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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.1S.1 Actas de Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Acuerdos
1. Area de identificacion: Pleno
Unidad administrativa: Secretaria Ejecutiva
Nombre del &rea: Departamento de Seguimiento de Acuerdos

Area de contexto: Pleno
2. Clave de la serie: 1S.1 Nombre de la serie: Actas de Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Acuerdos
Clave de la subserie  1S.1.01 Nombre de la subserie Actas de las Sesiones Ordinarias

3. Funcidén por la cual se genera la serie: Dar cumplimiento con lo establecido en la normatividad que nos regula, siendo
estas la_Leysn General de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, la Ley de
Transparencia'y Acceso a la Informacién para el Estado de Quintana Roo y el Reglamento General y Condiciones
Generales de Trabajo del IDAIPQROO, en especifico en lo seflalado en los siguientes capitulos, articulos y fracciones:
Capitulo lll, Articulo 74, fraccion lll, inciso B y C de la LGTAIP, Capitulo lll, articulo 97, fraccion IV, inciso C de la
LTAIPQROO, Capitulo VIhDe |a Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. I, Il lll, IV, VIII, XI, XXIII, XXIV, XXV, XXVI, XXVII, XXVIII, XXXI,
XXXy XXX delrReglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO, que establecen llevar a cabo
sesiones ordinarias y extraoidinarias por los integrantes del Pleno 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.  Pleno
II.Secretaria Ejecutiva
. Departamento de Seguimiento de Acuerdos
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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 Coordinacionesy Direcciones del Sujeto Obligado

(2]

. Fechas extremas de la serie de 2005 (afio) a vigente (afo).
Afo de conclusion de la serie: Vigente

N

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

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Expediente que contiene las actas de las sesiones ordinarias emitidas por
los integrantes del Pleno, donde se encuentran plasmados los acuerdos aprobados con relacidn a temas de
capacitacion, vinculacion, juridico y administrativo que dan cuenta del desarrollo de las actividades relacionadas a
las areas, asi como dan cuenta de las decisiones emitidas por el Pleno para el cumplimiento de las atribuciones
establecidas por las Leyes en la materia.

10. Tipologia documental: Administrativo.

~ Valor Marque con una X Fundamento

Administrativo X Capitulo lll, Articulo 74, fraccion lll, inciso By C de la
LGTAIP, Capitulo lll, articulo 97, fraccion IV, inciso C
de la LTAIPQROO, Capitulo VIl De la Secretaria
Ejecutiva Art. 36 frac. |, Il lIl, IV, VIII, XI, XXIll, 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.1.01y 1S.1.03)
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Legal

Contable y Fiscal

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

Administrativo

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

Lineamientos técnico generales para la publicacidon, homologacion y estandarizacion de la informacion emitido por el
Sistema Nacional de Transparencia. Que sefala 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 proteccidén de datos personales (Instituto y los de las entidades federativas)
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

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

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

13. ¢La 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 Sesiones Ordinarias, que contienen asuntos o temas

administrativos.

Conservacion

Muestreo

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

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

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

18. Nombre y cargo délfjr'_eébonsable del area productora:
Lic."Nely Conceb{cién Polanco Zapata. Jefe de Departamento de Seguimiento de Acuerdos.

19. Ubicacion topiiﬁfé'fibé dé__:ld;--gerie
Edificio principal, planta al;q; oficina de la Secretaria Ejecutiva.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.1S.1 Actas de Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Acuerdos
1. Area de identificacion: Pleno
Unidad administrativa: Secretaria Ejecutiva
Nombre del &rea: Departamento de Seguimiento de Acuerdos

Area de contexto: Pleno
2. Clave de la serie: 1S.1 Nombre de la serie: Actas de Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Acuerdos
Clave de la subserie  1S.1.02 Nombre de la subserie Actas de las Sesiones Extraordinarias

3. Funcidén 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 Proteccion de Datos Personales, la Ley de
Transparéencia'y 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 seflalado en los siguientes capitulos, articulos y fracciones:
Capitulo lll, Articulo 74, fraccion lll, inciso B y C de la LGTAIP, Capitulo lll, articulo 97, fraccion IV, inciso C de la
LTAIPQROO, Capitulo VIhDe |a Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. I, Il lll, IV, VIII, XI, XXIIl, XXIV, XXV, XXVI, XXVII, XXVIII, XXXI,
XXXy XXX delrReglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO, que establecen llevar a cabo
sesiones ordinarias y extraoidinarias por los integrantes del Pleno 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.  Pleno
II.Secretaria Ejecutiva
. Departamento de Seguimiento de Acuerdos
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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 Coordinacionesy Direcciones del Sujeto Obligado

~N o

. Fechas extremas de la serie de 2005 (afio) a vigente (afo).
Afo de conclusidn de la serie: Vigente

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

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Expediente que contiene las actas de las sesiones extraordinarias emitidos
por los integrantes del Pleno, donde se encuentran plasmados los acuerdos aprobados en relaciéon a temas de
capacitacion, vinculacion, juridico y administrativo que dan cuenta del desarrollo de las actividades relacionadas a
las areas, asi como dan cuenta de las decisiones emitidas por el Pleno para el cumplimiento de las atribuciones

establecidas por las Leyes en la materia.

10. Tipologia documental: Legal.
: Valor
Administrativo

Marque con una X

Fundamento \

X

Capitulo lll, Articulo 74, fraccion lll, inciso C de la
LGTAIP, Capitulo lll, articulo 97, fraccion IV, inciso C
de la LTAIPQROO, Capitulo VII De la Secretaria
Ejecutiva Art. 36 frac. |, Il lIl, IV, VIII, XI, XXIll, XXIV, XXV,
XXVI, XXVII, XXVIII, XXXI, XXXII, XXXl 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.1.02)

Contable y Fiscal




o

lg 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

6 afios. Corresponde a la subserie 1S.1.02 Sesiones Extraordinarias.

Lineamientos técnico generales para la publicacidon, homologacién y estandarizacion de la informacion emitido por el
Sistema Nacional de Transparencia. Que sefala que las sesiones del Pleno, se deben conservar en el sitio de Internet: La
informaciodn del ejercicio en curso y por lo menos la correspondiente a un gjercicio 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)
(Normatividad técnica o disposicidn legal, articulo, fraccidn o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

Administrativo
Fiscal o contable.

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

12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 2.
Concentracion =
Vigencia completa ©.
Corresponde a'la serie 15.1:02 Sesiones extraordinarias pues es la que mayor vigencia documental tiene.

13. ¢La serie tiene valor historico? Si X No
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14. Técnica de seleccion de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion X Sesiones extraordinarias de Recursos de Revision
Muestreo

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

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

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

18. Nombré y c'a";rgo_ del responsable del area productora:
Lic. Nely Concepcion Polanco Zapata. Jefe de Departamento de Seguimiento de Acuerdos.

19. Ubicacior gr: e la Serie
' ta, oficina de la Secretaria Ejecutiva.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.1S.1 Actas de Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Acuerdos
1. Area de identificacion: Pleno
Unidad administrativa: Secretaria Ejecutiva
Nombre del &rea: Departamento de Seguimiento de Acuerdos

Area de contexto: Pleno
2. Clave de la serie: 1S.1 Nombre de la serie: Actas de Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Acuerdos
Clave de la subserie  1S.1.03 Nombre de la subserie Control de los Acuerdos Emitidos

3. Funcidén 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 Proteccion de Datos Personales, la Ley de
Transparéencia'y 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 seflalado en los siguientes capitulos, articulos y fracciones:
Capitulo lll, Articulo 74, fraccion lll, inciso B y C de la LGTAIP, Capitulo lll, articulo 97, fraccion IV, inciso C de la
LTAIPQROO, Capitulo VIhDe |a Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. I, Il lll, IV, VIII, XI, XXIIl, XXIV, XXV, XXVI, XXVII, XXVIII, XXXI,
XXXy XXX delrReglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO, que establecen llevar a cabo
sesiones ordinarias y extraoidinarias por los integrantes del Pleno 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.  Pleno
II.Secretaria Ejecutiva
. Departamento de Seguimiento de Acuerdos



GESTION
¥ | DOCUMENTAL
% \ Y ARCHIVO

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 Coordinacionesy Direcciones del Sujeto Obligado

(2]

. Fechas extremas de la serie de 2005 (afio) a vigente (afo).
Afo de conclusion de la serie: Vigente

N

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

9. Breve descripcidon del contenido de la serie: Expediente que contiene los acuerdos emitidos por los integrantes del
Pleno, donde se encuentran plasmados los acuerdos aprobados con relacidon a temas de capacitacion, vinculacion,
juridico y administrativo que dan cuenta del desarrollo de las actividades relacionadas a las areas, asi como dan
cuenta de las decisiones emitidas por el Pleno para el cumplimiento de las atribuciones establecidas por las Leyes en
la materia.

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

Administrativo X Capitulo lll, Articulo 74, fraccion lll, inciso By C de la
LGTAIP, Capitulo I, articulo 97, fraccion IV, inciso C
de la LTAIPQROO, Capitulo VIl De la Secretaria
Ejecutiva Art. 36 frac. |, Il lIl, IV, VIII, XI, XXIIl, 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.1.01y 1S.1.03)
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Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

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

Lineamientos técnico generales para la publicacidon, homologacién y estandarizacion de la informacion emitido por el
Sistema Nacional de Transparencia. Que sefiala que las sesiones del Pleno, se deben conservar en el sitio de Internet: La
informacioén 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)
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal
(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).

Fiscal o contable.

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

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

13. ¢La 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 Sesiones Ordinarias, gue contienen asuntos o temas

administrativos.
Control de Acuerdos de las Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias
Conservacion

Muestreo

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

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

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

18. Nombre y cargq._:dél_resﬁpnsable del &rea productora:
Lic. Nely Conce[:’)'g:ién Polanco Zapata. Jefe de Departamento de Seguimiento de Acuerdos.

il

19. Ubicacion tl'aﬁbg?éﬁ'ca de la Serie
Edificio principalyplantaralta; oficina de la Secretaria Ejecutiva.

=
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Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.1S.2 Certificaciones
1. Area de identificacion: Secretaria Ejecutiva
Unidad administrativa: Secretaria Ejecutiva
Nombre del &rea: Departamento de Seguimiento de Acuerdos

2. Area de contexto: Pleno

Clave de la serie: 15.2 Nombre de la serie: Certificaciones

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

iy
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3. Funcién 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 Proteccion de Datos Personales, la Ley de
Transparencia y, 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 sefialado en los siguientes capitulos, articulos y fracciones:
Articulo 42 fraceion IV lihkde la LGTAIP, Titulo VIII, capitulo |, articulo 142 de la LGTAIP, Articulo 25 segundo parrafo de la
LTAIPOROO; Capitulo VIllDe |a Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. IV, V, VI, VI, XXVI, XXVIII del Reglamento Interior y
Condiciones generales de lrabajo del IDAIPQROO, donde se sefala que la Secretaria Ejecutiva sera la responsable de
certificar los’de€umentos 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, tramite y conclusion de los asuntos o

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

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 Coordinacionesy Direcciones del Sujeto Obligado

6. Fechas extremas de la serie de 2005 (afio) a vigente (afio).
7. AfRo 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 contiene 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 peticion
de las areas 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 fraccién Il y lll de la LGTAIP, Titulo VI, capitulo
[, articulo 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, XXVIII del Reglamento
Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO

Legar

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

Administrativo
3 afos. Corresponde a la subserie 1S.2.01 Certificacién de Acuerdos.

Administrativo
3 afos. Corresponde a la subserie 1S.2.02 Certificacidon de Documentos.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccidn 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, fracciéon o parrafo donde se sefala el tiempo o0 hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

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

13. ¢La 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 caracter administrativo que dan fe a 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 peticion de
las areas del Instituto, para dar cumplimiento a actos o
determinaciones legales solicitadas por la autoridad

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

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

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

18. Nombre y cgf,g-of-‘_j(':_lel responéable del area productora:
Lic. Nely Concepeion Polanco Zapata. Jefe de Departamento de Seguimiento de Acuerdos.

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

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

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

2. Area de contexto: Pleno
Clave de la serie: 15.3 Nombre de la 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 materiagele 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 proteccion de datos personales

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 Proteccion de Datos Personales, la Ley de
Transpatencia y Acceso a la Informacion para el Estado de Quintana Roo y el Reglamento General y Condiciones
Generales deTrabajo dellIDAIPQROO, en especifico en lo sefialado en los siguientes capitulos, articulos y fracciones:
Articulo 42 fraccion I ylifde &, LGTAIP, Titulo VI, capitulo |, articulo 142 de la LGTAIP, Articulo 29 fracciones Ill, IV, V, VI y
Vilde la LTAIPOROOCapitulo’ Vil De la Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. IV, VI, IX, XXVI, XXVIII del Reglamento Interior y
Condiciones generales de frabajo del IDAIPQROO. Que sefiala que debera administrar y tener bajo su responsabilidad
el registro y turne*de |los recursos de revision.
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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:
.  Pleno
Il. Secretaria Ejecutiva
ll. Departamento de Seguimiento de Acuerdos

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 Juridica y de Datos Personales

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

8. Términos relacionados de la serie: Recursos de revisidn, 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 a
la informaecion y de datosipersonales) que han sido interpuestos ante el Instituto, de acuerdo a lo establecido a la Ley
Estatal enlla matefia.

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

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

Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

3 afios. Corresponde a la subserie 15.3.01 Administracion del reqgistro y admision 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 sefiala 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 proteccidén de datos personales (Instituto y los de las entidades federativas)

Ponente y egan a la etapa final son resueltos en Pleno, por o que se considera, pudiera homologarse a este
criterio. l

Personales
Linea/mieﬁtos téc para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la informacion emitido por el
Sﬁ"sté@q;yﬂa_éﬁ' 1 ia. Que sefnala que las sesiones del Pleno, se deben conservar en el sitio de Internet: La
[

=l d A
formacion del € [SO y por lo menos la correspondiente a un ejercicio anterior. Aplica a: Organismos garantes

v
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Si bien, no corresponde propiamente a Sesiones emanadas del Pleno, la administracion del Registro y turno 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, articulo, fraccidn 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, fraccidn o parrafo donde se sefiala 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. ¢La 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 caracter administrativo que dan
fe alos recursos de revision (de acceso a la informacion
y de datos personales) que han sido interpuestos ante
el Instituto.
Conservacion
Muestreo

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

16. Nombre del a&rea 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 cargd':_:jdel respbnsable del area productora:
 Lic. Nely Concepcion Pelanco Zapata. Jefe de Departamento de Seguimiento de Acuerdos.

19. Ubicacion to-'pbgré.fica de'-la Serie: Edificio principal, planta alta, oficina de la Secretaria Ejecutiva.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.1S.4 Oficialia de partes.

1. Area de identificacion: Secretaria Ejecutiva

Unidad administrativa: Secretaria Ejecutiva

Nombre del area: Departamento de Seguimiento de Acuerdos

2. Area de contexto: Pleno

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

3. Funcioén por la cual se genera la serie:

Documento  que contiene el listado de la correspondencia recibida y turnada, en las diversas areas del instituto. Dar
cumplimiento a lo establecido en la normatividad que nos regula, siendo estas Capitulo VII De la Secretaria Ejecutiva Atrt.
36 frac. IV, XVI, XXVIIl 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.  Pleno
Il. Secretaria Ejecutiva
l--Departamento de Seguimiento de Acuerdos

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites 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 (afio) a vigente (afo).
7. Afio de conclusion de la serie: Vigente.
8. Términos relacionados de la serie: documentos, solicitudes, peticiones.

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

Documento que contiene el listado de la correspondencia recibida y turnada, en las diversas areas del instituto,
dando cumplimiento a lo establecido en el Capitulo VIl 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 VIl De la Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. IV,
XVI, XXVIII del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO

Legal
Contable y Fiscal

11. Valore:
Administrativ
3 afios -
(Criterio o justifice

la serie: (Valores Primarios)

rativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal
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(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccidn o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccidén o parrafo donde se sefiala 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 3.

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

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion 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 informacion de la serie:
Informacioén publica X. Informacion reservada . Informacioén Confidencial
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16. Nombre del area 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 area productora:
e Lic. Nely Concepcion Polanco Zapata. Jefe de Departamento de Seguimiento de Acuerdos.

19. Ubicacién topografica de la Serie
Edificio principal, planta alta, oficina de la Secretaria Ejecutiva.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

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

1. Area de identificacion: Secretaria Ejecutiva
Unidad administrativa: Secretaria Ejecutiva
Nombre del area: Departamento de Sequimiento de Acuerdos

2. Area de contexto: Pleno

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

3. Funcion por la cual se genera la serie:

Informes anuales, de labores que contienen los resultados del Instituto. Dar cumplimiento a lo establecido en la
normatividad gue nos regula, de acuerdo a lo sefialado en el Capitulo VIl 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 generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. - Pleno
Il. Secretaria Ejecutiva
lll. Departamento de Seguimiento de Acuerdos
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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 Coordinaciones y Direcciones del propio Instituto

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: 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 VIl De la Secretaria
Ejecutiva Art. 36 frac. IV, XVIII, XXVII, XIX del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.
Articulo _3dffaccion X de la LTAIPQROO.

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

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

G

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

Administrativo

6 afos. Lineamientos técnico generales para la publicacion, homologacion y estandarizacion de la informacion emitido
por el Sistema Nacional de Transparencia, que sefiala que se debera conservar en el sitio de Internet: informaciéon del
ejercicio en curso y la correspondiente a dos ejercicios anteriores Aplica a: todos los sujetos obligados

Legal.

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccidn 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, fraccién o parrafo donde se sefala el tiempo o0 hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
o Tramite 1.
e Concentracion -.
¢ Vigencia completa 6.

13. ¢La serie tiene valor histérico? Si X No
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14. Técnica de seleccién de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion X Contiene la informacion anual de las acciones desarrolladas

por el Instituto para el cumplimiento de sus funciones.
Muestreo

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

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

ol

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

onsable del area productora:
dolanco Zapata. Jefe de Departamento de Seguimiento de Acuerdos.

18. Nomb_re y

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

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.1S.6 Registro de acuerdos de Recursos de Revision.
1. Area de identificacion: Secretaria Ejecutiva

Unidad administrativa: Secretaria Ejecutiva

Nombre del area: 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. Funcioén por la cual se genera la serie:

Documento que contiene los registros de acuerdos de los recursos de revision. Dar cumplimiento a lo establecido en la
normatividad que nos regula, de acuerdo a lo sefialado en el Capitulo VIl De la Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. IV, IX,
XXVIIl del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO. Capitulo lll, Articulo 74, fraccion lll, inciso
G de la LGTAIP. Articul@29fracciones lll, IV, V, VI y VIl de la LTAIPQROO.

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:
. Pleno
Il. Secretaria Ejecutiva
. Departamento de Seguimiento de Acuerdos
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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 Juridica y de Datos Personales

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: Recurso, inconformidad, recurrente, sujeto obligado, interposicion

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

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento \
Administrativo X Capitulo VII De la Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. IV,
X, XXVIII del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO. Capitulo Il
Articulo 74, fraccion lll, inciso G de la LGTAIP. Articulo
29 fraccionesl lll, IV, V, VI y VIl de la LTAIPQROO

Contable y Fiscal

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

Administrativo

3 afnos

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

Legal.

(Normatividad técnica o disposicidn legal, articulo, fraccidén o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

Fiscal o contable.

(Normatividad técnica o disposicidén legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala 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.

e 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
Eliminacion 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:
Informacidén publica X. Informacion reservada . Informacién Confidencial

16. Nombre del area 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 area productora:
e Lic. Nely Concepcion Polanco Zapata. Jefe de Departamento de Seguimiento de Acuerdos.

19. Ubicacion topografica de la Serie: Edificio principal, planta alta, oficina de la Secretaria Ejecutiva.



ls GESTION
| DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.1S.7 Integracién del Pleno del IDAIPQROO
1. Area de identificacion: Secretaria Ejecutiva

Unidad administrativa: Comisionado Presidente

Nombre del area: Departamento de Seguimiento de Acuerdos

2. Area de contexto: Comisionado Presidente

Clave de la serie: 1S.7 Nombre de la serie: Integracion del Pleno del IDAIPOROO
Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie: N/A

3. Funcion por la cual se genera la serie:

Contiene lossegistros de instrucciones, gestiones y actividades que realizan los Comisionados integrantes del Pleno del
IDAIPQROO:Rar .cumplimiento a lo establecido en Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del
IDAIPQROOQO descritos en: el Capitulo IV Del Comisionado Presidente, articulos 25; 26, fracciones |, VII, VI, IX, X, XI, XVII, XVIII,
XX, XXI, XXIlly; V De los Comisionados Art. 29, fracciones, |, VII, IX, XVIII, XX, XXI, XXIIl, XXVXXVII.

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

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
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e Coordinacionesy Direcciones del IDAIPQROO
6. Fechas extremas de la serie de 2020 (afio) a vigente (afo).
7. Afio de conclusion de la serie: Vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Instrucciones, comisiones, seguimiento.

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Documento que contiene los registros de instrucciones, comisiones vy
seguimiento de gestiones y actividades designadas a las diversas unidades administrativas del IDAIPQROO.
Relacionados con el cumplimiento de las funciones descritas en los articulos 26 y 29 del Reglamento Interior y
Condiciones Generales de Trabajo del IDAIPQROO.

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

Administrativo X Reglamento Interior y Condiciones Generales de
Trabajo del IDAIPQROO descritos en: el Capitulo IV
Del Comisionado Presidente, articulos 25; 26,
fracciones |, VII, VI, IX, X, XI, XVII, XVIII, XX, XXI, XXIIl y;
V De los Comisionados Art. 29, fracciones, |, VII, X,
XV, XX, XXI, XXIII, XXVXXVII.

Con@bliy Fiscal -

=

11. Valores docu
Administrativo

3 aflos

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

serie: (Valores Primarios)
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Legal.

(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccidn o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

Fiscal o contable.

(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccidén o parrafo donde se sefiala 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 3.

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

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Son documentos administrativos que contienen contiene los
registros de instrucciones otorgadas a las diversas unidades
administrativas del IDAIPQROO
Consemnvacion
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacioén publica X. Informacioén reservada . Informacién Confidencial
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16. Nombre del area 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 area productora:
e Lic. Nely Concepcion Polanco Zapata. Jefe de Departamento de Seguimiento de Acuerdos.

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

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.2S.1 Asistencia y Defensa Legal de IDAIPQROO.
1. Area de identificacion: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Direccion Consultiva y de lo Contencioso
Nombre del &rea: Direccion Consultiva y de lo Contencioso

Area de contexto: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
2. Clave de la serie: 25.1 Nombre de la serie: Asistencia y Defensa Legal de IDAIPQROO.

Clave de lasubserie 25.1.01 Nombre de la subserie Defensa y Asesoria Legal del IDAIPQROO ante instancias judiciales,
administrativas y del trabajo.

3. Funcion 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 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, X'y XVIl de la Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado
de Quintana Roo y articulos 12 fracciones II, lll y XL, 26 fraccion XXII, 41 fracciones |, XXVI y XXXV, 42 fracciones |, llI, IX, X
y XXIV, 53 fracciones lll, XXIV, XXXl y XLVIl y 54 fracciones |, VI, X y XV del Reglamento Interior y Condiciones Generales
de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacioén y Protecciéon 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. Direccion Consultiva y de lo Contencioso
. 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 Departamento de Seguimiento de Acuerdos de la Secretaria Ejecutiva
e Coordinacion Administrativa

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

7. Afo de conclusidon 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 descripciéon del contenido de la serie:
Esta serie contiene las constancias de las diligencias de los procesos notificados en contra del IDAIPQROO en las que se
resguardan.y €onservan las contestaciones a dichos procesos, asi como las actuaciones que deriven de l0os mismos.

10. Tipologia documental: Legal

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo
Eégal X Articulos 26, 31 fracciones IX y Xl de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Quintana Roo; articulos 26 fraccion
l; 41 fraccion |, 42 fracciones |, lll y XXIV; 53 fracciones
_ l, XXIV y XLVII; y 54 fracciones |, VIl, 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.
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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 establecio un ano en virtud de que no se generd informacidn en la subserie, es decir, no hay procesos abiertos
ante instancias judiciales, administrativas y del trabajo.

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

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala 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 Concentracion 1.
¢ Vigencia completa 2.

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



m'eesm’m
“¥ | DOCUMENTAL

Y ARCHIVO
14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento \
Eliminacion
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 informacioén de la serie:
Informacién publica N/A. Informacioén reservada N/A. Informacion Confidencial N/A. (LINEAMIENTOS)
NO SE GENERO INFORMACION EN ESTA SUBSERIE.

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

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

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
o Lic. Dafne_'f)e los Angeles\Gonzalez Castillo. -Directora de Ponencia

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

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.2S.1 Asistencia y Defensa Legal de IDAIPQROO.
1. Area de identificacion: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Direccion Consultiva y de lo Contencioso
Nombre del &rea: Direccion Consultiva y de lo Contencioso

Area de contexto: Coordinacion Juridica y de Datos Personales

2. Clave de la serie: 25.1 Nombre de la serie: Asistencia y Defensa Legal de IDAIPQROO.
Clave de la subserie 25.1.02 Nombre de la subserie Asistencia Legal y Juridica al Pleno, Comisionados y demas Areas
del IDAIPQROO.

3. Funcion 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 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, X'y XVIl de la Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado
de Quintana Roo y articulos 12 fracciones I, lll y XL, 26 fraccidon XXIl, 41 fracciones |, XXVI y XXXV, 42 fracciones |, IlI, IX, X
y XXIV, 53 fracciones lll, XXIV, XXXl y XLVIl y 54 fracciones |, VI, X y XV del Reglamento 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, tramite y conclusion de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Secretaria Ejecutiva
Il. Direccion Consultiva y de lo Contencioso
. 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 Departamento de Seguimiento de Acuerdos de la Secretaria Ejecutiva
e Coordinacion Administrativa

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

7. Afo de conclusidon 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 descripciéon del contenido de la serie:
Esta serie contiene las constancias de las diligencias de los procesos notificados en contra del IDAIPQROO en las que se
resguardan.y €onservan las contestaciones a dichos procesos, asi como las actuaciones que deriven de l0os mismos.

10. Tipologia documental: Legal

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo
Eégal X Articulos 26, 31 fracciones IX y Xl de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Quintana Roo; articulos 26 fracciéon
l; 41 fraccion |, 42 fracciones |, lll y XXIV; 53 fracciones
_ l, XXIV y XLVII; y 54 fracciones |, VIl, 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.
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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 establecio un ano en virtud de que no se generd informacidn en la subserie, es decir, no hay procesos abiertos
ante instancias judiciales, administrativas y del trabajo.

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

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala 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 Concentracion 2.
¢ Vigencia completa 3.

