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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2021
INTRODUCCION

La publicacién en el Diario Oficial de la Federacion, el 15 de junio de 2018, de la Ley General de Archivos (LGA),
y su entrada en vigor a partir del 15 de junio de 2019, amplia el espectro de sujetos obligados que tienen la
responsabilidad de organizar, conservar, administrar y preservar de manera homogénea los archivos.

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

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

Cabe hacer mencién, que mediante el oficio SEGOB/AGE/DG-0084/202, el Archivo General del Estado de
Quintana Roo, emitié el dictamen de validacion del Catdlogo de Disposicion Documental del Organo Garante;
y como resultado de la dindmica de trabajo de la Coordinacion de Archivos, se realizaron diversas reuniones de
con las unidades administrativas que ejercen las funciones detalladas en las secciones documentales; las cuales,
a sugerencia de sus titulares, requieren modificaciones en un ejercicio de retroalimentacion y mejora continua
en materia de gestion documental.

IDAIPQROO/13C.4.02/1/2022
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Por lo antes expuesto, el presente Catdlogo de Disposicion Documental anula y reemplaza todas y cada una de
las versiones anteriores a éste.

OBJETIVO GENERAL

|dentificar los valores primarios y secundarios, fijando los plazos de acceso, transferencia, conservacion o
eliminacion de las series documentales, y destino final de la documentaciéon producida y recibida al interior del
Instituto de Acceso a la Informacidon y Proteccion de Datos Personales del Estado de Quintana Roo.

MARCO LEGAL
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2 Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informaciéon PUblica (LGTAIP)

3 ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de los Sujetos Obligados (LGPDPPSO)
4 Ley General de Archivos (LGA).

6 Articulos 18, 28, 29 fraccion XXXIX; 54 Fraccion llly V, 91 fraccion XLV, 95 fraccion i, 151 de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion PUblica para el Estado de Quintana Roo.

7 Lineamientos para la implementacion y operacién de la Plataforma Nacional de Transparencia, emitidos por el
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién PUblica y Proteccion de Datos
Personales.

8 Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologaciéon y estandarizacion de la informacion de las

obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fracciéon 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 PNT, emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Proteccién de Datos Personales.

9 Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos emitidos por el Consejo Nacional del Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién PUblica y Proteccion de Datos Personales

IDAIPQROO/13C.4.02/1/2022
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11

12

13

14

15

16
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Reglamento Interior del Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo
Politica y Lineamientos de valoraciéon documental, gestion documental y organizacion de archivos del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.

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

Instructivo para la elaboracion del Cuadro general de clasificaciéon archivistica, emitido por el Archivo Generall
de la Nacion.

Instructivo para la elaboracion de la Guia de archivo documental, emitido por el Archivo General de la Nacion.
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Contabilidad Gubernamental del Estado de Quintana Roo

Tesis de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion

IDAIPQROO/13C.4.02/1/2022
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LISTA DE SIGLAS Y ACRONIMOS

AGN

ARCO
AGEQROO
ASEQROO

CT

DAI
INAI

IDAIPQROO
INEGI

OCA

oG

PNT

SGSPDP
SIPOT

SO

ut

Archivo General de la Nacion

Derechos de Acceso Ratificacion Cancelacion y Oposicion
Archivo General del Estado de Quintana Roo
Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo

Comité de Transparencia

Derecho de Acceso a la Informacion

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccidén de Datos
Personales

Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia

Organos Constitucionales Auténomos

Organos Garantes

Plataforma Nacional de Transparencia

Sistema de Gestion de Seguridad de Proteccion de Datos Personales

Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

Sujetos Obligados

Unidad de Transparencia

METODOLOGIA DE ELABORACION

La elaboracion del catdlogo de Disposicion Documental del Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos Personales del Estado de Quintana Roo, se cimentd en los puntos establecidos en el Instructivo para
la elaboracion del Catdlogo de Disposicion Documental del Archivo General de la Nacion.

El Catdlogo de Disposicion Documental se compone de cuatro etapas:

IDAIPQROO/13C.4.02/1/2022
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ldentificacion
Valoracion
Regulacion
Control

»OODN

e IDENTIFICACION
Como primer punto se elabord de forma conjunta con los responsables de los archivos de tfrdmite, concentracion

y el drea coordinadora de archivos, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y la Guia de Archivo
Documental, instrumentos de control archivisticos previstos en la Ley General de Archivos, los cuales fueron de
apoyo para la construccion de las fechas de valoracion documental y la integracion del Catdlogo de Gestion
Documental del IDAIPQROO, que fueron aprobados por el Grupo Interdisciplinario en las Sesiones de trabajo del
16 de julio y 15 de septiembre del ano 2020. (Para consulta las actas de las sesiones
hitp://www.iddipgroo.org.mx/gestion-documental/grupo-interdisciplinario/ y para consultar los instrumentos
elaborados en la fecha antes mencionada: hitp://www.idaipgroo.org.mx/gestion-documental/instrumentos/)

En seguimiento a las acciones para solicitar la validaciéon del CADIDO al Archivo General del Estado
(AGEQROQ), el Instituto emitio el oficio IDAIPQROO/CP/087/V1/2021, con el propdsito de lograr el visto bueno de
la autoridad competente en la materia; lo cual se logro al obtener la respuesta oficial mediante el similar
SEGOB/AGE/DG-0084/2021, donde se valida el Catdlogo de Disposicion Documental del IDAIPQROO, por
contener los elementos técnicos y metodoldgicos para su aprobaciéon. (Disponible para su consulta
http://www.iddipgroo.org.mx/archivos/institucion/gestion-documental/instrumentos/2021/oficio_agearoo 28-

06-2021.pdf )

Asi, como parte del frabajo de retroalimentaciéon y evaluaciéon respecto a la gestion documental, el Grupo
Interdisciplinario del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales de Quintana
Roo, durante la Cuarta Sesion Ordinaria, realizada el dia 11 de noviembre de 2021 vy, la Segunda Sesion
Extraordinaria realizada el 17 de noviembre de 2021; mediante los acuerdos IDAIPQROO/13C3.01/04-02/X1/2021

IDAIPQROO/13C.4.02/1/2022
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y IDAIPQROO/13C3.02/02-05/X1/2021, respectivamente, aprobaron las modificaciones relacionadas con las
siguientes secciones documentales:

ACTIVIDADES SUSTANTIVAS

1S. Secretaria Ejecutiva

3S. Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados

5S. Verificacioén, vigilancia, seguimiento y evaluacién del cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia de los Sujetos
Obligados.

