lo Consulfiva y de lo
Contencioso.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.25.1 Asistencia y Defensa Legal de IDAIPQROO.
1. Area de identificacién: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Direccion Consultiva y de lo Contencioso
Nombre del drea: Direccion Consultiva y de lo Contencioso

Area de contexto: Coordinacién Juridica y de Datos Personales
2. Clave de la serie: 2S.1 Nombre de la serie: Asistencia y Defensa Legal de IDAIPQROO.
Clave delasubserie 2S.1.01 Nombre de la subserie Defensa y Asesoria Legal del IDAIPQROO ante instancias judiciales,
administrativas y del trabajo.
Clave de la subserie  25.1.02 Nombre de la subserie Asistencia Legal y Juridica al Pleno, Comisionados y demds Areas
del IDAIPQREOO.

3. Funcion por la cual se genera la serie: Articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 21
de la Consfitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo; articulos 29 fracciones |, Il y XLIX y 31 fraccion
| de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica para el Estado de Quintana Roo; articulo 102 fracciones
I, 11, IX'y XVl de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana
Roo y articulos 12 fracciones II, Ill y XL, 26 fraccion XXII, 41 fracciones |, XXVI y XXXV, 42 fracciones |, IX, X y XXIV, 53
fracciones I XXIV, XXXI v XLVI vy 54 fracciones |, VII, X y XV del Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo
del Instifuto de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.
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4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, frdmite y conclusion de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:

I. Direccién Consultiva y de lo Contencioso
Il. Direccion de Medios de Impugnacion
lll. Direccién de Ponencia

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestiéon y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Secretaria Ejecutiva.

e Unidad de Transparencia

e Coordinacion de Vinculacion.

e Coordinacion de Capacitacion.
e Coordinacion Administrativa.

6. Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: asesoria y asistencia legal, contratos, convenios, recursos de revision, sujetos

obligadeos, capacitacion, obligaciones de fransparencia, proteccion de datos personales

9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie contiene la asistencia legal vy juridica realizada al Pleno, Comisionados y demds dreas del IDAIPQROO.
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10. Tipologia documental: Legall
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo
Legal X Articulos 42 fraccidén X, 53 fracciones XXIV y XXXy 54

fracciones X y XV del Reglamento Interior y
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de
Acceso a la Informacion y Proteccidon de Datos
Personales de Quintana Roo.

Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo
. (Criterio o justificacion administrativa

por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal
3 anos. Se establecié dos anos en virtud de que se trata de una actividad administrativa que cubre todo un ejercicio
(anual) y por lo tanto durard un ano en frdmite y un ano en el drea de concentracion.

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en anos el tiempo de vida del expediente.
e Trdmite 1.
e Concenfracion 2.
¢ Vigencia completa 3.

13. sLa serie fiene valor historico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Documentos que muestran una actividad operativa al interior
de la Coordinacién Juridica. Articulo 56 fracciéon V del
Reglamento Interior y condiciones de trabajo del IDAIPQROO.
Conservacion
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacion publica X. Informacién reservada Informacion Confidencial

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direcciéon Consuliivaly de lo Contencioso

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. José Antonio Medina Gasca.- Director Consultivo y de lo Contencioso

18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Lic. Dafne De los Angeles Gonzalez Castillo. -Directora de ponencia
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.25.2 Recurso de Revision

1. Area de identfificacién: Secretaria Ejecutiva y Coordinacién Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Direccion Consultiva y de lo Contencioso
Nombre del drea: Direccion Consultiva y de lo Contencioso

Area de contexto: Coordinacion Juridica y de Datos Personales

2. Clave de la serie: 25.2 Nombre de la serie: Recurso de Revision
Clave de la subserie 25.2.01  Nombre de la subserie Recursos de revision del Derecho de Acceso a la Informacion.
Clave de la subserie 25.2.02  Nombre de la subserie  Recursos de revision de Proteccion de Datos Personales.

3. Funcidn porla cual se genera la serie: Arficulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; arficulo 21
de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo; arficulos 142 al 158 de la Ley General de
Transparéncialy Acceso a la Informacién Publica; articulos 29 fracciones lll, VI'y XLIX, 31 fracciones V y Xll y 168 al 191
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo y articulos 3, 12
fracciones IV v V)26 fraccion V, 41 fraccidon XXXV, 42 fracciones Il 'y XXIV, 53 fracciones XLIII y XLVII y 54 fracciones I, Il
IV, V, VI y XV ento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacién y
Profeccic nales de Quintana Roo.

Artie@lo 6 olitica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 21 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Sobe 00; arficulos 103 al 116 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos O 102 fracciones IV, V y VI y 106 al 135 de la Ley de Proteccidon de Datos Personales en
Posesion de Su gados para el Estado de Quintana Roo; articulos 29 fraccion XLIX y 31 fracciones V y Xl de la
Ley de Transp ciay Acceso ala Informacién PUblica para el Estado de Quintana Roo vy articulos 3, 12 fracciones IV

y V, 41 fraccion XXXV, 42 fracciones Il y XXIV, 53 fracciones XLl y XLVIl y 54 fracciones I, IlIl, IV, V, VI y XV del Reglamento
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Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales
de Quintana Roo

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, frdmite y conclusion de los asuntos o
temas a los que se refiere |a serie:
I. Direccién Consultiva y de lo Contencioso
Il. Direccion de Medios de Impugnacion
lll. Direccién de Ponencia

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestiéon y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Secretaria Ejecutiva

e . Direcciéon de Tecnologias de la Informacién

e Departamento de Seguimiento de Acuerdos de la Secretaria Ejecutiva
6. Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).

7. Ano de conclusion serie vigente.

serie: Recursos de Revision, resoluciones, admision, desechamiento, prevencion,
ista, contestacion al recurso.

o de la serie:
e Revisidn en Materia del Derecho de Acceso a la Informacién y los Recursos de Revisidon
de Datos Personales.
ental: Legal
Valor Marque con una X Fundamento

9. Breve descri
Esta serie contien
en Materia de Pro
10. Tipologia doc
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Administrativo
Legal X Articulo 29 fraccion lll de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
PUblica para el Estado de Quintana Roo y articulo
12 fraccion IV del Reglamento Interior vy
Condiciones Generales de Trabajo del Instfituto
de Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales de Quintana Roo.

Contable y Fiscal
11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo
. (Criterio o justificacion administrativa

por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal
7 anos. Se senala el hechi de que se debe considerar de conformidad a lo establecido en la Tesis Aislada 174229, emitida

por la Suprema C ticia de la Nacion,

Titulada:s *MAGISTRADOS Y JUECES. ELEMENTOS QUE SE DEBEN CONSIDERAR PARA DETERMINAR LA EXISTENCIA DE LA
RESPONSABILIDAD POR DILACION EN EL DICTADO DE SENTENCIAS”, en donde dice a la lefra lo siguiente: “... si bien es cierto
que en los ordenamientos, por lo general, estd previsto un plazo para que los funcionarios judiciales emitan las resoluciones
correspondientes, también lo es que para determinar si existe responsabilidad administrativa a cargo del funcionario
judicial, por la inobservancia del mismo, se deben tomar en cuenta necesariomente, entre ofras, las siguientes
circunstancias: 1) El nUmero de asuntos que ingresaron; 2) Los egresos; 3) El remanente; 4) La complejidad de los asuntos;
5) Las condiciones particulares en que se presta el servicio jurisdiccional, incluyendo las circunstancias personales del
funcionario (como pueden ser si ha solicitado licencias o incapacidades médicas, o si ha sido comisionado para atender
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asuntos ajenos a su funcion judicial), asi como las materiales (como si cuenta o no con personal suficiente, si se le ha
provisto oportunamente o no de los elementos o instrumentos de oficina, tales como equipo de computo y papeleria); y
6) Las condiciones propias del proceso en cada juicio (verbigracia, el problema juridico planteado, la mayor o menor
dificultad para integrar el expediente, el nUmero de fojas o tomos de que consta, el nUmero de pruebas ofrecidas o 1os
recursos inferpuestos).

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en anos el fiempo de vida del expediente.
e Tramite 3.
e Concentracion 4.

13. sLa ser 2 Si X No

14. Técnica de seleccidon de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
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Eliminacion
Conservacion
Muestreo X Por acuerdo (pendiente de elaborar por el Grupo

Interdisciplinario). Articulo 42 fraccion Il y 54 fracciones I, 1II,
IV, V, VI y XV del Reglamento Interior y Condiciones
Generales de Trabgjo del Instituto de Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales de Quintana
Roo.

15. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:
Informacion publica X. Informacion reservada X. Informacion Confidencial X.
Nota: Articulo 61 fracciones X, Xl de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion para el Estado de Quintana Roo.

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccion Consultiva y de lo Contencioso

17. Nombre y cargo delresponsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
o Lic. Jose AntoniotMedina Gasca.- Director Consultivo y de lo Contencioso

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
s Lic. DafheBelossAngeles Gonzalez Castillo.-Directora de Ponencia

19. Ubicacion topografica de la Serie Edificio principal, planta baja, oficina de la Direccion de lo Consultiva y de lo
Contencioso.
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Anexo 1
Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.2S.2 Recurso de Revisidon
1. Area de identificacién: Secretaria Ejecutiva y Coordinacién Juridica y de Datos Personales

Unidad administrativa: Direccion Consultiva y de lo Contencioso

Nombre del drea: Direccion Consultiva y de lo Confencioso

Area de contexto: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
2. Clave de la serie: 2S.2 Nombre de la serie: Recurso de Revision

Clave de la subserie 25.2.01 Nombre de la subserie Recursos de revision del Derecho de Acceso a la Informacion.

Clave de la subserie 25.2.02 Nombre de la subserie  Recursos de revision de Proteccion de Datos Personales.

3. Funcion porla cual se genera la serie: Articulo 6 de la Consfitucion Polifica de los Estados Unidos Mexicanos; arficulo 21
de la @onstitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo; articulos 103 al 116 de la Ley General de
Profeccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; articulo 102 fracciones IV, V 'y VIy 106 al 135 de la
Ley de Proteccion deatos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo; articulos 29
frageion XLIX e8I ffaccienes V vy Xll de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de
Quintana ROV EFICUIOs S, 12 fracciones IV y V, 41 fraccion XXXV, 42 fracciones Il y XXIV, 53 fracciones XLIIl y XLVII y 54
fraccioRESHEIEIV AVGVINXN del Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la
Inferfacion¥aRfoteccion desDatos Personales de Quintana Roo

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, trdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Direccion Consultiva y de lo Contencioso
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Il. Direccion de Medios de Impugnacion
lll. Direccion de Ponencia

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Secretaria Ejecutiva

e Direccion de Tecnologias de la Informacién

¢ Departamento de Seguimiento de Acuerdos de la Secretaria Ejecutiva
6. Fechas extremas de la serie de 2018 (ano) a vigente (ano).

7. Ano de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Recursos de Revision, resoluciones, admision, desechamiento, prevencion,
sobreseimi , audiencia, vista, contestacion al recurso, conciliacion.

n del contenido de la serie: Esta serie contiene los Recursos de Revision en Materia del Derecho de
i®n y los Recursos de Revision en Materia de Proteccidén de Datos Personales.

Marque con una X Fundamento

Administrativo
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Legal X Arficulo 102 fracciones IV, Vy VI y 106 al 135 de
la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de
Quintana Roo vy articulo 12 fraccion IV del
Reglamento Interior y Condiciones Generales
de Trabajo del Instituto de Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales
de Quintana Roo.

Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo
. (Criterio o justificacion administrativa

por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

/ anos. Se senala el hecho de que se debe considerar de conformidad a lo establecido en la Tesis Aislada 174229, emitida
por la Suprema Corfe de Justicia de la Nacion,

Titulada: *MAGISTRADOS Y JUECES. ELEMENTOS QUE SE DEBEN CONSIDERAR PARA DETERMINAR LA EXISTENCIA DE LA
RESPONSABILIDAD POR DILACION EN EL DICTADO DE SENTENCIAS”, en donde dice a la letra lo siguiente: “... si bien es cierto
gue en los ordenamientos, por lo general, estd previsto un plazo para que los funcionarios judiciales emitan las resoluciones
correspondientes, también lo es que para determinar si existe responsabilidad administrativa a cargo del funcionario
judicial, por la inobservancia del mismo, se deben tomar en cuenta necesariomente, entre ofras, las siguientes
circunstancias: 1) El nUmero de asuntos que ingresaron; 2) Los egresos; 3) El remanente; 4) La complejidad de los asuntos;
5) Las condiciones particulares en que se presta el servicio jurisdiccional, incluyendo las circunstancias personales del
funcionario (como pueden ser si ha solicitado licencias o incapacidades médicas, o si ha sido comisionado para atender
asuntos ajenos a su funcion judicial), asi como las materiales (como si cuenta o no con personal suficiente, si se le ha
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provisto oportunamente o no de los elementos o instrumentos de oficina, tales como equipo de coémputo y papeleria); y
6) Las condiciones propias del proceso en cada juicio (verbigracia, el problema juridico planteado, la mayor o menor
dificultad para integrar el expediente, el nUmero de fojas o tomos de que consta, el nUmero de pruebas ofrecidas o los
recursos inferpuestos).

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, artficulo, fraccion o parrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en anos el fiempo de vida del expediente.
e Trdmite 3.
e Concentracion 4.
¢ Vigencia completa 7.

13. sLa serie tien ico? Si X No

14. Técnica de sele de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento

Eliminacion
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Conservacioén
Muestreo X Por acuerdo (pendiente de elaborar por el Grupo
Interdisciplinario) Articulo 42 fracciéon Il y 54 fracciones I, lll,
IV, V, VI y XV del Reglamento Interior y Condiciones
Generales de Trabagjo del Instituto de Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales de Quintana
Roo.

15. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:
Informacion publica X. Informacion reservada X. Informacion Confidencial X.
Nota: Articulo 61 fracciones X, XI de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion para el Estado de Quintana Roo.

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
DirecciomiConsultiva y de lo

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
o Lic. Jose Anftonioduedina Gasca.- Director Consultivo y de lo Contencioso

18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
o LiesDafnePedosAngeles Gonzalez Castillo.- Directora de Ponencia

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de |la Direccion de lo Consultiva y de lo
Contencioso.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.25.3 Recurso de Inconformidad

1. Area de identificacién: Secretaria Ejecutiva y Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Direccion de Medios de Impugnacion
Nombre del drea: Direccion de Medios de Impugnacion

Area de contexto: Coordinacién Juridica y de Datos Personales
2. Clave de la serie: 28.3 Nombre de la serie: Recurso de Inconformidad
Clave de la subserie 25.3.01 Nombre de la subserie Afencion y seguimiento a los recursos de inconformidad.

3. Funcioén por la cual se genera la serie: Articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 21
de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo; arficulos 159 al 180 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; articulos 94 al 102 y 117 al 129 de la Ley General de Proteccién de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; articulos 29 fraccion XLIX 'y 31 fraccion Xl de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informagcion PUblica para el Estado de Quintana Roo y articulos 26 fraccion |y IV, 41 fraccidn XXXV, 42
fracciones IV y XXIV, 53 fraccion XLVII y 57 fracciones |, I, lll, IV, VIII, IX, X y XI del Reglamento Interior y Condiciones
Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccidn de Datos Personales de Quintana Roo.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:

l. Direccion de Medios de Impugnacion
Il. Direccion Consultiva y de lo Contencioso
lll. Direcciéon de Ponencia
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5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Secretaria Ejecutiva

e Direcciéon de Tecnologias de la Informacién

e Departamento de Seguimiento de Acuerdos de la Secretaria Ejecutiva
6. Fechas extremas de la serie de 2016 (ano) a vigente (ano).

7. Ano de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Recursos de Inconformidad, resoluciones, admision, desechamiento, prevencion,
sobreseimiento, vista, contestacion al recurso, informe

9. Breve descripcién del contenido de la serie:
Esta serie contiene los expedientes en los que consta la atencidon y seguimiento a los recursos de inconformidad
presentados ante el INAI, en contra del IDAIPQROO.

Marque con una X Fundamento
Administrativo

_— X Articulos 159 al 180 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica;
articulos 94 al 102y 117 al 129 de la Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de

Sujetos Obligados

Contable y Fiscal
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Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno o hasta fres).

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
. (Criterio o justificacion administrativa

por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

3 anos. Se senala que no existe articulo, fraccidon o pdrrafo donde se establezca el tiempo que determine el plazo de
conservacion. Sin embargo, se senala el hecho de que se debe considerar de conformidad a lo establecido en la Tesis
Aislada 174229, emitida por la Suprema Corte de Justicia de la Nacién,

Titulada: “MAGISTRADOS Y JUECES. ELEMENTOS QUE SE DEBEN CONSIDERAR PARA DETERMINAR LA EXISTENCIA DE LA
RESPONSABILIDAD POR DILACION EN EL DICTADO DE SENTENCIAS”, en donde dice a la letra o siguiente: “... si bien es cierto
que en los ordenamientos, por lo general, estd previsto un plazo para que los funcionarios judiciales emitan Ias resoluciones
correspondientes, también lo es que para determinar si existe responsabilidad administrativa a cargo del funcionario
judicial, por la inobservancia del mismo, se deben tomar en cuenta necesariamente, entre otras, las siguientes
circunstancias: 1) El nUmero de asuntos que ingresaron; 2) Los egresos; 3) El remanente; 4) La complejidad de los asuntos;
5) Las condiciones particulares en que se presta el servicio jurisdiccional, incluyendo las circunstancias personales del
funcionario (como pueden ser si ha solicitado licencias o incapacidades médicas, o si ha sido comisionado para atender
asuntos ajenos a su funcion judicial), asi como las materiales (como si cuenta o no con personal suficiente, si se le ha
provisto oportunamente o no de los elementos o instrumentos de oficina, tales como equipo de cdmputo y papeleria); y
6) Las condiciones propias del proceso en cada juicio (verbigracia, el problema juridico planteado, la mayor o menor
dificultad para integrar el expediente, el nUmero de fojas o tomos de que consta, el nUmero de pruebas ofrecidas o los
recursos inferpuestos)...