13. ¢La 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
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 informacioén de la serie:
Informacién publica N/A. Informacioén reservada N/A. Informacion Confidencial N/A. (LINEAMIENTOS)
NO SE GENERO INFORMACION EN ESTA SUBSERIE.

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

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

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
o Lic. Dafne_'f)e los Angeles\Gonzalez Castillo. -Directora de Ponencia

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

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.2S.1 Asistencia y Defensa Legal de IDAIPQROO.
1. Area de identificacion: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Direccion Consultiva y de lo Contencioso
Nombre del &rea: Direccion Consultiva y de lo Contencioso

Area de contexto: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
2. Clave de la serie: 2S.1 Nombre de la serie: Asistencia y Defensa Legal de IDAIPQROO.
Clave de lasubserie 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 demas Areas
del IDAIPQROO.

3. Funcidén 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 fracciones |, Il y XLIX y 31 fraccién
| de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica para el Estado de Quintana Roo; articulo 102 fracciones
[, 1, X'y XVl de |a Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana
Roo y articulos 12 fracciones I, lll y XL, 26 fraccion XXIl, 41 fracciones |, XXVI y XXXV, 42 fracciones |, IX, X y XXIV, 53
fraceiones Ill, XXIV, XXXy XLVl y 54 fracciones |, VII, X y XV del Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo
del Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccidn de Datos Personales de Quintana Roo.
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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 Consultiva y de lo Contencioso
II. Direccidon de Medios de Impugnacion
Ill. Direccién de Ponencia

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.

¢ Unidad de Transparencia

e Coordinacion de Vinculacion.

e Coordinacion de Capacitacion.
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: asesoria y asistencia legal, contratos, convenios, recursos de revision, sujetos

obligados, capacitacion, obligaciones de transparencia, proteccidn de datos personales

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

fracciones X y XV del Reglamento Interior vy
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
3 anos. Se establecidé dos afos en virtud de que se trata de una actividad administrativa que cubre todo un ejercicio
(anual) y por lo tanto durara un afno en tramite y un afo en el area de concentracion.

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

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fracciéon o parrafo donde se sefiala 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 afios el tiempo de vida del expediente.
o Tramite 1.
e Concentracion 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
Eliminacion X Documentos que muestran una actividad operativa al interior
de la Coordinacion Juridica. Articulo 56 fraccion V del
Reglamento Interior y condiciones 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 Consultiva.y 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 area productora:
e Lic. Dafne De los Angeles Gonzalez Castillo. -Directora de ponencia
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.2S.1 Asistencia y Defensa Legal de IDAIPQROO.
1. Area de identificacion: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Direccion Consultiva y de lo Contencioso
Nombre del &rea: Direccion Consultiva y de lo Contencioso

Area de contexto: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
2. Clave de la serie: 2S.1 Nombre de la serie: Asistencia y Defensa Legal de IDAIPQROO.
Clave de lasubserie 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 demas Areas
del IDAIPQROO.

3. Funcidén 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 fracciones |, Il y XLIX y 31 fraccién
| de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica para el Estado de Quintana Roo; articulo 102 fracciones
[, 1, X'y XVl de |a Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana
Roo y articulos 12 fracciones I, lll y XL, 26 fraccion XXIl, 41 fracciones |, XXVI y XXXV, 42 fracciones |, IX, X y XXIV, 53
fraceiones Ill, XXIV, XXXy XLVl y 54 fracciones |, VII, X y XV del Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo
del Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccidn de Datos Personales de Quintana Roo.
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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 Consultiva y de lo Contencioso
II. Direccidon de Medios de Impugnacion
Ill. Direccién de Ponencia

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.

¢ Unidad de Transparencia

e Coordinacion de Vinculacion.

e Coordinacion de Capacitacion.
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: asesoria y asistencia legal, contratos, convenios, recursos de revision, sujetos

obligados, capacitacion, obligaciones de transparencia, proteccidn de datos personales

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

fracciones X y XV del Reglamento Interior vy
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
3 anos. Se establecidé dos afos en virtud de que se trata de una actividad administrativa que cubre todo un ejercicio
(anual) y por lo tanto durara un afno en tramite y un afo en el area de concentracion.

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

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fracciéon o parrafo donde se sefiala 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 afios el tiempo de vida del expediente.
o Tramite 1.
e Concentracion 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
Eliminacion X Documentos que muestran una actividad operativa al interior
de la Coordinacion Juridica. Articulo 56 fraccion V del
Reglamento Interior y condiciones 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 Consultiva.y 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 area productora:
e Lic. Dafne De los Angeles Gonzalez Castillo. -Directora de ponencia
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.2S.2 Recurso de Revision

1. Area de identificacion: Secretaria Ejecutiva y Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Direccion Consultiva y de lo Contencioso
Nombre del &rea: 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.

3. Funcion por la cual se genera la serie: Articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 21
de la Canstitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo; articulos 142 al 158 de la Ley General de
Transparenciay Acceso a la Informacion Publica; articulos 29 fracciones lll, VI 'y XLIX, 31 fracciones V y Xl 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 yV,, 26 fraccion V, 41 fraccidon XXXV, 42 fracciones Il y XXIV, 53 fracciones XLIIl y XLVIl y 54 fracciones I, Il
IV, \, VI y XV del Reglamento 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, tramite y conclusion de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Direccion Consultivay de”lo Contencioso
Il. Direccion de Medies de Impugnacion
lll. Direccion 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 Secretaria Ejecutiva
¢ Direccion de Tecnologias de la Informacion
o Departamento de Seguimiento de Acuerdos de la Secretaria Ejecutiva

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

7. Ano de conclusion de la serie vigente.

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

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene los Recursos de Revision en Materia del Derecho de
Acceso a la Informacion.

10. Tipologi?’ra d _L}mental: Legal

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo

X Articulo 29 fraccion lll de la

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica para el Estado de Quintana Roo y articulo
12 fraccion |V del Reglamento Interior vy
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto
de Acceso a la Informaciéon y Proteccion de
Datos Personales de Quintana Roo.

Contable y Fiscal
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11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
. (Criterio o justificacién administrativa

por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

7 afios. Se sefiala 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 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, esta 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 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 funcioén judicial), asi como las materiales (como si cuenta o no con personal suficiente, si se le ha
provisto oportunamente o hg 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 nimero de pruebas ofrecidas o los
recursos interpuestos). S \

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

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en afios el tiempo de vida del expediente.
e Tramite 3.
e Concentracion 4.
e Vigencia completa 7.

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

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

15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacion pulblica X. Informacién reservada X. Informacién Confidencial X.
Nota: Articulo 61 fracciones X, XlI'de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién para el Estado de Quintana Roo.
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16. Nombre del &rea responsable donde se localiza la serie:
Direccién Consultiva y 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 area productora:
e Lic. Dafne De los Angeles Gonzalez Catstillo.-Directora de Ponencia

19. Ubicacioén 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 Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.2S.2 Recurso de Revision

1. Area de identificacion: Secretaria Ejecutiva y 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: 2S.2 Nombre de la serie: Recurso de Revision
Clave de la subserie 25.2.02 Nombre de la subserie Recursos de revision de Proteccion de Datos Personales.

3. Funcion por la cual se genera la serie: Articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 21
de la Coanstitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo; articulos 103 al 116 de la Ley General de
Proteceion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; articulo 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; articulos 29
fraccion XLIX y'31 fragciones V y Xl de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo y articulos\3, 12 fracciones IV y V, 41 fraccién XXXV, 42 fracciones Il y XXIV, 53 fracciones XLIIl y XLVIl y 54
fraceiones I, NGV VI XV del Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la
Informaecion y Proteceion 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:
|. Direccion Consultiva y de'lo Contencioso
Il. - Direccion de Medios de Impugnacion
Ill. Direccion 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 Secretaria Ejecutiva

e Direccion de Tecnologias de la Informacion

o Departamento de Seguimiento de Acuerdos de la Secretaria Ejecutiva

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

7. Ano de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Recursos de Revision, resoluciones, admision, desechamiento, prevencion,

sobreseimiento, audiencia, vista, contestacion al recurso, conciliacion.

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene los Recursos de Revision en Materia de Proteccion de

Datos Personales.
-:;./" — "'\

10. Tipologia do’gy;hental: Legal
Valor
Administrativo

Marque con una X

Fundamento

X

Articulo 102 fracciones IV, Vy VIy 106 al 135 de
la Ley de Proteccidon de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de
Quintana Roo y 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.
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Contable y Fiscal

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

por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

7 afios. Se sefiala 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 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 letralo siguiente: “... si bien es cierto
gue en los ordenamientos, por lo general, esta 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 necesariamente, entre otras, las siguientes
circunstancias: 1) El nUumero 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__funcic’)h 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 dél proceso en cada juicio (verbigracia, el problema juridico planteado, la mayor o menor
dificultad para in_tééjrar el expe'd‘iente, el niumero de fojas o tomos de que consta, el nimero de pruebas ofrecidas o los
recursos interpuestos).

(Disposicion legal, articulo, fr_aeéibn o parrafo donde se sefiala el tiempo o0 hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental). ‘

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

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en afios el tiempo de vida del expediente.
e Tramite 3.
e Concentracion 4.
e Vigencia completa 7.

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

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) Articulo 42 fraccion Il y 54 fracciones |l Il
IV, V, VI y XV del Reglamento Interior y Condiciones
Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales de Quintana
Roo.

15. Condiciones de acceso a la informacioén de la serie:
Informacion pulblica X. Informacién reservada X. Informacién Confidencial X.
Nota: Articulo 61 fracciones X, XlI'de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién para el Estado de Quintana Roo.
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16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Direccién Consultiva y de lo y 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 area productora:
e Lic. Dafne De los Angeles Gonzalez Castillo.- Directora de Ponencia

19. Ubicacioén 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 Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.2S.3 Recurso de Inconformidad

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

Area de contexto: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
2. Clave de la serie: 2S8.3 Nombre de la serie: Recurso de Inconformidad
Clave de la subserie 25.3.01 Nombre de la subserie Atencion y seguimiento a los recursos de inconformidad.

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 159 al 180 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; articulos 94 al 102 y 117 al 129 de la Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados; articulos 29 fraccidon XLIX y 31 fraccidn Xl de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo y articulos 26 fraccion |y IV, 41 fraccion XXXV, 42
fracciones IV y XXIV, 53 fraccion XLVIl y 57 fracciones |, II, lll, IV, VI, IX, X y XI del Reglamento Interior y Condiciones
Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccidn 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. Direccion de Medios de Impugnacion
Il. Direccion Consultiva y de lo Contencioso
. Direccion 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 Secretaria Ejecutiva
o Direccidon de Tecnologias de la Informacion
¢ Departamento de Seguimiento de Acuerdos de la Secretaria Ejecutiva

6. Fechas extremas de la serie de 2016 (afio) a vigente (afio).
7. Afo 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 descripcion del contenido de la serie:
Esta serie contiene los expedientes en los que consta la atencién y seguimiento a los recursos de inconformidad
presentados ante el INAI, en contra del IDAIPQROO.

10. Tipologia documéhtél: Légal

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo
':‘:-"{:Z'Leg'é"l X Articulos 159 al 180 de la Ley General de

Transparencia y Acceso a la Informacion 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 tres).

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

por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

3 afos. Se seflala que no existe articulo, fraccion o parrafo donde se establezca el tiempo que determine el plazo de
conservacion. Sin embargo, se sefiala 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 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, esta 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 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 coOmputo 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 interpuestos)... :

Lo anterior en virtud de que no es posible determinar cuanto 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
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ademas de que también debe considerarse si el recurrente interpone algiin medio de impugnacion, circunstancias que
determinan los tiempos que pueden durar un archivo en tramite o en concentracion.

(Disposicién legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
0 vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicidn legal, articulo, fraccidén o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:

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

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

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

16. Nombre del &rea responsable donde se localiza la serie:
Direccion de Medios de Impugnacioén

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. Ubicacioén 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 Valoraci6én Documental

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

Area de contexto: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
2. Clave delaserie: 25.4 Nombre de la serie Expediente de Tramite de Amparo
Clave de la subserie 25.4.01 Nombre de la subserie Atencion y seguimiento a los juicios de amparo

3. Funcion 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 fraccidon XLIX y 31 fraccion V
de lalLey de Transparenciay 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 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, tramite y conclusion de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:

I. Direccion de Medios de Impugnacion
Il. Direccion Consultiva y de lo Contencioso
Ill. Direccion 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:

o Departamento de Seguimiento de Acuerdos de la Secretaria Ejecutiva
6. Fechas extremas de la serie de 2005 (afo) a vigente (afio).
7. ARo de conclusidn 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 descripcidn del contenido de la serie: Esta serie contiene los expedientes en los que consta la atencion vy
seguimiento a los juicios de amparo ante el Poder Judicial de la Federacion

10. Tipologia documental: Legal

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo

Legal X Articulos 29 fraccion XLIX y 31 fraccidon V de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
o ==, W para el Estado de Quintana Roo y articulos 42
A fracciones I, VIl y XXIV, 53 fraccién XLVIl y 57
" " fracciones |, IV, V, VI, IX, X y Xl 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 tres).

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

por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

3 afos. Se seflala que no existe articulo, fraccion o parrafo donde se establezca el tiempo que determine el plazo de
conservacion. Sin embargo, se sefala 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 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, esta 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 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 coOmputo 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 interpuestos)...

Lo anterior en virtud de que no es posible determinar cuanto 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
ademas de que también debe considerarse si el recurrente interpone algiin medio de impugnacion, circunstancias que
determinan los tiempos que pueden durar un archivo en tramite o en concentracion.
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(Disposicién legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
0 vigencia documental).
(Disposicién legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala el tiempo o0 hecho que determina el plazo de conservacion
0 vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicidn legal, articulo, fraccidén o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:

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

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

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) Articulo 42 fraccion Il 'y 54 fracciones I, I, IV,

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

16. Nombre del area 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 Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.2S.5 Normatividad Institucional.

1. Area de identificacion: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Nombre del &rea: Coordinacion Juridica y de Datos Personales

Area de contexto: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
2. Clave de la serie: 2S.5 Nombre de la serie: Normatividad Institucional.
Clave de la subserie 25.5.01 Nombre de la subserie Analisis 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. 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 fracciones |, XI, XlI, XIll, XXXV, XLIII
y XLIX y:31 fraccion Xll de |la.Ley de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica para el Estado de Quintana Roo;
articulo 102 fracciones lll, XVly 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, XL y XLVI, 26 fraccion VI, Xllly XIV 41 fracciones VI, XV
y XXXV, 42 fracciones Xl, XIL XM, X1V, 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.
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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. Coordinacién Juridica y de Datos Personales
Il. Direccion de lo Consultivo y de lo Contencioso

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 Coordinacion de Vinculacion.
e Unidad de Transparencia.

6. Fechas extremas de la serie de 2005 (afio) a vigente (afio).
7. Afo de conclusion de la serie Vigente.

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

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

Esta serie contiene el marco juridico y aplicable al interior del IDAIPQROO; la formulaciéon de proyectos de actualizacion
de la normatividad aplicable; iniciativas de armonizacion de las disposiciones legales, asi como la revisidn, validacion y
seguimiento a los‘convenios realizados en el IDAIPQROO.
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10. Tipologia documental: Administrativo y Legal.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X articulos 29 fracciones |, Xl, XlI, XIll, XXXV, XLIII y XLIX
y 31 fraccién Xl de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Quintana Roo; articulo 102 fracciones lll, XVI y XXX
de la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesidon de Sujetos Obligados para el Estado de
Quintana Roo y articulo 4, 12 fracciones I, XI, XXVII,
XLy XLVI, 26 fraccion VI, Xlll 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 Informacion
y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.

Legal X articulos 29 fracciones |, XI, XII, XIll, XXXV, XLIII 'y XLIX
=\ y 31 fraccion Xl de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo; articulo 102 fracciones lll, XVI y 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 fraccion VI, Xlll'y XIV 41 fracciones VI,
XV y XXXV, 42 fracciones X, XII, XllI, XIV, XV, XVI, XIX
del Reglamento Interior y Condiciones Generales
de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacioén
y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo

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

Administrativo

En el caso de la normatividad, el tiempo definido es en funcidon 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 del Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.

(Disposicién legal, articulo, fracciéon o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
0 vigencia documental).

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en afios el tiempo de vida del expediente.
e Tramite 3.
e Concentracion 3.
¢ Vigencia completa 6.

13. ¢La 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 informacién de la serie:
Informacidén publica X. Informacion reservada . Informacién Confidencial

16. Nombre del area 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 area productora:
e Dafne Gonzalez Castillo. — Directora de Ponencia.

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

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.2S.6 Emisidn de dictamenes 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 area: Direccion Consultiva y de lo Contencioso

Area de contexto: Coordinacion Juridica y de Datos Personales

2. Clave delaserie: 256 Nombre de la serie: Emision de dictamenes 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. Funcioén por la cual se genera la serie: Articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 21
de la Constitucion Relitica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo; articulos 29 fracciones | y XLIX y 31 fraccion Xl
de'lalLey de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo; articulos 4, 12 fracciones
ll, 41 fracciones lll, XXIX y XXXV; y 42 fracciones VI, XVIIl y XXIV 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. Coordinacion Juridica y de Datos Personales
II. Direccion de lo Consultivo y lo Contencioso
Ill. 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 Unidad de Transparencia.

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

7. Ano de conclusion de la serie vigente.

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

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

10. Tipologia documental: LEGAL

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo

X Articulos 29 fracciones | y XLIX y 31 fraccion Xll de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Quintana Roo; articulos 4,
12 fracciones I, 41 fracciones lll, XXIX y XXXV; y 42
fracciones VI, XVIIl 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 tres).

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

Administrativo

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

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

0 vigencia documental).

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:

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

13. ¢La serie tiene valor histérico? Si X No
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14. Técnica de seleccibén 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 informacioén de la serie:
Informacién publica X. Informacioén reservada Informacién Confidencial .

16. Nombre del area 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 area productora:
e Lic. Dafne Gonzalez Castillo. — Directora de Ponencia.

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 Valoraci6én Documental

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

Area de contexto: Coordinacion 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. Funcion 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 fracciones XXVIIl y XLIX y 31
fracciones |, Xy X; y 73 TER fraccion 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 XlI, XXX, XXXI, XXXIIl y XXXV; 42 fraccion XXIV;y 72 fraccion
Xll del Reglamento Intetior 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:
|.  Direccion Consultiva y de'lo Contencioso
ll.  Direccion de Medios de impugnacion
lIl." Direccién 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 Secretaria Ejecutiva.

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

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

7. ARo de conclusidn de la serie vigente.

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

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

10. Tipologia documental: ADMINISTRATIVO

Valor
Administrativo

“Legal
Contable y Fiscal

Marque con una X

X

Fundamento \
Articulos 29 fracciones XXVIIl 'y XLIX y 31 fracciones |,
X y X; y 73 TER fraccion Xl de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Quintana Roo; articulos 4, 12
fracciones Il, 41 fracciones Xll, XXX, XXXI, XXXIll y
XXXV; 42 fraccion XXIV; y 72 fraccion Xl del
Reglamento Interior y Condiciones Generales de
Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.
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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 |V 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, fracciéon o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion

0 vigencia documental).

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en afios el tiempo de vida del expediente.
e Tramite 2.
e Concentracion 5.
¢ Vigencia completa 7.

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

14. Téchnica de seleccidén de la serie
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Técnica Marcar con una X Fundamento \
Eliminacion
Conservacion
Muestreo X Documentos de caracter administrativo referidos en los Articulos

29 fracciones XXVl 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 Xll, XXX, XXXI, XXXIll 'y XXXV; 42 fraccion XXIV; y 72
fraccion Xl del Reglamento Interior y Condiciones Generales de
Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales de Quintana Roo.

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

16. Nombre del area 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 cargb‘ del responsable del area productora:
» Dafne Gonzalez Castilloy -Directora de Ponencia.

19. Ubicacién tbpogréﬁca de |a 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 Valoraciéon Documental

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

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

Area de contexto: Direccion de Proteccion de Datos Personales.

2. Clave de la serie: 35.1 Nombre de la serie: Disefio y aprobacion de |los formatos de solicitudes para el ejercicio de
los dereches,ARCO 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: Articulo 102, frac. X de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligades para el Estado de Quintana Roo.
Seccion Segundéerde la Bireccion de Proteccion de Datos Personales, Articulo 55 frac. Il, XV y XXIX del Reglamento
Interiory 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 de proteccion de Datos Personales.
II.  Departamento de Proteccion de Datos Personales.
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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 Juridica y de Datos Personales

6. Fechas extremas de la serie de 2018 (afio) a vigente (afo).
7. Afo de conclusidn de la serie vigente
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: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento \
Administrativo X Articulo 102, frac. X de la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados
para el Estado de Quintana Roo.

legal
Contable y Fiscal

}
g

11. Valores doc;ym:é_?'r_li,ta}'eé de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo AT
4 afios. Para evidencia del c'_:_iu-mplimiento de obligaciones en materia de datos personales por parte de los Sujetos

Obligados del Estado.
(Criterio o justificaciéon administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
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Legal

(Disposicién legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
0 vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccidén o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

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

13. ¢La serie tiene valor histérico? Si No X
14. Técnica de seleccioén de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Son documentos de caracter 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 informacion de la serie:
Informacién publica X Informacién reservada . Informacion Confidencial

16. Nombre del area 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:
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. Ubicacioén topografica de la Serie: Edificio principal, planta alta, oficina de la Direccion de Proteccion de Datos
Personales.
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Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.3S.2 Asesoria en materia de Datos Personales (Servidores Publicos, sociedad en
general y particulares).
1. Area de identificacion: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Direccion de proteccion de Datos Personales
Nombre del area: Departamento de proteccion de Datos Personales

2. Area de contexto: Direccion de Proteccion de Datos Personales.
Clave de la serie: 35.2 Nombre de la serie: Asesoria en materia de Datos Personales (servidores publicos,

sociedad en general y particulares).
Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie N/A

3. Funcién por la cual se genera la serie:
Articulo-102, fracs. IX, XVIIl y XXVII de la Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para
el Estado de Quintana Roo. Seccion Segunda de la Direccion de Proteccion de Datos Personales, Articulo 55 frac. XIV,
XX, 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. DireCcClonde proteccionde Datos Personales.
ll* Departamento de Proteccion de Datos Personales.

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
¢ Coordinacion Juridica y de Datos Personales
e Unidad de Transparencia
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Fechas extremas de la serie de 2018 (afio) a vigente (afo).
Afo de conclusion de la serie vigente.

~N

8. Términos relacionados de la serie: Asesorias, Orientacion, Sociedad, Servidores Publicos, Particulares.

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Expediente que contiene las asesorias y orientaciones realizadas a los
servidores publicos, sociedad en general y particulares del Estado de Quintana Roo enrelaciéon a la Ley de Proteccion
de Datos Personales de Quintana Roo.

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

Administrativo X Articulo 102, fracs. IX, XVIIl y XXVII 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 Protecciéon de Datos Personales,
Articulo 55 frac. XIV, XX, del Reglamento
Interior y Condiciones generales de Trabajo
del IDAIPQROO.

\

Contable y Fiscal

B\

'-_11. Valores doc
Administrativo

3 anos. Para evidencia de la atencidén brindada a nuestros publicos y gue sirve para elaborar el informe anual de
actividades del IDAIPQROO.

serie: (Valores Primarios)
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(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicién legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
0 vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccidn o parrafo donde se sefiala 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.
¢ 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
Eliminacion X Son documentos de caracter 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
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15. Condiciones de acceso a la informacioén de la serie:
Informacidén publica X. Informacion reservada . Informacién Confidencial

16. Nombre del area 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:
¢ M.C.C. Hilda Ariadne Cabrera Garcia. Directora de Proteccion de Datos Personales

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

19. Ubicacion topografica de la Serie: Edificio principal, planta alta, oficina de |la Direccion de Proteccion de Datos
Personales. Carpeta Compartida/02/Verificacion SO/02/ASESORIAS/ SO-SOC/2018, 2019, 2020.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental
Serie documental: IDAIPQROO.3S.3 Procedimiento de verificacion y vigilancia de datos personales.

1. Area de identificacion: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Direccion de proteccion de Datos Personales
Nombre del area: Direccion de proteccion de Datos Personales

Area de contexto: Direccion de Proteccion de Datos Personales.
2. Clave de la serie: 35.3 Nombre de la serie: Procedimiento de verificacion y vigilancia de datos personales.
Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie N/A

3. Funcién por la cual se genera la serie: Articulo 102, frac XXV, articulo 136, articulo 137, fracciones |l y lll, art.138 vy
Artictlo 162 segundo parrafo de la Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados para
el Estado de,Quintana Roo. Seccidén Segunda de la Direccién de Proteccidn de Datos Personales, Articulo 55 frac.
I, VI, XV, XIX, XX, XXXI| 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:

[. Direccionde proteccion de Datos Personales.

Il. "Departamento de Proteccion de Datos Personales.

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
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e Coordinacion Juridica y de Datos Personales
¢ Direccion de Verificacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncias

6. Fechas extremas de la serie de 2017 (afio) a vigente (afo).
7. Afio de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Denuncia, Datos Personales, incumplimiento, verificacion, Vistas, OIC.

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Expediente que contiene los procedimientos de verificaciones y
vigilancias realizadas, a los sujetos obligados del Estado de Quintana Roo, en relacidén a la Ley de Proteccion de
Datos Personales del Estado de Quintana Roo; asi como la documentacion de las denuncias por incumplimiento
de la citada y la relacion de vistas a los 6rganos internos de control de los sujetos obligados.

10. Tipologia documental: Legal.

Valor Marque con una X Fundamento \
Administrativo
~ | legal X Articulo 102, frac XXV, articulo 136, articulo 137,
fracciones Iy lll, art.138 y Articulo 162 segundo
parrafo de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Quintana Roo0. Seccion
Segunda de la Direccidon de Proteccion de
Datos Personales, Articulo 55 frac. lll, VI, XV,
XIX, XXIl, XXXI 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

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

Legal

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

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

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicidn legal, articulo, fraccidén o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
e Tramite ©.

e Concentracion .

¢ Vigencia completa /.

13. ¢La 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 caracter Legal que dan fe de

procedimientos de verificacion a los sujetos obligados del
Estado denunciados o incumplidos con la Ley en la

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

16. Nombre del area 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:
e M.C.C. Hilda'‘Ariadne Cabrera Garcia. Directora de Proteccion de Datos Personales

18. nombre y cé’ﬁgo del ré§ponsable del &rea productora:

e Lic:Jaime Roberto Gém_ez Gamboa. Direccion de Verificacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncias

19. Ubicacic’;ﬁ- tobbgréficé-:_dé_ la Serie: Edificio principal, planta alta, oficina de la Direccion de Proteccion de Datos
Personales. A
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Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental
Serie documental: IDAIPQROO.3S.4 Sistema de Gestidon de Seguridad de Datos Personales.
1. Area de identificacion: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Direccion de proteccion de Datos Personales
Nombre del area: Direccion de proteccion de Datos Personales
Area de contexto: Direccion de Proteccion de Datos Personales.
2. Clave de la serie: 35.4 Nombre de la serie: Sistema 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 Documento de Seguridad
Clave de la subserie 35.4.03 Nombre de la subserie |Implementacion y plan de trabajo del Sistema de Gestion

de Seguridad de Datos Personales.