6S. Capacitacion, Formacion y Promocion en Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

ACTIVIDADES COMUNES

4C. Recursos Humanos

5C. Recursos Financieros

7C. Servicios Generales

8C. Tecnologias de la Informacién

9C. Comunicacion Social

12C. Transparencia y Acceso a la Informacion
13C. Gestion Documental y Archivos

e VALORACION

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

IDAIPQROO/13C.4.02/1/2022
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CALENDARIO DE VISITAS A LAS AREAS PRODUCTORAS DE LA DOCUMENTACION 2021

REUNIONES DE TRABAJO CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA LA ACTUALIZACION DE LOS
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA

No  UNIDAD ADMINISTRATIVA SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE

22/09/21 23/09/21 24/09/21 13/10/21 03/11/21 09/11/21 10/11/21 12/11/21

1 DIRECCION DE PROTECCION DE DATOS 14:00 11:00
PERSONALES
2 COORDINACION DE VINCULACION 11:00 10:00
3 COORDINACION ADMINISTRATIVA 13:00 12:00 14:00
4 COMUNICACION SOCIAL 13:00
5 COORDINACION DE CAPACITACION 13:00

Para dar validez a las modificaciones realizadas a los instrumentos de Control y Consulta Archivistica, el Grupo
Interdisciplinario del IDAIPQROO, sesiond en dos ocasiones para emitir los acuerdos necesarios que sustentan la
solventacion de observaciones realizadas por el Archivo General del Estado de Quintana Roo, bajo los siguientes
acuerdos:

SESION FECHA ACUERDO DESCRIPCION
Cuarta Sesiéon 11 de IDAIPQROO/13C.3.01/04-02/X1/2021 Se modificaron 2 secciones sustantivas (3S, 5S) y 5
Ordinaria Noviembre secciones comunes (4C, 5C, 7C, 9C y 13C). Lo anterior

fue autorizado por el Grupo Interdisciplinario por
unanimidad para realizar el envio de las
modificaciones al Archivo General del Estado de
Quintana Roo (AGEQROQ) para su validacion,

de 2021

IDAIPQROO/13C.4.02/1/2022
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Segunda Sesidén
Extraordinaria

Tercera Sesidon
Extraordinaria

IDAIPQROO/13C.4.02/1/2022

17 de
Noviembre
de 2021

13 de
Diciembre
de 2021

IDAIPQROO/13C.3.02/02-05/X1/2021.

IDAIPQROO/13C.3.02/03-01/XI1/2021

Realizar la intfegracion de las modificaciones y
actualizacién del Catdlogo de Disposicidon
Documental, para el trdmite de validacién ante el
Archivo General del Estado de Quintana Roo
(AGEQROO).
Se expuso ante el Grupo Interdisciplinario, las
observaciones y recomendaciones realizadas, por el
Lic. Horacio Guarneros Rodriguez, encargado de la
DAE del Archivo General del Estado de Quintana Roo;
asi como los cambios realizados a los instrumentos de
contfrol y consulta archivistica de las secciones
documentales:

e 6S. Capacitacion, Formacion y Promocion en

Transparencia, Acceso a la Informacién

e 3S. Proteccion de Datos Personales,

e 5C. Recursos Financieros,

e 6C. Recursos Materiales,

e 7C. Servicios Generales,

e 10C. Control y Auditorias de Actividades

Publicas
e 13C. Gestibn Documental y Archivos.

Como resultado del andlisis de las series documentales
se modificé el nombre de la subserie documental
65.3.07 Centro de Informacién y Documentacién
Especializado en Materia de Transparencia y Acceso a
la Informacién, por  6S.3.07 Informacién vy
Documentaciéon  Especializado en Materia de
Transparencia y Acceso d la Informaciéon. Asi como, la
eliminaciéon de las dos subseries documentales que
componian la serie 5C.1. Disposiciones en Materia de
Recursos Financieros y Contabilidad Gubernamental vy,
los dos subseries que infegraban la serie 10C.1.
Disposiciones y Programas en Materia de Control
Interno.

10
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Asi mismo, se ampliaron los plazos de conservacion y se
modificé la técnica de seleccion de las series
documentales, 5C.2 Programas y Proyectos en Materia
de Recursos Financieros y Contabilidad
Gubernamental, 5C.3 Gastos o egresos por Partida
Presupuestal, 5C.4 Ingresos, 5C.5 Libros Contables, 5C.6
Registros Contables (glosa), 5C.15 Transferencias de
Presupuesto, 5C.17 Registro y Control de Pdlizas de
Egresos, 5C.18 Registro y Control de Pdlizas de Ingresos,
5C.19 Pdlizas de Diario, 5C.22 Control de Cheques,
5C.23 Conciliaciones, 5C.24 Estados Financieros, 5C.25
Auxiliares de Cuenta, 5C.26 Estados Presupuestales,
6C.4 Adquisiciones, 6C.13 Conservacion y
Mantenimiento de Parque vehicular, 6C.14 Registro de
Proveedores, 6C.17 Inventario Fisico y Control de Bienes
Muebles, 6C.23 Comité de Adquisiciones de bienes
muebles e inmuebles, arrendamientos y Servicios, 7C.13
Control de Parque vehicular, 13C.3 Grupo
Interdisciplinario, 13C.4 Grupo Interdisciplinario, 13C.5
Consejo Local, y la 13C.7 Registro Nacional de Archivos.

Cabe hacer mencién, que el acompanamiento del Archivo General del Estado del Quintana Roo nos ha
permitido perfeccionar algunas series que aun se encontraban en andlisis, de tal suerte que durante los primeros
dias del mes de enero se realizdé una tercera revision del material emitido por parte del IDAIPQROO, para asi
brindar una version final del CADIDO que se emitié con fecha del 20 enero de 2022, por parte del Organo
Garante. En el anexo 1, del presente documento se incluyen las 132 fichas técnicas que describen las 124 series
documentales que componen el acervo del Instituto.

IDAIPQROO/13C.4.02/1/2022
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e REGULACION

Se redlizé la integracion del Catdlogo de Disposicion Documental del Instituto de Acceso a la Informacioén vy
Proteccion de Datos Personales del Estado de Quintana Roo (IDAIPQROQ), considerando los siguientes

elementos:

Instructivo de llenado:

1 Fondo [pY.NI{el{e]e)
Seccién
Vigencia Documental 7 Técnicas de Selecciéon 8 Contexto de la Informacién
SZrioecZ:nU:r;ecﬁle Descripcién Valor Documental Plazos de Conservacion Observaciones

3 5 é Archivo Total de anos - . Conservacion 9 Periodo de ] Gormocién

Archivo Eliminacion X Muestreo . I
A L F/C X de de (Transferir) Reserva Confidencial

de Tramite ‘. .
Concentraciéon |conservacion

Elementos:

1. Fondo: Es el conjunto de documentos producidos orgdnicamente por del Instituto de Acceso a la
Informacién y Protecciéon de Datos Personales del Estado de Quintana Roo (IDAIPQROO).
2. Seccion: Son las divisiones del fondo documental (IDAIPQROO), basadas en las atribuciones de
conformidad con las disposiciones legales aplicables; que en este caso, se describen en el Reglamento
Interno y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto. Se encuentran identificadas con la letra “S”
referente a las secciones sustantivas” (1S, 25, etc.) y comunes identificados con la letra “C" (1C, 2C, etc.).

3. Serie y Subserie: Es la identificacion del nombre genérico de cada seccidn, serie o/y subserie documental.

IDAIPQROO/13C.4.02/1/2022
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4. Descripcion: Breve descripcidon sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie o/y subserie
documental.