Lo anterior en virtud de que no es posible determinar cudnto debe durar el plazo de conservaciéon de un archivo legal,
como lo son los recursos de inconformidad, los cuales son sustanciados por el INAI, por o que el presente sujeto obligado
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ademds de que también debe considerarse si el recurrente interpone algin medio de impugnacién, circunstancias que
determinan los tiempos que pueden durar un archivo en tfrdmite o en concentracion.

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se sefala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de |a serie:

(Determine en anos el tiempo de vida del expediente.
e Tramite 1.
e Concentraciéon 2.
e Vigencia completa 3.

13. 3La serie tiene valor histérico? Si X No

14. Técnica de seleccion-de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
~ Eliminacién
Conservacion
Muestireo X Por acuerdo (pendiente de elaborar por el Grupo

Interdisciplinario) Articulo 42 fraccion Il y 54 fracciones |I, lll,
IV, V, VI y XV del Reglamento Interior y Condiciones
Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la
Informacién y Proteccidon de Datos Personales de Quintana
Roo.
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15. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:
Informacion publica X. Informacion reservada X. Informacion Confidencial X.
Nota: Articulo 61 fracciones X, Xl de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion para el Estado de Quintana Roo.

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccion de Medios de Impugnacion

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Jorge Mario Canul Tuz. - Director de Medios de Impugnacion.

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
e Lic. Jorge Mario Canul Tuz. - Director de Medios de Impugnacion.

19. Ubicacion topografica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Direccion de Medios de Impugnacion.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.25.4 Expediente de Tramite de Amparo
1. Area de identificacién: Secretaria Ejecutiva y Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Direccion de Medios de Impugnacion
Nombre del drea: Direccion de Medios de Impugnacion

Area de contexto: Coordinacién Juridica y de Datos Personales
2. Clave delaserie: 254 Nombre de la serie Expediente de Tradmite de Amparo
Clave de la subserie 25.4.01 Nombre de la subserie Aftencion y seguimiento a los juicios de amparo

3. Funcién por la cual se genera la serie: Articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo
21 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo; articulos 29 fraccion XLIX y 31 fraccion V
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica para el Estado de Quintana Roo y articulos 42 fracciones
I, VIl y XXIV, 53 fraccion XLVIl y 57 fracciones |, IV, V, VI, IX, X y XI del Reglamento Interior y Condiciones Generales de
Trabajo del Instifuto de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, tramite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:

. Direccion de Medios de Impugnacion
ll. Direccion €onsultiva y de lo Contencioso
lil. Direcciéon de Ponencia
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5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Departamento de Seguimiento de Acuerdos de la Secretaria Ejecutiva
6. Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: juicio de amparo, resoluciones, admision, desechamiento, prevencion,
sobreseimiento, vista, audiencia, informe previo, informe justificado.

9. Breve descripcidon del contenido de la serie: Esta serie contiene los expedientes en los que consta la atencion y
seguimiento a los juicios de amparo antfe el Poder Judicial de la Federacion

10. Tipologia documental: Legal

Valor Marque con una X Fundamento

Administrativo

X Articulos 29 fracciéon XLIX y 31 fraccidén V de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon PuUblica
para el Estado de Quintana Roo vy articulos 42
fracciones I, VIl y XXIV, 53 fraccién XLVIIl y 57
fracciones I, IV, V, VI, IX, X y XI del Reglamento
Interior y Condiciones Generales de Trabajo del
Instituto de Acceso a la Informacidén y Proteccién de
Datos Personales de Quintana Roo

Contable y Fiscal
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Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno o hasta fres).

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
. (Criterio o justificacion administrativa

por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

3 anos. Se senala que no existe articulo, fraccidén o pdrrafo donde se establezca el tiempo que determine el plazo de
conservacion. Sin embargo, se senala el hecho de que se debe considerar de conformidad a lo establecido en la Tesis
Aislada 174229, emitida por la Suprema Corte de Justicia de la Nacién,

Titulada: “MAGISTRADOS Y JUECES. ELEMENTOS QUE SE DEBEN CONSIDERAR PARA DETERMINAR LA EXISTENCIA DE LA
RESPONSABILIDAD POR DILACION EN EL DICTADO DE SENTENCIAS”, en donde dice a la letra lo siguiente: “... si bien es cierto
gue en los ordenamientos, por lo general, estd previsto un plazo para que los funcionarios judiciales emitan las resoluciones
correspondientes, también lo es que para determinar si existe responsabilidad administrativa a cargo del funcionario
judicial, por la inobservancia del mismo, se deben tomar en cuenta necesariomente, entre ofras, las siguientes
circunstancias: 1) El nUmero de asuntos que ingresaron; 2) Los egresos; 3) El remanente; 4) La complejidad de los asuntos;
5) Las condiciones particulares en que se presta el servicio jurisdiccional, incluyendo las circunstancias personales del
funcionario (como pueden ser si ha solicitado licencias o incapacidades médicas, o si ha sido comisionado para atender
asuntos ajenos a su funcion judicial), asi como las materiales (como si cuenta o no con personal suficiente, si se le ha
provisto oportunamente o no de los elementos o instrumentos de oficina, tales como equipo de coémputo y papeleria); y
6) Las condiciones propias del proceso en cada juicio (verbigracia, el problema juridico planteado, la mayor o menor
dificultad para integrar el expediente, el nUmero de fojas o tomos de que consta, el niUmero de pruebas ofrecidas o los
recursos inferpuestos)...

Lo anterior en virtud de que no es posible determinar cudnto debe durar el plazo de conservacion de un archivo legal,
como lo son los recursos de inconformidad, los cuales son sustanciados por el INAI, por lo que el presente sujeto obligado
ademds de que también debe considerarse si el recurrente interpone algun medio de impugnacion, circunstancias que
determinan los tiempos que pueden durar un archivo en trdmite o en concentracion.
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(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se sefala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion

o vigencia documental).
(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se sefala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion

o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en anos el tiempo de vida del expediente.
e Tramite 1.
e Concentraciéon 2.
e Vigencia completa 3.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si X No

14. Técnica de seleccidn de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion
Muestreo X Por acuerdo (pendiente de elaborar por el Grupo
Interdisciplinario) Articulo 42 fraccion Il y 54 fracciones I, Il, 1V,

V, VI y XV del Reglamento Interior y Condiciones Generales
de Trabagjo del Instituto de Acceso a la Informaciéon y
Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.
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15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacion publica X. Informacién reservada X. Informacion Confidencial X.
Nota: Articulo 61 fracciones X, XI de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion para el Estado de Quintana Roo.

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direcciéon de Medios de Impugnacion

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Jorge Mario Canul Tuz. - Director de Medios de Impugnacion.

18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Lic.Jorge Mario Canul Tuz. - Director de Medios de Impugnacion.

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Direccion de Medios de Impugnacion.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.25.5 Normatividad Institucional.

1. Area de identificacién: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Nombre del drea: Coordinacion Juridica y de Datos Personales

Area de contexto: Coordinacién Juridica y de Datos Personales
2. Clave de la serie: 28.5 Nombre de la serie: Normatividad Insfitucional.
Clave de la subserie 25.5.01 Nombre de la subserie Andlisis del marco juridico vigente y aplicable al interior del
IDAIPQROO.
Clave de la subserie  25.5.02 Nombre de la subserie. Formulacion de proyectos de actualizacion de la normatividad
aplicable:
Clave de la subserie  25.5.03 Nombre de la subserie Iniciativas de armonizacion de las disposiciones legales.
Clave de la subserie  25.5.04 Nombre de la subserie Formular, revisar, validar y dar seguimiento a los convenios.

3. Funcion por la cual se genera la serie: Arficulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 21
de la Consfitucion Polificardel Estado Libre y Soberano de Quintana Roo; articulos 29 fracciones |, XI, XiI, XIII, XXXV, XLIII
y XLIX yi31 fraccion Xl de laLey de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de Quintana Roo;
articulo 102 fracciones lll, XVhy XXX de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para
el Estado de Quintana Roo y articulo 4, 12 fracciones I, XI, XXVII, XLy XLVI, 26 fraccién VI, Xlll y XIV 41 fracciones VI, XV
y XXXV, 42 fracciones X, XILXI, X1V, XV, XVI, XIX del Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto
de Acceso a la Informacion vy Proteccidon de Datos Personales de Quintana Roo.
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4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, frdmite y conclusion de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Il. Direcciéon de lo Consultivo y de lo Contencioso

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Secretaria Ejecutiva.
e Coordinacién de Vinculacion.
e Unidad de Transparencia.

6. Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie Vigente.

8. Términos relacionados de la serie:, marco juridico, proyectos de normatividad, disposiciones legales, convenios de
colaboraciéon, convenios de coordinacion, ley, reglamento interior, constitucién, ley general, ley local, lineamientos,
criterios, codigos, acuerdos.

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

Esta serie confiene ellmarco juridico y aplicable al interior del IDAIPQROO; la formulacion de proyectos de actualizacion
de la normatividad aplicable; iniciativas de armonizacién de las disposiciones legales, asi como la revision, validacion y
seguimiento a lesi€onvenios redlizados en el IDAIPQROO.
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10. Tipologia documental: ADMINISTRATIVO
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X arficulos 29 fracciones |, XI, XlI, XIlI, XXXV, XLIl y XLIX
y 31 fraccion Xl de la Ley de Transparencia vy
Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de
Quintana Roo; articulo 102 fracciones lll, XVI y XXX
de la Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de
Quintana Roo y articulo 4, 12 fracciones Il, XI, XXVII,
XLy XLVI, 26 fraccion VI, Xlll 'y XIV 41 fracciones VI,
XV y XXXV, 42 fracciones X, XII, Xlll, XIV, XV, XVI, XIX
del Reglamento Interior y Condiciones Generales
de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.

Legal X articulos 29 fracciones I, XI, XlI, Xlll, XXXV, XLl y XLIX
y 31 fraccion Xl de la Ley de Transparencia vy
Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de
Quintana Roo; articulo 102 fracciones lll, XVI y XXX
de la Ley de Proteccidon de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de
Quintana Roo y articulo 4, 12 fracciones Il, XI, XXVII,
XLy XLVI, 26 fracciéon VI, Xl 'y XIV 41 fracciones VI,
XV y XXXV, 42 fracciones XI, XII, XIlI, XIV, XV, XVI, XIX
del Reglamento Interior y Condiciones Generales
de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacién
y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo

Contable y Fiscal



m GESTION
DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

En el caso de la normatividad, el tiempo definido es en funcion de la consulta de esta.

En el caso de los convenios y acuerdos, la conservacion es en funcion de la vigencia que en los mismos, se haya
determinado.

. (Criterio o justificacion administrativa

por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

Articulo 41 fraccion IX

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o -disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de |a serie:

(Determine en anos el fiempo de vida del expediente.
e Tramite 3.
e Concenfracion 3.
¢ Vigencia completa é.
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13. sLa serie tiene valor histérico? Si X No

14. Técnica de seleccidon de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion
Muestreo X Por acuerdo (pendiente de elaborar por el Grupo

Interdisciplinario).
15. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:
Informacién publica X. Informacidén reservada . Informacién Confidencial
16. Nombre del darea responsable donde se localiza la serie: Coordinacion Juridica y de Datos Personales

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Marcos Kennedy Mayo Baeza.- Coordinador Juridico y de Datos Personales

18. Nombre y cargo d onsable del area productora:

0. — Directora de Ponencia.

19. Ubicac Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Coordinacion.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQRO0.25.6 Emision de dictdmenes y opiniones de su competencia requerida por el Pleno,
Comisionados y/o Secretaria Ejecutiva.
1. Area de identificacion: Coordinacion Juridica y de Datos Personales

Unidad administrativa: Coordinacion Juridica y de Datos Personales

Nombre del drea: Direccion Consultiva y de lo Contencioso

Area de contexto: Coordinacién Juridica y de Datos Personales

2. Clave delaserie:  25.6 Nombre de la serie: Emision de dictdmenes y opiniones de su competencia requerido
por el Pleno, Comisionados y/o Secretaria Ejecutiva.
Clave de la subserie N/A  Nombre de la subserie N/A

3. Funcion por la cual se genera la serie: Arficulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; artficulo 21
de la Constitucion Rolifieca del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo; articulos 29 fracciones | 'y XLIX y 31 fraccién Xl
de'la Ley de Transparencic y Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de Quintana Roo; articulos 4, 12 fracciones
I, 41%fracciones I, XXIX y XXXV; y 42 fracciones VI, XVIII y XXIV del Reglamento Interior y Condiciones Generales de
Trabajo delInstifuto de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo. CORREGIR

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, frdmite y conclusidon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
. Coordinacion Juridica y de Datos Personales
ll. Direccion de lo Consultivo y lo Contencioso
lll. Direccion de medios de Impugnacion
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5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Secretaria Ejecutiva.
e Unidad de Transparencia.

6. Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).

7. Ano de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: dictamen, opinion juridica,

9. Breve descripciéon del contenido de la serie: Esta serie contiene los dictdmenes y opiniones que el coordinar juridico
emita en el dmbito de su competencia y que hayan sido solicitadas por el Pleno, los comisionados y/o la Secretaria
Ejecutivas

10. Tipologia documental: LEGAL

Valor Marque con una X Fundamento

Administrativo

X Articulos 29 fracciones |y XLIX y 31 fraccidén Xl de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
PUblica para el Estado de Quintana Roo; articulos 4,
12 fracciones Il, 41 fracciones lll, XXIX y XXXV; y 42
fracciones VI, XVIII y XXIV del Reglamento Interior y
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de
Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales de Quintana Roo.

Contable y Fiscal
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Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno o hasta fres).

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo

El plazo de conservacion se determind en funcion del ejercicio en el que se emitan los dictdmenes u opiniones, en su caso.
. (Criterio o justificacion administrativa

por el cual debe conservarse la documentacion).
Legal
(Disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion

o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, artficulo, fraccion o parrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en anos el tiempo de vida del expediente.
e Tr&mite 1.
e Concentracion 2.
e Vigencia completa 3.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si X No
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14. Técnica de seleccion de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion
Muestreo X Por acuerdo (pendiente de elaborar por el Grupo

Interdisciplinario)
15. Condiciones de acceso a la informaciéon de la serie:
Informacién publica X. Informacidén reservada Informacién Confidencial .
16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie: Coordinacion Juridica y de Datos Personales

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Marcos Kennedy Mayo Baeza.- Coordinador Juridico y de Datos Personales

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Lic. Dafne Gonzdlez Castillo. — Directora de Ponencia.

19. Ubicacion t
Person

e la Serie Edificio principal, planta baja, oficina de la Coordinacién Juridica y de Datos
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.2S.7 Elaboracion de informes institucionales y estadisticos de su competencia.
1. Area de identificacién: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Nombre del drea: Coordinacion Juridica y de Datfos Personales

Area de contexto: Coordinacién Juridica y de Datos Personales
2. Clave de la serie: 25.7 Nombre de la serie: Elaboracion de informes institucionales y estadisticos de su
competencia.
Clave de la subserie 25.7.01 Nombre de la subserie Informes al Pleno.

3. Funcién por la.cual se genera la serie: Arficulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo
21 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo; articulos 29 fracciones XXVIII y XLIX y 31
fracciones |, IX y X;op78 TER fraccion Xlll de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PuUblica para el Estado
de Quintana Roo; articulos 4, 12 fracciones Il, 41 fracciones XlI, XXX, XXXI, XXXIll y XXXV; 42 fraccion XXIV; y 72 fraccion
XIl del Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccién
de Dgatos Personales de Quintana Roo.

4. Areas de la unidad administrativa que infervienen en la generacion, recepcién, tradmite y conclusion de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
|.  Direccion Consultiva y de lo Contencioso



Il.  Direccion de Medios de impugnacion
lll.  Direccién de ponencia
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5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y frdmites de los asuntos o femas a los que se

refiere la serie:
e Secretaria Ejecutiva.

e Direccion de tecnologias de la informacion.
e Organo Interno de Control.

6. Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).

7. Ano de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: informes, OIC, INEGI, estadistica, informe de actividades, informes semestrales.

9. Breve descripcién del contenido de la serie: Esta serie contiene todos los informes institucionales, estadisticos
semestrales o.anuales que reflejan la actividad readlizada en la Coordinacién Juridica y de Datos Personales.

10. Tipologia documental: ADMINISTRATIVO

Valor
Administrativo

Marque con una X

X

Fundamento
Articulos 29 fracciones XXVIIl y XLIX y 31 fracciones |,
IX y X; y 73 TER fraccion Xlll de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica
para el Estado de Quintana Roo; articulos 4, 12
fracciones I, 41 fracciones Xll, XXX, XXXI, XXXIII y
XXXV; 42 fraccion XXIV; y 72 fraccion Xl del
Reglamento Interior y Condiciones Generales de
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Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.

Legal
Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
El valor otorgado a esta serie es de 7 afos, de acuerdo a los LINEAMIENTOS TECNICOS GENERALES PARA LA PUBLICACION,
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 INFORMACION PUBLICA, QUE
DEBEN DE DIFUNDIR LOS SUJETOS OBLIGADOS EN LOS PORTALES DE INTERNET Y EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE
TRANSPARENCIA.
. (Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal
(Disposicion legal, articulo, fraccidon o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion

o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
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(Determine en anos el fiempo de vida del expediente.
e Tramite 2.
e Concentracioéon 5.
¢ Vigencia completa 7.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si X No

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion

Mvuestreo X Documentos de cardcter administrativo referidos en los Articulos
29 fracciones XXVIIl'y XLIX y 31 fracciones |, IXy X; y 73 TER fraccion
Xlll de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Quintana Roo; articulos 4, 12 fracciones I, 41
fracciones XlI, XXX, XXXI, XXXIll y XXXV; 42 fraccion XXIV; y 72
fraccién Xl del Reglamento Interior y Condiciones Generales de
Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccién de
Datos Personales de Quintana Roo.