3. Funcion por la cual se genera la serie: Articulos 32,33,34, 35, 37 y 38 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo. Seccidon Segunda de la Direccion de Proteccion de
Datos Personales, Articulo 55 fracciones. |, VI, X, XI.XX, XXV y XXXIl 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:
. Direccion de proteccion de Datos Personales.
Il. Departamento de Proteccion de Datos Personales.
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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 Juridica y de Datos Personales
e Direccidn de Tecnologias de la Informacion
e Coordinacionesy Direcciones del Sujeto Obligado

6. Fechas extremas de la serie de 2020 (afio) a vigente (afio).

7. Ao de conclusion de la serie vigente

8. Términos relacionados de la serie: Sistema, Gestion, Seguridad ,Datos Personales

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Documento descriptivo de las etapas del Sistema de Gestion de Seguridad

de Datos Personales (SGDP), el documento de seguridad y el plan de trabajo del IDAIPQROO en materia de Proteccidn
de Datospersonales.

10. Tipologia documental: Administrativo.

Marque con una X Fundamento

Administrativo X Articulo 34,35, 36 y 37, de la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Quintana Roo. Seccién
Segunda de la Direccion de Proteccion de Datos
Personales, Articulo 55 frac. I, VI, X, XI, XX, XXV, y
XXXIlI del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.
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Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

3 aios. Para evidencia de la implementacidn del Sistema de Gestidon de Seguridad de Datos Personales.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal.

(Disposicién legal, articulo, fracciéon o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
0 vigencia documental).

Fiscal o contable.

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

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

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

14. Técnica de seleccidon de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
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Eliminacion X Son documentos de caracter administrativo que dan fe de

la ejecucion de un proceso.
Conservacion
Muestreo

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

16. Nombre del area 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:

e M.C.C. Hilda Ariadne Cabrera Garcia. Directora de Proteccion de Datos Personales

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

19. Ubicacion topografica 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 Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO. 3S.6 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 &rea: 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 IDAIPOQROO

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

Funcion por la cual se genera la serie: 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. Articulo 55 frac. IV y X del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO. Acuerdo: ACT/PLENO/01/07/2019

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:

l. Direcciondde proteceion de Datos Personales.

I. Departamento de Proteccion de Datos Personales.

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 Juridica y de Datos Personales

¢ Direccion de Tecnologias de la Informacion
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¢ Coordinacionesy Direcciones del Sujeto Obligado

6. Fechas extremas de la serie de 2017 (afio) a vigente (afo).

7. Afo de conclusidn de la serie vigente.

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

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

Documento que contiene los avisos de privacidad del Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccidén de Datos

Personales por Unidad Administrativa.

10. Tipologia documental: Administrativo.

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

de Datos Personales en posesibn de sujetos
obligados para el Estado de Quintana Roo.
Seccién Segunda de la

Direccion de Proteccion de Datos Personales,
Articulo 55 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 afos. Para evidencia del cumplimiento de la puesta a disposicion de los Avisos de Privacidad por la Unidades
Administrativas del IDAIQOPROO.

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

Administrativa

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

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccidén o parrafo donde se sefiala 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.
¢ Vigencia completa 4.

13. ¢La 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 caracter 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:
Informacidén publica X Informacién reservada . Informacion Confidencial

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Direccion de Proteccion de Datos Personales

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
° M.C_:_.-C.,Hild_a Ariadne Cabrera Garcia. Directora de Proteccion de Datos Personales

18. nombre y cafg_d del responsable del area productora:
e M.C.C. HildanA' lfie Cabrera Garcia. Directora de Proteccion de Datos Personales

19. la Serie: Edificio principal, planta alta, oficina de la Direccidon de Proteccién de Datos

artida/0_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 identificacion: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Direccion de Proteccion de Datos Personales
Nombre del area: Departamento de Proteccion de Datos Personales

Area de contexto: Direccion de Proteccion de Datos Personales.

2. Clave de la serie: 35.7 Nombre de la serie: Recomendaciones a |los Sujetos Obligados sobre el Cumplimiento de la Ley
de Proteccidon 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. Funcidén por la cual se genera la serie: Articulo 102, frac. Il y XXVl de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo.
Articulo 55 frac. XVIIl 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:
l. Direc€ionde proteccion de Datos Personales.
Il. Departamento de Proteccion de Datos Personales.

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 Juridica y de Datos Personales
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e Pleno
6. Fechas extremas de la serie de 2019 (afio) a vigente (afo).
7. Afo de conclusidn de la serie vigente.

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

9. Breve descripcion 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: Administrativo.

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

A

> la serie: (Valores Primarios)

_ a delassrecomendaciones emitidas por el IDAIQROO a los Sujetos Obligados en observancia al
cumplimiento de‘los p )I$Yideberes sefalados en la Ley.
(Criterio o justifi : strativa por el cual debe conservarse la documentacion).
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(Disposicién legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
0 vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccidén o parrafo donde se sefiala 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 3.

13. ;La 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 caracter administrativo que
evidencian las recomendaciones realizadas por el
IDAIPQROO a los Sujetos Obligados sobre la observancia
de los principios rectores de la Ley.
Conservacion
Muestreo

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

16. Nombre del &rea responsable donde se localiza la serie:
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Direccion 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 Proteccion de Datos Personales

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

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

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO. 3S.8 Registro de Solicitudes del Ejercicio de Derechos Arco de los Sujetos Obligados
1. Area de identificacion: Coordinacion Juridica y de Datos Personales

Unidad administrativa: Direccion de Proteccion de Datos Personales

Nombre del area: 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. Funcidn por la cual se genera la serie: Articulos 54 Fraccion XIV y 62, fraccion VIl de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacioén Publica para el Estado de Quintana Roo; articulos 102, frac. Il y IV y 171, fraccion XX de la Ley de
Proteccion.de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo y la Seccion Segunda
de la Direccion de Proteccion de Datos Personales, Articulo 55 frac. XlI, XV, XXIX, 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:
|. Direceion de proteccion de Datos Personales.
. Departamentode Proteccion de Datos Personales.

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 Juridica y de Datos Personales
e Pleno
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(2}

. Fechas extremas de la serie de 2018 (afio) a vigente (afio).
Afo de conclusion de la serie vigente.

N

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

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Informes que contienen los resultados (mineria de datos) de las solicitudes
de derechos ARCO formuladas a los Sujetos Obligados.

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X 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 IV y 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 Direccién de

Proteccion de Datos Personales, Articulo 55 frac.

Xll, XV, XXIX, del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Contable y Fiscal

11. Valores docu
Administrativo

4 anos. Generar mineria de datos sobre el ejercicio de los derechos ARCO en el Estado, que nos permita homologar criterios
en la atencioén de las solicitudes en todos 0s Sujetos Obligados de conformidad a la Ley en la materia.

serie: (Valores Primarios)
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(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

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

Fiscal o contable

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

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

13. ;La 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 caracter administrativo que nos permiten
generar mineria de datos sobre el ejercicio de los derechos
ARCO en el Estado y homologar criterios en la atencion de las
solicitudes en todos los Sujetos Obligados de conformidad a la
Ley en la materia.
Conservacion
Muestreo
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15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacién publica X Informacién reservada . Informacion Confidencial

16. Nombre del area 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:
¢ 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. Ubicacién topografica de la Serie Edificio principal, planta alta, oficina de la Direccion de Proteccion de Datos
Personales y Carpeta Compartida/02/Verificaciéon SO/ (afo).
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental
Serie documental: IDAIPQROO. 3S.9 Vigilancia del cumplimiento de la LPDPPSOQROO por parte de los Sujetos Obligados.

1. Area de identificacion: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Direccion de Proteccion de Datos Personales
Nombre del area: Departamento de Proteccion de Datos Personales

Area de contexto: Direccion de Proteccion 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. Funcién por la cual se genera la serie: Articulos 4, fraccion |l; 11, 24, 25, 26, 27, 28; 102, fracciones [V, XIV, XVII, XIX, XXVI
y XXVII; 171 y Transitorio Tercero de la Ley de Proteccidn de Datos Personales en posesidon 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, tramite y conclusion de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
|. . Direccion de proteccion de Datos Personales.
II. Departamento de Proteccion de Datos Personales.
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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 Juridica y de Datos Personales
e Pleno

6. Fechas extremas de la serie de 2017 (afio) a vigente (afo).

7. Afio de conclusion de la serie vigente.

©

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: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento

Administrativo X Articulos 4, fraccion II; 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. Seccién
Segunda de la Direccién de Proteccion 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 ainos. 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 los principios rectores y los deberes.

(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
0 vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccidén o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

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

13. ¢La 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 caracter administrativo que nos
permiten conocer sobre el cumplimiento de Ias
disposiciones de Ley por parte de los Sujetos
Obligados del Estado.
Conservacion
Muestreo

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

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Departamento de Proteccidon 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 G_‘_.yadalup;,le Méndez Contreras, Jefa del Departamento de Proteccion de Datos Personales

19. Ubicacién topq_g_'_:r"é.fica‘dé"'_-._lla Serie: Edificio principal, planta alta, oficina de la Direccion de Proteccién de Datos
Peisohales Y Cafpeta Compartida/02/Verificacion SO/ Reporte de cumplimiento.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental
Serie documental: IDAIPQROO.4S.1 Asesoria y Orientacion
1. Area de identificacion: Pleno
Unidad administrativa: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
Nombre del area: Departamento de Unidad de Transparencia

Area de contexto: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales.
2. Clave de la serie: 4S.1 Nombre de la serie:  Asesoria y Orientacion

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

Clave de la subserie  45.1.02 Nombre de la subserie Sujetos obligados

Clave de la subserie  45.1.03 Nombre de la subserie Particulares

3. Funcién 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 para el Estado de Quintana Roo, refiere el Derecho Humano de Acceso a la informacion, por tal
motivo se brindan asesorias y orientaciones a todos los sectores de la sociedad .

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. Departamentode Unidad Transparencia

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 Secretaria Ejecutiva
e Coordinacionesy Direcciones del Sujeto Obligado
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. Fechas extremas de la serie de 2016(afo) a Vigente (afio).
7. ARo de conclusidn de la serie Vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Asesorias, Orientaciones, Sujetos Obligados

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene las asesorias y orientaciones brindadas a los servidores
publicos del Instituto, a los Sujetos Obligados de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacioén Publica del Estado
de Quintana Roo y a la sociedad en general por la Unidad de Transparencia.

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

Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

3 anos. Para evidencia de_las asesorias brindadas.

(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
0 vigencia documental).
Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccidn o parrafo donde se sefiala 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 afios el tiempo de vida del expediente.
o Tramite 1.
e Concentracion 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
Eliminacion X Son documentos de caracter administrativo que dan fe de
la ejecucion de un proceso.
Conservacion

Muestreo
15. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:
La subserie 4S.1.01 contiene: Informacion publica x. Informacién reservada . Informacién Confidencial x.
La subserie 4S.1.02 contiene: Informacion Publica x. Informacion reservada . Informacién Confidencial .
La subserie 4S.1.03 contiene: Informacioén Pudblica x. Informacion reservada . Informacién confidencial x.

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

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
o /Mtro. JuaniFrancisco Pominguez 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 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.4S.2 Garantia del Derecho de Acceso a la Informacion (DAI)
1. Area de identificacion: Pleno
Unidad administrativa: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

Nombre del area: Departamento de Unidad de Transparencia

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

2. Clave de la serie: 4S.2 Nombre de la serie Garantia del Derecho de Acceso a la Informacion (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.informacion publica del IDAIPQROO
Clave de la subserie ~ 45.2.03 Nombre de la subserie  Informe de resultados

3. Funcidén por la cual se genera la serie: En |los articulos 59, 66 frac. Il, IV, VIII, Xll, v 142 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 generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Departamento de Unidad Transparencia

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 Secretari@Ejecutiva
e Coordinacionesy Direcciones del Sujeto Obligado
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6. Fechas extremas de la serie de 2016 (afio) a Vigente (afo).
7. Afo 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 contiene el procedimiento de las solicitudes de informacion
desde el formato, el seguimiento y 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

Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo _

5 afios. Para cotejar salicitlides y el resultado de cada afo.

(Criterio o justificaci'éln 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
ovigencia documental).

Fiscal o contable
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(Normatividad técnica o disposicidn legal, articulo, fraccidn o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina

el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:

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

13. ¢La serie tiene valor histérico? Si_ No

14. Técnica de seleccidén de la serie

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

La subserie 4S.2.01 contiene: Informacioén publica x. Informacion reservada . Informacién Confidencial
La subserie 4S.2.02 contiene: Informacion Publica x. Informacion reservada . Informacién Confidencial .
La subserie 4S.2.03 contiene: Informacién Publica x. Informacion reservada . Informacién confidencial

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

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:



GESTION
DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

" 18. Nombre y cérgd del résbonsable del area prbduct_bra:-
¢ Alma Patricia Castillo 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 3

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én 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 Proteccion de Datos Personales.
Nombre del area: Departamento de Unidad de Transparencia

Area de contexto: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
2. Clave de la serie: 4S.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 de lasubserie  45.3.02 Nombre de lasubserie Registro, seguimiento y entrega de solicitudes de Derecho
ARCO del IDAIPQROO.
Clave de la subserie  45.3.03  Nombre de la subserie Informe de resultados

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

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.. Departamento de UnidadiTransparencia

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
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e Secretaria Ejecutiva
e Coordinacionesy Direcciones del Sujeto Obligado

6. Fechas extremas de la serie de 2017 (afio) a vigente (afo).
7. ARo 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 y la entrega de esta misma por parte de la unidad de transparencia hacia las personas
solicitantes.

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

i

> 5.'

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

Administrativo o

4 afos Para cotejar solic‘;_itudé's y. el resultado de cada afno

(Criterio o justificaé;ié’r"\" administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

b
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Legal

(Disposicién legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
0 vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccidén o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:

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

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

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

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

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

16. Nombre del area 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 topografica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Unidad de Transparencia.
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Anexo 4

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.4S.4 Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia en el SIPOT

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

Nombre del area: Departamento de Unidad de Transparencia

2. Area de contexto: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccion 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 administrativas 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 Retroalimentacion y cumplimiento por parte de las

unidades administrativas

3. Funcidn por la cual se genera la serie: En el articulo 66 fracciones | y XVII, articulo 92 de la Ley de Transparencia vy
Aceeso a la-imfermacion Publica para el Estado de Quintana Roo, al igual vigésimo cuarto fraccion. Il de los
Lineamientos para la implémentacion y operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia. Vigésimo Cuarto

fraccion lll de’les Bineamientos para la implementacion y operacion de la Plataforma Nacional de
Transparencia



W\ GESTION

¥ | DOCUMENTAL
\ | Y ARCHIVO

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. Departamento de Unidad Transparencia

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 Secretaria Ejecutiva
e Coordinacionesy Direcciones del Sujeto Obligado

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

7. Afio de conclusion de la serie Vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Tabla de aplicabilidad ,claves SIPOT, requerimiento, cumplimiento, verificacion

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene |la tabla de aplicabilidad del Instituto al igual que las
claves y los oficios de actualizacion de las fracciones de acuerdo al periodo correspondiente de las unidades
administrativas, los_teguerimientos y cumplimientos de actualizaciones del cumplimiento, las verificaciones de

_____ las obligaciones de transparencia en el SIPOT y la retroalimentacion y cumplimiento de las unidades
administrativas.

u
.

10. Tipologia dacrﬁental Aam}lnistrativo.

| ' Administrativo X Articulo 66 fracciones | y XVIII, articulo 92 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Quintana Roo, al igual
vigésimo cuarto fraccion. Il de los Lineamientos
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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 afos. 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, 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, fraccidén o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en afios el tiempo de vida del expediente.
e Tramite 2
e Concentracion 3
¢ Vigencia completa 5
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13. ¢La 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 caracter administrativo que dan fe de la

ejecucion de un proceso.

Conservacion
Muestreo

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

La subserie 4S.4.01 contiene: Informacion publica x. Informacién reservada . Informacién Confidencial :
La subserie 45.4.02 contiene: Informacion Publica x. Informacion reservada . Informacién Confidencial .
La subserie 4S.4.03 contiene: Informacién Publica x. Informacién reservada . Informacién confidencial .

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

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
¢ Miro. Juan Francisco Deminguez 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 topografica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Unidad de Transparencia.
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Anexo 6

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.4S.6 indices de expedientes clasificados como reservados
1. Area de identificacion: Pleno

Unidad administrativa: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
Nombre del area: Departamento de Unidad de Transparencia

Area de contexto: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

2.

Clave de la serie:  4S.6 Nombre de la serie: Indices de expedientes clasificados como reservados
Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie N/A

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

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:
|. Departamento deUnidad Transparencia

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 Secretaria Ejecutiva

e Coordinaciones yDirecciones del Sujeto Obligado
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6. Fechas extremas de la serie de 2016 (afio) a vigente (afo).
7. Afo de conclusion de la serie Vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Indice de expedientes clasificados
9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene el Indice de expedientes clasificados como reservados,
10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento

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

Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo N

5 afios, Para evidencia de los expedientes.

(Criterio o justificacién 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
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(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccidn o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en afios el tiempo de vida del expediente.
e Tramite 2.
e Concentracion 3.
¢ Vigencia completa 5.

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

14. Técnica de seleccidn de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Son documentos de caracter administrativo que dan fe de la
ejecucioén de un proceso.

Conservacion
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacién puablica *. Informacion reservada . Informacioén Confidencial .

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Unidad de Transparencia
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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:
¢ Alma Patricia Castillo 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 7

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.4S.7 Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Acuerdos del Comité de Transparencia
1. Area de identificacion: Pleno
Unidad administrativa: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
Nombre del area: Departamento de Unidad de Transparencia

Area de contexto: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

2. Clave de la serie: 45.7 Nombre de la serie: Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Acuerdos del Comite 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

3. Funcidén por la cual se genera la serie: En el articulo 10 frac. |, 2y 11 frac. |, I, Xl y Xlll de los Lineamientos Generales para
integracion, organizacion y funcionamiento de los Comités de Transparencia de los sujetos obligados de la Ley de
Transparenciay acceso a la informacion publica para el Estado 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. 'Departamento de Unidad Transparencia

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 Secretaria Ejecutiva

e 'Coordinaciones yDirecciones del Sujeto Obligado

6. Fechas extremas de la serie de 2016 (afio) a vigente (afio).
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7. Afo de conclusion de la serie Vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Sesiones y seguimientos

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene la relacion de las sesiones ordinarias, extraordinarias
realizados por el Comité de Transparencia.

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

Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

5 anos. Para evidencia de los acuerdos que se llevan a cabo en el comité de transparencia.
(Criterio o justificaciéon 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
0 vigencia documental).
Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala 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 afios el tiempo de vida del expediente.
e Tramite 2.
e Concentracion 3.
¢ Vigencia completa 5.

13. ;La serie tiene valor historico? Si X No
14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion X Se conservara debido al contenido de la documentacion
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
La subserie 4S.7.01 contiene: Informacion publica X. Informacion reservada . Informacién Confidencial .
La subserie 4S.7.02 contiene: Informacién Publica X. Informacién reservada . Informacién Confidencial X.

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Unidad de Transparencia
Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Mtro. Juan Franeiseo bominguez Galera. Titular de la Unidad de Transparencia
17. nombre y cargo del responsable del area productora:
o AlmaPatncia Castllo Cordova. Jefa del Departamento de la Unidad de Transparencia.
18. Ubicacioén topografica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Unidad de Transparencia.
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Anexo 7

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.4S.7 Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Acuerdos del Comité de Transparencia
1. Area de identificacion: Pleno
Unidad administrativa: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
Nombre del &rea: Departamento de Unidad de Transparencia

Area de contexto: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.
2. Clave de la serie: 4S.7 Nombre de la serie: Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Acuerdos del Comité de Transparencia
Clave de la subserie: 45.7.03 Nombre de la subserie: Seguimiento de los acuerdos del Comite de Transparencia

3. Funcidén por la cual se genera la serie: En el articulo 10 frac. |, 2 y 11 frac. |, Il, XIl y Xlll de los Lineamientos Generales
para integracion, 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 generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
. Departamento de Unidad Transparencia

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 Secretaria Ejecutiva

e 'Coordinaciones’y Direcciones del Sujeto Obligado
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6. Fechas extremas de la serie de 2016 (afio) a vigente (afio).
7. ARo de conclusidn de la serie Vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Sesiones y seguimientos

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene la relacion de los acuerdos realizados por el Comité de
Transparencia.

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

Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo )

5 afigsgPara evidenciade los acuerdos que se llevan a cabo en el comité de transparencia.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
Legal \ 4

(Disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
0 vigencia documental).
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Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccidén o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservaciéon o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:

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

13. ¢ La serie tiene valor histérico? Si No

14. Técnica de seleccion de la serie

15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
La subserie 4S.7.03 contiene: Informacién Publica x. Informacién reservada . Informacién confidencial .

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

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

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
¢ Alma Patricia Castillo 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 8

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPOROO.4S.8 Recursos de Revision

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

Area de contexto: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacién y Protecciéon de Datos Personales.
1. Clave de la serie: 4S.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. Funcioén 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 generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
. Departamento de Unidad Transparencia

4. 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 Secretaria Ejecutiva
e Coordinaetones y Direcciones del Sujeto Obligado
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5. Fechas extremas de la serie de 2018 (afio) a vigente (afo).

6. Afo de conclusidn de la serie Vigente.

7. Términos relacionados de la serie: Informes y Acuerdos

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

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene las los informes y acuerdos de cada recurso de revision
gue 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 Xl del Reglamento Interior y
Condiciones generales
Legal
Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
3 afios. Para evidencia de'los fecursos del Instituto
(Criterio o justificacién 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
0 vigencia documental).
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Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:

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

13. ¢La serie tiene valor histérico? Si No

14. Técnica de seleccién de la serie

15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
La subserie 4S.1.01 contiene: Informacién publica x. Informacion reservada . Informacién Confidencial

La subserie 4S.1.02 contiene: Informacién Puablica x. Informacioén reservada . Informacién Confidencial___.
(Nombre Marcar con X el tipo de informacion que contienen los expedientes de la serie (puede marcarse uno o los tres).
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16. Nombre del area 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. Ubicacioén topografica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Unidad de Transparencia.
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Anexo 9

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPOROO.4S.9 Informes

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

Area de contexto: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
2. Clave de la serie: 4S.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. Funcioén 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 Estado de Quintana Roo, articulo 68 de la Ley presupuestal, Contabilidad y Gasto Publico y Plan Anual
de Evaluacion Interna 2020

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:
. Departamento de Unidad Transparencia

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 Secretaria Ejecutiva
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e Coordinacionesy Direcciones del Sujeto Obligado

6. Fechas extremas de la serie de 2016 (afio) a vigente (afo).
7. Afo de conclusion de la serie Vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Asesorias, Orientaciones, Sujetos Obligados

9. Breve descripcidon del contenido de la serie: Esta serie contiene las estadisticas y reportes que se realizan mensual,
trimestral, semestral y anual sobre solicitudes de Acceso a la Informacién y Derecho ARCO en la Unidad de
Transparencia.

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

Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

3 afios. Para cotejo y'eviden't:'_ia”de los reportes con afios anteriores.

(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
0 vigencia documental).
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Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccidn o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservaciéon o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:

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

13. ¢ La serie tiene valor histérico? Si No

14. Técnica de seleccion de la serie

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

La subserie 45.9.01 contiene: Informacion publica x. Informacién reservada . Informacién Confidencial
La subserie 45.9.02 contiene: Informacién Publica x. Informacién reservada . Informacién Confidencial .
La subserie 4S5.9.03 contiene: Informacion Publica x. Informacién reservada . Informacion Confidencial .

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
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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 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 Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5S.1. Padrén de Sujetos Obligados
1. Area de identificacion: Coordinacion de Vinculacion
Unidad administrativa: Coordinacion de Vinculacion
Nombre del area: Departamento de Verificacion de Obligaciones de Transparencia

Area de contexto: Coordinacion de Vinculacion

2. Clave de la serie: 55.1 Nombre de la serie: Padron de Sujetos Obligados
Clave de la subserie 5s5.1.01 Nombre de la subserie Incorporaciones de Sujetos Obligados
Clave de la subserie 5s5.1.02 Nombre de la subserie Extinciones de Sujetos Obligados

Funcion por la cual se genera la serie: ART. 37 y 41 de lalLey General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Art 29 frac 'y Il; 54,64 y 65 de la ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo.
Art. 46 frac. XVI Y ART.64 frac XI del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

3. 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:
I. Coordinacion de Vinculacion
Il Departamento de Enlace con Sistema Nacional de Transparencia

4. 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
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e Secretaria Ejecutiva
5. Fechas extremas de la serie de 2015 (afio) a vigente (afo).
6. Afio de conclusidon de la serie vigente.
7. Términos relacionados de la serie: Padron de sujetos obligados, incorporacion, extincion

8. Breve descripcion del contenido de la serie: Documento que contiene las incorporaciones y extinciones del padron de
sujetos obligados a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo.

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

Administrativo X ART. 37y 41 de laLey General de Transparencia y
Acceso a la Informaciéon Publica. Art 29 frac |y |l
54,64 y 65 de la ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Quintana
Roo. Art. 46 frac. XVI Y ART.64 frac Xl del Reglamento
Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO.

Contable
10. Valores docur
Administrativo -
7 anos. Contiene el pa dron de sujetos obligados a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Quintana Roo.

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

y Fiscal

erie: (Valores Primarios)
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Legal

(Disposicién legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
0 vigencia documental).
Fiscal o contable

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

11. Vigencia documental de la serie:
e Tramite 6.
e Concentracion 1.
¢ Vigencia completa 7.

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

13. 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
Informacioén Publica para el Estado de Quintana Roo.
Seccion Décima Primera, Art. 64 frac. XIl del Reglamento
Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.
Art. 46 frac. XVI Y ART.64 frac Xl del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

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

15. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Vinculaciéon

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Juan Carlos Chavez Castafieda.- Coordinador de Vinculacion

17. nombre y cargo del responsable del area productora:
Lic. Pamela Anahi Nava Gonzalez.-Jefa de departamento de verificacion de obligaciones de transparencia.
18. Ubicacioén topografica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Coordinacion de Vinculacion.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5S.2. Registro y control de Unidades de Transparencia
1. Area de identificacion: Coordinacion de Vinculacion
Unidad administrativa: Coordinacion de Vinculacion
Nombre del area: Direccion de Enlace con Sujetos Obligados y Plataforma Nacional de Transparencia.