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

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

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

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

6. Plazos de Conservacion: Indica en el nUmero anos de conservacion del documento en el archivo de
trdmite (AT) y el tiempo que se conserva en el archivo de concentracion (AC). Resultando el total de anos
de conservacion (AT + AC = Total de anos de conservacion).

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

e Eliminacioén: Senalan los documentos para que serdn eliminados definitivamente, ya que han cumplido
sU vigencia actica y semi-activa.

e Conservacion: Senala la documentacién que serd conservada permanentemente en su totalidad.

e Muestreo: Senala la documentacion de ser conservada permanentemente mediante un proceso de
seleccion de muestreo de los expedientes que ameriten conservarse.

IDAIPQROO/13C.4.02/1/2022
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8. Observaciones: Indica las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de los
otros rubros.

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

10.Informacion confidencial: Marcar con X si corresponde.

IDAIPQROO/13C.4.02/1/2022
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccién de

0u1dﬂalp Actualizacién: 20 de enero de 2022 Datos Persoales de Quintana Roo

. fndo ________________________________________________ __lbAeGpoO_ |

Seccidn 1S Secretaria Ejecutiva
Vigencia Documental Técnicas de Seleccion Contexio de la
Informacion
Serie y Subserie Descripcion Valor Documental Conservacion Observaciones
documental c » Poriodo d it »
. Archivo L onservaciéon eriodo de | Informacién
A L F/C ArCh'V(.) de Total Bliminacion (Transferir) Muestreo Reserva Confidencial
de Tramite L.
Concentracion
18.1 Actas de Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Acuerdos
Contienen los acuerdos
Act | ion imi
15.1.01 ctas de_os §eso es X 1 9 3 X de cymph@enfo de N/A N/A
Ordinarias instruciones

administrativas.

i r iere un andlisi |
Actas de las Sesiones Se requiere un andlisis de

15.1.02 L X 3 3 6 X contenido de los recursos N/A N/A
extraordinarias

de revision.
15.1.03 Conftrol de .|C.)S acuerdos X 1 9 3 X Documen}fq de _consulfo N/A N/A
emitidos administrativa.
18.2 Certificacién

Contiene la relacién de
15.2.01|  Certificaciéon de acuerdos X 1 2 3 X acuerdos que han sido N/A N/A
certificados
Contiene la relacién de

15.2.02| Certificacién de documentos X 1 2 3 X documentos que han sido N/A N/A
certificados
18.3 Administracion del registro y admision de recursos de revision.
Administracion del registro y Contiene la relacion de
15.3.0] .Cf("jmlmon de r.ecurso de X 1 9 3 X los Recur;os de Revision N/A N/A
revision en materia de Acceso en materia de acceso a
ala Informacién la informacién

Administraciéon del registro y

admisién de recurso de los Rocursos o Revion
15.3.02 revision en materia de X 1 2 3 X ; N/A N/A
Prot idn de Dat en materia de datos
rofeccion de Datos personales
Personales.

IDAIPQROO/13.4.02/1/2022 16



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccién de

0u1dﬂalp Actualizacién: 20 de enero de 2022 Datos Persoales de Quintana Roo

connene 1arelacion ae
documentos recibidos en

1.4 Control de Oficialia de Partes X 1 2 3 X . N/A N/A
el Instituto y turnados a las

Avmme ~mveacann Aiantan
contiene 1a intormacion

anual de las acciones
X 1 5 [ X desarrolladas por el N/A N/A
Instituto para el

Informe Anual de labores y

18.5 resultados del IDAIPQROO

ALmanliminnta Aa cnie

Contiene el registro de
Registro de ucuerflgs de X 1 9 3 X ccuer_d'gs de recursos N/A N/A
recursos de revision de revision que se han

_realizado
Contiene el registro de

gestiones y actividades
X 1 2 3 X realizadas por los N/A N/A
integrantes del Pleno
del IDAIPQROO

18.6

Integracién del Pleno del

1.7 IDAIPQROO

IDAIPQROO/13.4.02/1/2022 17



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccién de

0u1dﬂalp Actualizacién: 20 de enero de 2022 Datos Persoales de Quintana Roo

. fndo ___________________________________ ______ __ __ _bAPQROO __ |

Seccion 2S Tramitacion, Sustanciacion y Notificacion de Recursos
Vigencia Documental Técnicas de Selecciéon Contexio de la
Informacion
Szrioeczriueb:glie Descripciéon Valor Documental Conservacion Observaciones
. Archivo . L Conservaciéon Periodo de | Informacién
A L F/C d:rTCrSIr\T/w(i)Te de Total Bliminacion (Transferir) Muestreo Reserva Confidencial
Concentraciéon
28.1 Asistencia y defensa legal del IDAIPQROO
Se establecié un afo
en virtud de que no se
Defensa juridica y asesoria %eguet:?el:eforer?g(e:g? :2
legal del IDAIPQROO ante ! Y
25.1.01 instancias judiciales X 1 1 2 X hay procesos abiertos N/A N/A
administrativas y del frabajo on'te |r\5fr0n0|05
judiciales,
administrativas y del
trabajo.
Se establecié dos anos
en virtud de que se
trata de una actividad
Asistencia legal y juridica al cu(k])?ew’:sggitrl\vg'eqri?cio
25.1.02| Pleno, Comisionados y demds X 1 2 3 X ! N N
dreas del IDAIPQROO (anual) y por o tanto
durard un afo en
frdmite y un afo en el
drea de
concentracién.
28.2 Recurso de revision
Recursos de revision del in for;%;eigiréﬁfgfu'e ta
25.2.01 Derecho de Acceso ala X 3 4 7 X . ) - NI NI
Informacion al tiempo de resolucion
del recurso de revision.
Recursos de revision de inforr;%;(?;iréggfu‘em
28.2.02 Proteccién de Datos X 3 4 7 X . I - S S|
Personales al tiempo de resolucion
del recurso de revision.
28.3 Recurso de inconformidad
La reserva de
25301 Atencién y seguimiento a los X 1 9 3 X informacién esta sujeta S| S|
o recursos de inconformidad al tiempo de resolucion

del recurso de revision.

IDAIPQROO/13.4.02/1/2022 18
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254
25.4.01 ATens:lgr? y seguimiento a los
juicios de amparos
28.5

Andlisis del marco juridico
28.5.01| vigente y aplicable al interior
del Instituto

Formulacién de proyectos de
28.5.02 actualizacion de la
normatividad aplicable

25.5.03 Imcmhvgs dg grmonlzoaon de
las disposiciones legales

Formular, revisar, validar y dar

28.5.04 L .
seguimiento a los convenios

Emision de dictGmenes y
opiniones de su competencia

28.6 requerido por el Pleno,
Comisionados o Secretaria
Ejecutiva
28.7
25.7.01 Informes al Pleno

IDAIPQROO/13.4.02/1/2022

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Actualizacién: 20 de enero de 2022

Expediente de trdmite de amparo

Normatividad Institucional

3 3 6
3 3 6
3 3 6
3 3 6
1 2 3

informacion esta sujeta
al tiempo de resolucion

Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccién de
Datos Persoales de Quintana Roo

La reserva de

del recurso de revision.