15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacién publica X. Informacién reservada. N/A Informacion Confidencial N/A

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie: Coordinacion Juridica y de Datos Personales

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Marcos Kennedy Mayo Baeza.- Coordinador Juridico y de Datos Personales
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18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Dafne Gonzdlez Castillo. -Directora de Ponencia.

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Coordinacion Juridica y de Datos
Personales.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO. 3S.1 Diseho y aprobacion de los formatos de solicitudes para el ejercicio de los derechos
ARCO de los Sujetos Obligados

1. Area de identificacién: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Direccion de proteccion de Datos Personales
Nombre del drea: Departamento de Proteccion de Datos Personales

Area de contexto: Direccién de Proteccién de Datos Personales.

2. Clave de la serie: 3S.1 Nombre de la serie: Diseno y aprobacion de los formatos de solicitudes para el ejercicio de
los derechessARCO de los Sujetos Obligados
Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie N/A

3. Funcion por la cual se.genera la serie: Arficulo 102, frac. X de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligadasparael Estado de Quintana Roo.
Seccion Segundardela Bireccion de Proteccidon de Datos Personales, Articulo 55 frac. Il, XV y XXIX del Reglamento
Interior@pCondiciones Generales de Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, frdmite y conclusion de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
. Direccion deprofeccion de Datos Personales.
IIl. Depariamento de Proteccion de Datos Personales.



GESTION
DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Coordinacion Juridica y de Datos Personales

6. Fechas extremas de la serie de 2018 (ano) a 2022 (ano).
7. Ano de conclusion de la serie 2022.
8. Términos relacionados de la serie: Formato, Derechos, ARCO, aprobacion

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Expediente que contiene los formatos de solicitudes aprobados para el
ejercicio de los derechos ARCO de los Sujetos Obligados del Estado.

10. Tipologia documental: Administrafivo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulo 102, frac. X de la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Quintana Roo.

legal

Contable y Fiscal

11. Valores do
Administrativo
4 anos. Para ev

erie: (Valores Primarios)

plimiento de obligaciones en materia de datos personales por parte de los Sujetos

(Criterio o justific administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
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Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de |a serie:
e Trdmite 2.
e Concentracion 2.
e Vigencia completa 4.

13. 3La serie tiene valor histérico? Si No X
14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe del

cumplimiento de una obligacion de Ley por parte de los
Sujetos Obligados del Estado.

Conservacion
Muestreo
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15. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:
Informacién publica X Informacién reservada . Informacion Confidencial

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccioén de Proteccion de Datos Personales

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e M.C.C. Hilda Ariadne Cabrera Garcia. Directora de Proteccion de Datos Personales

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Lic. Karene Guadalupe Méndez Conftreras, Jefa del Departamento de Proteccidon de Datos Personales

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta alta, oficina de la Direccion de Profeccion de Datos
Personales.
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Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.35.2 Asesoria y Orientacion
1. Area de identificacion: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Direccion de proteccion de Datos Personales
Nombre del drea: Departamento de protfeccion de Datos Personales

2. Area de contexto: Direccion de Profeccion de Datos Personales.
Clave de la serie: 35.2 Nombre de la serie: Asesoria y Orienfacion
Clave de la subserie 35.2.01 Nombre de la subserie Servidores PUblicos.
Clave de la subserie 35.2.02 Nombre de la subserie Sociedad en general v particulares

3. Funcioén por la cual se genera la serie: Arficulo 102, fracs. XVIIIy XXVII de la Ley de Proteccion de Datos Personales en

Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo.
Articule’5S frac XIV, XX, del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcién, frdmite y conclusion de los asuntos o

temas a los que se refiere la serie:
. ‘Direcciondeé proteccion de Datos Personales.
Il. DepdramentordeProteccion de Datos Personales.

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién y trdmites de los asuntos o temas a los que se

refiere la serie:
e Coordinaciondurdieo™ de Datos Personales
e Unidad de Iransparencia

6. Fechas extremas de la serie de 2018 (ano) a 2021 (ano).



7. ANno de conclusidon de la serie 2021.
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8. Términos relacionados de la serie: Asesorias, Orientacion, Sociedad, Servidores Publicos, Particulares.

9. Breve descripcién del contenido de la serie: Expedientes que contienen las asesorias y orientaciones realizadas a lo
sociedad en general, particulares y servidores publicos del Estado de Quintana Roo enrelacién ala Ley de Protecciéon

de Datos Personales de Quintana Roo.

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor
Administrativo

Marque con una X

X

Fundamento

Arficulo 102, frac. IX de la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Quintana Roo y Seccion
Segunda de la Direccidn de Proteccion de Datos
Personales, Articulo 55 frac. XIV del Reglamento
Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO.

Legal

Contable y Fiscal

actividades del |
(Criterio o justific

a serie: (Valores Primarios)

encion brindada a nuestros publicos v que sirve para elaborar el informe anual de

ministrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
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Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:

e Tramite 2.
e Concentracion 1.
e Vigencia completa 3.

13. s3La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
~ Eliminacién X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe del
servicio ofrecido y de la mineria de datos que se reporta en

el informe anual de actividades del IDAIPQROO.

Conservacion
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacion publica X. Informacién reservada . Informacién Confidencial
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16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Departamento de Proteccién de Datos Personales

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e M.C.C. Hilda Ariadne Cabrera Garcia. Directora de Proteccion de Datos Personales

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
e Lic. Karene Guadalupe Méndez Contreras, Jefa del Departamento de Proteccion de Datos Personales

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta alfa, oficina de |la Direccion de Profeccion de Dafos
Personales. Carpeta Compartida/02/Verificacion SO/02/ASESORIAS/ SO-SOC/2018, 2019, 2020.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraciéon Documental
Serie documental: IDAIPQROO.35.3 Procedimiento de verificacion y vigilancia de datos personales.

1. Area de identificacién: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Direccion de proteccion de Datos Personales
Nombre del drea: Direccion de profeccion de Datos Personales

Area de contexto: Direccién de Proteccién de Datos Personales.
2. Clave de la serie: 35.3 Nombre de la serie: Procedimiento de verificacion v vigilancia de datos personales.

Clave de la subserie 35.3.01 Nombre de la subserie Procedimienfo de Verificacion.

Clave delasubserie 35.3.02 Nombre de lasubserie Expediente del procedimiento de verificacion (denuncias
originadas pemel cumplimiento a la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados para el
Estado deQuihfanha Roo).

Clave de la subsubserie 35.3.03 Nombre de la subsubserie  Vistas a los Organos Internos de Control de los Sujetos

Obligados

3. Funcion por la cual se genera la serie: Arficulos 102, frac XXV; los arficulos 136 al 157 y el 162 de |la Ley de Proteccion
de Datos Persanales NP osesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo y seccidén Segunda de la
Rireccion-aé Profeceionide Datos Personales, Articulo 55 frac. VII, XV, XIX, XXIl y XXXI del Reglamento Interior y
Condiciones generalesdelrabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, frdmite y conclusion de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:
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I. Direccién de proteccion de Datos Personales.
Il. Departamento de Proteccion de Datos Personales.

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tfrdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Coordinacion Juridica y de Datos Personales

e Direccion de Verificacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncias

6. Fechas extremas de la serie de 2017 (ano) a 2024 (ano).
7. Ano de conclusion de la serie 2024.

8. Términos relacionados de la serie: Denuncia, Dafos Personales, incumplimiento, verificacion, Vistas, OIC.
9. Breve descripcidn del contenido de la serie: Documentacion que contfiene los procedimientos de verificacion vy

vigilancia a los sujetos obligados del estado de Quintana Roo en relacion ala Ley y las denuncias originadas por el
\iento a la misma; asi como la Documentacion que contiene la relacion de vistas a los Organos Internos

Fundamento

Marque con una X

Administrativo

X Articulos 102, frac XXV; los articulos 136 al 157 vy el
162 de la Ley de Proteccién de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado
de Quintana Roo y seccidon Segunda de la
Direccion de Proteccion de Datos Personales,
Articulo 55 frac. VI, XV, XIX, XXII y XXXI del
Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO.

Contable y Fiscal




m GESTION
DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

7 anos. Para evidencia del procedimiento de verificaciéon y vigilancia por posibles violaciones a la Ley de Datos Personales
del Estado.

(Disposicion legal, articulo, fraccidn o parrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fracciéon o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de |a serie:
e Tramite 5.

e Concentracion 2.

¢ Vigencia completa 7.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X
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14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién X Son documentos de cardcter Legal que dan fe de
procedimientos de verificacion a los sujetos obligados del
Estado denunciados o incumplidos con la Ley en la

materia.
Conservacion
Mvuestreo
15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacién publica . Informacién reservada . Informacion Confidencial X.

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
DireccionfdeProteccion de Datos Personales

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
¢ M.C.C. Hilda Ari Cabrera Garcia. Directora de Proteccién de Datos Personales

18.no onsable del drea productora:
e LietJal 7z Gamboa. Direccion de Verificacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncias

19. Ubicacidé
Personales.

la Serie: Edificio principal, planta alta, oficina de la Direccidn de Proteccioén de Datos
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Anexo 1
Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.35.4 Sistema de Gestion de Seguridad de Datos Personales.
1. Area de identificacién: Coordinacion Juridica y de Datos Personales

Unidad administrativa: Direccion de proteccion de Datos Personales

Nombre del drea: Direccion de proteccion de Datos Personales

Area de contexto: Direcciéon de Proteccién de Datos Personales.
2. Clave de la serie: 35.4 Nombre de la serie: Sistfema de Gestion de Seguridad de Datos Personales.

Clave de la subserie 35.4.01 Nombre de la subserie Planeacion y diagnostico del Sistema de Gestion de
Seguridad de Datos Personales.
Clave de la subserie 35.4.02 Nombre de la subserie Desarrollo del Sistema de Gestion de Seguridad de Datos
Personales.

Clave de la subsubserie 35.4.02.01 Nombre de la subsubserie  Inventario de Dafos Personales

Clave de la subsubserie 35.4.02.02 Nombre de la subsubserie |denfificacion funciones y obligaciones de los serv.
PUblicos.
Clave de la subsubserie 35.4.02.03 Nombre de la subsubserie  Andlisis de riesgos e identificacion de medidas de
seguridad.
Clave de la subsubserie  ©5.4.02.04 Nombre de la subsubserie  Andlisis de brecha
Clave de la subsubserie  55.4.02.05 Nombre de la subsubserie  Politicas infernas y medidas preventivas
Clave de la subserie 35.4.03 Nombre de la subserie Implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad de
Datos Personales.
Clave de la subsubserie  35.4.03.01 Nombre de la subsubserie Plan de frabajo para instrumentar el Sistema de Gestion
de Seguridad de Datos Personales.
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3. Funcién por la cual se genera la serie: Arficulos 34, 35, 36 y 37 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo. Seccidon Segunda de la Direccidén de Proteccion de Datos
Personales, Articulo 55 fracciones. |, VI, X, XI.XX, XXV y XXXII del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo
del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, frdmite y conclusidon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
.  Direccidn de proteccion de Datos Personales.
Il. Departamento de Proteccion de Datos Personales.

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestiéon y tradmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Coordinacioéon Juridica y de Datos Personales
e Direccion de Tecnologias de la Informacion
e Coordingcionesy Direcciones del Sujeto Obligado

6. Fechas extremas de la serie de 2020 (ano) a 2023 (ano).
7. Aho de conclusion de la serie 2023,
8. Términos relacionados de la serie: Sistema, Gestion, Seguridad ,Datos Personales

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene el Sistema de Gestion de Seguridod de Datos Personales,
donde se establecenias medidas de seguridad para la proteccion de datos personales, asi como el inventario de los
datos personalesdelnsituto, las funciones y obligaciones del personal que interviene en el tratamiento de los Datos
personales, elfandlisis de riesgo, andlisis de brecha y las politicas internas y medidas preventivas para la gestion,
fratamiento y proteccion de datos personales. Asi como el plan de frabajo para instaurar al interior del sujeto obligado
las medidas pertinentes y el plan de trabajo del IDAIPQROO en materia de proteccién de datos personales.
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10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulos 36 de la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados para
el Estado de Quintana Roo.
Legal
Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo
3 anos. Para evidencia de la implementacion del Sistema de Gestion de Sequridad de Datos Personales.

(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

(Disposicion le ccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion

Fiscal o conta

cion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
o vigencia documental).

(Normatividad te
el plazo de conse
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12. Vigencia documental de la serie:
e Tramite 1.
e Concenfracion 2.
¢ Vigencia completa 3.

13. ¢La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién X Son documentos de cardacter administrativo que dan fe de
la ejecucidn de un proceso.
Conservacion
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:
Informacion publica X. Informacién reservada . Informacion Confidencial

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccion de Protecg@i®n de Datos Personales

17. Nombr: sable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
rera Garcia. Directora de Proteccién de Datos Personales

18. nombre y ca
e M.C.C.HIl

le del drea productora:
abrera Garcia. Directora de Proteccion de Datos Personales

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie : Edificio principal, planta alta, oficina de la Direccion de Proteccion de Datos
Personales.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.3S.5 Control y Monitoreo del SGSDP

1. Area de identificacién: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Direccion de Proteccion de Datos Personales
Nombre del drea: Direccion de Proteccion de Datos Personales

Area de contexto: Direccion de Proteccion de Datos Personales.
2. Clave de la serie: 35.5 Nombre de la serie: Control y Monitoreo del SGSDP
Clave de la subserie 35.5.01 Nombre de la subserie Programa General de Capacitacion

3. Funcion por la cual se genera la serie: Articulo 34 fraccion VI, 36y 37 frac. VIl de la Ley de Proteccion de
Datos Personales en posesion de sujetos obligados para el Estado de Quintana Roo
Articulo 85 frac. V., VikeXXVIIl del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusidon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
l. DiréccionéeProteceion'de Datos Personales.
It Depdartameniorde Proieceion de Datos Personales.

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Coordinacion Juridica y de Datos Personales



e Coordinacion de capacitacion

e Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado

~N O

ANRo de conclusidn de la serie 2023.

. Fechas extremas de la serie de 2020 (ano) a 2023 (ano).
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8. Términos relacionados de la serie: Control, Monitoreo, Programa, Capacitacion.

9. Breve descripcién del contenido de la serie: Documento que contfiene el ploan general de capacitacion; asi como los
servidores publicos capacitados en relacion a la Ley de Proteccidon de Datos Personales en el Estado de Quintana

Roo.
10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor
Administrativo

Marque con una X

X

Fundamento
Articulo 34 fracciones VIII, 36 y 37 fracciéon VI de la
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana
Roo y la Seccién Segunda de la
Direccién de Proteccion de Datos Personales,
Articulo 55 fracciones V, VIl y XXVIII del Reglamento
Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO.

.

Contable y Fiscal
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11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

3 anos. Para el control de las capacitaciones brindadas al personal del IDAIPQROO, gue da fratamiento a los datos
personales.

(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccidon o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
e Tramite 1.
e Concentracion 2.
¢ Vigencia completa =.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X
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14. Técnica de seleccidon de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Son documentos de cardcter administrativo
Conservacion
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informaciéon de la serie:
Informacién publica X Informacién reservada . Informacion Confidencial
16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccién de Proteccion de Datos Personales

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
a Ariadne Cabrera Garcia. Directora de Proteccion de Datos Personales

del responsable del drea productora:
e Méndez Contreras, Jefa del Departamento de Proteccioén de Datos Personales

18. nombre

19. Ubi la Serie Edificio principal, planta alta, oficina de la Direccidén de Proteccion de Datos
rtida 12/Sistema de Gestion de Seguridad/Instrumentos SGSDP



m GESTION
DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO. 3S.46 Elaboracion de los Avisos de Privacidad del IDAIPQROO

1.

Area de identificacion: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Direccion de Proteccion de Datos Personales
Nombre del drea: Direccion de Proteccion de Datos Personales

Area de contexto: Direccion de Proteccion de Datos Personales.

. Clave de la serie: 3S.6 Nombre de la serie Elaboracion de los Avisos de Privacidad del IDAIPQROO

Clave de la subserie 35.6.01 Nombre de la subserie Actualizacion de los Avisos de privacidad por Unidad
Administrativa

Funcion porla cual se genera la serie: Arficulo 24, 25,26, 27 y 28 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion
de sujetos obligados para el Estado de Quintana Roo. Articulo 55 frac. IV y X del Reglamento Interior y Condiciones
generales de'lfrabajo del IDAIPQROO. Acuerdo: ACT/PLENO/01/07/2019

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:

l. DirecCicagde proteccion de Datos Personales.

Il. Depariameniode Prote ccion de Datos Personales.

Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién y tradmites de los asuntos o femas a los que se
refiere la serie:

e Coordinacion Juridica y de Datos Personales

e Direccion de Tecnologias de la Informacidén
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¢ Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado

6. Fechas extremas de la serie de 2017 (ano) a 2021 (ano).

7. Ano de conclusion de la serie 2021.

8. Términos relacionados de la serie: avisos de privacidad, actualizacion, integral, simplificado.

9. Breve descripcién del contenido de la serie:

Documento que contiene los avisos de privacidad del Instituto de Acceso a la Informacidn y Proteccion de Datos

Personales por Unidad Administrativa.

10. Tipologia documental: Administrafivo.

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulo 24, 25, 26, 27 y 28 de |la Ley de Proteccion

de Datos Personales en posesion de sujetos
obligados para el Estado de Quintana Roo.
Seccion Segunda de la

Direccion de Proteccion de Datos Personales,
Articulo 85 frac. IV y X del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.
Acuerdo: ACT/PLENO/01/07/2019

Contable y Fiscal
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11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo

4 anos. Para evidencia del cumplimiento de la puesta a disposicidon de los Avisos de Privacidad por la Unidades
Administrativas del IDAIQPROO.