2. Area de contexto: Coordinaciéon 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 Aplicabilidad por Sujeto obligado.

Clave de la subserie 55.2.04 Nombre de la subserie Registro de datos generales de |os Sujetos obligados para configuracion
de los elementos de seguridad en la PNT.

3. Funcion por la cual se genera la serie: Articulos 54 fraccion Il y lll, 92, 29 frac. 43, de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informaeion PUblica pasa el Estado de Quintana Roo.
Seccion lercera de la Coerdinacion de Vinculacion Art. 46 frac. Xlll, Art. 63 frac. VI, VIl del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO
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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 de Vinculacion

Il. Departamento de Enlace con Sistema Nacional de Transparencia

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 Secretaria Ejecutiva

. Fechas extremas de la serie de 2005 (afio) a vigente (afio).
Afo de conclusidn de la serie vigente.

Términos relacionados de la serie: Nombramientos, tablas de aplicabilidad, comité de transparencia, elementos de
seguridad

Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene los nombramientos de los titulares de la unidad de
transparenC|a de Io,ssuletos obllgados los registros del Comité de Transparencia por Sujeto Obligado, las tablas de
los Sujetes obllgados como nombre del titular de la Unida de transparencia, correo electronico oficial, direccion del
sujeto obllgado Jjga__dala paglna oficial del Sujeto obligado.

10. Tipologia dOQumentaI: Ad'ministrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulos 54 fraccion Il y lll, 92, 29 frac. 43, de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacioén Puablica
para el Estado de Quintana Roo.
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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.
Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

5 afnos. Contiene el listado de los nombramientos de |os titulares de la unidad de transparencia de 10s sujetos obligados,
los registros del Comité de Transparencia por Sujeto Obligado, las tablas de aplicabilidad de las fracciones aplicables a los
sujetos obligados del Estado de Quintana Roo y los datos generales de los Sujetos obligados, como nombre del titular de
la Unida de transparencia, correo electrénico oficial, direccién del sujeto obligado, liga de la pagina oficial del Sujeto

obligado.
(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
0 vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccidn o parrafo donde se sefiala 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 Concentracion 1.

¢ Vigencia completa 5.
13. ;La serie tiene valor historico? Si No X
14. Técnica de seleccion de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento \
Eliminacion X Articulos 54 fraccion Il y lll, 92, 29 frac. 43, de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informaciéon 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.
Consemnacion

Muestreo

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

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

17. Nombre y cargo _de}-résbonsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Juan Carlos Chavez Castafieda.- Coordinador de Vinculacion
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18. Nombre y cargo del responsable del area productora: Lic. Vanessa Heredia Galera.- Directora de Enlace con Sujetos
Obligados y Plataforma Nacional de Transparencia.

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

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

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

Unidad administrativa: Coordinacion de Vinculacion

Nombre del area: 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 transparencia.
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 Idaipgroo.
Clave de la subserie 55.3.04 Nombre de la subserie Informe de Solicitudes de Informacion de los Sujetos Obligados

3. Funcién por la cual se genera la serie: Articulo 28, 73 fraccion XII1,59, 91, 107, 108 y 109, fraccion XXX de la Ley de
Transparencia yyAcceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo.
Articulo 49, fraccion 'dela Ley General de Responsabilidades Administrativas

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. Director de Verificacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncias
II. Departamentodetnlace con Sistema Nacional de Transparencia
. Departamento de Verificaciones de Obligaciones de Transparencia
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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:
¢ Direccidon de Tecnologias de la Informacion
e Unidad de Transparencia

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

7. Afio de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: termometro, verificaciones, Pleno, Organo Interno

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Relacion de sujetos obligados: Contiene el termémetro, resultado derivado
de los reportes mensuales de las solicitudes de informacioén recibidos por cada Sujeto Obligado, reporte obtenido de
las verificaciones de transparencia, los trabajos realizados en la coordinacién de vinculacion, Informe de las actividades
realizadas en el area presentada de manera semestral y los informes anuales de las solicitudes de informacion de los

Sujetos Obligados del Estado de Quintana Roo.

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con una X
Administrativo X
liegal

Contable y Fiscal

Fundamento
Articulo 28, 73 fraccion Xl , 91, 107, 108 y 109 ,
fraccion XXX de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacioén 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 afos Contiene el termémetro, resultado derivado de los reportes mensuales de las solicitudes de informacién recibidos
por cada Sujeto Obligado, reporte obtenido de las verificaciones de transparencia, los trabajos realizados en la
coordinacioén de vinculacion, Informe de las actividades realizadas en el area presentada de manera semestral.

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

Legal

(Disposicién legal, articulo, fracciéon o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
0 vigencia documental).

Fiscal o contable

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

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

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



m" GESTION
¥ | DOCUMENTAL

A | Y ARCHIVO
14. Técnica de seleccidn de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Articulo 28, 73 fraccion Xlll, 91, 107, 108 y 109, fraccion XXX de

la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Quintana Roo. Articulo 49, fraccion | de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas

Conservacion
Muestreo

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

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Viaemiacion

17. Nombre y cargo""'del respd'nsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Juan'Carles Chavez _Caégaﬁeda.- Coordinador de Vinculacion
18. nombre y cafgo del respoh§a!ole del area productora:
Lic. Yudith Eloisa Andrade Flores.- Jefa de Departamento de Enlace con Sistema Nacional de Transparencia.

19. Ubicacién top“ogr'éfica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Coordinaciéon de Vinculacion.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5S.4. Transparencia proactiva

1.

Area de identificacion: Coordinacion de Estado Abierto y Transparencia Proactiva
Unidad administrativa: Coordinacion de Estado Abierto y Transparencia Proactiva
Nombre del area: Departamento de Estado Abierto

Area de contexto: Coordinacidon 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. XIl del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO.

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 eé Vinculacion

II. Departamento de Enlace con Sistema Nacional de Transparencia

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 Secretaria Ejecutiva

. Fechas extremas de la serie de 2019 (afio) a vigente (afo).
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7. Afio 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 Informacioén Publica para el Estado de
Quintana Roo.
Art. 46 frac. Xll 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 informacién de Transparencia proactiva

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

Legal

(Disposicion legal, articulo, fracCi_()n o parrafo donde se sefiala el tempo o hecho que determina el plazo de conservacion
0 vigencia documental).

Fiscal o contable
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(Normatividad técnica o disposicidn legal, articulo, fraccidén o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de |a serie:
e Tramite 2.
e Concentracion 3.
¢ 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 X Articulos 80, 81 y 82 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacioén 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 Informacion reservada . Informacion Confidencial
16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Coordinacionde Vineulacion
17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental: Mtro. Randy Salvador
Bastarracheade Leon. Coordinador de Estado Abierto y Transparencia Proactiva.
18. nombre y cargo del responsable del area productora: Ninive Aguilar Poot. Jefe de Departamento de Estado Abierto
19. Ubicacion topografica de la Serie: Edificio B, Anexo 5, oficina de la Coordinacion de Estado Abierto
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraciéon Documental
Serie documental: IDAIPQROO.5S.5. Acciones de coordinacion con el Sistema Nacional de Transparencia

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

Area de contexto: Coordinacion 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. Funcidén por la cual se genera la serie: Articulos 74, 75y 76 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 generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Coordinacion eé Vinculacion
II. Departamento de Enlace con Sistema Nacional de Transparencia

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 Secretaria Ejecutiva

6. Fechas extremas de la serie de 2015 (afo) a vigente (afo).
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7. Afio de conclusidon de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: acciones con el SNT

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Documento que contiene 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 documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

5 afos

Documento gue contiene las acciones de coordinacidon con el Sistema Nacional de Transparencia (SNT).
(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, fraccidn o parrafo donde se sefiala 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 3.
¢ Vigencia completa 5.

13. ;La serie tiene valor historico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Articulos 74, 75y 76 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 informacién de la serie:
Informacién publica X Informacién reservada . Informacién Confidencial

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Secretaria Ejecutiva_a»

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. AidaftigiaCasite Basto-Secretaria Ejecutiva

18. nombre y cargo del responsable del area productora: Lic. Daniela Castillo Gonzalez. Jefa del Departamento de
Colaboracion'nstitieionaly™inculacion con el Sistema Nacional de Transparencia.

19. Ubicacién topografica de la Serie: Edificio principal, planta alta, oficina del Comisionado Presidente.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5S.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 area: Direccion de Verificacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncias

Area de contexto: Coordinacién de Vinculacion

Clave de la serie: 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, XVIIl, XXIV del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo.del IDAIPQROO

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:

Direccion de-Yeérificacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncias

Departamento de Verificacion de Obligaciones de Transparencia

Departamento de Enlace €on Sistema Nacional de Transparencia
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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:
N/A

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

N

ARo 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 relacion a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica 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 Publica para el Estado de
Quintana Roo
Seccion Décima
Art. 63 frac. XVI, XVII, XVII, XXIV del Reglamento
Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO.

- legal

Contable y Fiscal

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

Administrativo

2 afos. 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 Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.

(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
0 vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccidén o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en afios el tempo de vida del expediente.
e Tramite 1.
e Concentracion 1.
¢ Vigencia completa ~.

13. ¢;La serie tiene valor histérico? Si No X
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14. Técnica de seleccién de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Contiene la relacion de asesorias realizadas a los sujetos

obligados del Estado de Quintana roo en relacion a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Quintana Roo.
Conservacion
Muestreo

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

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Coordipacionide Vinculacion

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Juan Carlos Chawv@AC astafieda.- Coordinador de Vinculaciéon

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
Lic. Jaime Robgrtb'_Gomez Gamboa. - Director de Verificacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncias

19. Ubicacioén to'pogréfica de'la _Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Coordinacion de Vinculacion
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5S.7. Acciones de coordinacién con los sujetos obligados

1.

Area de identificacion: Coordinacion de Vinculacion
Unidad administrativa: Coordinacion de Vinculacion
Nombre del area: 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. X, XXIV, XLV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

Publica parasel Estado de Quintana Roo.

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 Coordinacionideinculacion

o Departamento de Enlace con Sistema Nacional de Transparencia/ Departamento de Verificacion de Obligaciones
de Transparencia

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 Secretaria Ejecutiva

. Fechas extremas de la serie de 2016 (afo) a vigente (afo).
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7. Ao de conclusion de la serie vigente

8. Términos relacionados de la serie: Acciones de coordinacion

9. Breve descripcion 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)

Administrativo

5 afios .Documento guescentiene las acciones de coordinacion con los Sujetos Obligados del Estado
(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
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(Normatividad técnica o disposicidn legal, articulo, fraccidén o parrafo donde se sefiala el tiempo 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. ¢La serie tiene valor histérico? Si No X
14. Técnica de seleccién 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 Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo

Conservacion
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informacioén de la serie:
Informacioén publica x. Informacion reservada . Informacién Confidencial

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion deVinculacion
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17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Juan Carlos Chavez Castafieda.- Coordinador de Vinculacion

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

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

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5S.8. Verificaciones
1. Area de identificacion: Coordinacion de Vinculacion
Unidad administrativa: Coordinacion de Vinculacion
Nombre del &rea: 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
incumplimiento a Obligaciones de Transparencia a los Sujetos Obligados.

3. Funcién 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. Articulos 46 frac. V, XX, XXI, XXIV y Art. 63 frac. II, IV, XX, XXV, XXVI, XXVII, XXXII del
Reglamento inteniory 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 de Vinculacion
Il. Jefe de Departamento de Verificacion de Obligaciones de Transparencia
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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 Pleno
e Secretaria Ejecutiva

(«2)

. Fechas extremas de la serie de 2017 (afio) a vigente (afio).
Afo de conclusion de la serie vigente.

N

8. Términos relacionados de la serie: programa de verificaciones, resultados de verificaciones, medidas de apremio,

9. Breve descripcidn del contenido de la serie: Relacién de sujetos obligados: Contiene los programas de verificaciones
de obligaciones de transparencia, 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 Marqgue con una X Fundamento

Administrativo X ART. 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. 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. II, 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 transparencia, los resultados del cumplimiento de la
verificacién de oficio por Sujeto Obligado, las medidas de apremio a l0s Sujeto Obligado que han incumplido a sus
Obligaciones de Transparencia.

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

Legal

(Disposicién legal, articulo, fracciéon o parrafo donde se sefiala el tiempo o0 hecho que determina el plazo de conservacion
0 vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala 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 3
e Concentracion 2
¢ 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 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 Coordinacion 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.

Conservacion

15. Condiciones d so a la informacion de la serie:
Informacion publica X Informacion reservada . Informacion Confidencial
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16. Nombre del area 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 Chavez Castafieda.- Coordinador de Vinculacion

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
Lic. Rafael Vilanueva Herrera.- Jefe de Departamento de Verificacidon de Obligaciones de Transparencia

19. Ubicacioén topografica 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.9. Denuncias

1. Area de identificacion: Coordinacion de Vinculacion
Unidad administrativa: Direccion de verificacion de obligaciones de transparencia y denuncias.
Nombre del area: Direccion de Verificacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncias

Area de contexto: Coordinacién de Vinculacion
2. Clave de la serie: 55.9 Nombre de la serie: Denuncias

Clave de lasubserie 55.9.01  Nombre de la subserie Sustanciacion de Denuncias por Incumplimiento a las obligaciones
de transparencia.

Clave de la subserie 55.9.02 Nombre de la subserie: Concentrado de denuncias mensual/anual

3. Funcién por la cual se genera la serie: Articulos 112 a la 120 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Quintana Roo. Articulos 46 frac. lll, IV, V, VI, y 63 frac. |, IV, XI, XVI, XX, XXI, XXIII, XXIV, XXV, XXVII,
XXIX, 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. Ceordinacion‘de Vinculacion
Il. Director deVenficacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncia.
. Abogada Proyectista

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
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e Secretaria Ejecutiva
6. Fechas extremas de la serie de 2018 (afio) a vigente (afio).
7. Ano de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: resoluciones, denuncias.

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Contiene 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 informacion y al no encontrarla ejerce su derecho a denunciar el incumplimiento. Una vez llevado toda la
sustanciacion se genera una resolucidon que se puede segun las evidencias aportadas al expediente, llegar a la
conclusion de si procede o no la denuncia. Esta resolucion si procede, se ordenara al sujeto obligado cumpla con su
obligacion de publicar la informacion que le fue denunciada, otorgandole 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 notificara
al Sujeto Obligado a través de su Titular de la Unidad de Transparencia, para que cumpla el servidor publico
responsable, en un plazo no mayor de cinco dias habiles, si después de realizado esta accion, no cumple entonces el
pleno emitira 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,
misma que sirve para contestar solicitudes de informacion, es decir una estadistica de las denuncias gue se reciben, se
lleva de manera mensual y anual.

10. Tipologfa dq__c‘_:.,qmé‘ﬁtah Adrﬁinistrativo y Legal.

Marque con una X Fundamento
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Administrativo X Articulos 112 a la 120 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo.
Seccion Tercera de la
Coordinacion de Vinculacion
Art. 46 frac. lll, IV, V, VI 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. |, IV, XI, XVI, XX, XXI, XXIll, 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 Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo.

Seccion Tercera de la

Coordinacion de Vinculacion

Art. 46 frac. Ill, IV, V, VI del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.
Seccion Décima de la Direccidn de Verificacion de
Obligaciones de Transparencia y Denuncias Art. 63
frac. |, IV, XI, XVI, XX, XXI, XXIll, XXIV, XXV, XXVII, XXIX,
del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO.

Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
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6 anos. Contiene todo el procedimiento que se lleva en los expedientes que se generan al recibir las denuncias, mismas

gue interponen los ciudadanos, asociaciones civiles, o todo aquel interesado que buscar informacién y al no encontrarla
ejerce su derecho a denunciar el incumplimiento. Una vez llevado toda la sustanciacidn se genera una resoluciéon que se
puede segun las evidencias aportadas al expediente, llegar a la conclusién de si procede o no la denuncia. Esta resoluciéon
si procede, se ordenara al sujeto obligado cumpla con su obligacién de publicar la informacién que le fue denunciada,
otorgandole un plazo de guince dias para subsanarla, el sujeto obligado informara al Pleno del cumplimiento de lo
ordenado, en caso de gue esto no suceda, se notificara al Sujeto Obligado a través de su Titular de la Unidad de
Transparencia, para gue cumpla el servidor publico responsable, en un plazo no mayor de cinco dias habiles, si después
de realizado esta accién, no cumple entonces el pleno emitira 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).

/m GESTION

Legal

6 afios. Contiene todo el procedimiento que se lleva en los expedientes que se generan al recibir las denuncias, mismas
gue interponen los ciudadanos, asociaciones civiles, o todo aquel interesado que buscar informacién y al no encontrarla
ejerce su derecho a denunciar el incumplimiento de la falta de informacion derivada de la Ley de Transparencia.
Articulos 112 ala 120 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.
Seccion Tercera de la

Art. 46 frac. lll, IV, V, VI del Reglamento Interior del IDAIP

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

12. Vigencia documental de la serie:
e Tramite 3.
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e Concentracion 3
¢ Vigencia completa 6.
13. ¢ La serie tiene valor histérico? Si No X
14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Contiene todo el procedimiento que se lleva en los

expedientes que se generan al recibir las denuncias, mismas
gue interponen los ciudadanos, asociaciones civiles, o todo
aquel interesado que buscar informacién y al no encontrarla
ejerce su derecho a denunciar el incumplimiento. Una vez
llevado toda la sustanciacion se genera una resolucion que
se puede segun las evidencias aportadas al expediente,
llegar a la conclusién de si procede o no la denuncia. Esta
resolucion si procede, se ordenara al sujeto obligado cumpla
con su obligacion de publicar la informacién que le fue
denunciada, otorgandole 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 notificara al Sujeto Obligado a través de su Titular
de la Unidad de Transparencia, para que cumpla el servidor
publico responsable, en un plazo no mayor de cinco dias
habiles, si después de realizado esta accidn, no cumple
entonces el pleno emitira las medidas de apremio a los Sujeto
Obligado que han incumplido a sus Obligaciones de
Transparencia.

Conservacion
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Muestreo

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

16. Nombre del area 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 area productora:
Lic. Jaime Roberto Gomez Gamboa. - Director de Verificacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncias

19. Ubicacion topografica de la Serie: Edificio principal, planta alta, oficina de 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.55.10 Seguimiento a Resoluciones y Denuncias

1.

Area de identificacién: Coordinacion de Vinculacion

Unidad administrativa: Direccion de Seguimiento a Resoluciones de Denuncias y Dictdmenes de Cumplimiento a
Obligaciones de Transparencia

Nombre del drea: Direccidon de Seguimiento a Resoluciones de Denuncias y Dictdmenes de Cumplimiento a
Obligaciones de Transparencia

Area de contexto: Coordinacién de Vinculacién
Clave de la serie: 55.10 Nombre de la serie: Seguimiento a Resoluciones y Denuncias

Funcion por la cual se genera la serie: Verificacion al cumplimiento de los arficulos del 91 al 102 relacionado con las
Obligaciones de Transparencia que deben observar los Sujetos Obligados de |la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informeicion PUblica para el Estado de Quintana Roo.

Respecto al seguimiento del cumplimiento de resoluciones emitidas por el Pleno la atribucién se fundamenta en los
articulos 116, arficulo 117, fraccién IX, 118, 119 y 120 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica
para el Esiado de@uintana Roo.

Lineamienios que esiablecen el procedimiento de Denuncia por Incumplimiento o Falta de Actualizacion de las
Obligaciones de ltansparencia de los Sujetos Obligados de Quintana Roo, Capitulo V De la Ejecucion de la Resolucion,
articules VIGESIMOS SEXIO, VIgcsimo séptimo, vigésimo octavo, vigésimo noveno.

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. Coordinacion’de Vinculacion

Il. Director de Verificacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncia.
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5. 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

6. Fechas extremas de la serie de 2018 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie vigente.
8. Terminos relacionados de la serie: resoluciones, denuncias, dictamenes, acuerdos, proyectos.

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Una vez emifida la resolucion del Pleno si procede, se ordenara al sujefo
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 nofificara al Sujeto Obligado a fravés de su Titular 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 accidn, no
cumple entonces el pleno emitird las medidas de apremio a los Sujeto Obligado que han incumplido a sus Obligaciones
de Transparencia.

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

Legal X Articulos 116 al 120 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Quintana Roo.
Seccioén Tercera de la Coordinacion de Vinculacion
Art. 46 frac. Il y VI del Reglamento Interior vy
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.
Lineamientos que establecen el procedimiento de
Denuncia por Incumplimiento o Falta de
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Actualizacion de las Obligaciones de Transparencia
de los Sujetos Obligados de Quintana Roo, Capitulo
V De la Ejecucion de la Resolucion, articulos
vigésimos sexto, vigésimo séptimo, vigésimo octavo,
vigésimo noveno.

Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
(Criterio o justificacidn administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

6 anos. Contiene el procedimiento posterior al cumplimiento o incumplimiento por parte del sujeto Obligado ala resolucion
emitida por el Pleno del IDAIPQROO, de la Ley de Transparencia.

Articulos 116 al 120 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica para el Estado de Quintana Roo.
Seccion Tercera de la Art. 46 frac. lll y VI del Reglamento Interior del IDAIPQROO.

(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:
e Trdmite 3.
e Concenfracion 3
¢ Vigencia completa 6.
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13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X

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

Conservacion
Muestreo X Se deberdn analizar los casos en los que la Resolucion del
Pleno fue acatada o no por el Sujeto Obligado y determinar si
la informacién o estudio de la resolucidon del pleno contiene
informacion de interés publico para decidir su conservacion o
procedimiento de baja documental.

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: Direccion de Seguimiento o Resoluciones de Denuncias vy
Dictamenes de Cumplimiento a Obligaciones de Transparencia

17. Nombre y cargo d onsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:

- Direccion de Seguimiento a Resoluciones de Denuncias y Dictdmenes de Cumplimiento a

cia
18. nombr able del drea productora:
ireccion de Seguimiento a Resoluciones de Denuncias y Dictdmenes de Cumplimiento a

de la Serie: Edificio principal, de la Direccion de Seguimiento a Resoluciones de Denuncias y
Dictdmenes de Cumplimiento a Obligaciones de Transparencia
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.6S.1 Red Nacional 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 &rea: Departamento de Cultura de la Apertura Informativa

Area de contexto: Coordinacion de Capacitacion
2. Clave de la serie: 65.1 Nombre de la serie: Red Nacional por una cultura de la transparencia (LA RED)
Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie  N/A

3. Funcidén por la cual se genera la serie: En el articulo 41 frac. |, I, X, XV, XXIX y la Seccion Cuarta de la Coordinacion de
capacitaeion Art.48frac.l, IV, XI'Y Xlll del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO, refiere
a la Red'Nacional por una cultura de la transparencia, en donde la coordinaciéon de capacitacion debera 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 Nacional.

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. Coordinacién de Capacitacion

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 Secretaria Ejecutiva
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e Coordinacion Administrativa
6. Fechas extremas de la serie de 2016 (afio) a vigente (afo).
7. Afio de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: RED Nacional, Capacitacion, Talleres

9. Breve descripcidn del contenido de la serie: Esta serie contiene los nombramientos del enlace del IDAIPQRO, el
programa anual de capacitacion 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. I, lll, IXy Xlll. De la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo \ |

2 afios. Paralevidenciadelos tiabajos realizados en la RED.

(Criterio o justific’é’c’:ién 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
0 vigencia documental).
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Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala 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. ¢La 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, Articulo 31 Frac. Il, lll, IX y Xlll. De la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Acuerdo CONAIP/SNT/ACUERDO/ORDO01-15/12/2017-03, del
Sistema Nacional de Transparencia
Conservacion:
Muestreo

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:
Coordinacion de Capacitacion



17.

18.

19.
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Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Deysi Alcantar Botello. Coordinadora de Capacitacion

nombre y cargo del responsable del area productora:
ME. Ana Rosa Herrera Carrillo Jefa de Departamento de la Cultura de la Apertura Informativa.

Ubicacién topogréafica de la Serie: Anexo del edificio principal en la coordinacion de capacitacion.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.6S.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 area: Departamento de Cultura de la Apertura Informativa

Area de contexto: Coordinacion de Capacitacion
2. Clave de la serie: 65.2 Nombre de la serie: Red Local por una cultura de la transparencia (LA RED)
Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie N/A

3. Funcidén por la cual se genera la serie: Articulo 29 Frac. IX y XXXII. De la Ley de Transparencia y Acceso a la 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 articulo 48 frac. Xll del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO, refiere a la Red Local por una cultura de la transparencia, en donde la coordinaciéon de
capacitacion debera 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, tramite y conclusion de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Coordinacion de Capacitacion

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
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e Secretaria Ejecutiva
e Coordinacion Administrativa

(o2}

. Fechas extremas de la serie de 2018 (afio) a vigente (afio).
Afo de conclusidn de la serie vigente.

N

8. Términos relacionados de la serie: RED Local, Capacitacion, 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 capacitacidon anual y las minutas de
trabajo 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 Instalacion de la Red Local para el
Fortalecimiento de una Cultura de Transparencia
en el Estado de QROO.

Contable y Fiscal

11 : Valores docu
Administrativo
2 anos. Para evidencia de los trabajos realizados en la RED. Local

de la serie: (Valores Primarios)
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(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicién legal, articulo, fracciéon o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
0 vigencia documental).

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en afios el tiempo de vida del expediente.
e Tramite 1.
e Concentracion 1.
¢ Vigencia completa 2.

13. ¢(La serie tiene valor historico? Si No X

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 Informaciéon 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:
Informacién publica x Informacion reservada . Informacioén Confidencial

16. Nombre del area 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 area productora:
ME. Ana Rosa Herrera Carrillo Jefa de Departamento de la Cultura de la Apertura Informativa.

19. Ubicacion topografica de la Serie
Anexo del edificio principal en la coordinacion de capacitacion.

GESTION
DOCUMENTAL
Y ARCHIVO
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.6S.3 Capacitacion
1. Area de identificacion: Coordinacion de Capacitacion
Unidad administrativa: Direccion de Cultura para la Transparencia
Nombre del &rea: Departamento de Cultura de Cultura para la Transparencia

2. Area de contexto: Coordinacion de Capacitacion

Clave de la serie: 65.3 Nombre de la serie: Capacitacion

Clave de la subserie 65.3.01  Nombre de la subserie  Sociedad General

Clave de la subserie 65.3.02  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 65.3.04  Nombre de la subserie  Formacion Continua de los integrantes del IDAIPOROO

Clave de la subserie 65.3.05 Nombre de la subserie Concentrado de constancias emitidas por la Coordinacion de
Capacitacion

Clave de la subserie 6S.3.06  Nombre de la subserie  Control de asistencia de acciones de capacitacion

Clave de la subserie 65.3.07 Nombre de la subserie Informacién y documentacion especializado en materia de
Transparencia yyAceeso a lainformacion.