En el caso de la
normatividad, el
fiempo definido es en N/A N/A
funcién de la consulta
de esta.

En el caso de la
normatividad, el
fiempo definido es en N/A N/A
funcién de la consulta
de esta.

En el caso de la
normatividad, el
fiempo definido es en N/A N/A
funcién de la consulta
de esta.

En el caso de los
convenios y acuerdos,
la conservacién es en
funcién de la vigencia
que en los mismos, se

haya determinado.

El plazo de conservacion
se determind en funcion
del ejercicio en el que se NI N
emitan los dictdmenes u
opiniones, en su caso.

El valor oforgado a

esta serie es de 7 anos,

de acuerdo a los N/A N/A
LINEAMIENTOS
TECNICOS

19



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccién de

0u1dﬂalp Actualizacién: 20 de enero de 2022 Datos Persoales de Quintana Roo
|__Fondo | IDAIPQROO
Seccién 3S Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Vigencia Documental Técnicas de Selecciéon Contexio de la
Informacion
Serie y Subserie D o — Ob .
documental escripcion Valor Documental Conservacion c B servaciones eriodo . 5
. Archivo — .. onservacion erioado ae nrormacion
A L F/C Archwg de Total Bliminacion (Transferir) Muestreo Reserva Confidencial
de Tramite L.
Concentracion
Disefio y aprobacién de los
formatos de solicitudes para el
3S.1 ejercicio de los derechos X 2 2 4 X N/A N/A
ARCO de los Sujetos
Obligados
Asesoria en materia de datos
35.2 i Qersonult.es (Servidores X 9 1 3 X N/A N/A
publicos,sociedad en general
y particulares)
Procedimiento de verificacion
38.3 y vigilancia de datos X 5 2 7 X N/A N
personales
3s.4 Sistema de Gestion de Seguridad de Datos Personales
Planeacién y diagnéstico del
Sistema de Gestion de
35.4.01 Seguridad de Datos X 1 2 3 X N/A N/A
Personales.

Parte del documento
de seguridad sera
reservada, por ejemplo
35.4.02| Documento de Seguridad X 1 2 3 X el Andlisis de Brechay N/A N/A
estdn sujeto a los
acuerdos del comité
de transparencia.

Implementacién y plan de El contexto de la
frabajo del Sistema de informacion estan sujeto a

35.4.03 Gestion de Seguridad de X ! 2 3 X los acuerdos del comité de N/A N/A

Datos Personales (SGSDP) transparencia.

38.6 Elaboracién de los avisos de Privacidad del IDAIPQROO
Actualizacién de los avisos de
35.6.01 privacidad por unidad X 3 1 4 X N/A N/A
administrativa.
20
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uwdnalp Actualizacién: 20 de enero de 2022 Datos Persoales de Quintana Roo

Recomendaciones a los
Sujetos Obligados sobre el
cumplimiento de la Ley de
38.7 Proteccién de Datos Peronales X 1 2 3 X N/A N/A
en Posesicién de los Sujetos
Obligados para el Estado de
Quintana Roo.

Registro de Solicitudes del
3S.8 Ejercicio de Derechos ARCO X 2 2 4 X N/A N/A
de los Sujetos Obligados

38.9 Vigilancia del cumplimiento de la Ley de Proteccién de Datos Peronales en Posesicion de los Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo.

Cumplimiento de la puesta a
disposicion del Aviso de
Privacidad por los Sujetos
Obligados

38.9.01 3 2 5 X N/A N/A
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Actualizacién: 20 de enero de 2022

Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccién de
Datos Persoales de Quintana Roo

. fndo ____________________________ ______ ___________DAPQROO____ |

Seccidn

Serie y Subserie
documental

4.1
4S5.1.01
4S8.1.02
45.1.03

48.2

45.2.01

45.2.02
45.2.03

48.3
48.3.01

48.3.02

48.3.03
45.4

48.4.01

48.4.02

45.4.03

45.4.04

IDAIPQROO/13.4.02/1/2022

Descripcion

Servidores publicos del
IDAIPQROO
Sujetos obligados

Particulares

Formatos de Solicitudes del
Derecho de Acceso ala
Informacién (DAI)

Registro, seguimiento y
entrega de solicitudes de
acceso a la informacién
publica del IDAIPQROO

Informe de resultados

Formatos de solicitudes de
Derechos ARCO

Registro, seguimiento y
entrega de solicitudes de
derecho ARCO del
IDAIPQROO

Informe de resultados

Tabla de aplicabilidad del
IDAIPQROO

Administrar y asignacion de
claves del SIPOT a los
responsables de la
informacién del IDAIPQROO

Requerimiento y cumplimiento

de actualizaciéon de las

unidades administrativas en el

SIPOT

Verificacion del cumplimiento

de las Obligaciones de
Transparencia

4S Derecho de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales

Valor Documental

A L F/C

Vigencia Documental

Conservacion

Archivo Archivo de
de Tramite | Concentracién

Total

Asesoria y Orientacién

1 2
1 2
1 2

3
3
3

Técnicas de Seleccion

. . Conservacion
Eliminacion X
(Transferir)

X
X

X

Garantia del Derecho de Acceso a la Informacién (DAI)

X

X

X 2 2 4
X 2 3 5
X 2 2 4
Garantia del Derecho ARCO
X 1 2 3
X 1 2 3
X 1 2 3
Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia en el SIPOT

X 2 2 4
X 2 2 4

2 3 5
X 2 3 5

Muestreo

Observaciones

Contiene Datos
Personales.

Contiene Datos
Personales

Contexto de la
Informacién

Periodo de | Informacién

Reserva Confidencial
N/A N/A
N/A N/A
N/A si
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A Si
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
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(I;.m;%g!g Actualizacion: 20 de enero de 2022 Datos Persoales de Quintana Roo
Retfroalimentacién y
45.4.05| cumplimiento por parte de las X 2 3 5 X N/A N/A
unidades administrativas
45.6 Ir.lfilces de expedientes M 9 3 5 M N/A N/A
clasificados como reservados
48.7 Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Acuerdos del Comité de Transparencia
45.7.01 Sesiones Ordinarias X 2 3 5 X N/A N/A
45.7.02 Sesiones Exfraordinarias X 2 3 5 X N/A N/A
Seguimiento de los acuerdos
45.7.03 del Comité de Transparencia x 2 3 5 x N/A N/A
45.8 Recursos de Revisién
45.8.01 Informe justificado X 1 2 3 X N/A N/A
45.8.02 Acuerdo X 1 2 3 X N/A N/A
48.9 Informes
45.9.01 Informe Mensual X 1 2 3 X N/A N/A
45.9.02 Informe Trimestral PBR X 1 2 3 X N/A N/A
Informe Anual de labores de
45.9.03 la Unidad de Transparencia x ! 2 s x N/A N/A
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Actualizacién: 20 de enero de 2022

daip
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_fondo | ___ __ ____ ____________ _ _DA°PQROO _ ____ _____ |