(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Administrativa

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
e Tramite 3.
e Concentracion 1.
¢ Vigencia completa 4.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X
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14. Técnica de seleccidon de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento

Eliminacién X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe del
cumplimiento de la puesta a disposicion de los Avisos de
Privacidad del IDAIPQROO.
Conservacion
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacion publica X Informacion reservada . Informacion Confidencial

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Rireccion de Proteccion de Datos Personales

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e M.GIC Hilda Ariadne Cabrera Garcia. Directora de Proteccién de Datos Personales

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
e M.C.C. Hilda Ari Cabrera Garcia. Directora de Proteccion de Datos Personales

19. Ubicaci la Serie: Edificio principal, planta alta, oficina de la Direccion de Proteccion de Datos
rtida/0O_Avisos de Privacidad IDAIPQROO.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental
Serie documental: IDAIPQROO. 35.7 Recomendaciones a los Sujetos Obligados sobre el Cumplimiento de la LPDPPSOQROO

1. Area de identificacién: Coordinacion Juridica v de Datos Personales
Unidad administrativa: Direccion de Proteccion de Datos Personales
Nombre del drea: Departamento de Proteccion de Datos Personales

Area de contexto: Direcciéon de Proteccién de Datos Personales.

2. Clave de la serie: 35.7 Nombre de la serie: Recomendaciones a los Sujefos Obligados sobre el Cumplimiento de la Ley
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo.
Clave de la subserie N/A  Nombre de la subserie N/A

3. Funcién por la cual se genera la serie: Articulo 102, frac. lll y XXVII de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo.
Articulo 33 frac. X VIl del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, trdmite y conclusion de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
l. Direc@ionde profeccion de Datos Personales.
Il. Departdmentorde Prote ccion de Datos Personales.

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Coordinacion Juridica y de Datos Personales
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e Pleno

6. Fechas extremas de la serie de 2020 (ano) a 2023 (ano).
7. Ano de conclusion de la serie 2023.

8. Términos relacionados de la serie: Recomendaciones, Cumplimiento, sujetos obligados.

9. Breve descripciéon del contenido de la serie: Documento que contiene las recomendaciones realizadas a los Sujetos

Obligados para el cumplimiento de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para
el Estado de Quintana Roo.

10. Tipologia documental: Administrafivo.
Valor Marque con una X Fundamento \
Administrativo X Articulo 102, frac. lll y XXVII de la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados para el Estado de Quintana

Roo.
Legal

Contable y Fiscal

la serie: (Valores Primarios)

recomendaciones emitidas por el IDAIQROO a los Sujetos Obligados en observancia al
eberes senalados en la Ley.

iva por el cual debe conservarse la documentacion).

cumplimiento
(Criterio o justifi

Legal
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(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
e Trdmite 1.
e Concentracion 2.
¢ Vigencia completa 3.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
" Eliminacién X Son documentos de cardcter administrativo que
evidencian las recomendaciones realizadas por el
IDAIPQROO a los Sujetos Obligados sobre la observancia
de los principios rectores de la Ley.
Consérvacion
Mvuestreo

15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacion publica X. Informacién reservada . Informacion Confidencial

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
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Direccidn de Proteccion de Datos Personales

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
¢ M.C.C. Hilda Ariadne Cabrera Garcia. Directora de Proteccién de Datos Personales

18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Lic. Karene Guadalupe Méndez Contreras, Jefa del Departamento de Proteccién de Datos Personales

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie Edificio principal, planta alta, oficina de la Direccion de Proteccion de Datos
Personales. Carpeta Compartida/01_oficios/(ano)
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO. 35.8 Registro de Solicitudes del Ejercicio de Derechos Arco de los Sujetos Obligados
1. Area de identificacién: Coordinacion Juridica y de Datos Personales

Unidad administrativa: Direccion de Profeccion de Datos Personales

Nombre del drea: Departamento de Proteccion de Datos Personales

Area de contexto: Direccion de Proteccion de Datos Personales.
2. Clave de la serie: 35.8 Nombre de la serie: Registro de Solicitudes del Ejercicio de Derechos Arco de los S.O.
Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie N/A

3. Funcion por la cual se genera la serie: Arficulos 54 Fraccion XIV y 62, fraccion VIl de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo; articulos 102, frac. lll y IV y 171, fraccidon XX de la Ley de
Proteccionde Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo y la Seccidn Segunda
de la Bireccion de Proteccion de Datos Personales, Articulo 55 frac. XlI, XV, XXIX, del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Irabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusion de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
l. Direccionde proteccion de Datos Personales.
Il. Deparfi@meniodeProteccion de Datos Personales.

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién y tradmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Coordinacionduridica y de Datos Personales
e Pleno



6. Fechas extremas de la serie de 2018 (ano) a 2022 (ano).

7. ANRo de conclusidn de la serie 2022.

GESTION
DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

8. Términos relacionados de la serie: Formato, Derechos, ARCO, aprobacion.

9. Breve descripciéon del contenido de la serie: Informes que confienen los resultados (mineria de datos) de |as solicifudes
de derechos ARCO formuladas a los Sujetos Obligados.

10. Tipologia documental: Administrafivo.

Valor Marque con una X
Administrativo

Contable y Fiscal
K ‘

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

X

Fundamento
Articulos 54 Fraccion XIV y 62, fraccion VIl de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion
PUblica para el Estado de Quintana Roo; articulos
102, frac. llly IVy 171, fraccion XX de la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo
y la Seccién Segunda de la Direccion de
Proteccion de Datos Personales, Articulo 55 frac.
XIl, XV, XXIX, del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.
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Administrativo

4 anos. Generar mineria de datos sobre el ejercicio de los derechos ARCO en el Estado, gue nos permita homologar criterios
en la atencion de las solicitudes en todos los Sujetos Obligados de conformidad a la Ley en la materia.

(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccidon o pdrrafo donde se sefala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o padrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
e Tramite 2.
e Concentfracion 2.

¢ Vigencia completa 4.

13. 3La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccidn de la serie
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Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién X Son documentos de cardcter administrativo que nos permiten
generar mineria de datos sobre el ejercicio de los derechos
ARCO en el Estado y homologar criterios en la atenciéon de las
solicitudes en todos los Sujetos Obligados de conformidad a la

Ley en la materia.

Conservacion
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:
Informacion publica X Informacion reservada . Informacion Confidencial
16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Departamento de Proteccion de Datos Personales

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e M.C.C. Hilda Ariadne Cabrera Garcia. Directora de Proteccidn de Datos Personales

onsable del drea productora:

18. Nombre y cargo d
i Méndez Conftreras, Jefa del Departamento de Proteccidon de Datos Personales

19. Ubicac a Serie Edificio principal, planta alta, oficina de la Direccion de Proteccion de Datos
Personales rtida/02/Verificacién SO/ (ano).
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraciéon Documental
Serie documental: IDAIPQROO. 35.9 Vigilancia del cumplimiento de la LPDPPSOQROO por parte de los Sujetos Obligados.

1. Area de identificacién: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Direccion de Proteccion de Datos Personales
Nombre del drea: Deparfamento de Proteccion de Datos Personales

Area de contexto: Direcciéon de Proteccién de Datos Personales.
2. Clave de la serie: 35.9 Nombre de la serie: Vigilancia del cumplimiento de la LPDPPSOQROO por parte de los Sujetos
Obligados.
Clave de la subserie 35.9.01  Nombre de la subserie Cumplimiento de la puesta a disposicion del Aviso de
Privacidad por los Sujetos Obligados de la Ley.

3. Funcion por la cual se genera la serie: Articulos 4, fraccion ll; 11, 24,25, 26,27, 28; 102, fracciones IV, XIV, XVII, XIX, XXV
y XXVII; 171 v Transitorio Tercero de la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados para el
Estado de Quintam@ Ro®. Articulo 55 frac. XV, XXIX, del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, frdmite y conclusion de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
| Direccion'dé profeccionde Datos Personales.
Il.  Departameniode Profeccion de Datos Personales.
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5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Coordinacion Juridica y de Datos Personales
e Pleno

6. Fechas extremas de la serie de 2017 (ano) a 2022 (ano).
7. Ano de conclusion de la serie 2020.
8. Términos relacionados de la serie: Cumplimiento, Sujetos Obligados, Incumplimiento, Aviso, Derechos, Sancion.

9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Informes que contiene evidencias del cumplimiento de los Sujetos Obligados a las disposiciones de la Ley en la materia.

10. Tipologia documental: Adminisfrafivo.
Valor Marque con una X Fundamento

Administrativo X Articulos 4, fraccion Il; 11, 24, 25, 26, 27, 28; 102,
fracciones IV, XIV, XVII, XIX, XXVI y XXVII; 171 y
Transitorio Tercero de la Ley de Proteccion de
Datos Personales en posesion de sujetos obligados
para el Estado de Quintana Roo. Seccion
Segunda de la Direccion de Proteccién de Datos
Personales, Articulo 55 frac. XV, XXIX, del
Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO.

Legal

Contable y Fiscal
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11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

5 anos. Incluye los Informes que contienen las evidencias del cumplimiento de los Sujetos Obligados a las disposiciones de
la Ley en la materia, tales como: observancia a 1os principios rectores y los deberes.

(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
e Tramite 3.
e Concentracion 2.
¢ Vigencia completa 5.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X
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14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Son documentos de cardcter administrativo que nos
permiten conocer sobre el cumplimiento de las
disposiciones de Ley por parte de los Sujetos
Obligados del Estado.

Conservacion
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:
Informacion publica X. Informacion reservada . Informacién Confidencial
16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Departamento de Proteccion de Datos Personales

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e M.C.C. Hilda Ariadne Cabrera Garcia. Directora de Proteccion de Datos Personales

18. nombre y cargo de onsable del drea productora:

Méndez Conftreras, Jefa del Departamento de Proteccidn de Datos Personales

19. Ubica la Serie: Edificio principal, planta alta, oficina de la Direccion de Proteccion de Datos
Personales rtida/02/Verificacion SO/ Reporte de cumplimiento.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.4S.1 Asesoria y Orientacion

1. Area de identificacién: Pleno
Unidad administrativa: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
Nombre del drea: Departamento de Unidad de Transparencia

Area de contexto: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.
2. Clave de la serie: 45.1 Nombre de la serie:  Asesoria y Orientacion

Clave de la subserie  45.1.01 Nombre de la subserie Servidores publicos del IDAIPQROO

Clave de la subserie  4S5.1.02 Nombre de la subserie Sujetos obligados

Clave de la subserie  45.1.03 Nombre de la subserie Parficulares

3. Funcidn por la cual se genera la serie: En el articulo 66 frac. lll, X, y 142 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica peika el Estado de Quintana Roo, refiere el Derecho Humano de Acceso a la informacién, por tal
Motivo se brindaR asesorics y orientaciones a todos los sectores de la sociedad .

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, frdmite y conclusion de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
. Depdriamentodetnidadiiransparencia
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I3

Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién y trdmites de los asuntos o femas a los que se
refiere la serie:

e Pleno

e Secretaria Ejecutiva

e Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado

o

. Fechas extremas de la serie de 2014(ano) a Vigente (ano).
Ano de conclusion de la serie Vigente.

N

o

Términos relacionados de la serie: Asesorias, Orientaciones, Sujetos Obligados
Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene las asesorias vy orienfaciones brindadas a los servidores
publicos del Instituto, a los Sujetos Obligados de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Quintana Roo y a la sociedad en general por la Unidad de Transparencia.

A

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulo 70 fraccion |y Xl del Reglamento Interior
y Condiciones generales

. o legal

Contable y Fiscal
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11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

2 anos. Para evidencia de las asesorias brindadas.

(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, artficulo, fraccion o parrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en anos el tiempo de vida del expediente.
e Tr&mite 1.
e Concentracion 2.
¢ Vigencia completa =.

13. 3La serie tiene valor histérico? Si No X
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14. Técnica de selecciéon de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de

la ejecucion de un proceso.
Conservacion
Mvuestreo

15. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:

La subserie 45.1.01 contiene: Informacién publica x. Informacion reservada . Informacion Confidencial x.
La subserie 45.1.02 contiene: Informacion PUblica x. Informacion reservada . Informacién Confidencial .
La subserie 45.1.03 contiene: Informacion PUblica x. Informacion reservada . Informacién confidencial x.

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Unidad de Iransparencia

17. Nombre y cargo delresponsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
o Miro. Juan FrancisCobominguez Galera. Titular de la Unidad de Transparencia

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
s  Alma PafficionCasiilloCordova. Jefa del Departamento de la Unidad de Transparencia.

19. Ubicacion topografica de |la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Unidad de Transparencia.
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Anexo 2

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.45.2 Garantia del Derecho de Acceso a la Informacién (DAI)

1. Area de identificacion: Pleno
Unidad administrativa: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
Nombre del drea: Departamento de Unidad de Transparencia

Area de contexto: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.

2. Clave de la serie: 43.2 Nombre de la serie Garantia del Derecho de Acceso a la Informacién (DAI)
Clave de la subserie  45.2.01 Nombre de la subserie  Formatos de solicitudes del DA
Clave de la subserie  45.2.02 Nombre de la subserie Registro, seguimiento y entrega de solicitudes de acceso a
la informaei®n publica del IDAIPQROO
Clave de la subserie  45.2.03 Nombre de la subserie  Informe de resultados

3. Funcion por la cual se genera la serie: En |os articulos 59, 66 frac. I, IV, VI, XIl, v 142 de la Ley de Transparencia y Acceso
a la informacionPublicehpara el Estado de Quintana Roo.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
). Depdriamentodetnidadiiransparencia

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestiéon y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
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e Secretaria Ejecutiva
e Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado

6. Fechas extremas de la serie de 2016 (ano) a Vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie Vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Formatos, Registros e Informes

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contfiene el procedimiento de las solicitudes de informacion
desde el formato, el seguimiento vy la entrega de esta misma por parte de las unidades de transparencia hacia la
sociedad en general.

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulo 70 fraccion Il y XV del Reglamento Interior y
Condiciones generales

legale,

Contable y Fiscal

11. Valore serie: (Valores Primarios)
Administrativo
4 anos. Para co
(Criterio o justific

el resultado de cada ano.
fiva por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal
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(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en anos el tiempo de vida del expediente.
e Tramite 2.
e Concentracion 2.
¢ Vigencia completa 4.

13. 3La serie tiene valor histérico? Si___ No X

14. Técnica de seleccioén de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la
ejecucion de un proceso.

Conservacion
Muestreo



m GESTION

DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

15. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:

La subserie 45.2.01 contiene: Informacidén publica x. Informacion reservada . Informacion Confidencial x.
La subserie 45.2.02 contiene: Informacion PUblica x. Informacion reservada . Informacién Confidencial .
La subserie 45.2.03 contiene: Informacion Pdblica x. Informacidon reservada . Informacidn confidencial x.

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Unidad de Transparencia

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Mtro. Juan Francisco Dominguez Galera. Titular de la Unidad de Transparencia

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Alma Patricia Castillo Cérdova. Jefa del Departamento de la Unidad de Transparencia.

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Unidad de Transparencia.
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Anexo 3

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.4S.3 Garantia del Derecho ARCO

1. Area de identificacion: Pleno
Unidad administrativa: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccidon de Datos Personales.
Nombre del drea: Departamento de Unidad de Transparencia

Area de contexto: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.
2. Clave de la serie: 48.3 Nombre de la serie Garantia del Derecho ARCO
Clave de la subserie  45.3.01 Nombre de la subserie Formato de solicitudes de Derecho ARCO
Clave delasubserie  45.3.02 Nombre de la subserie  Regisiro, seguimiento y enfrega de solicitudes de Derecho
ARCO del IDAIPQROO.
Clave de la subserie  45.3.03  Nombre de la subserie Informe de resulfados

3. Funcion por la cual se genera la serie: En el artficulo 66 frac. Xll de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estadgo de Quintana Roo y articulo 97 frac. Il de la Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
.. Depariamentodetnidadilransparencia

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno



GESTION
DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

e Secretaria Ejecutiva
e Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado

6. Fechas extremas de la serie de 2017/ (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie Vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Formatos, Registros e Informes

9. Breve descripcidon del contenido de la serie: Esta serie contiene el procedimiento de las solicitudes de Derecho ARCO
desde el formato, el seguimiento vy la entrega de esta misma por parte de las unidades de transparencia hacia la
persona solicitante.

10. Tipologia documental: Adminisfrafivo.
(Descripcion de la clase de documentos que contiene el expediente individual de la serie).
Valor Marque con una X Fundamento \
Administrativo X Artficulo 70 fraccion Il y XV del Reglamento Interior
y Condiciones generales

Contable y Fiscal
.
11. Valores doc
Adminisfrativo
4 anos Para cotej
(Criterio o justific

rie: (Valores Primarios)

es y el resultado de cada ano
administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
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Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de |a serie:

(Determine en anos el tiempo de vida del expediente.
e Tramite 2.
e Concentracion 2.
¢ Vigencia completa 4.

13. 3La serie tiene valor histérico2 Si No X

14. Técnica de selecciénde la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la
ejecucion de un proceso.

Conservacion
Muestreo
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15. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:

La subserie 45.1.01 contiene: Informacién publica x. Informacion reservada . Informacion Confidencial x.
La subserie 45.1.02 contiene: Informacion PUblica x. Informacion reservada . Informacién Confidencial x.
La subserie 4S.1.03 contiene: Informacion Pdblica x. Informacidon reservada . Informacidn confidencial x.

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Unidad de Transparencia

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Miro. Juan Francisco Dominguez Galera. Titular de la Unidad de Transparencia

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Alma Patricia Castillo Cérdova. Jefa del Departamento de la Unidad de Transparencia.