Funciéon por la cual se genera la serie: Articulo 6, Articulo 23, Articulo 29 Fracciones XXXII, XXXVII y XXXVIII de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el estado de Quintana Roo.
Seccion Cuarta de la Coerdinacion de capacitacion,

Articulo 42 Fraec: V., VI, VI, De la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Articulo 41 frac. XVII,
XVIII, XX, Seccion Cuarta de la Coordinacion de capacitacion Art.48 frac. |, Il, lIl, IV, V, VI, VII, VI, IX, XIlI, XIV, XXI, XXIV, XXVI, XXVII y
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seccidn décima segunda de la direccién de cultura para la transparencia Art.65frac.ll, lll, IV, V, VI, VI, VIII, IX Del Reglamento Interior
y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

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. Direcciéon de Cultura para la Transparencia

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 Secretaria Ejecutiva

e Coordinacion Administrativa

. Fechas extremas de la serie de 2004 (afo) vigente.
ARo de conclusion de la serie vigente.
Términos relacionados de la serie: Constancias, Capacitacion, Talleres y Cursos.

Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene el registro de las capacitaciones realizadas a la
sociedad, sector educativo y sujetos obligados, asi como el control de cursos derivado del programa de formacién
continua que se cuenta alinterior del IDAIPQROO y tarjetas, correos electronicos, reportes emitidos por el personal que
asiste a los cursosdonde gtie se ofertan al interior del instituto, también el control de folios de las constancias emitidas
por el IDAIPOROOFOs formatos de registros de asistencia de los sujetos obligados, sociedad en general y sector
educativo y el registro de consulta del CIDE.
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9. 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 Informacion Publica y
Articulo 29 Frac. IX De la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Quintana Roo.
Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

2 afies. Para evidencia de las capacitaciones realizados por el 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, fraccidn o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

11. Vigencia documental de la serie:
(Determine en afos el tiempo de vida del expediente.
e Tramite 1.
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e Concentracion 1.
¢ Vigencia completa 2.
12. ¢;La serie tiene valor histérico? Si No X
13. 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 Informacion Publica y Articulo 29 Frac. IX De la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para
el Estado de Quintana Roo.
Conservacion
Muestreo

14. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacioén publica X Informacién reservada . Informacién Confidencial

15. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Capacitacion

16. Nombre y cargd del respbnsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. DeysSFAlcantarBotelio: Coordinadora de Capacitacion

17. Nombre y cargo del responsable del area productora:
e Lic. Vanessa Heredia Galera. Directora de Cultura para la Transparencia

18. Ubicacién topogréafica de la Serie: Anexo del edificio principal en la coordinacion de capacitacion.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPOROO.6S.4 Proceso de Evaluaciéon con fines de Certificacion
1. Area de identificacion: Coordinacion de Capacitacion

Unidad administrativa: Direccion de Cultura para la Transparencia

Nombre del area: Departamento de Cultura de la Apertura Informativa

Area de contexto: Coordinacion de Capacitacion
2. Clave de la serie: 65.4 Nombre de la serie: Proceso de Evaluacion con fines de Certificacion
Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie N/A

3. Funcién por la cual se genera la serie: Articulo 29 Frac. XLVIII y Articulo 65 De la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado 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 de Capacitacion
. Departamento de Cultura de la Apertura Informativa

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 Secretaria Ejecutiva
e Unidad de Transparencia
e Direccidon de Tecnologias de la Informacion
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6. Fechas extremas de la serie de 2018 (afio) a vigente (afio).
7. ARo de conclusidn de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Candidatos, Capacitacion, Competencia estandar EC0909.

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene documentos como el expediente de candidatos,
expediente del cumplimiento de los elementos del estandar de competencia EC0909 y acreditacion de
competencia del candidato en el estandar EC0909.

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulo 29 Frac. XLVIIl y Articulo 65 De la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Quintana Roo
Legal
Contable y Fiscal
11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo _ '
2 afios. Paraevidencia delos\itrabajos realizados.
(Criterio o justificacion administ(_ativa 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).
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Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccidn o parrafo donde se sefiala 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. ;La serie tiene valor histérico? Si No X
14. Técnica de seleccion de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Articulo 5 y 7 de las Reglas Generales y Criterios para la
Integracion y Operacion del Sistema Nacional de
Competencias.
Conservacion

Muestreo

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

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Capacitacion
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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 area productora:
ME. Ana Rosa Herrera Carrillo Jefa de Departamento de la Cultura de la Apertura Informativa.

19. Ubicacion topografica de la Serie
Anexo del edificio principal en la coordinaciéon de capacitacion.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.6S.5 Actividades de Promocién y Difusion del Derecho de Acceso a la Informacion y
Proteccioén de Datos Personales
1. Area de identificacion: Coordinacion de Capacitacion

Unidad administrativa: Direccion de Cultura para la Transparencia

Nombre del area: Departamento de Vinculaciéon para la Cultura de la Transparencia

Area de contexto: Coordinacion de Capacitacion

2. Clave delaserie: 6S.5 Nombre de la serie: Actividades de Promocion y Difusion del Derecho de Acceso
a la Informacion y Proteccion de Datos Personales
Clave de la subserie 65.5.01 Nombre de la subserie Ediciones del Concurso de Dibujo Infantil

3. Funcidn por la cual se genera la serie: En la Seccion Cuarta de la Coordinacion de capacitacion Art.48frac.ll, Il , v IV

del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO, refiere Implementar acciones para
promover en la, sociedad el conocimiento, uso y aprovechamiento de la informacion publica, tendiente al
fortalecimiento,déla eultura de la transparencia, asi como disefiar y proponer al Pleno, los programas de formacion
de multiplicadores de este derecho para incrementar su ejercicio y aprovechamiento, privilegiando a integrantes de
gruposvulnerables delapoblacion.

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 deEstado Abierto y Transparencia Proactiva
II. “Coordinacién de Capacitacion
. Departamento de Estado Abierto
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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 Pleno
e Secretaria Ejecutiva
e Coordinacion Administrativa

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

7. Afo de conclusidn de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Concurso, Sociedad, Grupos Vulnerables

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene |los trabajos participantes en el concurso de dibujo
infantil y los oficios derivados del ejercicio de esta edicion, asi como las actividades derivadas del Plan DAI Quintana

Roo, actaside instalacion etc.

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Seccion Cuarta de la Coordinacion de
capacitacion Art.48frac.ll, Il IV y Seccidon Décima

Segunda de la Direccion de Cultura para la
Transparencia  Art.65frac.lILIV,V,VLVILVIILIX,XI,XII
del Reglamento Interior y Condiciones generales
de Trabajo del IDAIPQROO.

tegal

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

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

Legal

(Disposicién legal, articulo, fracciéon o parrafo donde se sefala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
0 vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:

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

13. ;La serie tiene valor histérico? Si No

14. Técnica de seleccidén de la serie
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Técnica \ Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion
Muestreo 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 informacion de la serie:
Informacioén publica x . Informacion reservada . Informacion Confidencial

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Coordinaciéon de Capacitacion

17. Nomb'ré':'y"c':far"go del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Deysi Alcaptar Botello. Coordinadora de Capacitacion

yonsable del area productora:
3 Rodriguez; Jefa de Departamento de Formacion continda

18. Nombre y carg

19. Ubicacion to, ( fica | Serie: Anexo del edificio principal en la coordinacion de capacitacion.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.6S.5 Actividades de Promocién y Difusion del Derecho de Acceso a la Informacion y
Proteccioén de Datos Personales
1. Area de identificacion: Coordinacion de Estado Abierto y Transparencia Proactiva

Unidad administrativa: Coordinacion de Estado Abierto y Transparencia Proactiva

Nombre del area: Departamento de Estado Abierto

Area de contexto: Coordinacion de Capacitacion
2. Clave delaserie: 6S.5 Nombre de la serie: Actividades de Promocion y Difusion del Derecho de Acceso
a la Informacioén y Proteccion de Datos Personales
Clave de la subserie: 65.5.02 Nombre de la subserie Plan DA

3. Funcidn por la cual se genera la serie: En la Seccion Cuarta de la Coordinacion de capacitacion Art.48frac.ll, Il , v IV
del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO, refiere Implementar acciones para
promover en la, sociedad el conocimiento, uso y aprovechamiento de la informacion publica, tendiente al
fortalecimiento \de |a cultura de la transparencia, asi como disefiar y proponer al Pleno, los programas de formacion
de multiplicadores de este derecho para incrementar su ejercicio y aprovechamiento, privilegiando a integrantes de
gruposvulnerables delapoblacion.

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 deEstado Abierto y Transparencia Proactiva
. Departamento de Estado Abierto
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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 Pleno
e Secretaria Ejecutiva
e Coordinacion Administrativa

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

~

Afo 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 contiene |os trabajos participantes en el concurso de dibujo
infantil y los oficios derivados del ejercicio de esta edicion, asi como las actividades derivadas del Plan DAI Quintana

Roo, actas de instalacion etc.

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Seccion Cuarta de la Coordinacion de
capacitacion Art.48frac.ll, lll ,IV y Seccién Décima

Segunda de la Direccidbn de Cultura para la
Transparencia  Art.65frac.LILIV,V,VI,VILVII,IX X, XII
del Reglamento Interior y Condiciones generales
de Trabajo del IDAIPQROO.

‘Legal &
Contable y Fiscal
-

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

2 afos. Para evidencia de los trabajos realizados derivados de las subseries.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicién legal, articulo, fraccion o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
0 vigencia documental).

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en afios el tempo de vida del expediente.
e Tramite 1.
e Concentracion 1.
¢ Vigencia completa 2.

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

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

Eliminacion
Conservacion
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Muestreo 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 y
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 informacioén de la serie:
Informacidén publica x. Informacién reservada . Informacién Confidencial

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Estado Abierto y Transparencia Proactiva

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Mtro. Randy Salvador Bastarrachea de Leon. Coordinacion de Estado Abierto y Transparencia Proactiva
18. Nombre y cargo del responsable del area productora:

Ninive AguilarPoot; Jefa de Departamento de Estado Abierto

19. Ubicacion topografica de la Serie: Anexo del edificio B, Anexo 5.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO. 6S.6 Estadisticas e Informes

1. Area de identificacion: Coordinacion de Capacitacion
Unidad administrativa: Direccion de Cultura para la Transparencia
Nombre del &rea: Departamento de Cultura para la Transparencia

Area de contexto: Coordinacion de Capacitacion
2. Clave de la serie: 65.6 Nombre de la serie: Estadisticas e Informes
Clave de la subserie 65.6.01 Nombre de la subserie  Estadisticas en eventos de capacitacion.
Clave de la subserie 65.6.02 Nombre de la subserie  Estadisticas en asesorias.
Clave de la subserie 65.6.03 Nombre de la subserie  Informes mensuales de la Coordinacion de Capacitacion.

3. Funcidn por la cual se genera la serie: En el Articulo Art. 91 Frac. XXX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica 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, tramite y conclusion de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Coordinacion de Capacitacion
II. Departamento de Educacion Continua
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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:
N/A
. Fechas extremas de la serie de 2005 (afio) a vigente (afo).
Afo de conclusidn de la serie vigente.

~N o

8. Términos relacionados de la serie: Estadisticas, asesorias, informes.

9. Breve descripcion 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: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento \
Administrativo X En el Articulo Art. 91 Frac. XXX de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Quintana Roo.
Legal
Contable y Fiscal
11. Valores docume"'i",fi'tales de"'1(:1 serie: (Valores Primarios)
Administrative
6 arios. Para evidencia de Io‘é-.:e\'ientos de capacitacion realizados.
(Criterio o justific:écién adminié)t[aiiva por el cual debe conservarse la documentacion).

=
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Legal

(Disposicién legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
0 vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccidén o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
e Tramite 2.
e Concentracion 4.
¢ Vigencia completa 6.

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

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién X De acuerdo con la tabla de conservacion y actualizacion de la
informacién de los Lineamientos Técnicos Generales para la
Publicacién, Homologacién y Estandarizacion de Ila
Informacion, 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 informacion de la serie:
Informacién publica X. Informacion reservada . Informacién Confidencial

16. Nombre del area 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 area productora:
Lic. Samantha Guadalupe Matos Castro Jefa de Departamento de Cultura para la Transparencia.

19. Ubicacion topografica de la Serie: Anexo del edificio principal en la coordinacion de capacitacion.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én 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.

4.

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

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 Informacion y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.

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. Coardinacion Juridica y.de Datos Personales

Il. Direccion de Medios de Impugnacion

. 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
e Unidad de Transparencia
o Departamento de Gestion Documental

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

8. Términos relacionados de la serie: Comité de Transparencia, Comité de Adquisiciones, Grupo Interdisciplinario, acceso
a la informacién, archivos

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Expediente que contiene lo relacionado a los comités, subcomités e
instancias:de.normalizacion.

10. Tipologia documental: Administrativo

Valor Marqgque con una X Fundamento

Administrativo X Articulo 29 fraccién 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, XXI 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 Informacién y Proteccion de Datos
Personales de Quintana Roo.
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Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

3 afos. Se considera oportuno contar con un plazo de conservacion de dos afos 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 Informacion y
Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo. (Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la
documentacion).

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

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicidn legal, articulo, fraccidn o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de l|a serie:
e Tramite 1.
e Concentracion 2.
¢ Vigencia completa 3.

13. ;La 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 informacién de la serie:
Informacidén publica X. Informacion reservada . Informacién Confidencial .

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Direccion Consultiva y 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 area productora:
e Lic. José Antonio Medina Gasca. - Director Consultivo y de lo Contencioso.

19. Ubicacion topogfréfica 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 Valoraci6én 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 area: Direccion de Medios de Impugnacion.

Area de contexto: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
2. Clavedelaserie: 2C.18 Nombre delaserie Recomendaciones emitidas por Derechos Humanos al Instituto
Clave de la subserie N/A  Nombre de la subserie N/A

3. Funcioén por la cual se genera la serie: Articulos 29, fracciones Il y XLIX, 31 fracciones IX y Xl y 91 fraccion XXXV de
la Ley.de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado de Quintana Roo y articulos 41
fracciones |, XXIX y XXXV, 42 fracciones |, VIl y XXIV, 53 fracciones I, 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

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
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e Secretaria Ejecutiva
e Organo Interno de Control
e Coordinacion Administrativa

6. Fechas extremas de la serie de 2005 (afio) a vigente (afio).
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 Derechos Humanos al Instituto.

10. Tipologfél';&apﬁmental: Legal
: Valor
Adminigtrativo

Marque con una X Fundamento

X Articulos 29, fracciones Il y XLIX, 31 fracciones
IXy Xll'y 91 fraccion 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 |, VIl 'y XXIV, 53 fracciones I, XXIV y
XLVIl'y 57 fracciones |, IV, IX, X, Xl y Xl del
Reglamento Interior y Condiciones Generales
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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 afios. 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 fraccién XXXV.

Los referidos lineamientos establecen que en la fraccion XXXV lo siguiente: Conservar en el sitio de Internet: la informacion
generada en el ejercicio 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 informacion durante dos ejercicios. (Disposicion legal,
articulo, fraccion o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacidén o vigencia
documental).

Fiscal o contable
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(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccidn o parrafo donde se sefiala 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 3.

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

14. Técnica de seleccién 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:
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. Ubicacioén 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 Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.3C.5 Registro programatico de proyectos institucionales
1. Area de identificaciéon: 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. Funcidén 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 Coordinacidon administrativa Art. 44 frac. lll, V, XVIIl 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 Administrativa
Il. . 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 descripcidon del contenido de la serie:

Esta serie contiene el programa institucional sobre la promocion, 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 IV
referente a las metas y objetivos de las areas de conformidad con
sus programas operativos, refiere un periodo de actualizaciéon 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 Anhos. Contiene el programa institucional sobre la promocion, fomento y garantia del Derecho de Acceso a la Informacién
y la Proteccion de IIQs-D'é\'tdézPersonaIes en el Estado de Quintana Roo.

Legal

(Disposicién legal, articulo, fraccion o parrafo donde se sefiala el tempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccidn o parrafo donde se sefiala 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 historico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento \
Eliminacion X De acuerdo a los Lineamientos Técnhicos Generales, Fraccion |V 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 informacioén de la serie:
Informacion publica X. Informacion reservada . Informacioén Confidencial

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

Direccién de Administrativa’

17. Nombre y cargo"l.del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Manuel Zapa_t'a Gutiérrez.- Director de Administracion

18. Nombre y cargo del respOnsébIe del area productora:
Lic: Manuel Zapata Gutiéirez" Director de Administracion

19. Ubicacion toogréﬁca de la Serie
Oficina No.2 del anexo del edificio principal, en la direccién de administracion de la Coordinacidon Administrativa
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Formato de Ficha Técnica de Valoracion 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
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3. Funcién por la cual se genera la serie: Capitulo VIl 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:
¢ Coordinacion’ Administrativa
¢\ Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

6. Fechas extremas de la serie de 2019(afio) a Vigente.

7. ARo 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 Seccién Segunda de la Coordinaciéon administrativa
Art. 44 frac. lll, V, XVIII del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.
Legal
Contable y Fiscal
11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
6 afos."Contiene la matriz 4x4 de los programas presupuestarios del Instituto.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal ) .

(Disposicion Iegal.';l_'},articulo,".___fracci()n o parrafo donde se sefala el tiempo o hecho que determina el plazo de
conservacion o vigencia documental).

Fiscal o contable
(Normatividad:_téc'riica 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.
e Vigencia completa 6.

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

14.Técnica de seleccion 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, XVIII del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO.
Conservacion

Muestreo
15.Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacién publica X. Informacion 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:
o Lic_ManuelZapataGutiére: .- Director de Administracion

18. nombre y cargo del res)plonsable del &rea productora:
o Lic. ManuelZapata Gutierrez.- Director de Administracion
19.Ubicacion topogr‘éfica de la Serie: Oficina no.2 del anexo del edjificio principal, en la direccion de administracion
de la Coordinacién Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én 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 Técnico de la Estructura

3. Funcidén 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:
l.Coordinacion Administrativa
ll.Direccion de\Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
lll.Departamente 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 (afo).
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8. Términos relacionados de la serie: Organigrama, estructura.

9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Organigrama Estructural

10. Tipologia documental: Administrativo.

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

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
7 aios. Pata evidencia de las afiliaciones realizadas a los trabajadores del IDAIPQROO.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
Legal

(Disposicion 3"i1gga|, 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 sefiala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 2.
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Vigencia completa 7.
13. ¢La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccién de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X
Conservacion
Muestreo

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

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Coordinacién de Administracion

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Magnolia del Rocio Sosa Molina.- Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

18. Nombre y cargo del responsable del area productora:
Ing. JarumiAlejandral/illanueva Méndez.- Jefa de Departamento de Recursos Humanos

19. Ubicacion __t_qp'c'_)lgréfi_ca 'cje la Serie: Oficina No. 2 del anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos
Humanoé'_,":M'a't'eriaIes ySekvicios Generales de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO. 3C.17 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental
1. Area de identificacion: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
Nombre del area: Departamento Financiero, Presupuesto y Contabilidad

Area de contexto: Coordinacion Administrativa

2. Clave de la serie: 3C.17 Nombre de la serie: Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad
gubernamental.
Clave de la Subserie: N/A Nombre de la Subserie: N/A

3. Funcidn por la cual se genera la serie: Capitulo X de las Direcciones, Seccion Sexta de |la Direccion de
Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad, Art. 59, frac. | y IV del Reglamento Interior y Condiciones
generales, de Trabajo del IDAIPQROO refiere a los Programas y proyectos en materia de recursos
financierosy contabilidad.

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:
|.Direccion de Recursos Einancieros, Presupuesto y Contabilidad
Il.Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

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. Coordinacion Administrativa

6. Fechas extremas de la serie de 2005 (afo) a vigente (afio).
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7. Afio de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Disposiciones en materia financiera y contable.

9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie contiene lo relativo a Programacion y Presupuestacion del ejercicio.

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo X Articulo 1 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental
Legal

Contable y Fiscal

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

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

(Disposicion le‘(jgl a‘r"‘ticulo fraccion o parrafo donde se sefiala el tempo o hecho que determina el plazo de
conservacmh"o wgencla documental).

Fiscal o contable _ \

6 anos. Amc—:ulo'l de Ia Léy General de Contabilidad Gubernamental: “La presente Ley es de orden publico y tiene
como ob]eto estabIeOer los criterios generales que regiran la contabilidad gubernamental y la emision de
informacién financiera gfe1os entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacion”.

(Normatividad té__gn'rcé' o disposicién legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que

determina el plazo de conservacion o vigencia documental).



m GESTION
¥ | DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

12. Vigencia documental de la serie:

13.

(Determine en afos el tiempo de vida del expediente.
Tramite 1.

Concentracion 5.

Vigencia completa 6.

¢La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccidn de la serie

15.

16.

17.

18.

19.

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion
Muestreo X Son documentos de caracter administrativo que dan fe de la
ejecucion de un proceso.

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

Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion.de Administracion

Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic™Erendida Fittos Reyes.- Directora de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

nombre y cargo del respdnsable del area productora:
Lic. Victoria Guadalup_e' Interian.- Jefa de Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

Ubicacic')n-topog.réfica de la Serie Oficina No. 2 del anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos
Financieros, Presupuesto y Contabilidad de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.3C.21 Avance trimestral de Indicadores
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.21 Nombre de la serie: Avance trimestral de indicadores

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

3. Funcioén por la cual se genera la serie: Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Quintana Roo articulo
6, fraccion XVII.

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 ‘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
s Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

6. Fechas extremas de la serie de 2019 a vigente.

b Afo de conclusion de la serie: vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Avance trimestral de indicadores
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9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie contiene las cedulas de avance trimestral de indicadores

10. Tipologia documental: Fiscal y Contable

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo
Legal
Contable y Fiscal X Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de

Quintana Roo articulo 6, fraccion XVI
11. Valores documentales de la serie:
Administrativo

(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
0 vigencia documental).

Fiscal o contable
6 Afos. :
(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccidn o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).
12. Vigencia documental de la serie:
(Determine en afos el tiempo de vida del expediente.
e Tramite 2.
e Concentracion 4.
¢ Vigencia completa 6.
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13. ¢La serie tiene valor histérico? Si No X
14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Quintana Roo

articulo 6, fraccion XVII
Conservacion
Muestreo

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

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Direccion de Administrativa
(Nombre del area direccion general adjunta, direcciéon de area, subdireccion, departamento o equivalente).

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic.Manuel Zapata Gutiérrez.- Director de Administracion

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
e Lic. ManuelZzapata Gutiérrez.- Director de Administracion

19. Ubicacién topogtéfica de la Serie
Oficina no.2'delianexo deledificio principal, en la direccion de administracion de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracién Documental

Serie documental: IDAIPQROO.4C.1 Disposiciones en Materia de Recursos Humanos
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: 4C.1 Nombre de la serie: Disposiciones en Materia de Recursos Humanos

Clave de |la Subserie: N/A Nombre de la Subserie: N/A.

3. Funcidén por la cual se genera la serie: Titulo Primero, Caplitulo |l De la Estructura Organica del Instituto Art. 7 frac. | al
Xll; Titulo Segundo Capitulo Ill Articulos 78, 79,80 y 81 y Articulo Xl Transitorio del Reglamento Interior y Condiciones
generaleside 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. 'CoordinacionyAdministrativa
IIl. Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
. Departamento de Recursos 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
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Fechas extremas de la serie de 2020 (afio) a vigente (afio).
Afo de conclusion de la serie: Vigente.

Términos relacionados de la serie: Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del IDAIPOQROO.
Breve descripcion del contenido de la serie:

Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo y el Catalogo de perfiles de puestos y funciones del
IDAIPQROO.

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo X Capitulo Il De la Estructura Organica del Instituto Art. 7 frac. Xl del

Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO refiere a las Disposiciones en Materia de Recursos
Humanos.
Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

2 anos. Para evidemeia de las afiliaciones realizadas a los trabajadores del IDAIPOROO.
(Criterio o justificaciéh, administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
Legal A "

Y
g

= &

(Disposiéif(‘jﬁf:le'gél, arti'guip, fraccion o parrafo donde se sefiala el tempo 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 sefiala el tempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 1.
Concentracion 1.
Vigencia completa: 2.
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 de caracter administrativo que dan fe de la

15.

16.

17.

18.

19.

ejecucion de un proceso.

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

Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Administracion

Nombre y cérgo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Magnelia del'Reeio, Sosa Molina.- Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

nombre y’_éargd del responsable del area productora:
Ing. Jarumi Alejandra Vill_anueva Méndez.- Jefa de Departamento de Recursos Humanos

Ubicacién topografica de la Serie Oficina No. 2 del anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales de la Coordinacién Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.4C.3 Expediente Unico de Personal

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
Clave de la serie: 4C.3 Nombre de la serie: Expediente Unico de Personal
Clave de la Subserie N/A Nombre de la subserie: N/A.

Funcién por la cual se genera la serie:

Titulo Primero, Capitulo IX De las Direcciones, Seccion Séptima, Direccidn de Recursos Humanos, Materiales
y Servicios Generales Articulo 60, fraccidn VIl del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo
del IDAIPQROO.

Titulo Segundo, Capitulo IV De los Nombramientos y Requisitos de Ingreso Articulo 92 del Reglamento Interior y
Condiciones'generales de Trabajo del IDAIPQROO.

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:
|.Coordinacion Administrativa
ll.Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
lll.Departamento de*Recursos Humanos
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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:

1. Pleno
2. Secretaria Ejecutiva

6. Fechas extremas de la serie de 2005 (afo) a vigente (afo).
Afo de conclusion de la serie VIGENTE.
8. Términos relacionados de la serie: Expediente

~

9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Expedientes Unico de personal, que contiene las afiliaciones de las Altas y Bajas al Instituto Mexicano del Seguro
Social.

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con Fundamento
- una X
Administrativo X Titulo Segundo, Capitulo IV De los Nombramientos y Requisitos de

Ingreso Articulo 92 del Reglamento Interior y Condiciones generales
de Trabajo del IDAIPQROO.