5S Coordinacion, Verificacion, Vigilancia, Seguimiento y Evaluacion del Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia de los Sujetos

Seccion i
Obligados
Vigencia Documental Técnicas de Seleccion Contexfo de la
Informacion
Serie y Subserie L Valor Documental Conservacion .
Descripcion Observaciones
documental Archi c . Periodo d - .
. rchivo — .. onservacion erioado ae nrormacion
A L F/C Archwg de Total Bliminacion (Transferir) Muestreo Reserva Confidencial
de Tramite L.
Concentracion
5S.1 Padrén de Sujetos Obligados
Incorporaciones de Sujetos
58.1.01 Obligados X 6 1 7 X N/A N/A
Extinciones de Sujetos
58.1.02 Obligados X 6 1 7 X N/A N/A
58.2 Registro y control de Unidades de Transparencia
Nombramientos de los
55.2.0] fitulares de Iag umdadgs de X 4 1 5 X N/A N/A
fransparencia por Sujeto
Obligado
Registro del Comité de
55.2.02 Transparencia por Sujeto X 4 1 5 X N/A N/A
Obligado
Tablas de aplicabilidad por
55.2.03 Sujeto Obligado X 4 1 5 X N/A N/A
Registro de datos generales
de los Sujetos Obligados para
configuracion de los
55.2.04 elementos de seguridad en la X 4 ! 5 X N/A N/A
Plataforma Nacional de
Transparencia
58.3 Elaboracién de informes institucionales y estadisticas de su competencia
55.3.01 fermometro de la X 2 3 5 X N/A N/A
fransparencia
58.3.02| Reporte de verificaciones X 2 3 5 X N/A N/A
58.3.03 Pleno IDAIPQROO X 2 3 5 X N/A N/A
Informe de Solicitudes de
58.3.04| Informacién de los Sujetos X 2 3 5 X N/A N/A
Obligados
55.4 Transparencia proactiva X 2 3 5 X N/A N/A

Acciones de Coordinacién
58.5 con el Sistema Nacional de X 2 3 5 X N/A N/A
Transparencia
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Asesorias a Sujetos Obligados
para el cumplimiento de
58.6 obligaciones derivadas de
procedimientos sustanciados
por el Instituto

Acciones de coordinacién

5.7 con los Sujetos Obligados

58.8

Programa de verificaciones
55.8.01 de Obligaciones de
Transparencia

Expedientes de los resultados
55.8.02 de Iq verificacion \{eruoI
aplicada a los Sujeto
Obligados

Expedientes de aplicacion de
medidas de apremio por
incumplimiento a
Obligaciones de
Transparencia a los Sujetos
Obligados.

55.8.03

58.9

Sustanciacion de Denuncias
por incumplimiento a las
Obligaciones de
Transparencia

58.9.01

55.9.02 Concenfrado de denuncias
mensual/anual

Seguimiento a Resoluciones y

5s.10 Dictdmenes

IDAIPQROO/13.4.02/1/2022

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Actualizacién: 20 de enero de 2022

1 1 2
2 3 5
Verificaciones
3 2 5
3 2 5
3 2 5
Denuncias
3 3 6
3 3 6
3 3 6

Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccién de
Datos Persoales de Quintana Roo

N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
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umd”alp Actualizacién: 20 de enero de 2022 Datos Persoales de Quintana Roo
|__Fondo | IDAIPQROO
Seccion 6S Capacitacion, Formacién y Promocion en Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.
Vigencia Documental Técnicas de Selecciéon Contexio de la
Informacién
Serie y Subserie Descripcion Observaciones
documental P Valor Documental Conservacion . . .,
Archi Archi o Eliminacion Conservacion Muestreo Periodo de | Informacién
A L F/C renivo rehive ae Total (Transferir) v Reserva | Confidencial
de Tramite | Concentracién
Red Nacional por una cultura
681 de la transparencia (LA RED) X ! ! 2 X N/A N/A
5.2 Red Local por una Ct{liurcx de X 1 1 ) X N/A N/A
la transparencia

6S.3 Capacitacion
65.3.01 Sociedad General X 1 1 2 X N/A N/A
65.3.02 Sector Educativo. X 1 1 2 X N/A N/A

Sujetos Obligados
6S.3.03| (actividades fuera de la Red X 1 1 2 X N/A N/A
Local).

Formacién Continua de los
65304 i tegrantes del IDAPQROO X ! ! 2 X N/A N/A

Concentrado de constancias
65.3.05| emitidas por la Coordinacién X 1 1 2 X N/A N/A
de Capacitacién

465.3.06 Co.nTroI de osMenqo de X 1 1 5 X N/A N/A
acciones de capacitacion

Informaciéon y
Documentacion Especializado

3. . B X N/A N/A
65.3.07 en Materia de Transparencia y X ! ! 2 / /
Acceso a la Informacién
Proceso de Evaluacién con
654 fines de Certificacion X 1 1 2 X N/A N/A
68.5 Actividades de Promocidn y Difusion del Derecho de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales

Ediciones del concurso de
6S.5.01 Dibujo Infantil X 1 1 2 X N/A N/A

Plan Derecho de Acceso a la

65.5.02 L. X 1 1 2 X N/A N/A
Informacion
68.6 Estadisticas e informes
65.6.01 Estadisticas ep ev”en’ros de X 5 4 6 X N/A N/A
capacitacion
6S.6.02 Estadisticas en asesorias X 2 4 6 X N/A N/A
26
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ok @ cafee

Informes mensuales de la
6S.6.03 Coordinacion de X 2 4 6 X N/A N/A
Capacitacién
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Instituto de Acceso a la Informacién y Protecién de
Actualizacién: 20 de enero de 2022

Datos Personales de Quintana Roo
| Fondo IDAIPQROO
Seccién 1C Legislacion

Vigencia Documental
Serie y Subserie

Técnicas de Selecciéon
Descripcion
documental P

Contexto de la Informacién
Valor Documental Conservacion

R Archivo . . Conservacion Periodo de
Eliminacion - Muestreo
A L F/C Archwg de Total (Transferir)
de Tramite L
Concentracion

Observaciones

Informacién

Reserva Confidencial

Se considera oportuno
contar con un plazo de
conservacion de dos
anos en virtud de las

posibles consultas que se
puedan realizar ala
Comités, subcomités e instancias presente serie
1C.15 NN X documental toda vez
de normalizacion. ¢
que es necesaria para
emitir informes de
conformidad al articulo
32 del Reglamento
Interior y Condiciones
Generales de Trabajo del
IDAIPQROO.