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Unidad de Transparencia.
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Anexo 4

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.45.4 Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia en el SIPOT

1. Area de identificacién: Pleno
Unidad administrativa: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccidon de Datos Personales.
Nombre del drea: Departamento de Unidad de Transparencia

2. Area de contfexto: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.

Clave de la serie: 45.4 Nombre de la serie: Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia en el SIPOT

Clave de la subserie  45.4.01 Nombre de la subserie  Tabla de aplicabilidad del IDAIPQROO

Clave de la subserie  45.4.02 Nombre de la subserie  Administrar y asignacion de claves del SIPOT

Clave de la subserie  45.4.03 Nombre de la subserie  Requerimiento y cumplimiento de actualizacion de las
unidades admimistrativas en el SIPOT

Clave de la subserie  45.4.04  Nombre de la subserie Verificacion del cumplimiento de las Obligaciones de
Transparencia en el SIPOT

Clave de la subserie  45.4.05 Nombre de la subserie  Refroalimentacion y cumplimiento por parfe de las
unidades administrativas

3. Funcidn por la cual se genera la serie: En el articulo 66 fracciones | y XVIII, articulo 92 de la Ley de Transparencia vy
Aceéeso a lasinfermacion Publica para el Estado de Quintana Roo, al igual vigésimo cuarto fraccién. Il de los
Lineamieniossparaianimplementacion y operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia. Vigésimo Cuarto
fraccion |l delles Bineamienios para la implementaciéon y operaciéon de la Plataforma Nacional de
Transparencia
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4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusidon de los asuntos o
temas a los que se refiere |a serie:
. Departamento de Unidad Transparencia

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
e Secretaria Ejecutiva
e Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado

6. Fechas extremas de la serie de 2018 (ano) a vigente (ano).

7. Ano de conclusion de la serie Vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Tabla de aplicabilidad ,claves SIPOT, requerimiento, cumplimiento, verificacion
ontenido de la serie: Esta serie contiene la tabla de aplicabilidad del Instituto al igual que las
gctualizacion de las fracciones de acuerdo al periodo correspondiente de las unidades

imientos y cumplimientos de actualizaciones del cumplimiento, las verificaciones de
iones de transparencia en el SIPOT vy la retroalimentacion y cumplimiento de las unidades

Breve descripcion de

Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulo 66 fracciones | y XVIII, articulo 92 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion
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PuUblica para el Estado de Quintana Roo, al igual
vigésimo cuarto fraccion. Il de los Lineamientos
para la implementacion y operacion de la
Plataforma Nacional de Transparencia. Vigésimo
Cuarto fraccion Il de los Lineamientos para la
implementacion y operacion de la Plataforma
Nacional de Transparencia.
Legal
Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

5 anos. Para evidencia de las fracciones asignadas de las obligaciones de transparencia a las unidades administrativas.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
(Determine en anos el fiempo de vida del expediente.
e Trdmite 2
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e Concentracion 3
¢ Vigencia completa 5

13. sLa serie tiene valor historico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la
ejecucion de un proceso.

Conservacion
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
La subserie 45.4.01 contiene: Informacién publica x. Informacion reservada . Informacion Confidencial ___.
La subserie 45.4.02 contiene: Informacién Publica x. Informacién reservada . Informacién Confidencial ___.
La subserie 45.4.03 contiene: Informacién Publica x. Informaciéon reservada . Informacion confidencial ___.

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Unidad de Transparencia

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
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e Miro. Juan Francisco Dominguez Galera. Titular de la Unidad de Transparencia

18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Alma Patricia Castillo Cordova. Jefa del Departamento de la Unidad de Transparencia.

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Unidad de Transparencia.
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Anexo 6
Formato de Ficha Técnica de Valoraciéon Documental
Serie documental: IDAIPQROO.45.6 Compilar y publicar los indices de expedientes clasificados como reservados
1. Area de identificacién: Pleno
Unidad administrativa: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccidon de Datos Personales.
Nombre del drea: Departamento de Unidad de Transparencia
Area de contexto: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.
2. Clave de la serie: 4S5.6 Nombre de la serie: Compilar y publicar los indices de expedientes clasificados como
reservados
Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie N/A

3. Funcion por la cual se genera la serie: En el artficulo 66 frac. XVl de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Esfade,de Quintana Roo.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
l._JDepariomeniodetnidad Transparencia

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
e Secretaria Ejecutiva
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e Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado

6. Fechas extremas de la serie de 2016 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie Vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Indice de expedientes clasificados
9. Breve descripcién del contenido de la serie: Esta serie contiene el Indice de expedientes clasificados como reservados.
10. Tipologia documental: Administrafivo.
Valor Marque con una X Fundamento

Administrativo X Articulo 70 fraccioén IV del Reglamento Interior y
Condiciones generales

Legal
Contable y Fiscal

11. Valore
Administra
5 anos. Para e edientes.

(Criterio o justifi iva por el cual debe conservarse la documentacion).

serie: (Valores Primarios)

Legal
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(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en anos el tiempo de vida del expediente.
o Tr&mite 2.
e Concentracion 3.
¢ Vigencia completa 5.

13. 3La serie tiene valor histérico? Si No X
14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento

Eliminacion X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la
ejecucion de un proceso.

Conservacion
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:
Informacion publica X. Informacién reservada . Informacién Confidencial .
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16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Unidad de Transparencia

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Mtro. Juan Francisco Dominguez Galera. Titular de la Unidad de Transparencia

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
e Alma Patricia Castillo Cordova. Jefa del Departamento de la Unidad de Transparencia.

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Unidad de Transparencia.
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Anexo 7

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.45.7 Comité de Transparencia

1. Area de identificacién: Pleno
Unidad administrativa: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacién y Proteccidon de Datos Personales.
Nombre del drea: Departamento de Unidad de Transparencia

Area de contexto: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.
2. Clave de la serie: 48.7 Nombre de la serie Comité de Transparencia
Clave de la subserie  45.7.01 Nombre de la subserie  Sesiones Ordinarias
Clave de la subserie  45.7.02 Nombre de la subserie  Sesiones Extraordinarias
Clave de la subserie  45.7.03 Nombre de la subserie Seguimiento de los acuerdos del Comite de Transparencia

3. Funcién por la cual se genera la serie: En el articulo 10 frac. |, 2y 11 frac. |, Il, Xl 'y Xlll de los Lineamientos Generales
para infegracion, organizacion y funcionamiento de los Comités de Transparencia de los sujetos obligados de la Ley
de Transparencia y acceso a la informacion publica para el Estado de Quintana Roo

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, frdmite y conclusidon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
. __DPepariamenicdetndas Transparencia

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién y trdmites de los asuntos o femas a los que se
refiere la serie:
e Pleno



Secretaria Ejecutiva
Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado

6. Fechas extremas de la serie de 2016 (ano) a vigente (ano).

7. Ano de conclusion de la serie Vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Sesiones y seguimientos
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9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene la relacion de |as sesiones ordinarias, extraordinarias vy
los seguimientos de los acuerdos realizados por el Comité de Transparencia.

10. Tipologia documental: Adminisfrafivo.

Valor Marque con una X

Administrativo

X

Fundamento
Articulo 70 fraccién XXVII del Reglamento Interior y
Condiciones generales

- _legal

Contable y Fiscal

11. Valores doc
Administrativo

5 anos. Para evid
(Criterio o justific

rie: (Valores Primarios)

os acuerdos que se llevan a cabo en el comité de transparencia.
n administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
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Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de |a serie:

(Determine en anos el tiempo de vida del expediente.
e Tramite 2.
e Concentraciéon 3.
e Vigencia completa 5.

13. ¢La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion-de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento

Eliminacion

Conservacion
Muestreo X Son documentos que dan fe de la ejecucién de un proceso.
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15. Condiciones de acceso a la informaciéon de la serie:
La subserie 4S5.7.01 contiene: Informacidn publica x. Informacidon reservada . Informacién Confidencial .
La subserie 4S.7.02 contiene: Informacidén Publica x. Informaciéon reservada . Informacién Confidencial x.
La subserie 4S.7.03 contiene: Informacidén Publica x. Informaciéon reservada . Informacion confidencial____.

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Unidad de Transparencia

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Mtro. Juan Francisco Dominguez Galera. Titular de la Unidad de Transparencia

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
e Alma Patricia Castillo Cérdova. Jefa del Departamento de la Unidad de Transparencia.

19. Ubicacion topogrdafica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Unidad de Transparencia.
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Anexo 8

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.4S5.8 Recursos de Revision

1. Area de identificacién: Pleno
Unidad administrativa: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
Nombre del drea: Departamento de Unidad de Transparencia

Area de contexto: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.
1. Clave de la serie: 45.8 Nombre de la serie: Recursos de Revision

Clave de la subserie  45.8.01 Nombre de la subserie Informe justificado

Clave de la subserie  45.8.02 Nombre de la subserie Acuerdo

2. Funcién por la cual se genera la serie: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo.

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcién, trdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
. Deparameniodetnidad Transparencia

4. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
e Secretari@Ejecutiva
e Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado
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5. Fechas extremas de la serie de 2018 (ano) a vigente (ano).
6. Ano de conclusion de la serie Vigente.
7. Términos relacionados de la serie: Informes y Acuerdos

8. (Palabras clave que apoyen la localizacion de asuntos o temas relacionados con la serie, no mds de cinco).

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene las los informes vy acuerdos de cada recurso de revision
que han interpuesto ante el instituto como sujeto obligado en la Unidad de Transparencia.

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento \
Administrativo X Articulo 70 fraccion XI del Reglamento Interior y
Condiciones generales

Legal
Contable y Fiscal

11. Valore
Administra
3 anos. Para e
(Criterio o justifi

la serie: (Valores Primarios)

ursos del Instituto
iva por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal
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(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fracciéon o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de |a serie:

(Determine en anos el tiempo de vida del expediente.
e Trdmite 1.
e Concentracion 2.
¢ Vigencia completa 3.

13. sla serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la
ejecucion de un proceso.

Conservacion
Muestreo
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15. Condiciones de acceso a la informacidn de la serie:

La subserie 45.1.01 contiene: Informacién publica x. Informacion reservada . Informacion Confidencial .
La subserie 45.1.02 contiene: Informacion PUblica x. Informacion reservada . Informacién Confidencial___.
La subserie 4S.1.03 contiene: Informacién PUblica__. Informacién reservada . Informacidén confidencial__.

(Nombre Marcar con X el tipo de informacion que contienen los expedientes de la serie (puede marcarse uno o los fres).

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Unidad de Transparencia

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Mtro. Juan Francisco Dominguez Galera. Titular de la Unidad de Transparencia

18.Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Alma Patricia Castillo Cérdova. Jefa del Departamento de la Unidad de Transparencia.

19. Ubicacion topogrdafica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Unidad de Transparencia.
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Anexo 9

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.45.9 Informes

1. Area de identificacién: Pleno
Unidad administrativa: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
Nombre del drea: Departamento de Unidad de Transparencia

Area de contexto: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.
2. Clave de la serie: 45.9 Nombre de la serie: Informes
Clave de la subserie  45.9.01 Nombre de la subserie  Informe Mensual
Clave de la subserie  45.9.02 Nombre de la subserie Informe Trimestral PBR
Clave de la subserie  45.9.03 Nombre de la subserie Informe Anual de labores de la Unidad de Transparencia

3. Funcion por la cual se genera la serie: En el articulo 59 y 66 frac. lll de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
publica para el Esiada.de Quintana Roo, articulo 68 de la Ley presupuestal, Contabilidad y Gasto Publico y Plan Anual
de Evaluacién Interna 2020

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
.. Depdriamentodetnidadiiransparencia

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
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e Pleno
e Secretaria Ejecutiva
e Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado

6. Fechas extremas de la serie de 2016 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie Vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Asesorias, Orientaciones, Sujefos Obligados

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie confiene las estfadisticas y reportes que se realizan mensual,
trimestral, semestral y anual sobre solicitudes de Acceso a la Informaciéon y Derecho ARCO en la Unidad de
Transparencia.

Ve

10. Tipologia mental: Administrafivo.

—

Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulo 70 fracciéon X y XVI del Reglamento Interior

y Condiciones generales

Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
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3 anos. Para cotejo y evidencia de los reportes con anos anteriores.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en anos el fiempo de vida del expediente.
e Trdmite 1.
e Concentracion 2.
¢ Vigencia completa 3.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccidon de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
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Eliminacién X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la
ejecucion de un proceso.

Conservacion
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:

La subserie 45.9.01 contiene: Informacion publica x. Informacion reservada . Informacion Confidencial .
La subserie 45.9.02 contiene: Informacién Publica x. Informacion reservada . Informaciéon Confidencial__.
La subserie 45.9.03 contiene: Informacién Publica x. Informacion reservada . Informacién Confidencial___.
La subserie 45.9.04 contiene: Informacion publica x. Informacion reservada . Informacion Confidencial__.

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Unidad.gé Transparencia

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Miro. Juan Francisee Dominguez Galera. Titular de la Unidad de Transparencia

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
o AlmEPatfCIaCastillo Cérdova. Jefa del Departamento de la Unidad de Transparencia.

19. Ubicacion topografica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Unidad de Transparencia.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5S.1. Padrén de Sujetos Obligados

1.

Area de identificacion: Coordinacion de Vinculacion
Unidad administrativa: Coordinacion de Vinculacion
Nombre del drea: Departamento de Enlace con Sistema Nacional de Transparencia

Area de contexto: Coordinacién de Vinculacion
Clave de la serie: 55.1 Nombre de la serie: Padron de Sujetos Obligados
Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie N/A.

Funcion por la cual se genera la serie: ART. 29 frac. 49 de |la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para elfEstado de Quintana Roo. Art. 64 frac. Xl del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcién, trdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:

. Coadrdinacion’ deVinculocion

Il sDepariomentode Enldce con Sistema Nacional de Transparencia

Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Pleno

e Secretaria Ejecutiva
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6. Fechas extremas de la serie de 2015 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Padron de sujefos obligados

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Documento que contfiene el padron de sujetos obligados a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento

Administrativo X Art. 29 frac. 49 de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo.
Seccion Décima Primera, Art. 64 frac. Xl del
Reglamento Interior y Condiciones generales de

Trabajo del IDAIPQROO

Legal
Contable y Fiscal

serie: (Valores Primarios)
5 anos. Contie jetos obligados a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn PUblica para el
Estado de Quint
(Criterio o justifica
Legal

nistrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
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(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion

o vigencia documental).
Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, arficulo, fraccion o parrafo donde se senala el fiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
e Trdmite 4.
e Concenfracion 1.
¢ Vigencia completa 5.

13. s3La serie tiene valor historico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento

Eliminacion X Art. 29 frac. 49 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién PUblica para el Estado de Quintana Roo.
Seccion Décima Primera, Art. 64 frac. XIl del Reglamento
Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO

Conservacion
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacion publica x. Informacion reservada . Informacién Confidencial
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16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Vinculacion

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Juan Carlos Chdvez Castaneda.- Coordinador de Vinculacion

18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Yudith Eloisa Andrade Flores.- Jefa de Departamento de Enlace con Sistema Nacional de Transparencia.

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Coordinacion de Vinculacion.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.55.2. Registro y control de Unidades de Transparencia
1. Area de identificacién: Coordinacion de Vinculacion
Unidad administrativa: Coordinacion de Vinculacion
Nombre del drea: Departamento de Enlace con Sistema Nacional de Transparencia

2. Area de contexto: Coordinacién de Vinculacion

Clave de la serie: 55.2 Nombre de la serie: Registro y control de Unidades de Transparencia

Clave de la subserie 55.2.01 Nombre de la subserie Nombramientos de los titulares de las Unidades de Transparencia.
Clave de la subserie 55.2.02 Nombre de la subserie Registro del Comite de Transparencia por Sujeto obligado.

Clave de la subserie 55.2.03 Nombre de la subserie Tablas de Aplicabllidad por Sujeto obligado.

Clave de la'subserie 55.2.04 Nombre de la subserie Registro de datos generales de los Sujetos obligados para configuracion
de los elemenios de seguridad en la PNT.

3. Funcién por la cual se genera la serie: Articulos 54 fraccion Il y [ll, 92, 29 frac. 43, de la Ley de Transparencia y Acceso d
la Infermacion PUBlIEa Pako el Estado de Quintana Roo.
Secciomrlercera dela Coerdinacion de Vinculacion Art. 46 frac. Xlll, Art. 63 frac. VI, VIII del Reglamento Interior y
Condicionesgenerales de frobajo del IDAIPQROO
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4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, frdmite y conclusion de los asuntos o
temas a los que se refiere |a serie:
. Coordinacién de Vinculacion
Il. Departamento de Enlace con Sistema Nacional de Transparencia

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
e Secretaria Ejecutiva

6. Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Nombramientos, tablas de aplicabilidad, comité de transparencia, elementos de
seguridaa

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie confiene el listado de los nombramientos de los titulares de |a
unidad de fransporeasio de los sujetos obligados, los registros del Comité de Transparencia por Sujeto Obligado, las
tablas de aplico de las fracciones aplicables a los sujetos obligados del Estado de Quintana Roo vy los datos

Marque con una X Fundamento

Administrativo X Articulos 54 fraccion ll y Ill, 92, 29 frac. 43, de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informaciéon PUblica
para el Estado de Quintana Roo.
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Seccioén Tercera de la
Coordinacion de Vinculacion
Art. 46 frac. XIll, Art. 63 frac. VI, VIII del Reglamento
Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO.
Legal
Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

5 anos. Contiene el listado de Ios nombramientos de |os tfitulares de la unidad de fransparencia de |os sujetos obligados,
los reqgistros del Comité de Transparencia por Sujeto Obligado, las tablas de aplicabilidad de las fracciones aplicables a los
sujetos obligados del Estado de Quintana Roo vy los datos generales de los Sujetos obligados, como nombre del titular de
la Unida de transparencia, correo electrénico oficial, direccidn del sujeto obligado, liga de la pdgina oficial del Sujeto

obligado.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccidn o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:
e Tramite 4.
e Concenfracion 1.
¢ Vigencia completa 5.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento

Eliminacién X Arficulos 54 fraccion Il y lll, 92, 29 frac. 43, de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Quintana Roo.
Seccion Tercera de la Coordinacion de Vinculacion
Art. 46 frac. Xlll, Art. 63 frac. VI, VIl del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Conservacion
Mvuestreo

la informacién de la serie:
acion reservada . Informacién Confidencial

donde se localiza la serie:

esponsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Juan Carlos Chdvez Castaneda.- Coordinador de Vinculacion
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18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Yudith Eloisa Andrade Flores.- Jefa de Departamento de Enlace con Sistema Nacional de Transparencia.