Legal,

11. Valo n de la serie: (Valores Primarios)

inistrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
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(Disposicién legal, articulo, fraccién 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 sefiala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
Tramite
Concentracion
Vigencia completa

13. ;La serie tiene valor histérico? Si No

14. Técnica de seleccidn de la serie

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

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

(Nombre del area direccién general adjunta, direccidon de area, subdireccidon, departamento o equivalente).
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17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Magnolia del Rocio Sosa Molina.- Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

18. Nombre y cargo del responsable del area productora:
Ing. Jarumi Alejandra Villanueva Méndez.- Jefa de Departamento de Recursos Humanos

19. Ubicacion topografica de la Serie Oficina No. 2 del anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.4C.4. Registro y Control de Puestos y Plazas
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: 4C.4 Nombre de la serie: Registro y Control de Puestos y Plazas

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

3. Funcion por la cual se genera la serie: Titulo Primero, Capitulo X De las Direcciones, Seccion Septima,
Direccidon de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales Articulo 60, fraccion | del Reglamento
Interiory €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:
l.Coordinaciéon Administrativa
Il.Direceion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
lIl. De partamento'de Recursos 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:
&7 Pleno
2. Secretaria Ejecutiva
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6. Fechas extremas de la serie de 2005 (afio) a Vigente (afio). J Y ARCHIVO
7. Afio de conclusion de la serie VIGENTE.

8. Términos relacionados de la serie: Analitico de Plazas, organigrama, plazas.

9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Registro y control de puestos y plazas

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo X Titulo Primero, Capitulo IX De las Direcciones, Seccion Séptima,

Direccién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Articulo 60, fraccion | del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.
Legal
Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
6 afos. N
(Criterio o juéti_ficacién‘.,administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
Legal "

(DisposiCiBn'légal, arficulb, fraccion o parrafo donde se sefiala el tempo o hecho que determina el plazo de
conservacion o vigencia documental).
Fiscal o contable

(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).
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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. Vigencia documental de la serie:
Tramite 1.
Concentracion 5.
Vigencia completa 6.
¢La serie tiene valor histérico? Si No X
Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion
Muestreo X Son documentos de caracter administrativo que dan fe de la

ejecucion de un proceso.

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

Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Administracion

Nombre y cé_l_rgo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Magnelia del'Recio, Sosa Molina.- Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

nombre y"éargo del responsable del area productora:
ing. JarumrAlejandraVvillanueva Méndez. - Jefa de Departamento de Recursos Humanos

Ubicacioén topog'réfica de la Serie: Oficina No. 2 del anexo del edjificio principal, en la Direccidbn de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales de la Coordinacion Administrativa
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.4C.5. NGmina de Pago de personal

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
Clave de la serie: 4C.5 Nombre de la serie: Nomina de Pago de personal
Clave de la Subserie: N/A Nombre de la Subserie: N/A.

Funcidon por la cual se genera la serie: Titulo Primero, Capitulo X De las Direcciones, Seccion Septima,
Direccidon de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales Articulo 60, fraccion VI del Reglamento
Interiory. Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

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.  Coordinaeion Administrativa
II.  Direceion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Il Departamento de\Recursos Humanos

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

Fechas extremas de la serie de 2005 (afio) a vigente (aio).
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7. Afo de conclusion de la serie VIGENTE.
8. Términos relacionados de la serie: Nomina
9. Breve descripcion del contenido de la serie:

Nominas de personal ordinarias y extraordinarias
10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Titulo Primero, Capitulo IX De las Direcciones, Seccion Séptima,

Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Articulo 60, fraccion VI del Reglamento Interior y Condiciones

generales de Trabajo del IDAIPQROO.
Legal

Contable y Fiscal

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

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

(Disposicion legal, articulo, fraccidon o parrafo 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, fracciéon o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:

Tramite 1.

Concentracion 5.

Vigencia completa 6.
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 de caracter administrativo que dan fe de la ejecucion

15.

16.

17.

18.

19.

de un proceso.

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

Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Administracion

Nombre y cargo dei'responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
tic. MagnoliadelRo€ie Sosa Molina.- Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

nombre y cargo del responsable del area productora:
Ing. JarumiAlejandra Villdpueva Méndez.- Jefa de Departamento de Recursos Humanos

Ubicacion topog:réfica_de la Serie: Oficina No. 2 del anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.4C.7 Identificacion y acreditacion del personal
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: 4C.7 Nombre de la serie: |dentificacion y acreditacion del personal

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

3. Funcidn por la cual se genera la serie: Titulo Primero, Capitulo IX De |las Direcciones, Seccion Septima,
Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales Articulo 60, fraccion Xl del Reglamento
InterieryaCondiciones 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:
|. Coordinacion Administrativa
IIl. Direceion de Recursos'Humanos, Materiales y Servicios Generales
lll. Departamento de Recursos 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:
17"Pleno
2. Secretaria Ejecutiva
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6. Fechas extremas de la serie de 2005 (afio) a vigente (afo). J Y ARCHIVO
7. Afio de conclusion de la serie VIGENTE.

8. Términos relacionados de la serie: Credencial, identificacion, relacion de personal.

9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Credencial de identificacion

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo X Titulo Primero, Capitulo IX De las Direcciones, Seccion Séptima,

Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios
Generales Articulo 60, fraccion Xl del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.
Legal
Contable y Fiscal
11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

6 anos.

(Criterio o jug;iﬁ'éacic'ih administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal '

(Disposic,@én"-f"légal,"aft__fc(jlp, fraccion o parrafo donde se sefiala el tempo o hecho que determina el plazo de
conservacion o vigencia documental).
Fiscal o contable '

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 1.
Concentracion 5.
Vigencia completa 6.
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 de caracter administrativo que dan fe de la

15.

16.

17.

18.

19.

ejecucion de un proceso.
Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacion publica X. Informacién reservada . Informacion Confidencial

Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Coordinacién de Administracion

Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Magnolié__del ROCIo Sosa Molina.- Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

nombre y cargo del resppnsable del area productora:
Ing. JarumiPAlejandraVillanueva Méndez.- Jefa de Departamento de Recursos Humanos

Ubicacién topogréfica-d'é la Serie: Oficina No. 2 del anexo del edificio principal, en la Direccidn de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales de la Coordinacién Administrativa
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.4C.8 Control de Asistencias
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: 4C.8 Nombre de la serie: Control de Asistencias

Clave de la Subserie: N/A Nombre de la Subserie: N/A.

3. Funcidn por la cual se genera la serie: Titulo Primero, Capitulo IX De |las Direcciones, Seccion Septima,
Direccidn de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales Articulo 60, fracciéon IV del Reglamento
Interiory 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:
[. 'Coordinacion Administrativa
IIl. Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
lll. Departamento de Recursos 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
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6. Fechas extremas de la serie de 2017 (afio) a vigente (afo).
7. Afo de conclusion de la serie VIGENTE.
8. Términos relacionados de la serie: Control de Asistencias.
9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Control de Asistencias
10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo X Titulo Primero, Capitulo IX De las Direcciones, Seccidon Séptima,

Direccién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Articulo 60, fraccion IV del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.
Legal
Contable y Fiscal
11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

6 anos.

(Criterio o just_iﬁéacié\h administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal \

(Disposic_jén"_'f"légal,"a’r‘tfcu'lp, 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, fraccién o parrafo donde se sefiala el tempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 1.
Concentracion 5.
Vigencia completa 6.
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 de caracter administrativo que dan fe de la

15.

16.

17.

18.

19.

ejecucion de un proceso.
Condiciones de acceso a la informacién de la serie:
Informacion publica X. Informacién reservada . Informacion Confidencial

Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Administracion

Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. MagnoliasdéllRocio Sosa Molina.- Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

nombre y cargo del responsable del area productora:
Ing. Jarumi Alejandra Villanueva Méndez.- Jefa de Departamento de Recursos Humanos

Ubicaciéon topografica de la Serie. Oficina No. 2 del anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos
Humanos, Materales’y Servicios Generales de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.4C.10 Descuentos

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
Clave de la serie: 4C.10 Nombre de la serie: Descuentos
Clave de |la Subserie: N/A Nombre de la Subserie: N/A.

Funcidon por la cual se genera la serie: Titulo Primero, Capitulo X De las Direcciones, Seccion Septima,
Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales Articulo 60, fraccion VIl del Reglamento
Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

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:

Coordinacion Administrativa

Direccion deRecursos\Humanos, Materiales y Servicios Generales

Departamento de Recursos Humanos

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
Fechas extremas de la serie de 2005 (afio) a vigente (afio).
Afo de conclusion de la serie VIGENTE.
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8. Términos relacionados de la serie: Descuentos, pago de obligaciones
9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Comprobante de pago de Retenciones al trabajador
10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo X Titulo Primero, Capitulo IX De las Direcciones, Seccion Séptima,

Direccidon de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Articulo 60, fraccion VII del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.
Legal
Contable y Fiscal
11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

2 anos:

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

Legal

(Disposicion legal artlculo fraccion o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho gue determina el plazo de

conservacion o wgencxa documental).

Fiscal o contable ‘

(Normatlwdad tecnlca 0 dlSpOSICIOI’l legal, articulo, fraccion o parrafo donde se senala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacmn o vigencia documental).

12. Vigencia déddfnental de la serie:
Tramite 1.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.
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Concentracion 1.
Vigencia completa 2.

¢La serie tiene valor histérico? Si No X
Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento \
Eliminacion X Se considera documentacion de consulta
Conservacion
Muestreo

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

Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Administracion

Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Magnaolia del Rocio Sosa Molina.- Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

nombre y cargo d-el-"responsable del &rea productora:
Ing. Jarumi Alejandra Villanueva Méndez.- Jefa de Departamento de Recursos Humanos

Ubicacion -toho-gréfic_a d___e la Serie: Oficina No. 2 del anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos
Humanos, Materialesy Servicios Generales de la Coordinaciéon Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.4C.16. Control de prestaciones en materia econdmica (Seguros de vida)

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

Clave de la serie: 4C.16 Nombre de la serie: Control de prestaciones en materia economica (seguros de
vida)

Clave de la Subserie: N/A Nombre de la Subserie: N/A.

Funcidon por la cual se genera la serie: Titulo Primero, Capitulo X De las Direcciones, Seccion Septima,
Direcgién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales Articulo 60, fraccion VIl del Reglamento
Inteniory. Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

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

[I“Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

lil"Departamento de Recursos Humanos

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
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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: Control de prestaciones en materia economica (seguros de vida)

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

Control de prestaciones en materia econdmica (seguros de vida)
10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo X Titulo Primero, Capitulo IX De las Direcciones, Seccion

Séptima, Direccibn de Recursos Humanos, Materiales y
Servicios Generales Articulo 60, fraccion VIl del Reglamento
Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.
Legal
Contable y Fiscal
11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

6 anos. T

(Criterio o jus_tiﬁcacid'n administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicion legal, artch'Io, 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, fraccion o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 1.
Concentracion 5.
Vigencia completa 6.
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 de caracter administrativo que dan fe de la

15.

16.

17.

18.

19.

ejecucion de un proceso.
Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacién publica X. Informacion reservada . Informacién Confidencial

Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Administracion
(Nombre del area direccion general adjunta, direccion de area, subdireccion, departamento o equivalente).

Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic:MagnoliadelRecioSosa Molina.- Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

Nombre 'y cargo del responsable del area productora:
Ing. JarumiAlejandraVillahueva Méndez.- Jefa de Departamento de Recursos Humanos

Ubicacién topogréafica de la Serie Oficina No. 2 del anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.4C.23 Control administrativo del servicio social en apoyo a las unidades administrativas

1.

Area de identificacion: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Nombre del &rea: Departamento de Recursos Humanos

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
Clave de la serie: 4C.23 Nombre de la serie: Control administrativo del servicio social en apoyo a las unidades
administrativas

Clave de la Subserie: N/A Nombre de |la Subserie: N/A.

Funcion por la cual se genera la serie: Titulo Primero, Capitulo IX De las Direcciones, Seccion Séptima, Direccion de
RecursoS'Humanos, Materiales y Servicios Generales Articulo 60, fraccion XV del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.

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:

Coordinacion Administrativa

Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

Departamento de Recursos Humanos

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
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7. Fechas extremas de la serie de 2005 (afio) a vigente (afo).
8. Ano de conclusion de la serie VIGENTE.
9. Términos relacionados de la serie: Expediente de Constancias de Capacitacion
Breve descripcion del contenido de la serie: Expediente de Constancias de Capacitacion
10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo X Titulo Primero, Capitulo IX De las Direcciones, Seccion Séptima,

Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Articulo 60, fraccion XV del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO

Legal

Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
6 anos. _ :
(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 sefiala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 1.
Concentracion 5.

13. Vigencia completa 6.

14. ;La serie tiene valor histérico? Si No X

15. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion
Muestreo X Son documentos de caracter administrativo que dan fe de la
ejecucion de un proceso.
16. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:
Informacién publica X. Informacion reservada . Informacién Confidencial

17. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Administracion

18. Nombre y cargo dei'responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
tic. MagnoliadelRo€ie Sosa Molina.- Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

19. Nombre y cargo del r_esbonsable del area productora:
Ing. JarumiAlejandra Villahueva Méndez.- Jefa de Departamento de Recursos Humanos

20. Ubicacion topog:réfica_de la Serie: Oficina No. 2 del anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental
1. Area de identificacion: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
Nombre del area: Departamento Financiero, Presupuesto y Contabilidad

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
2. Clave de la serie: 5C.1 Nombre de la serie: Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad
gubernamental.

3. Funcién por la cual se genera la serie: Capitulo X de |las Direcciones, Seccion Sexta de la Direccion de
Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad, Art. 59, frac. | y IV del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO refiere a los Programas y proyectos en materia de recursos
finaneiéres y contabilidad.

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:

|. Direceion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
Il. Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

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

6. Fechas extremas de la serie de 2005 (afio) a vigente (afio).
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7. Afo de conclusién de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Disposiciones legales en materia financiera y contable.
9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie contiene las disposiciones legales en materia financiera y contable, publicadas en la Plataforma del

Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccidn de Datos Personales.

10. Tipologia documental: Legal.

Valor Marque con Fundamento

una X

Administrativo

Legal X Articulo 1 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental
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 afios. A ) Ley General de Contabilidad Gubernamental: “La presente Ley es de orden publico y tiene
' Cer los criterios generales que regiran la contabilidad gubernamental y la emision de
los entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacion”.

, fraccion o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de
a documental).
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Tramite 1.
Concentracion 2.
Vigencia completa 3.

. ¢ La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie

15.

16.

17.

18.

ol

Técnica Marcar con una X Fundamento \
Eliminacion X Se pueden considerar documentos de consulta administrativa
inmediata, dado que el IDAIPQROO, no es la autoridad
competente en la elaboracion y publicacion de la normatividad en
materia de contabilidad.
Conservacion
Muestreo

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

Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion degA@ministracion

Nombre y c&ifgo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Erendi(_Jl__a_.Frutos Reyes.- Directora de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

Nombre y cargo del reSpo,__nsabIe del area productora:
Lic. Victoria Guadalupe Interian.- Jefa de Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

Ubicacion topogréafica de la Serie Oficina No. 2 del anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos
Financieros, Presupuesto y Contabilidad de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5C.2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad
gubernamental
1. Area a de identificacion: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
Nombre del area: Departamento Financiero, Presupuesto y Contabilidad

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
2. Clave de la serie: 5C.2 Nombre de la serie: Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad
gubernamental.

Clave de la Subserie: 5C.2.01 Nombre de la Subserie: Presupuesto Basado en Resultados.
Clave de la Subserie: 5C.2.02 Nombre de la Subserie: Solicitudes de Pago y Transferencias Presupuestales
Clave de la Subserie: 5C.2.03 Nombre de la Subserie: Sistema Contable.

3. Funcidn por la cual se genera la serie: Capitulo X de |las Direcciones, Seccion Sexta de la Direccion de
Recursos Finam€ieres, Presupuesto y Contabilidad, Art. 59, frac. | y IV del Reglamento Interior y Condiciones
generales de frabajo del IDAIPQROO refiere a los Programas y proyectos en materia de recursos
financieros y contabilidad.

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:
|.Direccion de RecursosFinancieros, Presupuesto y Contabilidad
ll.Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
lll. Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad



W\ GESTION

¥ | DOCUMENTAL
] Y ARCHIVO

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los gue se
refiere la serie:
1. Pleno
6. Fechas extremas de la serie de 2005 (afio) a vigente (afo).
7. Afo de conclusidn de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Programas presupuestarios, transferencias
9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie contiene el Presupuesto basado en resultado, las solicitudes de pago de transferencias presupuestales y

el sistema contable.

10. Tipologia documental: Contable y Fiscal.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo
Legal
Contable y Fiscal X Articulo 1 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo :
(Criterio o jus__t_iﬁééciéh administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

: A
1

Legal 1] Y .
(Disposic{j:éﬁfffggdlf‘a"rifpﬁlp, fracciéon o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de
conservacion o vigencia documental).

Fiscal o contable N\ 4

7 anos. Articulo 1‘___de'1é' 'Ley General de Contabilidad Gubernamental: “La presente Ley es de orden publico y tiene
como objelte'"'é’stablecer los criterios generales que regiran la contabilidad gubernamental y la emision de

informacion financiera de los entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacion”.




12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

m GESTION
DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

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

Vigencia documental de la serie:
Tramite 3.

Concentracion 4.

Vigencia completa 7.

¢La serie tiene valor histérico? Si No X
Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion
Muestreo X Son documentos de caracter administrativo que dan fe de la

ejecucion de un proceso.
Condiciones de acceso a la informacioén de la serie:
Informacion publica X. Informacion reservada . Informacién Confidencial

Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Administracion

Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:

Lic. ErendicialFrutos Reyes, - Directora de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

Nombre y cargo del responsable del area productora:

Lic. VictoriaGuadalupeinterian.- Jefa de Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

Ubicacion topografica de la Serie: Oficina No. 2 del anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos
Financieros, Presupuesto y Contabilidad de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5C.3 Gastos 0 egresos por partida presupuestal
1. Area de identificacion: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
Nombre del area: Departamento Financiero, Presupuesto y Contabilidad

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
2. Clave de la serie: 5C.3 Nombre de la serie: Gastos o egresos por partida presupuestal.

3. Funcién por la cual se genera la serie: Capitulo X de |las Direcciones, Seccion Sexta de la Direccion de
Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad, Art. 59, frac. | y IV del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO refiere a los Programas y proyectos en materia de recursos
financieros y contabilidad.

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:

|.Direccion de Recursos, Financieros, Presupuesto y Contabilidad
Il. Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

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. Coordinacion Administrativa

6. Fechas extremas de la serie de 2005 (afio) a Vigente (afo).
7. ARo de conclusion de la serie: vigente.
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8. Términos relacionados de la serie: Egresos por capitulos y partidas.

9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie contiene los movimientos presupuestales realizados a nivel capitulo y partidas especificas.

10. Tipologia documental: Contable y Fiscal.
Valor Marque con Fundamento

una X

Administrativo
Legal
Contable y Fiscal X Articulo 16 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental
11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disp'C)Sicjg’)h legal, articulo, fraccion o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de
conservacion o vigencia documental).

3\|la Ley General de Contabilidad Gubernamental: “El sistema, al que deberan sujetarse los
& de manera armonica, delimitada y especifica las operaciones presupuestarias y contables
publica, asi como otros flujos econdmicos. Asimismo, generara estados financieros,
mprensibles, periddicos y comparables, los cuales seran expresados en términos

entesf
derivadas
confiables
monetaric

(Normativid
determina el

3cnica o disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que
plazo de conservacion o vigencia documental).



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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Vigencia documental de la serie:
Tramite 3.
Concentracion 4.
Vigencia completa 7.
¢La serie tiene valor histérico? Si No X
Técnica de seleccion de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento

Eliminacion

Conservacion

Muestreo X Son documentos de caracter administrativo que dan fe de la

ejecucion de un proceso.
Condiciones de acceso a la informacién de la serie:
Informacion publica X. Informacién reservada . Informacion Confidencial

Nombre del area responsable donde se localiza la serie:

Coordinacion de Administracion

(Nombre del area direccidén general adjunta, direcciéon de area, subdireccidn, departamento o equivalente).
Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:

Lic. Erendida Frutos Reyes.- Directora de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

Nombre y cargo del responsable del area productora:

LicMictoria GUadaIupe-_Interian.- Jefa de Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

Ubicacién topografica de la Serie
Oficina Nos2dellanexoide| edificio principal, en la Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
de |la Coordinacion"Administrativa.



ls GESTION
| DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5C.4 Ingresos
1. Area de identificacion: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
Nombre del area: Departamento Financiero, Presupuesto y Contabilidad

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
2. Clave de la serie: 5C.4 Nombre de la serie: Ingresos.

3. Funcién por la cual se genera la serie: Capitulo X de |las Direcciones, Seccion Sexta de la Direccion de
Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad, Art. 59, frac. | y IV del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO refiere a los Programas y proyectos en materia de recursos
financieros y contabilidad.

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:
|.Direccion de ReelifSses Financieros, Presupuesto y Contabilidad
I'Departamento de Reeursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

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. Coordinacion Administrativa

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

7. Afo de conclusion de la serie vigente.
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8. Términos relacionados de la serie: Recibos para el tramite de recursos.

9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie contiene los recibos para dar tramite al presupuesto aprobado del Instituto, respecto de los diferentes
capitulos.

10. Tipologia documental: Contable y Fiscal.
Valor Marque con Fundamento

una X
Administrativo
Legal
Contable y Fiscal X

11. Valores documentales de la serie:
Administrativo
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
Legéﬂ"‘ =3

articulo, fraccion o parrafo donde se sefala el tiempo o hecho que determina el plazo de

(Disposicié:"h‘. legal,
N O 1cia documental).

‘conservacion

ey General de Contabilidad Gubernamental: “La presente Ley es de orden publico y tiene

: los criterios generales que regiran la contabilidad gubernamental y la emision de
~ informacic Jos entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacion”.
12. Vigencia documental de la serie:

Tramite 3.



13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.
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Concentracion 4.
Vigencia completa 7.
¢La serie tiene valor histérico? Si No X
Técnica de seleccion de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento

Eliminacion

Conservacion

Muestreo X Son documentos de caracter administrativo que dan fe de la

ejecucion de un proceso.
Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacion publica X. Informacién reservada . Informacion Confidencial
(Nombre Marcar con X el tipo de informacién que contienen los expedientes de la serie (puede marcarse uno o los
tres).

Nombre del &rea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Administracion
(Nombre del area direccion general adjunta, direccion de area, subdireccion, departamento o equivalente).

Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Erendida Frutos Reyes.- Directora de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

Nombre y cargo del responsable del area productora:
Lic. VictoriasGuadalupe Interian.- Jefa de Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

Ubicacion topografica de la Serie. Oficina No. 2 del anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos
Financieros, Presuptesto y Contabilidad de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental
Serie documental: IDAIPQROO.5C.5 Libros contables

1. Area de identificacion: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
Nombre del area: Departamento Financiero, Presupuesto y Contabilidad

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
2. Clave de la serie: 5C.5 Nombre de la serie: Libros contables.

3. Funcidén por la cual se genera la serie: Capitulo IX de las Direcciones, Seccion Sexta de la Direccion de Recursos
Financieros, Presupuesto y Contabilidad, Art. 59, frac. | y IV del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO refiere a los Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad.

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:

|.Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

. Coordinacion Administrativa

6. Fechas extremas de la serie de 2005 (afio) a vigente (afio).
7. Afo de conclusion de la serie vigente.



| GESTION
'Y | DOCUMENTAL
A\ | Y ARCHIVO

8. Términos relacionados de la serie: Libros contables en el SAGG.net.

9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie contiene los movimientos efectuados en los Libros Contables.

10. Tipologia documental: Contable y Fiscal.
Valor Marque con Fundamento

una X

Administrativo
Legal
Contable y Fiscal X Articulo 1 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental
11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

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

T

Flscal o cont;able

corno objeto ;establecer los criterios generales que regiran la contablhdad gubernamental y la emisibn de
mformamon ﬁnanmera d\a los entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacion”

(Normatlwdad técnica o dISpOSICIOH legal, articulo, fraccion o parrafo donde se sefala el tlempo o hecho que
determina el plazo de c;_()nsemamon 0 vigencia documental).

e

12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 3.
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Concentracion 4.
Vigencia completa 7.

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

14. Técnica de seleccién de la serie
Técnica Marcar con una X

Eliminacion
Conservacion
Muestreo X Son documentos de caracter administrativo que dan fe de la
ejecucion de un proceso.

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

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Administracion
(Nombre del area direccion general adjunta, direccion de area, subdireccion, departamento o equivalente).

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Erendida Frutos Reyes. - Directora de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

18. Nombre y cargo del responsable del area productora:
Lie. Victqri,a-‘G'uadaIupe I'n_terian. - Jefa de Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

19. Ubicacion topografica de la Serie. Oficina No. 2 del anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos
Financieros, Presuptiesto y Contabilidad de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5C.6 Registros contables (glosa)

Area de identificacion: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
Nombre del area: Departamento Financiero, Presupuesto y Contabilidad

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
1. Clave de la serie: 5C.6 Nombre de la serie: Registros contables (glosa). (Indicar clave y nombre conforme al cuadro
de clasificacion de archivos de la dependencia o entidad).

2. Funcidén por la cual se genera la serie: Capitulo IX de las Direcciones, Seccion Sexta de la Direccion de Recursos
Financieros, Presupuesto y Contabilidad, Art. 59, frac. | y IV del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO refiere a los Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad.

3. 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:
|. Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
4. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
1.Coordinacion Administrativa
5. Fechas extremas de la serie de 2005 (afio) a vigente (afo).

6. Afo de conclusion de la serie vigente.

7. Términos relacionados de la serie: Registros contables en el SAGG.net.
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8. Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie contiene los movimientos de los registros contables.

9. Tipologia documental: Contable y Fiscal.
Valor Marque con Fundamento

una X

Administrativo
Legal
Contable y Fiscal X Articulo 1 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental
10. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccidon o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de
conservacion o vigencia documental).
Fiscal o contable
7 ahos. Articulo 1 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental: “La presente Ley es de orden publico y tiene
como objeto establecer los criterios generales que regiran la contabilidad gubernamental y la emision de
informacion flnan(;lera de los entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacion”.
(Normatividad tecn|0a o disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se sefiala el tempo o hecho que
determina el p_lazo de conservacmn 0 vigencia documental).

11. VlgenC|adacumenta1 de la serie:
Tramite 3. \
Concentracién 4.
Vigencia completa /. '

12. ;La serie tiene valor histérico? Si No X



13.

14.

15.

16.

17.

18.
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Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion
Muestreo X Son documentos de caracter administrativo que dan fe de la
ejecucion de un proceso.

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

Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Administracion

Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Erendida Frutos Reyes.- Directora de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

Nom’"br‘e:—y_éargo del responsable del area productora:

Lic. Victoria Guadalupe Interian.- Jefa de Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.
Ubicacion topogréafica de la Serie

Oficina No. 2 de anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
de la
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5C.15 Transferencias de Presupuesto

1.

Area de identificacion: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
Nombre del area: Departamento Financiero, Presupuesto y Contabilidad

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
Clave de la serie: 5C.15 Nombre de la serie: Transferencias de Presupuesto

Funcion por la cual se genera la serie: Capitulo X de |las Direcciones, Seccion Sexta de la Direccion de Recursos
Financieros, Presupuesto y Contabilidad, Art. 59, frac. | y IV del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO refiere a los Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad.