S S|

IDAIPQROO/13C.4.02/1/2022
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dalp - Datos Personales de Quintana Roo
Quintana Roo k- Actualizacion: 20 de enero de 2022

| Fondo | IDAIPQROO
Seccion

2C Asuntos Juridicos

Vigencia Documental Técnicas de Seleccion
Serie y Subserie .
Descripcion
documental

Contexto de la Informacién
Valor Documental Conservacion

Observaciones
Archi ArChivo Eliminacion Conservacion Muesireo Periodo de | Informacién
A L F/C renive de Total (Transferir) Reserva Confidencial
de Tramite L
Concentracidn
2C.18 Recomendaciones emlhdfzs por X 1 9 3 X ‘ No se.ho generado . S| Sl
Derechos Humanos al Instituto. informacion en esta serie.

IDAIPQROO/13C.4.02/1/2022
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i . L. Datos Personales de Quintana Roo
q_umgége Actualizacion: 20 de enero de 2022

| Fondo | IDAIPQROO

Seccion 3C Programacion , Organizacion y Presupuestacion
Vigencia Documental Técnicas de Seleccion Contexto de la Informacién
Serie y Subserie ) . ob .
documental escripeion Valor Documental Conservacion servaciones
Archi Archivo Eliminacion Conservacion Muesireo Periodo de | Informacién
A L F/C renive de Total (Transferir) Reserva Confidencial
de Tramite L
Concentraciéon
3C.5 Registro programdtico de X 2 5 7 X N/A N/A
proyectos institucionales
3.C.7 Programas operativos anuales X ] 5 6 X N/A N/A
3c.10 Dictamen Técnico de la Estructura X 2 5 7 X N/A N/A
3C.17 Dlsposwlones”en materia de X 1 5 6 X N/A N/A
Presupuestacion
3c.21 Avance tnme~strul de indicadores X 9 4 6 X N/A N/A
de desempeno
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| Fondo | IDAIPQROO

Seccion 4C Recursos Humanos

Vigencia Documental Técnicas de Seleccion Contexto de la Informacién

Serie y Subserie

Descripcién Observaciones

documental Valor Documental Conservacion
Archi Archivo Eliminacion Conservacion Muesireo Periodo de | Informacién
A L F/C renive de Total (Transferir) Reserva Confidencial
de Tramite L
Concentraciéon
4C.1 Disposiciones en Materia de X 1 1 9 X N/A N/A
Recursos Humanos
4C.3 Expediente Unico de personal X 1 19 20 X N/A N/A
4c.4 Registro y Control de Puestos y X 1 5 6 X N/A N/A
Plazas
4C.5 Némina de pago de personal X 1 5 6 X N/A N/A
4c.7 Identificacién y acreditacién de X 1 5 6 X N/A N/A
personal
4C.8 Control de asistencias X 1 5 6 X N/A N/A
4C.10 Descuentos X 1 1 2 X N/A N/A
Control de prestaciones en
4C.16 materia econémica (seguros de X 1 5 6 X N/A N/A
vida)
Control administrativo del servicio
4C.23 social en apoyo a las unidades X 1 5 6 X N/A N/A
administrativas
31
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i . L. Datos Personales de Quintana Roo
q_umgége Actualizacion: 20 de enero de 2022

|_Fondo IDAIPQROO
Seccién 5C Recursos Financieros
Vigencia Documental Técnicas de Seleccion Contexto de la Informacién
Serie y Subserie D L ob .
documental escripcion Valor Documental Conservacion 3 servaciones . By
Archi Archivo Eliminacion Conservacion Muestreo Periodo de | Informacion
A L F/C derTCrolr\wlw?‘re de Total (Transferir) Reserva Confidencial

Concentracién
Disposiciones en materia de

5C.1 recursos financieros y X 1 2 3 X N/A N/A
contabilidad gubernamental
5C.2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental
5C201 Presupuesto basado en X 3 4 7 X N/A N/A
Resultados

Solicitudes de Pago y

5C.2.02 ; X 3 4 7 X N/A N/A
Transferencias Presupuestales
5C.2.03 Sistema Contable. X 3 4 7 X N/A N/A
5C.3 Gastos o egresos por partida X 3 4 7 X N/A N/A
presupuestal
5C.4 Ingresos X 3 4 7 X N/A N/A
5C.5 Libros contables X 3 4 7 X N/A N/A
5C.6 Registros contables (glosa) X 3 4 7 X N/A N/A
5C.15 Transferencias de Presupuesto X 3 4 7 X N/A N/A
5C.17 Registro y Control de pdlizas de X 3 4 7 X N/A N/A
Earesos
5C.18 Registro y Control de pdlizas de X 3 4 7 X N/A N/A
Ingresos
5C.19 Pélizas de Diario X 3 4 7 X N/A N/A
32
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5C.22 Control de Cheques x| 3 [ 4 |7 [ X [N/A [ NA
5C.23 Conciliaciones
5C.23.01|Conciliaciones de Ingresos X 3 4 7 X N/A N/A
5C.23.02|Conciliaciones Bancarias X 3 4 7 X N/A N/A
5C.24 Estados Financieros
5C.24.01 | Estados financieros X 3 4 X N/A N/A
5C.24.02|Notas financieras X 3 4 7 X N/A N/A
5C.25 Auxiliares de Cuenta
5C.25.01 Activo X 3 4 7 X N/A N/A
5C.25.02|Pasivo X 3 4 7 X N/A N/A
5C.25.03| Patrimonio X 3 4 7 X N/A N/A
5C.25.04 Ingresos X 3 4 7 X N/A N/A
5C.25.05|Egresos X 3 4 7 X N/A N/A
5C.26 Estados Presupuestales X 3 4 7 X N/A N/A
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Seccion 6C. Recursos Materiales
Vigencia Documental Técnicas de Seleccion Contexto de la Informacién
Serie y Subserie D L ob .
documental escripcion Valor Documental Conservacion servaciones
Archi Archivo Eliminacion Conservacion Muesireo Periodo de | Informacién
A L F/C rc 'V(.) de Total (Transferir) Reserva Confidencial
de Tramite L
Concentracion
6C.4 Adquisiciones X 3 4 7 X N/A N/A
6C.6 Control de contratos X 2 5 7 X N/A N/A
6C.7 Seguros y fianzas X 1 1 2 X N/A N/A
6C.13 Conservacion y mantenimiento X 3 4 7 X N/A N/A
de parque vehicular
6C.14 Registro de proveedores X 3 4 7 X N/A N/A
6C.16 Disposiciones de activo fijo X 1 1 2 X N/A N/A
6C.17 Inventario fisico y control de X 3 9 12 X N/A N/A

bienes muebles

Comité de adquisiciones de
6C.23 bienes muebles e inmuebles, X 3 9 12 X N/A N/A

arrendamientos v servicios

IDAIPQROO/13C.4.02/1/2022 34



alp CATALOGO DE D|SPOS|C|ON DOCUMENTAL Instituto de Acceso a la Informacién y Protecién de