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Coordinacion de Vinculacion.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5S.3. Elaboracion de informes y estadisticas de su competencia
1. Area de identificacién: Coordinacion de Vinculacion

Unidad administrativa: Coordinacion de Vinculacion

Nombre del drea: Departamento de Enlace con Sistema Nacional de Transparencia

Area de contexto: Coordinacion de Vinculacion
2. Clave de la serie: 55.3 Nombre de la serie: Elaboracion de informes y estadisticas de su competencia
Clave de la subserie 55.3.01 Nombre de la subserie Termometro de la fransparencia.
Clave de la subserie 55.3.02 Nombre de la subserie Reporte de Verificaciones.
Clave de la subserie 55.3.03 Nombre de la subserie Pleno |daipgroo.

3. Funcion por la cual se genera la serie: Arficulo 28, 73 fraccion X, 91, 107, 108 v 109, fraccion XXX de la Ley de
Transparenciay Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de Quintana Roo.
Articulo 42, fracaiondenc Ley General de Responsabilidades Administrativas

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, frdmite y conclusion de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Director de Verificacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncias
. Depariameniode Enlace con Sistema Nacional de Transparencia
. Departamenio de Verificaciones de Obligaciones de Transparencia
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5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestiéon y tradmites de los asuntos o temas a los que se

refiere la serie:
e Direccion de Tecnologias de la Informacién
¢ Unidad de Transparencia

6. Fechas extremas de la serie de 2016 (ano) a vigente (ano).

7. Ano de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: fermometro, verificaciones, Pleno, Organo Inferno

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Relacion de sujetos obligados: Contiene el termometro, resultado derivado
de los reportes mensuales de las solicitudes de informacidn recibidos por cada Sujeto Obligado, reporte obtenido de
las verificaciones de transparencia, los trabajos realizados en la coordinacidn de vinculacion, Informe de las actividades

realizadas en el drea presentada de manera semestral

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con una X

Administrativo X

legal

Contable y Fiscal

Fundamento
Arficulo 28, 73 fraccion Xl , 91, 107, 108 y 109 ,
fraccion XXX de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica para el Estado de Quintana
Roo.
Articulo 49, fraccion | de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.
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11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

5 anos Contiene el termdmetro, resultado derivado de los reportes mensuales de las solicitudes de informacion recibidos
por cada Sujeto Obligado, reporte obtenido de las verificaciones de transparencia, los trabajos readlizados en la
coordinacién de vinculacién, Informe de |las actividades realizadas en el drea presentada de manera semestral.

(Criterio o justificacidn administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
e TrGmite 2.
e Concentracion 4.
¢ Vigencia completa 5.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X
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14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento \
Eliminacion X Articulo 28, 73 fraccién XIll, 91, 107, 108 y 109, fraccion XXX de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Quintana Roo. Articulo 49, fracciéon | de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas

Conservacion
Mvuestreo

15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacion publica X. Informacién reservada . Informacién Confidencial

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion'de Vinculacion

17.Nombre y c nsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Jua taneda.- Coordinador de Vinculacion

18. nombre y c ble del drea productora:
s.- Jefa de Departamento de Enlace con Sistema Nacional de Transparencia.

19. Ubicacion top de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Coordinacién de Vinculacion.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.55.4. Transparencia proactiva

1.

Area de identificacion: Coordinacion de Vinculacion
Unidad administrativa: Coordinacion de Vinculacion
Nombre del drea: Departamento de Enlace con Sistema Nacional de Transparencia

Area de contexto: Coordinaciéon de Vinculacion
Clave de la serie: 55.4 Nombre de la serie: Transparencia proactiva
Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie N/A.

Funcion por la cual se genera la serie: Articulos 80, 81y 82 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica
para el Estado de Quintana Roo. Articulo 46 frac. Xll del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:

. Coordinacion'deVincu acion

II. Depariamento de Enldce con Sistema Nacional de Transparencia

Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y trémites de los asuntos o femas a los que se
refiere la serie:

e Pleno

e Secretaria BE€Cutiva
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6. Fechas extremas de la serie de 2019 (ano) a vigente (ano).

7. Ano de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Proactiva

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Contiene informacion de Transparencia proactiva.

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulos 80, 81 y 82 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de
Quintana Roo.
Art. 46 frac. XIl del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO
Legal
Contable y Fiscal
11. Valores document e la serie: (Valores Primarios)
Administrativo

e Transparencia proactiva
ativa por el cual debe conservarse la documentacion).

(Criterio o

Legal
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(Disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, arficulo, fraccion o parrafo donde se senala el fiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
e Tramite 2.
e Concentracion 3.
¢ Vigencia completa 5.

13. 3La serie fiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién X Artficulos 80, 81 y 82 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién PUblica para el Estado de Quintana Roo.
Art. 46 frac. Xll del Reglamento Interior y Condiciones generales
de Trabajo del IDAIPQROO

Conservacion
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacion publica X Informacién reservada . Informacion Confidencial



GESTION
DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacién de Vinculacion

17.Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Juan Carlos Chdvez Castaneda.- Coordinador de Vinculacion

18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Yudith Eloisa Andrade Flores.- Jefa de Departamento de Enlace con Sistema Nacional de Transparencia.

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Coordinacion de Vinculacion
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.55.5. Acciones de coordinacion con el Sistema Nacional de Transparencia

1. Area de identificacién: Coordinacion de Vinculacion
Unidad administrativa: Coordinacion de Vinculacion
Nombre del drea: Departamento de Enlace con Sistema Nacional de Transparencia

Area de contexto: Coordinacién de Vinculacion
2. Clave de la serie: 55.5 Nombre de la serie: acciones de coordinacion con el Sistema Nacional de Transparencia
Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie N/A.

3. Funcién porla cual se genera la serie: Articulos 74, 75y 76 de la Ley de Transparencia y Acceso d la Informacion Publica
para el Estado de Quintana Roo.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
. Coadrdinacion’ deVinculocion
Il «Depariamento de Enlace con Sistema Nacional de Transparencia

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
e Secretaria Ejecutiva
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6. Fechas extremas de la serie de 2015 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: acciones con el SNT

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Documento que confiene las acciones de coordinacion con el Sistema
Nacional de Transparencia (SNT).

10. (Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulos 74, 75 y 76 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo.

Legal
Contable y Fiscal

11. Valores docum la serie: (Valores Primarios)

ciones de coordinacidn con el Sistema Nacional de Transparencia (SNT).
(Criterio o justi tiva por el cual debe conservarse la documentacion).
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Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
e Trdmite 2.
e Concentraciéon 3.
e Vigencia completa 5.

13. 3La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccién de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién X Artficulos 74, 75y 76 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién PUblica para el Estado de Quintana Roo

Conservacion
Muestreo
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15. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:
Informacién publica X Informacién reservada . Informacion Confidencial

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Vinculacion

17.Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Juan Carlos Chdvez Castaneda.- Coordinador de Vinculacion

18. nombre y cargo del responsable del drea productora: Lic. Yudith Eloisa Andrade Flores.- Jefa de Departamento de
Enlace con Sistema Nacional de Transparencia.

19. Ubicacion topogrdafica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Coordinacion de Vinculacion.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.55.6. Asesorias a sujetos Obligados para el cumplimiento de obligaciones derivadas de
procedimiento sustanciados por el Instituto

1.

Area de identificacion: Coordinacion de Vinculacion
Unidad administrativa: Coordinacion de Vinculacion
Nombre del drea: Direccion de Verificacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncias

Area de contexto: Coordinacién de Vinculacién

Clave de laserie: 55.6 Nombre de la serie: Asesorias a sujetos Obligados para el cumplimiento de obligaciones derivadas
de procedimiento sustanciados por el Instituto

Clave de la subserie N/A Nombre de |la subserie N/A.

Funcion por la cual se genera la serie: ART. 29 frac. 43 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Quintana Roo. Articulo 63 fracciones XVI, XVII, XVIII, XXIV del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo.del IDAIPQROO

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:

Direccion de@rificacionde Obligaciones de Transparencia y Denuncias

DepariamentordeVerificacion de Obligaciones de Transparencia

Departamento de Enlace ¢én Sistema Nacional de Transparencia
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5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
N/A

6. Fechas extremas de la serie de 2014 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Asesorias

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Contiene la relacion de asesorias realizadas a los sujetos obligados del

Estado de Quintana roo en relacién a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado de
Quintana Roo.

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento \

Administrativo X ART. 29 frac. 43 de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién PuUblica para el Estado de
Quintana Roo
Secciéon Décima
Art. 63 frac. XVI, XVII, XVIII, XXIV del Reglamento
Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO.

 legal

Contable y Fiscal

»
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11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

2 ainos. Contiene la relacidn de asesorias realizadas a los sujetos obligados del Estado de Quintana roo en relacién ala Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica para el Estado de Quintana Roo.

(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en anos el fiempo de vida del expediente.
e Trdmite 1.
e Concentracion 1.
e Vigencia completa 2.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X
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14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Contiene la relaciéon de asesorias realizadas a los sujetos
obligados del Estado de Quintana roo en relacion a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Quintana Roo.

Conservacion
Mvuestreo

15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacion publica X. Informacién reservada . Informacion Confidencial

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordig@cionde Vinculacion

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Juan Carlos Chg astaneda.- Coordinador de Vinculacion

18. nombr sable del drea productora:
Lic. Jai amboa. - Director de Verificacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncias

19. Ubicacion to rie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Coordinacion de Vinculacién
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.55.7. Acciones de coordinacion con los sujetos obligados

1.

Area de identificacion: Coordinacion de Vinculacion
Unidad administrativa: Coordinacion de Vinculacion
Nombre del drea: Departamento de Enlace con Sistema Nacional de Transparencia

Area de contexto: Coordinacion de Vinculacion
Clave de la serie: 55.7 Nombre de la serie: Acciones de coordinacion con los sujetos obligados
Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie N/A.

Funcion por la cual se genera la serie: ART. 29 frac. IX, XXIV, XLV de |la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

PUblica parfenc! Estado de Quintana Roo .

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcién, trdmite y conclusiéon de los asuntos o

temas a los que se refiere la serie:

e Coordinacionide Minculacion

e DepariamentodeEnloce con Sistema Nacional de Transparencia/ Departamento de Verificacion de Obligaciones
de Transparencia

Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Pleno

e Secretaria Ejecutiva

. Fechas extremas de la serie de 20164 (ano) a vigente (ano).
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7. Ano de conclusion de la serie vigente

8. Términos relacionados de la serie: Acciones de coordinacion

9. Breve descripcidon del contenido de la serie:

Documento que contiene las acciones de coordinacion con los Sujetos Obligados del Estado.
10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X ART. 29 frac. IX, XXIV, XLV de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Quintana Roo
Legal
Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Adminisfrativo

5 anos .Documento fiene las acciones de coordinacion con los Sujetos Obligados del Estado

(Criterio o justifi istrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
Legal
(Disposicion leg n o parrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion

Fiscal o contable
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(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacién o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
e Trdmite 2.
e Concentracién 3.
¢ Vigencia completa 5.

13. 3La serie tiene valor historico? Si No X
14. Técnica de seleccidn de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento

Eliminacion X ART. 29 frac. IX, XXIV, XLV de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo

Conservacion
Mvuestreo

informacién de la serie:
acion reservada . Informacién Confidencial

le donde se localiza la serie:
culacioén

16. Nombre del &
Coordinacion
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17.Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Juan Carlos Chavez Castaneda.- Coordinador de Vinculacion

18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Yudith Eloisa Andrade Flores.- Jefa de Departamento de Enlace con Sistema Nacional de Transparencia.

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Coordinacion de Vinculacion
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5S.8. Verificaciones
1. Area de identificacién: Coordinacion de Vinculacion
Unidad administrativa: Coordinacion de Vinculacion
Nombre del drea: Departamento de Verificacion de Obligaciones de Transparencia

Area de contexto: Coordinacion de Vinculacion
2. Clave de la serie: 55.8 Nombre de la serie: Verificaciones

Clave de la subserie 55.8.01 Nombre de la subserie Programa de verificaciones de Obligaciones de Transparencia.

Clave de la subserie 55.8.02 Nombre de la subserie Expedientes de los resultados de la verificacion virtual aplicada
a los Sujeto Obligados

Clave de la subserie 55.8.03 Nombre de la subserie Expedientes de aplicacion de medidas de apremio por
incumplimiente'a Obligaciones de Transparencia a los Sujetos Obligados.

3. Funcion por la cual se.genera la serie: ART. 29 frac. 43 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado deQuinfana Roo. Arficulos 46 frac. V, XX, XXI, XXIV y Art. 63 frac. ll, IV, XX, XXV, XXVI, XXVII, XXXII del
RedlamenioIinienory Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I.  Coordinaciéon de Vinculacion
Il. Jefe de Depariamento de Verificacion de Obligaciones de Transparencia
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5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
e Secretaria Ejecutiva

o

. Fechas extremas de la serie de 2017 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: programa de verificaciones, resultados de verificaciones, medidas de apremio,

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Relacion de sujetos obligados: Contiene los programas de verificaciones
de obligaciones de fransparencia, los resultados del cumplimiento de la verificacion de oficio por Sujeto Obligado, las
medidas de apremio a los Sujeto Obligado que han incumplido a sus Obligaciones de Transparencia.

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento

Administrativo X ART. 29 frac. 43 de la Ley de Transparencia y
Acceso alaInformacion Publica para el Estado de
Quintana Roo.
Seccién Tercera de la
Coordinacion de Vinculacion
Art. 46 frac. V, XX, XXI, XXIV del Reglamento Interior
y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO.
Seccién Décima de la Direccion de Verificacion
de Obligaciones de Transparencia y Denuncias
Art. 63 frac. Il, IV, XX, XXV, XXVI, XXVII, XXXII del
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Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO.

Legal
Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

5 anos. Contiene los programas de verificaciones de obligaciones de fransparencia, los resultados del cumplimiento de |a
verificacién de oficio por Sujeto Obligado, las medidas de apremio a los Sujeto Obligado gue han incumplido a sus
Obligaciones de Transparencia.

(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:
e Trdmite 3
e Concenfracion 2
¢ Vigencia completa 5.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento

Eliminacion X ART. 29 frac. 43 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
PUblica para el Estado de Quintana Roo.
Seccion Tercera de la Coordinacién de Vinculacion
Art. 46 frac. V, XX, XXI, XXIV del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.
Seccion Décima de la Direccion de Verificacion de Obligaciones de
Transparencia y Denuncias Art. 63 frac. I, IV, XX, XXV, XXVI, XXVII, XXXII
del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO
X Se conservan los expedientes de los resultados de la verificacion
virtual aplicada a los Sujeto Obligados y de las medidas de apremio
por incumplimiento a Obligaciones de Transparencia a los Sujetos
Obligados que refiere el :articulo 119 de la Ley de Transparencia del
Estado de Quintana Roo.

Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
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Informacién publica X Informacién reservada . Informacion Confidencial

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinaciéon de Vinculacion

17.Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Juan Carlos Chdavez Castaneda.- Coordinador de Vinculacion

18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Rafael Villanueva Herrera.- Jefe de Departamento de Verificacion de Obligaciones de Transparencia

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie : Edificio principal, planta baja, oficina de la Coordinacion de Vinculacion
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.55.9. Denuncias

1. Area de identificacion: Coordinacion de Vinculacion
Unidad administrativa: Direccion de v erificacion de obligaciones de transparencia y denuncias.
Nombre del drea: Direccién de Verificacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncias

Area de contexto: Coordinacién de Vinculacion
2. Clave delaserie: 55.9 Nombre de la serie: Denuncias

Clavedelasubserie 55.9.01  Nombre de la subserie Sustanciacion de Denuncias por Incumplimiento alas obligaciones
de fransparencia.

Clave de la subserie 55.9.02 Nombre de la subserie: Concenfrado de denuncias mensual/anual

3. Funcién por la cual se genera la serie: Arficulos 112 a la 120 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica parael Estado de Quintana Roo. Articulos 46 frac. I, IV, V, VI, y 63 frac. |, IV, XI, XVI, XX, XXI, XXIII, XXIV, XXV, XXVII,
XXIX, del Reglamentgolnterior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen enla generacién, recepcion, frdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas alos que se refiere la serie:
I.  Coordinacion de Vinculacion
Il.. Director déeWVerificacionde Obligaciones de Transparencia y Denuncia.
. Abogada Proyectista
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5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y trédmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
e Secretaria Ejecutiva

6. Fechas extremas de la serie de 2018 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: resoluciones

9. Breve descripciéon del contenido de la serie: Contiene todo el procedimiento que se lleva en los expedientes que se
generan alrecibir las denuncias, mismas que interponen los ciudadanos, asociaciones civiles, o fodo aquel interesado
que buscarinformaciény al no encontrarla ejerce su derecho a denunciar elincumplimiento. Una vezllevado todala
sustanciacion se genera una resolucion que se puede segun las evidencias aportadas al expediente, llegar a la
conclusidnde si procede o no la denuncia. Esta resoluciéon si procede, se ordenara al sujeto obligado cumpla con su
obligacion de publicar la informacion que le fue denunciada, otorgdndole un plazo de quince dias para subsanarla,
el sujeto obligado informara al Pleno del cumplimiento de lo ordenado, en caso de que esto no suceda, se hotificara
al Sujeto Obligado _a fravés de su Titular de la Unidad de Transparencia, para que cumpla el servidor publico
responsable, enwun plazo, no mayor de cinco dias habiles, si después de realizado esta accién, no cumple entonces el
pleno emitird las medidas de apremio a los Sujeto Obligado que han incumplido a sus Obligaciones de Transparencia.