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:

|. Direccion.de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

ll. Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
10 CoordinaciontAdministrativa

Fechas extremas de la serie de 2005 (afio) a vigente (afo).

ARo de conclusion de la serie vigente.
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8. Términos relacionados de la serie: Adecuaciones presupuestales, respecto del recurso aprobado para el eJerC|C|o
fiscal.

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

Esta serie contiene los oficios de las ampliaciones, las reducciones, las transferencias, y cualquier tipo de
modificacion realizada al presupuesto del Instituto.

10. Tipologia documental: Contable y Fiscal.
Valor Marque con Fundamento

una X
Administrativo

Legal
Contable y Fiscal X Se consideran documentos de comprobacion contable y fiscal, su
descripcion se encuentra en la Norma de Archivo Contable
Gubernamental

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

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

e

e h
B
A 1

. -\ ) ., , ~ . i .
(Dlsp05|C|on Iégal art‘culo fraccion o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de
conservacmn o wgenua\ documental).

el N

Fiscal o c.gmabfé' \

7 anos. Artlculo 1de Ia Ley General de Contabilidad Gubernamental: “La presente Ley es de orden publico y tiene
como objeto establecécrr los criterios generales que regiran la contabilidad gubernamental y la emision de
informacioén flnanc+eTa de los entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizaciéon”

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccidon o parrafo donde se sefiala el tlempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 3.
Concentracion 4.
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
Conservacion
Muestreo X Son documentos de caracter administrativo que dan fe de la

ejecucion de un proceso. Son documentos de caracter
administrativo que dan fe de la ejecucion de un proceso. Se requiere
la opinion técnica de la ASEQROOQO para proceder a la disposicion
final de los documentos.

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

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Administracion

17. Nombre y cargo del rejs"'pbnsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. ErendidaFrutos’Reyes.- Directora de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

18. Nombre y cargo del responsable del area productora:
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$0S Fin-anc_i-er'os, I5résupuesto y Contabilidad.

"
& F
v

Lic. Victérfé Guédélljpe Interian.- Jefa de Dépértafnéritd
19. Ubicacion topografica de la Serie
Oficina No. 2 del anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
de la Coordinacion Administrativa.

T T IPTTSF
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5C.17 Registro y Control de poélizas de Egresos

1.

Area de identificacion: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
Nombre del &rea: Departamento Financiero, Presupuesto y Contabilidad

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
Clave de la serie: 5C.17 Nombre de la serie: Registro y Control de podlizas de Egresos. (Indicar clave y nombre
conforme al cuadro de clasificacion de archivos de la dependencia o entidad).

Funcién por la cual se genera la serie: Capitulo [X de |las Direcciones, Seccion Sexta de la Direccion de Recursos
Financieros, Presupuesto y Contabilidad, Art. 59, frac. | y IV del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO refiere a los Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad.

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:

l. Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

ll. Direccion.de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

lll. Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
1. Coordinacion Administrativa

Fechas extremas de la serie de 2005 (afio) a vigente (afio).
ARo de conclusién de la serie vigente.
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8. Términos relacionados de la serie: Registro de las polizas de egresos del ejercicio fiscal.

9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie contiene los expedientes de las polizas de egresos del ejercicio fiscal.

10. Tipologia documental: Contable y Fiscal.
Valor Marque con Fundamento

una X

Administrativo

Legal
Contable y Fiscal X Se consideran documentos de comprobacion contable y fiscal, su
descripcion se encuentra en la Norma de Archivo Contable
Gubernamental

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccidon o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de
conservacion o V|genC|a documental).

Flscal o cont;able

corno objeto ;establecer los criterios generales que regiran la contablhdad gubernamental y la emisibn de
mformamon ﬁnanmera d\a los entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizaciéon”

(Normatlwdad técnica o dISpOSICIOH legal, articulo, fraccion o parrafo donde se sefala el tlempo o hecho que
determina el plazo de c_;_()nsemamon 0 vigencia documental).

e

12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 3.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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Concentracion 4.
Vigencia completa 7.
¢La serie tiene valor histérico? Si No X
Técnica de seleccion de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento

Eliminacion

Conservacion

Muestreo X Son documentos de caracter administrativo que dan fe de la

ejecucion de un proceso.

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

Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Administracion

Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Erendida Frutos Reyes.- Directora de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

Nombre y cqrgo’del\'r_esponsable del area productora:

Lic. Victoria G'Uadalube Interian.- Jefa de Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.
Ubicacién topografica de la Serie.

Oficina NQ;:-'Z:""_deI anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
de la Coordinacion Admihistrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5C.18 Registro y Control de pdlizas de Ingresos
1. Area de identificacion: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
Nombre del &rea: Departamento Financiero, Presupuesto y Contabilidad

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
2. Clave de la serie: 5C.18 Nombre de la serie: Registro y Control de pdlizas de Ingresos.

3. Funcion por la cual se genera la serie: Capitulo [X de las Direcciones, Seccion Sexta de |la Direccion de Recursos
Financieros, Presupuesto y Contabilidad, Art. 59, frac. | y IV del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO refiere a los Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad.

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:

|. Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
IIl. Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Il Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

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. Coordinacion Administrativa

6. Fechas extremas de la serie de 2005 (afio) a vigente (afio).
7. Afo de conclusion de la serie vigente.
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8. Términos relacionados de la serie: Registro de |las polizas de ingresos del ejercicio fiscal.

9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie contiene los expedientes de las pdlizas de ingresos del ejercicio fiscal.

10. Tipologia documental: Contable y Fiscal.
Valor Marque con Fundamento

una X

Administrativo

Legal
Contable y Fiscal X Se consideran documentos de comprobacion contable vy fiscal,
su descripcion se encuentra en la Norma de Archivo Contable
Gubernamental

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccidon o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de
conservacion o \fjgg_pcia documental).

Fiscal o contable }*\l

7 anps Artlculu ldelal |_§y General de Contabilidad Gubernamental: “La presente Ley es de orden publico y tiene
como o,t,ueta establexc r los criterios generales que regiran la contabilidad gubernamental y la emision de
mformacmn financiera de\los entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacion”

(Normathldad tecnlca é}rdISpOSICIOI’] legal, articulo, fraccion o parrafo donde se sefiala el tlempo o hecho que
determina el plazovde conservacion o vigencia documental).

"_'_,’
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12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 3.
Concentracion 4.
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
Conservacion
Muestreo X Son documentos de caracter administrativo que dan fe de la

15.

16.

17.

18.

19.

ejecucion de un proceso. Se requiere la opinion técnica de la
ASEQROO para proceder a la disposicion final de los documentos.
Condiciones de acceso a la informacioén de la serie:
Informacién publica X. Informacion reservada . Informacién Confidencial

Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Administracion

Nombre y cargo dei"responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Erendida Frutos Reyes.- Directora de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

Nombre __y,-c'a'r'go del resﬁpnsable del area productora:
Lic. Victoria Guadalupe Interian.- Jefa de Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

Ubicacion topografica de la Serie:
Oficina No#2°del anexo del edificio principal, en la Direccibn de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5C.19 Registro y Control de pdlizas de Diario

1.

Area de identificacion: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
Nombre del &rea: Departamento Financiero, Presupuesto y Contabilidad

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
Clave de la serie: 5C.19 Nombre de la serie: Registro y Control de pdlizas de Diario.

Funcion por la cual se genera la serie: Capitulo X de |las Direcciones, Seccion Sexta de la Direccion de Recursos
Financieros, Presupuesto y Contabilidad, Art. 59, frac. | y IV del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO refiere a los Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad.

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 de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
ll. Direccion.de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
lll. Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
1. Cooardinacion Administrativa

Fechas extremas de la serie de 2005 (afio) a vigente (afio).
Afno de conclusién de la serie vigente.
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8. Términos relacionados de la serie: Registro de las polizas de ingresos del ejercicio fiscal.
9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie contiene los expedientes de las pdlizas de ingresos del ejercicio fiscal.
10. Tipologia documental: Contable y Fiscal.
Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo
Legal
Contable y Fiscal X Se consideran documentos de comprobacion contable y fiscal, su
descripcion se encuentra en la Norma de Archivo Contable

Gubernamental

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
Legal

(D|Sp05|C|on legal artlculo fraccion o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho gue determina el plazo de
conservacmﬁ o wgenfﬂa documental).

Flscalocontable_ : "\

7 afos. Ameu”lo’r de Ia L y General de Contabilidad Gubernamental: “La presente Ley es de orden publico y tiene
como objeto estabIeOer\Ios criterios generales que regiran la contabilidad gubernamental y la emisibn de
informacién financiera g{eTos entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacion”.

(Normatividad téf_gn'rca o disposicidn legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que
determina@?ﬂézo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 3.
Concentracion 4.
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
Conservacion
Muestreo X Son documentos de caracter administrativo que dan fe de la

15.

16.

17.

18.

19.

ejecucion de un proceso. Se requiere la opinion técnica de la
ASEQROO para proceder a la disposicion final de los documentos.
Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacién publica X. Informacién reservada . Informacién Confidencial
Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Administracion
Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Erendida Frutos Fé"eyes.— Directora de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.
Nombre y cargo del responsable del area productora:
Lic. Victoria GUadaIupe_ Interian.- Jefa de Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.
Ubicacion -tO‘bo-gré.fic_a d___e la Serie: Oficina No. 2 del anexo del edificio principal, en la Direccidn de Recursos
Financieros; Presupuesto Y\Contabilidad de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5C.22 Control de Cheques
1. Area de identificacion: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
Nombre del area: Departamento Financiero, Presupuesto y Contabilidad

2. Area de contexto: Coordinacion Administrativa
Clave de la serie: 5C.22 Nombre de la serie: Control de Cheques.

3. Funcién por la cual se genera la serie: Capitulo [X de las Direcciones, Seccion Sexta de |la Direccion de Recursos
Financieros, Presupuesto y Contabilidad, Art. 59, frac. | y IV del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO refiere a los Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad.

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:
|. Direccion\de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
ll. Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
lIl. Departamento deirRecursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

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. Coordinacion Administrativa

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

7. Afo de conclusidn de la serie vigente.
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8. Términos relacionados de la serie: Registro de los cheques emitidos.

9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie contiene los emitidos.

10. Tipologia documental: Contable y Fiscal.
Valor Marque con Fundamento

una X

Administrativo

Legal
Contable y Fiscal X Se consideran documentos de comprobacion contable y fiscal, su
descripcion se encuentra en la Norma de Archivo Contable
Gubernamental

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
Legal

(Disposicion legal, aftlculo fraccion o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho gue determina el plazo de
conservacroh o wgenqla documental).

Flscafo contable A

7 ailos: Artlcuio Ldela Lby General de Contabilidad Gubernamental: “La presente Ley es de orden publico y tiene
como 0’6)]81:6 estabIeCer' los criterios generales que regiran la contabilidad gubernamental y la emision de
informacion financiera cle Jos entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacion”

(Normatividad tecnlca o dISpOSICIOI‘I legal, articulo, fraccion o parrafo donde se sefiala el tlempo o hecho que
determina eI pJazo de conservacion o vigencia documental).
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16.

17.

18.

19.
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Vigencia documental de la serie: ' Y ARCHIVO
Tramite 3.
Concentracion 4.
Vigencia completa 7.
¢La serie tiene valor historico? Si No X
Técnica de seleccidén de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento \
Eliminacion
Conservacion
Muestreo X Son documentos de caracter administrativo que dan fe de la

ejecucion de un proceso. Son documentos de caracter
administrativo que dan fe de la ejecucion de un proceso. Se requiere
la opinion técnica de la ASEQROOQO para proceder a la disposicion
final de los documentos.
Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacioén publica x. Informacioén reservada . Informacioén Confidencial

Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion degA@ministracion

Nombre y céfgo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Erendi_d___a_.Frutos Reyes.- Directora de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

Nombre y cargo del reSpqnsabIe del area productora:

Lic. Victoria Guadalupe Interian.- Jefa de Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.
Ubicacioén topografica de la Serie

Oficina No. 2 del anexo del edificio principal, en la Direccién de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Ficha técnica de valoracion
1. Serie documental: IDAIPQROO.5C.23 Conciliaciones Area de identificacion: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
Nombre del area: Departamento Financiero, Presupuesto y Contabilidad

Area de contexto: Coordinacion Administrativa

2. Clave de la serie: 5C.23 Nombre de la serie: Conciliaciones.
Clave de la Subserie: 5C.23.01 Nombre de la Subserie: Conciliaciones de Ingresos.
Clave de la Subserie: 5C.23.02 Nombre de la Subserie: Conciliaciones de Egresos.

3. Funcidn por la cual se genera la serie: Capitulo X de las Direcciones, Seccion Sexta de |la Direccion de
Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad, Art. 59, frac. | y IV del Reglamento Interior y Condiciones
geneéerales, de Trabajo del IDAIPQROO refiere a los Programas y proyectos en materia de recursos
financieros.y contabilidad.

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:
|. Direeccion de Recursos Einancieros, Presupuesto y Contabilidad
ll. Departamente de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

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. Coordinacion Administrativa

6. Fechas extremas de la serie de 2005 (afo) a vigente (afio).
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7. Afio de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Registro de |las polizas de ingresos del ejercicio fiscal.

9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie contiene los expedientes de las pdlizas de ingresos del ejercicio fiscal.

10. Tipologia documental: Contable y Fiscal.
Valor Marque con Fundamento

una X
Administrativo

Legal
Contable y Fiscal X Se consideran documentos de comprobacién contable y fiscal, su
descripcion se encuentra en la Norma de Archivo Contable
Gubernamental

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

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

(D|Sp05|C|on legal artlculo fraccion o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho gue determina el plazo de
conservacmﬁ o wgenfﬂa documental).

Flscalocontable_ : "\

7 afos. Ameu”lo’r de Ia L y General de Contabilidad Gubernamental: “La presente Ley es de orden publico y tiene
como objeto estabIeOer\Ios criterios generales que regiran la contabilidad gubernamental y la emision de
informacién financiera g{eTos entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacion”.

(Normatividad téf_(_;n'r'ca o disposicién legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que
determina@?ﬂézo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 3.
Concentracion 4.
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
Conservacion
Muestreo X Son documentos de caracter administrativo que dan fe de la ejecucion

15.

16.

17.

18.

19.

de un proceso. Se requiere la opinién técnica de la ASEQROO para
proceder a la disposicion final de los documentos.
Condiciones de acceso a la informacioén de la serie:
Informacién publica X. Informacion reservada . Informacién Confidencial

Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Administracion

Nombre y cargo dei"responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Erendida Frutos Reyes.- Directora de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

Nombre __y,-c'a'r'go del resﬁpnsable del area productora:
Lic. Victoria Guadalupe Interian.- Jefa de Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

Ubicacion topografica de la Serie.
Oficina No#2°del anexo del edificio principal, en la Direccidn de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5C.24 Estados Financiero y Notas
1. Area de identificacion: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
Nombre del area: Departamento Financiero, Presupuesto y Contabilidad

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
2. Clave de la serie: 5C.24 Nombre de la serie: Estados Financieros y Notas. (Indicar clave y nombre conforme al
cuadro de clasificacion de archivos de la dependencia o entidad).

Clave de la Subserie: 5C.24.01 Nombre de la Subserie: Estados financieros.
Clave de |la Subserie: 5C.24.02 Nombre de la Subserie: Notas financieras.

3. Funcion por la cual se genera la serie: Capitulo X de |las Direcciones, Seccion Sexta de la Direccion de
Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad, Art. 59, frac. | y IV del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO refiere a los Programas y proyectos en materia de recursos
financieros 'y egntabilidad.

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:

[.Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
ll.Departamento de Reeursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie: Coordinacion Administrativa
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6. Fechas extremas de la serie de 2005 (afio) a vigente (afio).
7. Afio de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Registro de las Notas y Estados Financieros.
9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie contiene los expedientes de las notas y estados financieros del ejercicio fiscal.
10. Tipologia documental: Contable y Fiscal.
Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo
Legal
Contable y Fiscal X Se consideran documentos de comprobacién contable y fiscal, su
descripcion se encuentra en la Norma de Archivo Contable

Gubernamental

11. Valores dd?c;:lu"me

ales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo - |

' administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

(Dispdsic -

conservac

fraccion o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de
. documental).
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Fiscal o contable

7 afos. Articulo 1 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental: “La presente Ley es de orden publico y tiene

como objeto establecer los criterios generales que regiran la contabiidad gubernamental y la emision de

informacion financiera de los entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizaciéon”.

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccidon o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que

determina el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 3.
Concentracion 4.
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
Conservacion
Muestreo X Son documentos de caracter administrativo que dan fe de la

ejecucion de un proceso. Se requiere la opinion técnica de la
ASEQROO para proceder a la disposicion final de los documentos.

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

Informacion publica *. Informacion reservada . Informacion Confidencial
16. Nombre del &rea responsable donde se localiza la serie:

Coordinacion de Administracion
17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:

Lic. Erendida Frutos'Reyes.- Directora de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.
18. nombre y cargo del responsable del area productora:

Lic. Victoria Guadalupe Interian.- Jefa de Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.



19. Ubicacion topografica de la Serie: Oficina No. 2 del anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos
Financieros, Presupuest ili

A
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPOQROO.5C.25 Auxiliares de Cuenta
1. Area de identificacion: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
Nombre del &rea: Departamento Financiero, Presupuesto y Contabilidad

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
2. Clave de la serie: 5C.25 Nombre de la serie: Auxiliares de Cuenta. (Indicar clave y nombre conforme al cuadro de
clasificacion de archivos de la dependencia o entidad).
Clave de la Subserie: 5C.25.01 Nombre de la Subserie: Activo.
Clave de la Subserie: 5C.25.02 Nombre de la Subserie: Pasivo
Clave de la Subserie: 5C.25.03 Nombre de la Subserie: Patrimonio.
Clave de la Subserie: 5C.25.04 Nombre de la Subserie: Ingresos.
Clave de la Subserie: 5C.25.05 Nombre de la Subserie: Egresos.

3. Funcién por la cual se genera la serie: Capitulo X de las Direcciones, Seccion Sexta de |la Direccion de Recursos
Financieros, Presupuesto y Contabilidad, Art. 59, frac. | y IV del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPOROO refiere a los Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad.

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:
Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

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. Coordinaciéon Administrativa
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6. Fechas extremas de la serie de 2005 (afio) a vigente (afio).
7. Afio de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Disposiciones legales en materia financiera y contable.
9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie contiene los movimientos efectuados en los Libros Contables.
10. Tipologia documental: Contable y Fiscal.
Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo
Legal
Contable y Fiscal X Se consideran documentos de comprobacién contable y fiscal, su
descripcion se encuentra en la Norma de Archivo Contable

Gubernamental
11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administraﬁyd_ s
(Criterio o justific

n administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

llo, fraccién o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de

locumental).

Fiscal o co .
7 afos. Artic a Ley General de Contabilidad Gubernamental: “La presente Ley es de orden publico y tiene
como objeto establecer los criterios generales que regiran la contabilidad gubernamental y la emision de

informacion financiera de los entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacion”.
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(Normatividad técnica o disposicidn legal, articulo, fraccidon o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacién o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 3.
Concentracion 4.
Vigencia completa 7.

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

14. Técnica de seleccién de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion
Muestreo X Son documentos de caracter administrativo que dan fe de la

ejecucion de un proceso. Se requiere la opinion técnica de la
ASEQROO para proceder a la disposicion final de los documentos.

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:

Coordinacion de Administracion
17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:

Lic.Erendida Frutos Reyes. - Directora de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.
18. Nombre y cargo del responsable del area productora:

Lic. VictoriasGuadalupe Interian. - Jefa de Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.
19. Ubicacion topografica de la Serie: Oficina No. 2 del anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos

Financieros, Presupuestb y Contabilidad de la Coordinaciéon Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5C.26 Estados Presupuestales

1.

Area de identificacion: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
Nombre del area: Departamento Financiero, Presupuesto y Contabilidad

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
Clave de la serie: 5C.26 Nombre de la serie: Estados presupuestales.

Funcion por la cual se genera la serie: Capitulo IX de las Direcciones, Seccion Sexta de la Direccion de Recursos
Financieros, Presupuesto y Contabilidad, Art. 59, frac. | y IV del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO refiere a los Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad.

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:

1. Direccidon de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

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

1. = Coordinacion /A¢ ministrativa
Fechas extremas de la serie de 2005 (afio) a vigente (afo).

Afo de conclusion de la serie vigente.

Términos relacionados de la serie: Estados presupuestales del ejercicio.
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Esta serie contiene los estados presupuestales del ejercicio.

10. Tipologia documental: Contable y Fiscal.

Valor Marque con Fundamento

una X

Administrativo

Legal
Contable y Fiscal X Se consideran documentos de comprobacién contable y fiscal, su
descripcion se encuentra en la Norma de Archivo Contable
Gubernamental

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

12.

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

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

Fiscal o contable

7 anos. Articulods@@la Ley General de Contabilidad Gubernamental: “La presente Ley es de orden publico y tiene
como objeto establecer los criterios generales que regiran la contabilidad gubernamental y la emision de
informacion fmanmera de los entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacion”

(Nofmatlwdagl tec;mca Q disposicion legal, articulo, fraccidon o parrafo donde se sefiala el tlempo o hecho que

determlrra el plazo de \conservamon 0 vigencia documental).

Vigencia documentaL de Ia serie:
Tramite 2. >
Concentracion 4.

Vigencia completa 7.
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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 de caracter administrativo que dan fe de la ejecucion

15.

16.

17.

18.

19.

de un proceso. Se requiere la opinidn técnica de la ASEQROO para
proceder a la disposicion final de los documentos.

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

Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Administracion

Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic4Erendida Frutos Reyes.- Directora de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

Nombre y cargo del responsable del area productora:
Lic. Victoria Guad@lupe Interian. - Jefa de Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

Ubicacion to‘ri')":ogréfica".__.de la Serie Oficina No. 2 del anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos
Financieros_,____E_régt_Jpues_td-_.y Contabilidad de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.6C.4. Adquisiciones
1. Area de identificacion: Coordinacion Administrativa

I. Unidad administrativa: Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
II. Nombre del area: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
Clave de la serie: 6C.4 Nombre de la serie: Adquisiciones
2. Clave de la Subserie: N/JA Nombre de la Subserie: N/A.

3. Funcién por la cual se genera la serie Capitulo IX de las direcciones, Seccion Septima de la Direccion de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales, Articulo 60 fraccion XVII del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo delIDAIPQROO.

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

IIl. Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

. Departamento de Recursos\Materiales y Servicios Generales.

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
6. Fechas extremas de la serie de 2004(afio) a vigente (afio).
7. Afo de conclusiéon de la serie vigente
8. Términos relacionados de la serie: Facturas ,Adquisiciones
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9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Expediente que contiene las facturas de las adquisiciones realizadas por el Instituto.

10. Tipologia documental: Contable y fiscal.
Administrativo
Legal
Contable y Fiscal X Capitulo IX de las direcciones, Seccion Séptima de la Direccién de Recursos Humanos,

Materiales y Servicios Generales, Articulo 60 fraccion XVII del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

7 afos El criterio se fundamenta en los numerales 14 y 15 de la Norma de Archivo Contable Gubernamental.

(Disposicién legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
0 vigencia documental).

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

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

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

14. Técnica de seleccién de la serie
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Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Son documentos de caracter administrativo que dan fe de la ejecucion de
un proceso.
Conservacion
Muestreo
15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacién publica X. Informacion reservada . Informacioén Confidencial

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

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Direccién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
(Nombre del area direccion general adjunta, direccién de area, subdireccion, departamento o equivalente).

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e. Lic. Magnolia del Rocio Sosa Molina.- Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
e lic:Janetde la Luz Castillo Rivas.- Jefa de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

19. Ubicacion topografica de la Serie: Oficina no.2 del anexo del edificio principal, en la direccion de Recursos Humanos,
Materiales y Senicios Generales de la Coordinacion Administrativa



Jﬁ GESTION
DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.6C.6 Control de Contratos

1. Area de identificacion: Coordinacion Administrativa
I. Unidad administrativa: Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
II. Nombre del &rea: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
Clave de |la serie: 6C.6 Control de contratos

2. Clave de la Subserie: N/A Nombre de la Subserie: N/A.

3. Funcion por la cual se genera la serie Capitulo IX de las direcciones, Seccion Séptima de la Direcciéon de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales, Articulo 60 fraccion XXVI del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPOQROO.

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

Il. Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
Ill. Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

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

6. Fechas extremas de la serie de 2004(afo) a vigente (afio).



m GESTION
DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

7. Ao de conclusidn de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Contratos

9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Expediente que contiene los contratos de proveedores, contrato de arrendamiento.

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

Administrativo X Capitulo IX de las direcciones, Seccidén Séptima de la Direccion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales, Articulo 60
fraccion XXVI del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO.

Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

7 anos. Se conservan debido a que pueden ser requeridos

(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
0 vigencia documental).

Fiscal o contable
(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccidn 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.

¢ Concentracion 5.

e Vigencia completa 7.
13. ¢Laserie tiene valor histérico? Si No X
14. Técnica de seleccion de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento

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

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

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
(Nombre del area direccion general adjunta, direccion de area, subdirecciéon, departamento o equivalente).

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Magnolia del Rocio Sosa Molina.- Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

18. Nombre y dargo del responsable del area productora: Lic. Janet de la Luz Castillo Rivas.- Jefa de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

19. Ubicacién topografica de la Serie: Oficina no.2 del anexo del edificio principal, en la direccion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios Generales de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO 6C.7. Seguros y Finanzas.
1. Area de identificacion: Coordinacion Administrativa

I.  Unidad administrativa: Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
II. Nombre del area: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Area de contexto: Coordinaciéon Administrativa
Clave de la serie: 6C.7 Seguros y Finanzas.

2. Clave de |la Subserie: N/A Nombre de la Subserie: N/A.

3. Funcion por la cual se genera la serie Capitulo IX de las direcciones, Seccién Séptima de la Direccién de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales, Articulo 60 fraccion XXII, XVII y XXVI, 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

Il. Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

Ill. Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

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
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6. Fechas extremas de la serie de 2020(afio) a vigente (afio).
7. Afio de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Polizas de Vehiculos.

9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Expediente que contiene pdlizas de vehiculos y pdliza de seguro de bienes inmuebles.

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo X Capitulo IX de las direcciones, Seccion Séptima de la Direccion de

Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales, Articulo 60
fraccion XXIl, XVII 'y XXVI, del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Legal
Contable y Fiscal |

de la serie: (Valores Primarios)

ervacion de las pdlizas durante un mayor periodo de tiempo.
~ (Criterio o ju : iv u u ion).
Criterio o just rativa por el cual debe conservarse la documentacion
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(Disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo 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, fraccidon o parrafo donde se sefala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en arfios el tiempo de vida del expediente.
e Tramite 1.

e Concentracion 1.