St e s Actualizacién: 20 de enero de 2022 Datos Personales de Quinfana Roo

| _Fondo | IDAIPQROO

Seccion 7C. Servicios Generales
Vigencia Documental Técnicas de Seleccion Contexto de la Informacién
Serie y Subserie Descripcion val = Ob ;
documental P alor Documental Conservacion , servaciones
Archivo Archivo Eliminacion Conservaciéon Muestreo Periodo de | Informaciéon
A L F/C ) de Total (Transferir) Reserva Confidencial
de Tramite L
Concentracion
7C.5 Sf—.\r‘vmo‘s de seguridad y X 1 1 5 X N/A N/A
vigilancia
7C.13 Control de parque vehicular X 3 9 12 X N/A N/A
7C.16 Proteccién Civil X 3 1 4 X N/A N/A
IDAIPQROO/13C.4.02/1/2022
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Seccion 8C. Tecnologias de la Informacién
Vigencia Documental Técnicas de Seleccion Contexto de la Informacién
Serie y Subserie Descripcion Valor Documental Conservacion Observaciones
documental | |
Archi Archivo Eliminacion Conservacion Muestreo Periodo de | Informacion
A L F/C renive de Total (Transferir) Reserva Confidencial
de Tramite -
Concentracion
Gestionar y administrar, los bienes
8C.2 y servicios en materia de X 2 2 4 X N/A N/A
tecnologias de la informacion y
telecomunicaciones
8C.2.01|Inventario de bienes informdticos X 2 2 4 X N/A N/A
Elaborar, proponer e
ac.3 |mp|erl1'eniqr, los proyeclios X 9 9 4 X N/A N/A
especificos de tecnologias de la
informacién del Instituto
Administracién y actualizacién
X N/A N/A
8c4 del sitio web del Instituto X 2 2 4 X / /
Asesorias y soporte técnico a las
8C.5 unidades administrativas del X 2 2 4 X N/A N/A
IDAIPQROO
Administracién y actualizacion de
8C.6 los servicios de seguridad X 2 2 4 X N/A N/A
informdtica
8C.7 Administracién y soporte técnico para X 9 5 4 X N/A N/A
el uso de la PNT
8C.7.01|Administraciéon de la PNT X 2 2 4 X N/A N/A
8C.7.02|Soporte técnico de la PNT X 2 2 4 X N/A N/A

ac.8 Colqb‘oracmn |nie.r|nsi.|i’ucmnul en X 9 9 4 X N/A N/A
materia de capacitacion.
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Seccién 9C. Comunicacion Social y Relaciones PUblicas
Vigencia Documental Técnicas de Seleccion Contexto de la Informacién
serie y Subserie Descripcion Valor Documental Conservacion Observaciones
documental | |
Archi Archivo Eliminacion Conservacion Muestreo Periodo de | Informacion
A L F/C renive de Total (Transferir) Reserva Confidencial
de Tramite -
Concentracion
9C.4 Material Multimedia X 3 3 6 X N/A N/A
9C.7 Bolet'mes informativos para X 1 1 9 X N/A N/A
medios
9C.14 Actos y eventos oficiales X 1 1 2 X N/A N/A
9C.19 Infografias X 1 1 2 X N/A N/A
Monitoreo en medios de
9C.20 comunicacién impresos y X 1 1 2 X N/A N/A
digitales
9C.21 Pls?no.de imagen de eventos X 1 1 9 X N/A N/A
institucionales
9C.22 Directorios X 1 1 2 X N/A N/A
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Seccién 10C. Control y Auditorias de Actividades PUblicas
Vigencia Documental Técnicas de Seleccion Contexto de la Informacién
Serie y Subserie Descripcion Valor Documental Conservacion Observaciones
documental . . .
Archivo Archivo Eliminacion Conservacion Muestreo Periodo de | Informacién
A L F/C ) de Total (Transferir) Reserva Confidencial
de Tramite L
Concentracion
10C.1 Disposiciones y programas en X X 4 3 7 X N/A N/A
materia de control interno
10C.2 Control, evaluacién y auditoria
10C.2.01|Plan Anual de Evaluacién Interna X X 2 3 5 X N/A N/A
10C.2.02|Revisién de la Cuenta Publica X X 2 3 5 X N/A N/A
Trimestral
10C.2.03 Informes Semestrales de X X 2 3 5 X N/A N/A
Actividades de los Servidores
PUblicos
10C.2.04|Informe de resultados de gestion X X 2 3 5 X
del Organo Intermo de Control
10C.2.05 | Visitadurias X X X N/A N/A
10C.2.06| Auditorias archivisticas X X 2 3 5 X
10C.3 Responsabilidades y sanciones administrativas
10C.3.01 | Acciones promovidas por el X X 2 3 5 X N/A N/A
Orgono Interno de Control
10C.4 Peticiones, sugerencias y recomendaciones
10C.4.01 Recomendaciones a Unidades X X 2 3 5 X N/A N/A
10C.4.02 Presupuesto y reforzamiento de la X X 2 3 5 X N/A N/A
estructura del Organo Interno de
Control
10C.5 Quejas, denuncias e inconformidades de actividades piblicas
10C.5.01 |Expediente de Quejas y X X 2 3 5 X N/A N/A
Denuncias a Servidores PUblicos
10C.6 Declaraciones patrimoniales
10C.6.01|Declaraciones Iniciales, de X X 2 3 5 X N/A N/A
modificacién y de conclusion de
Situacién Patrimonial y de
Conflicto de Interés
10C.7 Entrega - recepcién
10C.7.01 Expediente de Entrega - X X 2 3 5 X N/A N/A
Recepcién de Servidores PUblicos
del IDAIPQROO
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Seccion 11C. Planeacién, Actualizacién y Evaluacion de Politicas
Vigencia Documental Técnicas de Seleccion Contexto de la Informacién
Serie y Subserie ) . ob .
documental escripcion Valor Documental Conservacion servaciones
Archi Archivo Eliminacion Conservacion Muesireo Periodo de | Informacién
A L F/C rehive de Total (Transferir) Reserva Confidencial
de Tramite L
Concentraciéon
Integracién de la Informacién del
ne.s Censo de Gobierno del INEGI X 2 ! 3 X N/A N/A
11C.16 Informe de Labores
Informe de las
actividades realizadas
11C.16.01 Informe anual de actividades y X 1 9 3 X dentro de la Secretaria N/A N/A
resulfados ante el Pleno