Asi como también se genera por ejercicio, concentrado de denuncias que facilita la busqueda de la informacion,
nmisma que sirve para contestar solicitudes de informacion, es decir una estadistica de las denuncias que se reciben, se
lleva de manera mensual y anual.
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10. Tipologia documental: Administrativo y Legal.

| Valor Marque con una X Fundamento

Administrativo X Articulos 112 a la 120 de la Ley de Transparenciay
Acceso ala Informacion PUblica para el Estado de
Quintana Roo.
Seccion Tercera de la
Coordinacién de Vinculacion
Art. 46 frac. Ill, IV, V, VI del Reglamento Interior y
Condiciones generalesde Trabajo del IDAIPQROO.
Seccion Décima de la Direccidn de Verificaciéon de
Obligaciones de Transparenciay Denuncias Art. 63
frac. 1,1V, XI, XVI, XX, XXI, XXII, XXIV, XXV, XXVII, XXIX,
del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO.

Legal X Articulos 112 a la 120 de la Ley de Transparenciay
Acceso ala Informacion PUblica para el Estado de
Quintana Roo.

Seccion Tercera de la

Coordinacion de Vinculacion

Art. 46 frac. lll, 1V, V, VI del Reglamento Interior y
Condiciones generalesde Trabajo del IDAIPQROO.
Seccién Décima de la Direccidon de Verificacion de
Obligaciones de Transparenciay Denuncias Art. 63
frac. 1,1V, XI, XVI, XX, XXI, XX, XXIV, XXV, XXVII, XXIX,
del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO.

Contable y Fiscal
.
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11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

6 anos. Contiene todo el procedimiento que se lleva enlos expedientes que se generan al recibir las denuncias, mismas
que interponen los ciudadanos, asociaciones civiles, o fodo aquelinteresado que buscar informacion y al no enconfrarla
ejerce su derecho a denunciar elincumplimiento. Una vezllevado todala sustanciacion se genera unaresolucion que se
puede segunlasevidencias aportadas alexpediente, llegar ala conclusidn de si procede o nola denuncia. Esta resolucion
si procede, se ordenara al sujeto obligado cumpla con su obligacion de publicar la informaciéon que le fue denunciada,
otorgdndole un plazo de guince dias para subsanarla, el sujeto obligado informara al Pleno del cumplimiento de lo
ordenado, en caso de gque esto no sucedaq, se notificara al  Sujeto Obligado a través de su Titular de la Unidad de
Transparencia, para qgue cumpla el servidor publico responsable, en un plazo no mayor de cinco dias hdbiles, si después
de realizado esta accién, no cumple entonces el pleno emitird las medidas de apremio a los Sujeto Obligado que han
incumplido a sus Obligaciones de Transparencia.

(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

6 anos. Coniiene fodo el procedimiento que se lleva enlos expedientes que se generan al recibir las denuncias, mismas
gue interponen los ciudadanos, asociaciones civiles, o todo aguelinteresado que buscar informaciény al no encontrara
ejerce su derecho a denunciar el incumplimiento de la falta de informacién derivada de la Ley de Transparencia.
Articulos 112 ala 120 dede.l ey de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de Quintana Roo.
Secciéon Tercera de la

Art. 46 frac. Il 1V, Vo, VI del Reglamento Interior del IDAIP

(Disposicionlegal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senalael tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).
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Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
e Trdmite 3.
e Concentracion 3
¢ Vigencia completa é.

13. sLa serie tiene valor histéricoe Si____ No X

14. Técnica de seleccidon de la serie
| Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Contfiene todo el procedimiento que se lleva en los
expedientes que se generan al recibir las denuncias, mismas
que interponen los ciudadanos, asociaciones civiles, o todo
aquel interesado que buscar informaciony alno encontrarla
ejerce su derecho a denunciar el incumplimiento. Una vez
llevado toda la sustanciaciéon se genera una resolucion que
se puede segun las evidencias aportadas al expediente,
llegar a la conclusidon de si procede o no la denuncia. Esta
resolucién si procede, se ordenara al sujeto obligado cumpla
con su obligaciéon de publicar la informacién que le fue
denunciada, otorgdndole un plazo de quince dias para
subsanarla, el sujeto obligado informara al Pleno del
cumplimiento de lo ordenado, en caso de que esto no
suceda, se noftificara al Sujeto Obligado a trav és de su Titular
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de la Unidad de Transparencia, para que cumpla el servidor
publico responsable, en un plazo no mayor de cinco dias
hdbiles, si después de realizado esta accidon, no cumple
entonceselpleno emitird las medidas de apremio a los Sujeto

Obligado que han incumplido a sus Obligaciones de
Transparencia.

Conservacion
Muesireo

15. Condiciones de acceso a la informacidén de la serie:

Informacion publica X Informacién reservada . Informacion Confidencial__

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccion de Verificacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncias y Abogada Proyectista.

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Jaime Roberto Gomez Gamboa. - Director de Verificacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncias

18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Jaime Roberto Gomez Gamboa. - Director de Verificacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncias

19. Ubicaciéon topograficade laSerie: Edificio principal, planta alta, oficinade la Direccion de Verificacion de Obligaciones
de Transparencia y Denuncias
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.4S.1 Red Nacional por una cultura de la transparencia (LA RED)
1. Area de identificaciéon: Coordinacion de Capacitacion

Unidad administrativa: Direccion de Cultura para la Transparencia

Nombre del drea: Departamento de Cultura de la Apertura Informativa

Area de contexto: Coordinacion de Capacitacion
2. Clave de la serie: 6S.1 Nombre de |a serie: Red Nacional por una cultura de |la fransparencia (LA RED)
Clave de la subserie 65.1.01 Nombre de la subserie  Nombramiento Del enlace del enlace del IDAIPQROO.
Clave de la subserie 45.1.02 Nombre de la subserie  Programa de Capacitacion Anual.
Clave de la subserie 65.1.03 Nombre de la subserie Talleres de |a Red Nacional.

3. Funcionpor la cual se genera la serie: En el articulo 41 frac. |, I, X, XV, XXIX y la Seccion Cuarta de la Coordinacion de
capacitacion Att.48frac.l, IV, XI'Y Xlll del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO, refiere
a la Red Nacional poruna cultura de la transparencia, en donde la coordinacion de capacitacion deberd tener en su
resguardo el programa e capacitacion para que los  integrantes de la red participen de forma activa en los talleres
de la Red Nacional.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, frdmite y conclusion de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
. Coordinacionde€apacitacion
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5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
e Secretaria Ejecutiva
e Coordinacion Administrativa

6. Fechas extremas de la serie de 2016 (ano) a vigente (ano).

7. Ano de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: RED Nacional, Capacitacion, Talleres

9. Breve descripcidon del contenido de la serie: Esta serie contfiene los nombramientos del enlace del IDAIPQRO, el
programa anual de capacitaciéon y las minutas de trabajo de los talleres de la RED Nacional por una cultura de la

Transparencia.

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento \
Administrativo X Articulo 31 Frac. II, lll, IXy XIIl. De la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Contable y Fiscal
i
11. Valores doc
Administrativo
2 anos. Para evid los trabajos realizados en la RED.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

rie: (Valores Primarios)
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Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fracciéon o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de |a serie:
e Tramite 1.
e Concentracion 1.
e Vigencia completa 2.

13. 3La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Articulo 30 Frac. Il, Arficulo 31 Frac. Il, lll, IX y Xlll. De la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Acuerdo CONAIP/SNT/ACUERDO/ORDO1-15/12/2017-03, del
Sistema Nacional de Transparencia
Conservacion
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informaciéon de la serie:
Informacion publica X. Informacién reservada . Informacién Confidencial
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16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Capacitacion

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Deysi Alcantar Botello. Coordinadora de Capacitacion

18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
e ME. Ana Rosa Herrera Carrillo Jefa de Departamento de la Cultura de la Apertura Informativa.

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Anexo del edificio principal en la coordinacion de capacitacion.




m GESTION
DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.65.2 Red Local por una cultura de la transparencia (LA RED)
1. Area de identificacion: Coordinacion de Capacitacion

Unidad administrativa: Direccion de Cultura para la Transparencia

Nombre del drea: Departamento de Cultura de la Apertura Informativa

Area de contexto: Coordinacion de Capacitacion
2. Clave de la serie: 6S.1 Nombre de la serie: Red Local por una cultura de la fransparencia (LA RED)
Clave de la subserie 65.2.01 Nombre de la subserie  Nombramiento del enlace antfe la RED por sujeto obligado
Clave de la subserie 65.2.02 Nombre de la subserie  Programa de Capacitacion anual del IDAIPQROO
Clave de la subserie 65.2.03 Nombre de la subserie  Talleres de la Red Local

3. Funcion por la cual se genera la serie: Arficulo 29 Frac. Xy XXXII. De la Ley de Transparencia y Acceso ala Informacion
PUblica para el Estado de QROO. Acta de Instalacion de la Red Local para el Fortalecimiento de una Cultura de
Transparencia en el Estado de QROO. En el artficulo 48 frac. Xl del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO, refiere a la Red Local por una cultura de la transparencia, en donde la coordinacion de
capacitacion deberd tener en su resguardo el programa de capacitacion para que los integrantes de la red
participen de forma activa en los talleres de la Red Local.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, trdmite y conclusidon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
. Coordinacionde€cpacitacion



GESTION
DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestiéon y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
e Secretaria Ejecutiva
e Coordinacion Administrativa

o

. Fechas extremas de la serie de 2018 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: RED Local, Capacifacion, Talleres

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene los nombramientos de los enlaces de capacitacion de
los sujetos obligados del estado de Quintana Roo, los programas anuales de capacitacion anual y las minutas de
frabajo de los talleres de la RED Local por una cultura de la Transparencia.

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulo 29 Frac. IX y XXXII.
De la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de QROO.
Acta de Instalacidon de la Red Local para el
Fortalecimiento de una Cultura de Transparencia
en el Estado de QROO.
 legal

Contable y Fiscal

|
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11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

2 anos. Para evidencia de [0s tfrabajos realizados en la RED. Locdl

(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, artficulo, fraccion o parrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en anos el tiempo de vida del expediente.
e Tr&mite 1.
e Concentracion 1.
¢ Vigencia completa 2.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X
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14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Articulo 29 Frac. IX y XXXII.
De la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de QROO.
Acta de Instalacion de la Red Local para el Fortalecimiento
de una Cultura de Transparencia en el Estado de QROO.

Conservacion
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacion publica x Informacion reservada . Informacion Confidencial

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordihacion de Capacitacion

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Deysi Al Botello. Coordinadora de Capacitacion

18. Nombr: sable del drea productora:
ME. An Jefa de Departamento de la Cultura de la Apertura Informativa.

19. Ubicacidn to

Anexo del edi en la coordinacién de capacitacion.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.6S.3 Capacitacion
1. Area de identificacién: Coordinacion de Capacitacion
Unidad administrativa: Direccion de Cultura para la Transparencia
Nombre del drea: Departamento de Cultura de Cultura para la Transparencia

2. Area de contexto: Coordinacion de Capacitacion

Clave de la serie: 65.1 Nombre de la serie: Capacitacion

Clave de la subserie 45.3.01 Nombre de la subserie  Sociedad General

Clave de la subserie 465.3.02  Nombre de la subserie  Sector Educativo.

Clave de la subserie 65.3.03  Nombre de la subserie  Sujetos Obligados (actividades fuera de la Red Local).

Clave de la subserie 45.3.04  Nombre de la subserie  Formacion Contfinua de los infegrantes del IDAIPQROO

Clave de la subserie 45.3.05 Nombre de la subserie Concenfrado de constancias emitidas por la Coordinacion de
Capacitacion

3. Funcion porla cualse genera la serie: Articulo 42 Frac. V De la  Ley General de Transparencia y Acceso ala Informacion
Publica.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, frdmite y conclusion de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
. Direccion de Culiira®ara la Transparencia
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5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tradmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
e Secretaria Ejecutiva
e Coordinacion Administrativa

6. Fechas extremas de la serie de 2004 (ano) vigente.
7. Ano de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Constancias, Capacitacion, Talleres v Cursos.

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene el registro de las copacitaciones realizadas a la
sociedad, sector educativo y sujetos obligados, asi como el control de cursos derivado del programa de formacién
continua que se cuenta al interior del IDAIPQROOQO vy tarjetas, correos electronicos, reportes emitidos por el personal que
asiste a_lesiéursos donde que se ofertan al interior del instituto, también el control de folios de las constancias emitidas
por el IDAIPQROO.

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con una X Fundamento

Administrativo X Articulo 42 Frac. VI De la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica y
Articulo 29 Frac. IX De la Ley de Transparencia vy
Acceso a la Informacion PUblica para el Estado de
Quintana Roo.

Contable y Fiscal
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11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

2 anos. Para evidencia de las capacitaciones realizados por el Instituto.

(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en anos el tiempo de vida del expediente.
e Tr&mite 1.
e Concentracion 1.
¢ Vigencia completa 2.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X
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14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Articulo 42 Frac. VI De la  Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica y Articulo 29 Frac. IX De la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica para
el Estado de Quintana Roo.

Conservacion
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informaciéon de la serie:
Informacién publica X Informacién reservada . Informacién Confidencial

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Capacitacion

17. Nombre y cargo
e Lic. Deysi Al

onsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Coordinadora de Capacitacion

18. Nombre y
e Lic. Vaness

ble del drea productora:
irectora de Cultura para la Transparencia

19. Ubicacion top la'Serie: Anexo del edificio principal en la coordinacién de capacitacion.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.45.4 Certificacion

1. Area de identificacién: Coordinacion de Capacitacion
Unidad administrativa: Direccion de Cultura para la Transparencia
Nombre del drea: Departamento de Cultura de la Apertura Informativa

Area de contexto: Coordinacion de Capacitacion
2. Clave de la serie: 65.4 Nombre de la serie: Cerfificacion

Clave de la subserie 65.4.01  Nombre de la subserie Comite evaluador

Clave de la subserie 65.4.02 Nombre de la subserie Expediente de candidatos

Clave de la subserie 465.4.03 Nombre de la subserie Expediente del cumplimiento de los elementos del estandar de
competencia

Clave de la subserie 65.4.04 Nombre de la subserie Acreditacion de competencia del candidato en el estandar

3. Funcion por la cual.se,genera la serie: Arficulo 29 Frac. XLVIII y Arficulo 65 De la Ley de Transparencia y Acceso a la
Infermacion PUBlEa Para ¢l Estado de Quintana Roo.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I.  Coordinacion de Capacitacion
II. Depariamenio de Culivra de la Apertura Informativa

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
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e Pleno

e Secretaria Ejecutiva

¢ Unidad de Transparencia

e Direccion de Tecnologias de la Informaciéon

o

. Fechas extremas de la serie de 2018 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Candidafos, Capacitacion, Competencia estandar EC0909.

9. Breve descripcidn del contenido de la serie: Esta serie contiene documentos como el expediente de candidatos,
expediente del cumplimiento de los elementos del estdndar de competencia EC0909 y acreditacion de
competencia del candidato en el estdndar EC0909.

10. Tipologia documental: Adminisfrafivo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulo 29 Frac. XLVIII y Arficulo 65 De la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica
para el Estado de Quintana Roo

o lega

Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
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2 anos. Para evidencia de [os trabajos realizados.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
e Tramite 1.
e Concentracion 1.

¢ Vigencia completa 2.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccidon de la serie
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Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién X Articulo 5 y 7 de las Reglas Generales y Criterios para la
Infegracion 'y Operacion del Sistema Nacional de

Competencias.

Conservacion
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informaciéon de la serie:
Informacién publica x. Informacion reservada . Informacién Confidencial .

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacién de Capacitacion
17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:

Lic. DeysifAlcantar Botello. Coordinadora de Capacitacion

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
ME. Ana Rosa Herr rrillo Jefa de Departamento de la Cultura de la Apertura Informativa.

19. Ubicaci
n la coordinacion de capacitacion.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.6S.5 Actividades de Promocién y Difusion del Derecho de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales
1. Area de identificacién: Coordinacion de Capacitacion

Unidad administrativa: Direccion de Cultura para la Transparencia

Nombre del drea: Departamento de Vinculacion para la Cultura de la Transparencia

Area de contexto: Coordinacion de Capacitacion

2. Clave de laserie:  6S.5 Nombre de la serie: Actividades de Promocidn y Difusion del Derecho de Acceso
d la Informacién y Proteccidn de Datos Personales
Clave de la subserie 65.5.01 Nombre de la subserie Ediciones del Concurso de Dibujo Infantil
Clave de la subserie 45.5.02 Nombre de la subserie Plan DAI.

3. Funcién por la cual se genera la serie: En la Seccion Cuarta de la Coordinacion de capacitacion Art.48frac ll, lll, y IV

del Reglamento Interor y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO, refiere Implementar acciones para
promover en lassociedod el conocimiento, uso y aprovechamiento de la informacion publica, tendiente al
fortalecimientordela culivra de la transparencia, asi como disenar y proponer al Pleno, los programas de formacion
de multiplicadores de esielderecho para incrementar su ejercicio y aprovechamiento, privilegiando a intfegrantes de
grupds vulneraplesdelarpolacion.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I.  Coordinacion de Capacitacion
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Il. Departamento de Formacion Continda
. Departamento de Vinculaciéon para la Cultura de la Transparencia

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
e Secretaria Ejecutiva
e Coordinacién Administrativa

6. Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).

7. Ano de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Concurso, Sociedad, Grupos Vulnerables

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contfiene los frabajos parficipantes en el concurso de dibujo

infantilyflos oficios derivados del ejercicio de esta edicion, asi como las actividades derivadas del Plan DAI Quintana
Roo, actas de instalacion etc.

10. Tipologia docum dministrativo.

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Seccion Cuarta de la Coordinacion de
capacitacioén Art.48frac. ll, Il IV y Seccion Décima

Segunda de la Direccion de Cultura para la
Transparencia  Art.65frac.LILIV,V,VLVILVIILIX,XILXII
del Reglamento Interior y Condiciones generales
de Trabajo del IDAIPQROO.

Legal
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Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

2 anos. Para evidencia de |0s frabajos realizados derivados de |as subseries.

(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en anos el fiempo de vida del expediente.
e Trdmite 1.
e Concentracion 1.
¢ Vigencia completa 2.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X
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14. Técnica de seleccidn de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion
Mvuestreo X Titulo Tercero, de la Valoracion y Conservacion de los Archivos, Capitulo

|, Art. 53 de las Areas Productoras de la Documentacion, Fracc. lly IV de
la Ley General de Archivos, que refiere a la identificacion vy
determinacion de la trascendencia de los documentos que conforman
las series como evidencia y registro del desarrollo de sus funciones,
reconociendo el uso, acceso, consulta y utilidad institucional.

15. Condiciones de acceso a la informaciéon de la serie:
Informaciéon publica x . Informacion reservada . Informacién Confidencial

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Capacitacion

17. Nombr: nsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Coordinadora de Capacitacion

le del drea productora:
Lic. Daniela Jefa de Departamento de Vinculaciéon para la Cultura de la Transparencia.

19. Ubicacion to afica de la Serie: Anexo del edificio principal en la coordinacion de capacitacion.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO. 6S.4 Estadisticas e Informes

1. Area de identificaciéon: Coordinacion de Capacitacion
Unidad administrativa: Direccion de Cultura para la Transparencia
Nombre del drea: Departamento de Cultura para la Transparencia

Area de contexto: Coordinacion de Capacitacion
2. Clave de la serie: 6S.6 Nombre de la serie: Estadisticas e Informes
Clave de la subserie 45.6.01 Nombre de la subserie  Estadisticas en eventos de capacitacion.
Clave de la subserie  45.6.02 Nombre de la subserie  Esfadisticas en asesorias.
Clave de la subserie 45.6.03 Nombre de la subserie  Informes mensuales de la Coordinacion de Capacitacion.

3. Funcion por la cual se genera la serie: En el Arficulo Art. 91 Frac. XXX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion PUklica para el Estado de Quintana Roo, refiere a las estadisticas que generen en cumplimiento de sus
facultades, competencias o funciones con la mayor desagregacion posible.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, frdmite y conclusion de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I.  Coordinacion de Capacitacion
Il. DepariameniodeEducacion Continua
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5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tradmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
N/A
. Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
Ano de conclusion de la serie vigente.

~N O

8. Términos relacionados de la serie: Estadisticas, asesorias, informes.

9. Breve descripcidn del contenido de la serie: Esta serie contiene el control de las estadisticas de los diversos eventos de
capacitacion, las tarjetas emitidas para conocimiento y el control de las asesorias realizadas a los diversos sectores de
la sociedad, asi como los informes que contienen las labores realizados en la Coordinacion de Capacitacion.

10. Tipologia documental: Administrafivo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X En el Articulo Art. 91 Frac. XXX de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Quintana Roo.
Legal
Contable y Fiscal

11. Valores
Administra
6 anoes. Para e
(Criterio o justifi

serie: (Valores Primarios)

ntos de capacitaciéon realizados.
iva por el cual debe conservarse la documentacion).
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Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de |a serie:
e Tramite 2.
e Concentracion 4.
e Vigencia completa 6.

13. 3La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X De acuerdo con la tabla de conservacion y actualizacion de la
informacion de los Lineamientos Técnicos Generales para la
Publicacién, Homologacion y  Estandarizaciéon de Ia
Informacién, las estadisticas deben conservarse en el ejercicio
en curso y la correspondiente a los Ultimos seis ejercicios.

Conservacion
Muestreo
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15. Condiciones de acceso a la informacidon de la serie:
Informacion publica X. Informacién reservada . Informacién Confidencial

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Capacitacion

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Deysi Alcantar Botello. Coordinadora de Capacitacion

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Samantha Guadalupe Matos Castro Jefa de Departamento de Cultura para la Transparencia.

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Anexo del edificio principal en la coordinacion de capacitacion.
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e Secretaria Ejecutiva

5. Fechas extremas de la serie de 2019 (afio) a vigente (afo).
6. Afo de conclusion de la serie vigente.

7. Términos relacionados de la serie: Asesorias, actividades, SO, LGA
8. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene la bitacora de asesorias y material utilizados para

las asesorias dirigidas a los SO. y el material utilizado para las capacitaciones impartidas por especialistas a los SO.
9. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo X Capitulo V de la Coordinaciéon con el Sistema Nacional de

Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales y el Sistema Nacional Anticorrupcion, articulo 74 de la
Ley General de Archivos. Capitulo IX de las Direcciones, Seccion
Novena de la Direccion de Gestion Documental, articulo 62
fraccion X, Xl y XIX del Reglamento Interior y Condiciones
Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.

Lega - \

Contable y Fiscal

"
10. Valores d
Administra
3 afos. Par encia de \asesorias y material utilizados para las asesorias dirigidas a los SO. vy el material utilizado
ara las capacitaciones impartidas por especialistas a 1os SO.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

a serie: (Valores Primarios)
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO. 1C.15 Comités, subcomités e instancias de normalizaciéon
1. Area de identificacion: Coordinacion Juridica y de Datos Personales

Unidad administrativa: Direccion Consultiva y de lo Contencioso.

Nombre del area: Direccion Consultiva y de lo Contencioso.

Area de contexto: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
2. Clave de la serie: 1C.15 Nombre de la serie Comités, subcomités e instancias de normalizacion
Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie N/A

3. Funcion por la cual se genera la serie: Articulo 29 fraccion XLIX de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Quintana Roo y articulos 12 fraccion XVIII, 30, 31, 32, 33, 34, 41 fracciones |, XVII, XXl y XXXV,
42 fraccion XXIV, 53 fracciones lll, XIX, XXXVI y XLVIl y 54 fracciones Xl y XV del Reglamento Interior y Condiciones
Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacioén y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Coordinacion Juridica y,.de Datos Personales
Il. Direccion de Medios de Impugnacion
lll. Direccion Consultiva y de lo Contencioso
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5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Coordinacion Administrativa
¢ Unidad de Transparencia
e Departamento de Gestion Documental
6. Fechas extremas de la serie de 2005 (afio) a vigente (afo).

7. ARo de conclusidn de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Comité de Transparencia, Comité de Adquisiciones, Grupo Interdisciplinario, acceso
a la informacion, archivos

9. Breve descripcidon del contenido de la serie: Expediente que contiene lo relacionado a los comités, subcomités e
instancias’de.normalizacion.
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10. Tipologia documental: Legal
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulo 29 fraccion XLIX de la Ley de Transparencia

y Acceso a la Informacion Publica para el Estado
de Quintana Roo y articulos 12 fraccion XVIiI, 30, 31,
32, 33, 34, 41 fracciones |, XVII, XXl y XXXV, 42
fraccion XXIV, 53 fracciones lll, XIX, XXXVI y XLVII y
54 fracciones Xl y XV del Reglamento Interior y
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales de Quintana Roo.
Legal
Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

Se considera oportuno contar con un plazo de conservacion de dos afios en virtud de las posibles consultas que se puedan
realizar a la presente serie documental toda vez que es necesaria para emitir informes de conformidad al articulo 32 del
Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccidn de Datos
Personales de Quintana Roo. (Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal
. (Disposicion legal, articulo, fraccion o
parrafo donde se sefala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion o vigencia documental).
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Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccidn o parrafo donde se sefiala el tempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
e Tramite 1.
e Concentracion 2.
¢ Vigencia completa 3.

13. {La serie tiene valor histérico? Si X No

14. Técnica de selecciéon de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion
Muestreo X Por acuerdo (pendiente de elaborar por el Grupo

Interdisciplinario)
15. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:
Informacioén publica X. Informacion reservada . Informacién Confidencial .

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Direccion Consultiva y de lo Contencioso.
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17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. José Antonio Medina Gasca. - Director Consultivo y de lo Contencioso.

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
e Lic. José Antonio Medina Gasca. - Director Consultivo y de lo Contencioso.

19. Ubicacion topografica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Coordinacion Juridica y de Datos
Personales.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO. 2C.18 Recomendaciones emitidas por Derechos Humanos al Instituto
1. Area de identificacion: Coordinacion Juridica y de Datos Personales

Unidad administrativa: Direccion de Medios de Impugnacion.

Nombre del &rea: Direccion de Medios de Impugnacion.

Area de contexto: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
2. Clavedelaserie: 2C.18 Nombre delaserie Recomendacionesemitidas por Derechos Humanos al Instituto
Clave de la subserie N/A  Nombre de la subserie N/A

3. Funcion por la cual se genera la serie: Articulos 29, fracciones Il y XLIX, 31 fracciones Xy Xl 'y 91 fraccion XXXV de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo y articulos 41
fracciones |, XXIX y XXXV, 42 fracciones |, VIl y XXIV, 53 fracciones II, XXIV y XLVIl y 57 fracciones |, IV, IX, X, Xl y
Xl del Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Secretaria Ejecutiva
Il. Coordinacion Juridica y de Datos Personales
lll. Direccion de Medios de Impugnacion
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5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Secretaria Ejecutiva

e Organo Interno de Control

e Coordinacion Administrativa
6. Fechas extremas de la serie de 2005 (afio) a vigente (afo).
7. Afo de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Recomendaciones, Derechos Humanos, Queja

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Expediente que contiene lo relacionado a las recomendaciones emitidas
por Dereehos,Humanos al Instituto.

10. Tipologia documental: Legal

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo
Legal X Articulos 29, fracciones Il y XLIX, 31 fracciones

IXy Xll'y 91 fraccidon XXXV de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Quintana Roo y

articulos 41 fracciones |, XXIX y XXXV, 42
fracciones I, VIl y XXIV, 53 fracciones Il, XXIV y
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XLVIl'y 57 fracciones |, IV, IX, X, X'y XIl del
Reglamento Interior y Condiciones Generales
de Trabajo del Instituto de Acceso a la
Informacion y Proteccidon de Datos Personales
de Quintana Roo
Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

Se determina como plazo de conservacion el establecido en los LINEAMIENTOS TECNICOS GENERALES PARA LA
PUBLICACION, 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
INFORMACION PUBLICA, QUE DEBEN DE DIFUNDIR LOS SUJETOS OBLIGADOS EN LOS PORTALES DE INTERNET Y EN LA
PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA, toda vez que la informacion a la que se refiere la presente serie es en
relacion a las obligaciones de transparencia que el Instituto debe observar al ser aplicable como sujeto obligado de la ley
de la materia de transparencia local, articulo 91 fraccion XXXV.

Los referidos lineamientos establecen que en la fraccion XXXV lo siguiente: Conservar en el sitio de Internet: la informacion
generada en el gjercicio en curso a partir de la notificacion de la recomendacion y/o sentencia. Una vez concluido el
seguimiento de la recomendacion y/o sentencia, conservar la informaciéon durante dos ejercicios. (Disposiciéon legal,
articulo, fraccion o parrafo donde se sefiala el tempo o hecho que determina el plazo de conservacion o vigencia
documental).

Fiscal o contable
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(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala el tempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
e Tramite 1.
e Concentracion 2.
¢ Vigencia completa 3.

13. ;La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de selecciéon de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion X Por acuerdo (pendiente de elaborar por el Grupo

Interdisciplinario)
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacioén publica X. Informacion reservada . Informacién Confidencial
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16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Direccidn de Medios de Impugnacion

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Jorge Mario Canul Tuz. - Director de Medios de Impugnacion.

18. Nombre y cargo del responsable del area productora:
e Lic. Jorge Mario Canul Tuz. - Director de Medios de Impugnacion.

19. Ubicacion topografica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Direccion de Medios de Impugnacion.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracién Documental

Serie documental: IDAIPQROO.3C.5 Registro programatico de proyectos institucionales
1. Area de identificacion: Coordinacion Administrativa

I.  Unidad administrativa: Direccion de Administracion

II. Nombre del area: Direccion de Administracion

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
Clave de la serie: 3C.5 Nombre de la serie: Registro de proyectos institucionales
2. Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie N/A.

3. Funcion por la cual se genera la serie: Ley de presupuesto y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo Articulo 68

Capitulo VIl Seccion Segunda de la Coordinacion administrativa Art. 44 frac. I, V, XVIII del Reglamento
Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Direccion Administiativa
IIl. Departamento de la Direccion de Administracion.

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
e Coordinaciones delSujeto Obligado

6. Fechas extremas de la serie de 2017 (afio) a vigente (afo).
7. Afo de conclusion de la serie Vigente.
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8. Términos relacionados de la serie: Programa Institucional

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

Esta serie contiene el programa institucional sobre la promocién, fomento y garantia del Derecho de Acceso a la
Informacioén y la Proteccion de los Datos Personales en el Estado de Quintana Roo.

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X De acuerdo a los Lineamientos Técnicos Generales, Fraccion 1V
referente a las metas y objetivos de las areas de conformidad con
sus programas operativos, refiere un periodo de actualizacion anual,
y conservar la informacion del ejercicio en curso y la correspondiente

a los seis ejercicios anteriores.
Legal

Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie;
Administrativo

7 Ahos. Contiene el programa institucional sobre la promocién, fomento y garantia del Derecho de Acceso a la Informacion
y la Proteccion de losgPatos\Personales en el Estado de Quintana Roo.

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se sefiala el tempo o hecho que determina el plazo de conservacion
0 vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccidon o parrafo donde se sefala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:
e Tramite 2.
e Concentracion 5.
¢ Vigencia completa 7.

13. ¢La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X De acuerdo a los Lineamientos Técnicos Generales, Fraccion IV referente a las
metas y objetivos de las areas de conformidad con sus programas operativos,
refiere un periodo de actualizacién anual, y conservar la informacion del
ejercicio en curso y la correspondiente a los seis ejercicios anteriores.
Conservacion

Muestreo
15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacién publica X. Informacioén reservada . Informacién Confidencial

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:

Direccion de Administrativa

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Jose"Martin Cen/era lorres.- Director de Administracion

18. Nombre y cargo del responsable del area productora:

o llic. Jose MartinnCenera lores:=Director de Administracion

19. Ubicacion topografica de la Serie
Oficina No.2 del'anexo del edificio principal, en la direccion de administracidn de la Coordinacion Administrativa



Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracién Documental

Serie documental: IDAIPQROO.3C.7 Programas operativos anuales
Area de identificacion: Coordinacion Administrativa

I.  Unidad administrativa: Direccion de Administracion

II. Nombre del area: Direccion de Administracion

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
Clave de la serie: 3C.7 Nombre de la serie: Programas operativos anuales

2. Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie N/A.

GESTION
DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

3. Funcion por la cual se genera la serie: Capitulo VIII Seccion Segunda de la Coordinacion administrativa Art. 44 frac.
lll, V, XVIIl del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO. Ley de presupuesto y Gasto

Publico del Estado de Quintana Roo Articulo 68

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos

o temas a los que se refiere la serie:
e Direccion Administrativa

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se

refiere la serie:
e Coordinacion Administrativa
¢\ Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

6. Fechas extremas de la serie de 2019(afo) a Vigente.

7. Afo de conclusion de la serie Vigente.
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8. Términos relacionados de la serie: Programas operativos anuales

9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie contiene la matriz 4x4 de los programas presupuestarios del Instituto

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo X Ley de presupuesto y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo
Articulo 68

Capitulo VIl Seccion Segunda de la Coordinacion administrativa
Art. 44 frac. lll, V, XVIIIl del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.
Legal
Contable y Fiscal
11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
6 ahos."Contiene la matriz 4x4 de los programas presupuestarios del Instituto.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de
conservacion o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccidon o parrafo donde se sefala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:
e Tramite 1.
e Concentracion 5.
¢ Vigencia completa 6.

13.¢La serie tiene valor histérico? Si No X

14.Técnica de seleccidén de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Ley de presupuesto y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo
Articulo 68

Capitulo VIl Seccion Segunda de la Coordinacion administrativa Art.
44 frac. lll, V, XVIIl del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO.
Conservacion

Muestreo
15.Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacioén publica X. Informacioén reservada . Informacién Confidencial

16.Nombre del area responsable donde se localiza la serie: Direccion de Administrativa

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic.JOose Martin Cenveraiorres.- Director de Administracion

18. nombre y cargo del responsable del &rea productora:
e Lic. Jose Martin Cenvera Torres.- Director de Administracion

19.Ubicacion topogréafica de la Serie: Oficina no.2 del anexo del edificio principal, en la direccion de administracion
de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.3C.10 Dictamen Técnico de la Estructura
1. Area de identificacion: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Nombre del area: Departamento de Recursos Humanos

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
2. Clave de la serie: 3C.10 Nombre de la serie: Dictamen Tecnico de la Estructura

3. Funcién por la cual se genera la serie: Capitulo Il De |la Estructura Organica del Instituto Art. 7 frac. | al Xl del
Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:
I.Coordinacion Administrativa
ll.Direccion de\Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
lll.Departamento degRecursos Humanos

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
1.Pleno
2.Secretaria Ejecutiva

6. Fechas extremas de la serie de 2005 (afio) a vigente (afio).
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Términos relacionados de la serie: Organigrama, estructura.

Breve descripcion del contenido de la serie:
Organigrama Estructural

Tipologia documental: Administrativo.

11.

12.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo X Capitulo Il De la Estructura Organica del Instituto Art. 7 frac. | al Xl
del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO.
Legal

Contable y Fiscal

Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

6 afos. Para eviden