ejecutiva en
cumplimiento de sus
funciones y atribuciones
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Seccion 12C. Transparencia y Acceso a la Informacién
Vigencia Documental Técnicas de Seleccion Contexto de la Informacién
Serie y Subserie . .
documental Descripcion Valor Documental Conservacion » Observaciones ] By
Archi AICTIVO Eliminacién Conservacion Muestreo Periodo de | Informacién
A L F/C rc 'VC_) de Total (Transferir) Reserva Confidencial
de Tramite ConcantraciAn
12C.1 Dlsposmone‘s en Tqiena de X 1 5 3 X N/A N/A
acceso a la informacién
12C.2 Programas y proyectos en materia de acceso a la informacion
12C.2.01 PROTAI X 1 2 3 X N/A N/A
12.C.4 Unidad de Transparencia X 1 1 2 X
12.C.5 Comité de Transparencia
Integrantes del Comite de
12C.5.01 Transparencia X 2 2 4 X N/A N/A
12C.5.02| cgjendario de sesiones ordinarias X ! 2 3 X N/A N/A
12.C.6 Solicitudes de acceso a la informacién y Derechos ARCO
12C.6.01|Solicitudes de informacién Publica X 1 2 3 X N/A N/A
Solicitudes del ejercicio de Contiene Datos
12C.6.02 derecho ARCO X 1 2 3 X Personales N/A si
12.C.7 Portal de Transparencia X 1 2 3 X N/A N/A
Indices de clasificacion de
12C.8 informacién reservada X 2 2 4 X N/A N/A
40
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Seccion 13C. Gestion Documental y Archivos
Vigencia Documental Técnicas de Seleccion Contexto de la Informacién
Serie y Subserie Descripcion Valor Documental Conservacion Observaciones
documental | |
Archi Archivo Eliminacion Conservacion Muestreo Periodo de | Informacion
A L F/C renive de Total (Transferir) Reserva Confidencial
de Tramite -
Concentracion
13¢C.1 D|spc35|C|ones en materia de X 3 3 6 X N/A N/A
Archivos
13C.2 Integracion del Sistema Institucional de Archivos
Registro y actualizaciéon de los
13C.2.01 responsables de los archivos X 3 3 6 X N/A N/A
frémite y oficialia de partes
Programa anual de desarrollo
13C.2.02 archivistico (PADA) X 3 3 ) X N/A N/A
Informe anual de Desarrollo
13C.2.03 Archivistico X 3 3 6 X
13C.3 Grupo Interdisciplinario
13C.3.01|Sesiones Ordinarias X 3 4 7 X N/A N/A
13C.3.02|Sesiones Extraordinarias X 3 4 7 X N/A NA
13C.4 Instrumentos de control y consulta archivistica
Cuadro general de clasificacion
13C.4.01 archivistica (CGCA) X X 3 4 7 X N/A N/A
Catdlogo de disposicién
13C.4.02 documental (CADIDO) X X 3 4 7 X N/A N/A
13C.4.03|Guia de Archivo Documental X X 3 4 7 X N/A N/A
13C.4.04 Inventarios X X 3 4 7 X N/A N/A
Fichas tecnicas de valoracion
13C.4.05 documental X X 3 4 7 X N/A N/A
13C.4.06 Procedimientos operativos y bajas X X 3 4 7 X N/A N/A
documentales
Actas de Eliminacion y
13C.4.07 Depuracion de Documentos de X X 3 4 7 X N/A N/A
“7 |Comprobacion Administrativa
Inmediata
13C. 5 Consejo Local X 3 4 7 X N/A N/A
13C.6 Actividades de Vinculacién con los Sujetos Obligados de la LGA
13C.6.01 Asesorias a los Sujetos Obligados X 9 1 3 X N/A N/A

de la LGA

13C.6.02 Achwdgde's’Coordlnodos de X 9 1 3 X NA NA
Capacitacion

13C.7 Registro Nacional de Archivos X 3 4 7 X N/A N/A
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LISTADO DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA

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

NO.

IDAIPQROO/13C.4.02/1/2022

NOMBRE

COPIAS SIMPLES
(OFICIOS-TARJETAS)

EDICIONES DEL
CONCURSO DE
DIBUJO INFANTIL

PARTICIPACIONES
DE LOS ENSAYOS

REGISTRO DE
VISITANTES
CONTROL GUIAS
DE ENVIO DE
CORRESPONDENCIA
COPIAS SIMPLES DE
LA CUENTA PUBLICA
INVITACIONES A
EVENTOS

PERSONALES DE QUINTANA ROO

DESCRIPCION

ACUSES DE LA CORRESPONDENCIA
RECIBIDA Y TURNADA, EN LAS DIVERSAS
AREAS DEL INSTITUTO. (EL ORIGINAL SE

ENCUENTRA EN EL EXPEDIENTE
CORRESPONDIENTE)

CARTULINAS QUE CONTIENEN LOS

TRABAJOS DE LOS PARTICIPANTES DE LA
EDICION DE DIBUJO INFANTIL QUE NO
HAYAN RESULTADO GANADORES
ENSAYOS ENTREGADOS AL IDAIPQROO
QUE NO SE ENCUENTRAN EN LA LISTA DE
GANADORES
REGISTRO DE ENTRADAS Y SALIDAS DE LAS
PERSONAS QUE VISITAN EL EDIFICIO
NUMERO DE GUIiA DE CORRESPONDENCIA

COPIAS SIMPLES DE LA CUENTA PUBLICA

INVITACIONES RECIBIDAS Y/O GENERADAS
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

VIGENCIA
DOCUMENTAL
1 ANO

2 MESES

DESTINO FINAL

ELIMINACION

ELIMINACION

ELIMINACION

ELIMINACION

ELIMINACION

ELIMINACION

ELIMINACION
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HOJA DE CIERRE

El presente Catdlogo de Disposicion Documental consta de 19 secciones y 124 series documentales, mismas
que establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacion y destino final. De las cuales,
45 series documentales corresponden a las actividades sustantivas y 79 series se relacionan con las actividades

comunes.

Departamento de Gestion Documental

Lic. José Martin Cervera Torres Lic. MarylU Gisel Roman Espadas
Coordinador Administrativo Jefa de Departamento de Gestion
Documental

IDAIPQROO/13C.4.02/1/2022
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INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Nombre Cargo Firma
Aida Ligia Castro Basto Secretaria Ejecutiva
Martin Radl Navarrete Director de Auditoria Controly
Villarino Evaluacion del Organo Interno de

Control

Marcos Mayo Kennedy Coordinador Juridico y de Datos
Baeza Personales
José Antonio Medina Gasca Director Consultivo y de los

Contencioso

Jorge Mario Canul Tuz Director de Medios de Impugnacion

Dafne de los Angeles Directora de Ponencia
Gonzdlez Castillo

Edgar Omar Be Can Director de Seguimiento de Acuerdos
y Resoluciones de Recursos de
Revisidon
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Hilda Ariadne Carera
Garcia

Juan Carlos Chavez
Castaneda

Erendida Frutos Reyes

Magnolia del Rocio Sosa
Molina

José Martin Cervera Torres

Manvuel Zapata Gutiérrez

Deysi Alcantar Botello

Addy Graciela Camara
Rodriguez

IDAIPQROO/13C.4.02/1/2022

Directora de Proteccion de Datos
Personales

Coordinador de Vinculaciéon

Directora de Recursos Financieros,
Presupuesto y Contabilidad

Directora de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios Generales

Coordinador Administrativo

Director de Administracion

Coordinadora de Capacitacion

Jefe de Departamento de Formaciéon
Continua
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Juan Francisco Dominguez
Galera

Diana Patricia Durocher
Martinez

Ricardo Enrique Marin
Gonzdlez

Marylu Gisel Romadn
Espadas

Maricarmen Trujillo Totosaus
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Titular de la Unidad de
Transparencia, Acceso ala
Informaciéon y Proteccion de Datos
Personales
Directora de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas

Director de Tecnologias de la
Informacion

Coordinadora de Archivos

Responsable del Archivo de
Concentracion
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