¢ Vigencia completa 2.

13. ¢La serie tiene valor histérico? Si No X
14. Técnica de seleccioén de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Son documentos de caracter administrativo que dan fe de la ejecucion
de un proceso.
Conservacion
Muestreo

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 de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
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17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Magnolia del Rocio Sosa Molina. - Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
Lic. Janet de la Luz Castillo Rivas.- Jefa de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

19. Ubicacion topografica de la Serie (Se refleja en la Guia de Archivo en el apartado de ubicacion).
Oficina no.2 del anexo del edificio principal, en la direccidon de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales de

la Coordinacién Administrativa
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.6C.13 Conservacion y mantenimiento del parque vehicular.

1. Area de identificacion: Coordinacion Administrativa
I. Unidad administrativa: Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
II. Nombre del &rea: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
Clave de la serie: 6C.13 Nombre de la serie: Conservacién y mantenimiento de parque vehicular.

2. Clave de |la Subserie: N/A Nombre de la Subserie: N/A.

3. Funcion por la cual se genera la serie Capitulo IX de las direcciones, Seccion Séptima de la Direccion de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales, Articulo 60 fraccion XXVI 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

Il. Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

Ill. Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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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 Direccidn de administracion

. Fechas extremas de la serie de 2020(afo) a vigente (afio).

Afo de conclusidn de la serie vigente.

~N o

8. Términos relacionados de la serie: Relacion de mantenimiento vehicular

9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Expediente del servicio de mantenimiento vehicular.

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

Administrativo X Capitulo IX de las direcciones, Seccion Séptima de la Direccion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales, Articulo 60
fraccion XXVI del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO.

Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

7 afios Eleritefiosesundamenta, en los numerales 14 y 15 de la Norma de Archivo Contable Gubernamental.
(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
0 vigencia documental).
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Fiscal o contable
(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en afios el tiempo de vida del expediente.
e Tramite 3.
e Concentracion 4.
¢ 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 Son documentos de caracter administrativo que dan fe de la ejecucion de un
proceso.
Conservacion
Muestreo
15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacién publica X.- Informacioén reservada . Informacion Confidencial

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

Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
o alic. Magholia-delRocio Sesa Molina. - Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

18. nombre y cargo del responsable del area productora: Lic. Janet de la Luz Castillo Rivas. - Jefa de Departamento de
Recursos Materiales y Servieios Generales.

19. Ubicacion topografica de la Serie: Oficina no.2 del anexo del edificio principal, en la direccion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios Generales de la Coordinacion Administrativa
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPOROO.6C.14 Registro de proveedores
1. Area de identificacion: Coordinaciéon Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
Nombre del area: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
Clave de la serie: 6C.14 Nombre de la serie: Registro de proveedores

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

3. Funcioén porla cual se generala serie Capitulo IX de las direcciones, Seccion Séptima de la Direcciéon de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales, Articulo 60 fraccion XXl Y XXVI, 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:
|.Coordinacién administrativa
Il.Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
lIl. Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

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

6. Fechas extremas de la serie de 2020(afio) a vigente (afo).

7. Afo de conclusidon de la serie vigente.
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Términos relacionados de la serie: Listado de Proveedores

Breve descripcion del contenido de la serie:
Expediente que contiene listado de proveedores

Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con Fundamento

una X

Administrativo X Capitulo IX de las direcciones, Seccion Séptima de la Direccién
de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales, Articulo
60 fraccion XXIII Y XXVI, Del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.
Legal
Contable y Fiscal
Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno o hasta tres).

Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

7-anos. El criterio se fundamenta en los numerales 14 y 15 de la Norma de Archivo Contable Gubernamental.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicion legal, arti_cu_:lo, fraccion o parrafo donde se sefiala el tempo o hecho que determina el plazo de
conservacion o vigencia documental).

Fiscal o contable

(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).
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12. Vigencia documental de la serie:

Tramite 3.
Concentracioén 4.
Vigencia completa 7.

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

14. Técnica de seleccidn de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento \
Eliminacion X Son documentos de caracter administrativo que dan fe de la ejecucion
de un proceso.

Conservacion

15

16.

17.

18.

19.

Muestreo

. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:
Informacién publica X. Informacion reservada . Informacién Confidencial
Nombre del area responsable donde se localiza la serie:

Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

Nombre y cargo dei"responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Magnolia‘-"del ROCI® Sosa Molina.- Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

Nombre _y,c-afgo del reshQnsabIe del &rea productora: Lic. Janet de la Luz Castillo Rivas.- Jefa de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Ubicacion topografica de la Serie: Oficina no.2 del anexo del edificio principal, en la direccion de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales de la Coordinacion Administrativa
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPOROO.6C.16 Disposiciones de activo fijo
1. Area de identificacion: Coordinacion Administrativa

Unidad administrativa: Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
Nombre del area: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Area de contexto: Coordinacién Administrativa
Clave de la serie: 6C.16 Nombre de la serie: Disposiciones de activo fijo

2. Clave de la Subserie: N/JA Nombre de |la Subserie: N/A.

3. Funcion porla cual se generala serie Capitulo IX de las direcciones, Seccion Séptima de la Direccion de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales, Articulo 60 fraccion XIX 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
Il.Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
lIl. Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

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

6. Fechas extremas de la serie de 2004(afo) a vigente (afio).

7. Afo de conclusion de la serie vigente.
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8. Términos relacionados de la serie: relacion de Bienes e inmuebles del instituto.

9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Relacion de bienes e inmuebles del instituto.

10. Tipologia documental: Legal.
Valor Marque con Fundamento

una X

Administrativo

Legal X Capitulo IX de las direcciones, Seccion Séptima de la Direccién
de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales, Articulo
60 fraccion XIX del Reglamento Interior y Condiciones generales
de Trabajo del IDAIPQROO

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. NO requiesgeonservarse mas tiempo dado que el IDAIPQROO no es la autoridad competente de la emision
de la normatividad'en [a materia. Se le puede considerar documentacién de consulta administrativa.

(Disposicion Iéf’gal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de
conservacién o vigencia documental).

b

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 1.
Concentracion 1.
Vigencia completa 2.

13. ¢ La 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 caracter administrativo que dan fe de la ejecucion

de un proceso.
Conservacion

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

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Direccién,de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Magnoliaidel Rocio Sosa Molina.- Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

18. nombre y cargo del responsable del area productora: Lic. Janet de |a Luz Castillo Rivas.- Jefa de Departamento de
Recursos Mate_riales Y Selvicios Generales.
19. Ubicacién topografica de la Serie

Oficina no.2 del anexo del edificio principal, en la direccién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
de |la Coordinacion"Administrativa
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

IDAIPQROO.6C.17 Inventario Fisico y Control de Bienes Muebles

Area de identificacion: Coordinacion Administrativa
I. Unidad administrativa: Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
II. Nombre del area: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
Clave de la serie: 6C.17 Nombre de la serie: Inventario fisico y control de bienes muebles

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

Funcion por la cual se genera la serie: Capitulo X de las direcciones, Seccion Séptima de |la Direccion de Recursos Humanaos,
Materiales y. Servicios Generales, Articulo 60 fraccion XIX y XXVI del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo
del IDAIPQROO.

3. 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 de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
II. Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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4. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado

5. Fechas extremas de la serie de 2018 (afio) a vigente (afio).
6. Afo de conclusidn de la serie vigente.

7. Términos relacionados de la serie: Inventario, bienes muebles

8. Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie contiene resguardos del activo fijo.

9. Tipologia documental: Contable y Fiscal.

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo
Legal
Contable y Fiscal X Numeral 14 de la Norma de Archivo Contable
Gubernamental.

10. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
(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
0 vigencia documental).
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Fiscal o contable

12 anos. El criterio se fundamenta en los numerales 14 y 15 de la Norma de Archivo Contable Gubernamental.
(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccidn o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

11. Vigencia documental de la serie:
e Tramite 3.
e Concentracion 9.
¢ Vigencia completa 12.

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

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

Conservacion
Muestreo

14. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacion publica x. Informacion reservada . Informacion Confidencial

15. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Magnolia del Rocio Sosa Molina.- Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
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17. Nombre y cargo del responsable del area productora: Lic. Janet de la Luz Castillo Rivas.- Jefa de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

18. Ubicacion topografica de la Serie Oficina no.2 del anexo del edjificio principal, en la direccién de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios Generales de la Coordinacion Administrativa
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental
Serie documental: IDAIPQROO.6C.23 Comité de adquisiciones de bienes muebles e inmuebles, arrendamientos y servicios.

1. Area de identificacion: Coordinaciéon Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
Nombre del area: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Area de contexto: Coordinaciéon Administrativa

2. Clave de la serie: 6C.23 Nombre de la serie: Comité de adquisiciones de bienes muebles e inmuebles,
arrendamientos y servicios.

Clave de la Subserie: N/A Nombre de |la Subserie: N/A.

3. Funcion por la cual se genera la serie Capitulo IX de las direcciones, Seccion Séeptima de la Direccion de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales, Articulo 60 fraccion XVI, XVIl y 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.Coordinaciéon administrativa
Il.Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
lIl.Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
Direccién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
6. Fechas extremas de la serie de 2018 (afo) a vigente (afo).
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7. Afio de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Actas de Comité

9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Expediente que contiene acta de comité de adquisiciones.

10. Tipologia documental: Contable y Fiscal.
Valor Marque con Fundamento

una X
Administrativo
Legal

Contable y Fiscal X Capitulo IX de las direcciones, Seccion Séptima de la Direccion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales, Articulo 60
fraccion XVI, XVII y XVIII del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO. Numerales 14 y 15 de la Norma
de Archivo Contable Gubernamental.

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo - -
(Criterio o jusﬂflcamon administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
Legal _"’j, A
(DISpOSICIOﬂ fegal arttcdlo fraccion o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de
conservaCién o wgencia documental)
Fiscal o contable N\ g
12 afios. Numerales 14 y 15 de la Norma de Archivo Contable Gubernamental.
(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccidon o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que

determina el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 3.
Concentracion 9.
Vigencia completa 12.

13. ;La 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 caracter administrativo que dan fe de la ejecucion
de un proceso.
Conservacion

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

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

17. Nombre y cargo del resbonsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Magnolia‘-’del ROCI® Sosa Molina. - Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

18. Nombre y c__a,rg'o"':'del resplon*s_able del &rea productora: Lic. Janet de |la Luz Castillo Rivas.- Jefa de Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

19. Ubicacion topografica de la Serie. Oficina no.2 del anexo del edificio principal, en la direccion de Recursos Humanos,
Materiales y SewiCios Generales de la Coordinacidon Administrativa
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPOROO.7C.5. Servicios de seguridad vy vigilancia
1. Area de identificacion: Coordinacion Administrativa

Unidad administrativa: Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
Nombre del area: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
2. Clave de la serie: 7C.5 Nombre de la serie: Servicios de seguridad y vigilancia.

Clave de la Subserie: N/A Nombre de |la Subserie: N/A.

3. Funcidén por la cual se genera la serie: Capitulo IX de las direcciones, Seccion Séptima de |la Direccion de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales, Articulo 60 fraccion XXVI 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:
e Coordinacion administrativa
e Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
¢« Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

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 Comisionado Presidente
e Dire€eion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.



m" GESTION
“¥ | DOCUMENTAL
| Y ARCHIVO

6. Fechas extremas de la serie de 2019 (afio) a vigente (afo).
7. Afo de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Expediente con bitacoras de Vigilancia.

9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie contiene el expediente con bitacoras de vigilancia.

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marqgue con Fundamento

una X

Administrativo X Capitulo IX de las direcciones, Seccion Séptima de la Direccidon de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales, Articulo 60
fraccion XXVI del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO

Legal
Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
2 anos. _amn
(Criterio o justi_fi'caciéh administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
Legal ' '

(Disposicién legal, articulo, fraccion o parafo donde se sefiala el tempo 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 sefiala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).
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. Vigencia documental de la serie:
Tramite 1.
Concentracion 1.
Vigencia completa 2.

. ¢ La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccidn de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Son documentos de caracter administrativo que dan fe de la
ejecucion de un proceso.

Conservacion

15.

16.

17.

18.

19.

Muestreo

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

Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Direceion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

Nombre y ca'rl.go del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:

LicMagnolia _deI ROCIO Sosa Molina.- Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

Nombre y cargo del reSpdnsabIe del area productora: Lic. Janet de la Luz Castillo Rivas.- Jefa de Departamento de
Recursos Materialesy Seivicios Generales.

Ubicacion topogréﬁca de la SerieOficina no.2 del anexo del edificio principal, en la direccion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios Generales de la Coordinacidon Administrativa
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPOQROO.7C.13 Control de parque vehicular
1. Area de identificacion: Coordinacion Administrativa

Unidad administrativa: Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
Nombre del area: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
(Direccion general adjunta, direccion de area, subdirecciéon, departamento o equivalente).

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
2. Clave de la serie: 7C.13 Nombre de la serie: Control de parque vehicular.

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

3. Funcidén por la cual se genera la serie: Capitulo IX de las direcciones, Seccion Séptima de |la Direccion de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales, Articulo 60 fraccion XXl del Reglamento Interior y Condiciones generales
deTrabajo 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.Coordinacionadministrativa
II.Direeccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
lIl. Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

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

6. Fechas extremas de la serie de 2011(afo) a vigente (afio).

7. Afio de conclusidon de la serie vigente.
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Términos relacionados de la serie: Expediente que contiene Resguardo de vehiculos y la relacion de Veh|culos

m | GESTION

Breve descripcion del contenido de la serie:
Expediente que contiene Resguardo de vehiculos y la relacion de Vehiculos.

Tipologia documental: Contable y Fiscal.
Valor Marque con Fundamento

una X
Administrativo
Legal
Contable y Fiscal X Capitulo IX de las direcciones, Seccion Séptima de la Direccidon de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales, Articulo 60
fraccion XXIl del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO.

Numerales 14 y 15 de la Norma del Archivo Contable
Gubernamental

Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

Legal

(Disposicion Iegal articulo, fraccion o parrafo donde se sefiala el tempo o hecho que determina el plazo de
conservacion o V|genc:|a documental).

Fiscal o contable

12 afios. Numerales 14 ) 15 de la Norma del Archivo Contable Gubernamental

(Normatlwdad técnica 0 dISpOSICIOI‘I legal, articulo, fraccion o parrafo donde se sefiala el tempo o hecho que
determina el plazo de conservamon 0 vigencia documental).

Vigencia documental d'é Ia serie:
Tramite 3.
Concentracion 9.

Vigencia completa 12.
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13. ;La 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 caracter administrativo que dan fe de la

ejecucion de un proceso.
Conservacion
Muestreo

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

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Direccién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic..Magnolia del Rocio Sosa Molina.- Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

18. Nombre y cargo del responsable del area productora: Lic. Janet de la Luz Castillo Rivas.- Jefa de Departamento de
Recursos Matefialésyiservicios Generales.

19. Ubicacién topografica de la Serie
oficina’no-2@elanexode! edificio principal, en la direcciéon de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
de la Coordinacién Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.7C.16 Integracion del programa de proteccion civil
Area de identificacion: Coordinacion Administrativa

I. Unidad administrativa: Direccion de Administracion

II. Nombre del &rea: Direccion de Administracion

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
Clave de la serie: 7C.21 Nombre de la serie: Integracion del programa de proteccion civil

2. Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie  N/A.
3. Funcion por la cual se genera la serie: Ley de Proteccion civil para el estado de Quintana Roo Articulo 9 fraccion XV.

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 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:

o Coordinacion Administrativa

o Todas las unidades administrativas del Instituto

6. Fechas extremas de la serie de 2019 (afio) a vigente (afo).
7. Ano de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Integracion del programa de proteccion civil del Instituto
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9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie contiene la integracion del programa de proteccioén civil del Instituto

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Ley de Proteccion civil para el estado de Quintana Roo
Legal

Contable y Fiscal
11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
4 afos. Esta serie contiene la integracion del programa de proteccion civil 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
0 vigencia documental).

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en afios el tiempo de vida del expediente.
e Tramite 3.
¢ Concentracion 1.
¢ Vigencia completa 4.
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13. ¢La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccidén de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Esta serie contiene la integracion del programa de proteccion civil del Instituto
Conservacion
Muestreo

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

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Direccion de Administrativa

(Nombre del area direccién general adjunta, direcciéon de area, subdireccidon, departamento o equivalente).

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. José Martin Cervera Torres. - Coordinador de Administraciones

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
o Lic. Manuel Zapata Gutiérrez. - Director de Administracion

19. Ubicacion topografica de la Serie
Oficinaino.2 delanexodeledificio principal, en la direccion de administracion de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPOROO.8C.2. Gestionar y administrar, los bienes y servicios en materia de tecnologias de la
informacién y telecomunicaciones.

1. Area de identificacion:
Unidad administrativa: Direccion de Tecnologias de la Informacion.
Nombre del area: Departamento de soporte técnico y mantenimiento informatico.

Area de contexto: Secretaria Ejecutiva.

2. Clave de la serie: 8C.2. Nombre de la serie: Recabar necesidades, gestionar y administrar, los bienes y servicios en
materia de tecnologias de la informacion y telecomunicaciones.
Clave de la subserie: 8C.2.01 Nombre de la subserie: Inventario de bienes informaticos.

3. Funcién por la cual se genera la serie: Seccion Decima Cuarta de la Direccion de Tecnologias de la Informacion,
Articulo 67, Frac. lll, IV, VIl 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:
l. _Direccionde Teenologias de la Informacion.
IIl. Departamento de soporte tecnico y mantenimiento informatico.
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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:

¢ Unidades Administrativas del Sujeto Obligado.

6. Fechas extremas de la serie de 2017 a vigente.

~N

Afo de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Computadora, Impresora, Equipo para telecomunicaciones.

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Relacion de equipos informaticos por unidad administrativa del
IDAIPQROO.

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Seccion Décima Cuarta de la Direccion de
Tecnologias de la Informacioén, Articulo 67,
Frac. lll, IV, VIl del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO

Contable y Fiscal

Uy
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11. Valores documentales de la serie:

Administrativo.

2 anos. Para evidencia del control de bienes relacionados con Tecnologias de la Informacion.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

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

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

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

13. ¢La serie tiene valor histérico? Si No X
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14. Técnica de seleccidén de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Son documentos de caracter administrativo que dan fe
de la ejecucion de un proceso técnico.

Conservacion
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informacioén de la serie:
Informacién publica x. Informacidn reservada . Informacién Confidencial

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Direccidon de Tecnologias de la Informacion.

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
RicardesEntique Marin Gonzalez.- Director de Tecnologias de la Informacion.

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
Mauricio Magdaleno.Méneéivaez Manzano.- Jefe de Departamento de Soporte y Mantenimiento Informatico.

DOCUMENTAL
J Y ARCHIVO

19. Ubicacioén topog:ir-la’tfica dé. la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Direcciobn de Tecnologias de la

Informacion: =
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPOROO.8C.3. Proyectos especificos de tecnologias de la informacién del Instituto.
1. Area de identificacion:

Unidad administrativa: Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Nombre del area: Departamentos de plataforma nacional y sistemas y de soporte técnico y mantenimiento
informatico.

Area de contexto: Secretaria Ejecutiva.
2. Clave de laserie: 8C.3.  Nombre de la serie: Proyectos especificos de tecnologias de |la informacion del Instituto.
Clave de la subserie: N/A Nombre de la subserie: N/A.

3. Funcién por la cual se genera la serie: Seccion Décima Cuarta de la Direccion de Tecnologias de la Informacion,
Articulo 67, Frac. V 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 de Te€nolegias de la Informacion.
II. TDepartamento de soporte técnico y mantenimiento informatico.
. Departamento de plataforma nacional y sistemas

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
¢ ‘Unidades Administrativas del Sujeto Obligado.

6. Fechas extremas de la serie de 2016 a vigente.
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7. Afo de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Sistema de informacion, aplicacion web.

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Informacion de los proyectos de tecnologia del Instituto.

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Direccion de Tecnologias de la Informacion,
Articulo 67

Frac. V del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO

Legal
Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie:

Administrativo.

4 afos. Para evidencia de la implementacidén de proyectos relacionados con Tecnologias de la informacion.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicion Iegal_',"articulo, fraccion o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
0 vigencia documental).

Fiscal o contable
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(Normatividad técnica o disposicidn legal, articulo, fraccidén o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina

el plazo de conservacion o vigencia documental).

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

13. ¢ La 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 caracter administrativo que dan fe de la

ejecucion de un proceso técnico.
Conservacion
Muestreo

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

Informacién publica x. Informacion reservada . Informacién Confidencial
16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:

Direccion de Teenologias de la Informacion.
17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Ricardo Enrigue Marin Gonzalez.- Director de Tecnologias de la Informacion.

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
Mauricio Magdaleno'MoncivaeziManzano.- Jefe de Departamento de Soporte y Mantenimiento Informéatico.
Gerardo Arturo Castillo Solis=Jefe de Departamento de Plataforma Nacional y Sisitemas.

19. Ubicacién topografica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Direccion de Tecnologias de la

Informacion.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPOROO.8C.4. Administracion y actualizacion del sitio web del Instituto.
1. Area de identificacion:

Unidad administrativa: Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Nombre del area: Departamento de soporte técnico y mantenimiento informatico.

Area de contexto: Secretaria Ejecutiva.
2. Clave de la serie: 8C.4. Nombre de la serie: Administracion y actualizacion del sitio web del Instituto.
Clave de la subserie: N/A Nombre de la subserie: N/A.

3. Funcién por la cual se genera la serie: Seccion Decima Cuarta de la Direccion de Tecnologias de la Informacion,
Articule 67, Frac. VI 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 de lecnologias de la Informacion.
II. Departamento de soporte técnico y mantenimiento informatico.

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 Unidad de“fransparencia.
e Coordinaciones del Sujeto Obligado.
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6. Fechas extremas de la serie de 2016 a vigente.

7. AfRo de conclusidn de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Sitio Web, URL

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Requerimientos de actualizacion del sitio web [nstitucional.

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Seccion Décima Cuarta de la Direccion de

Tecnologias de la Informacion, Articulo 67,
Frac. VI del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO

<4 ~Legal
Contable y Fiscal

L

4 afios. Para evidénci )lucion del Sitio Web Institucional.
(Criterio o justifi ' iva por el cual debe conservarse la documentacion).
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Legal

(Disposicién legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
0 vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccidén o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
o Tramite 2.
e Concentracion 2.
¢ Vigencia completa 4.

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 caracter administrativo que dan fe de
la ejecucion de un proceso técnico.
Conservacion
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacién publica X Informacion reservada . Informacioén Confidencial
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16. Nombre del &rea responsable donde se localiza la serie:
Direccién de Tecnologias de la Informacion.

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Ricardo Enrique Marin Gonzalez.- Director de Tecnologias de la Informacion.

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
Mauricio Magdaleno Moncivaez Manzano.- Jefe de Departamento de Soporte y Mantenimiento Informatico.

19. Ubicacion topografica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Direccion de Tecnologias de la
Informacion.



is GESTION
DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPOROO.8C.5. Asesorias y soporte técnico a las unidades administrativas del IDAIPQROO.

1.

Area de identificacion:
Unidad administrativa: Direccion de Tecnologias de la Informacion.
Nombre del area: Departamentos de plataforma nacional y sistemas y de soporte técnico y mantenimiento

informatico.

Area de contexto: Secretaria Ejecutiva.

2.

4.

5

Clave de laserie: 83C.5.  Nombre de la serie: Asesoriasy soporte tecnico a las unidades administrativas del IDAIPOROO.
Clave de la subserie: N/A Nombre de la subserie: N/A.

Funcion por la cual se genera la serie: Seccion Decima Cuarta de |la Direccion de Tecnologias de la Informacion,
Articula 67, Frac. X, X, Xl, Xll, Xlll del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

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. Direceion de fecnologias de la Informacion.

II. Departamento de soporte técnico y mantenimiento informatico.

Il Departamento de plataiorma nacional y sistemas.

Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Unidades Administrativas del Sujeto Obligado.
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6. Fechas extremas de la serie de 2016 a vigente.
7. ARo de conclusidn de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Computadora, aplicacion, sistema, impresora.

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Registro del soporte tecnico realizado en cada unidad administrativa del
IDAIPQROO.

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

Administrativo X Seccion Décima Cuarta de la Direccion de
Tecnologias de la Informacién, Articulo 67, Frac. IX,
X, XI, XlI, Xlll del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO

g0, Legal
Contable y Fiscal

11. Valores docume 2 la serie:
Administrati
2 afos. Para Aplimiento de lo establecido en el Reglamento Interior.

(Criterio o justific acion tiva por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal
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(Disposicién legal, articulo, fracciéon o parrafo donde se sefala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
0 vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccidn o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

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

13. ¢;La serie tiene valor historico? Si No

14. Técnica de seleccidn de la serie

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

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
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Direccién de Tecnologias de la Informacion.

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Ricardo Enrique Marin Gonzalez.- Director de Tecnologias de la Informacion.

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
Mauricio Magdaleno Moncivaez Manzano.- Jefe de Departamento de Soporte y Mantenimiento Informéatico.
Gerardo Arturo Castillo Solis.- Jefe de Departamento de Plataforma Nacional y Sistemas.

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

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPOROO.8C.6. Administraciéon y actualizaciéon de los servicios de seguridad informatica.

1.

Area de identificacion: Direccion de Tecnologias de la Informacion
Unidad administrativa: Direccion de Tecnologias de la Informacion.
Nombre del &rea: Departamento de soporte técnico y mantenimiento informatico.

Area de contexto: Secretaria Ejecutiva.

2.

4.

5.

Clave de la serie: 8C.6.  Nombre de la serie Administracion y actualizacion de los servicios de seguridad informatica.
Clave de la subserie: N/A Nombre de la subserie: N/A.

Funcion por la cual se genera la serie: Seccion Decima Cuarta de |la Direccion de Tecnologias de la Informacion,
Articulo 6ZgFrac. VIl del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

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 delecnologias de la Informacion.

II. ‘Departamento de soporte técnico y mantenimiento informatico.

Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Unidades Administrativas del Sujeto Obligado.
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6. Fechas extremas de la serie de 2016 a vigente.
7. Afo de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Antivirus, firewall, control de acceso.

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Informacion sobre las herramientas de seguridad informatica
implementadas en el IDAIPQROO.

10. Tipologia documental: Administrativo.
~ var  Maqueconunax  Fundamento
Administrativo X Seccion Décima Cuarta de la Direccion de
Tecnologias de la Informacién, Articulo 67, Frac. VIl
del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO
Legal
Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie:
Administrativo. '
(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).
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Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccidn o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

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

13. ;La 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 caracter administrativo que dan fe de la
ejecucion de un proceso técnico.
Conservacion
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacién puablica X Informacion reservada . Informacioén Confidencial
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16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Direccion de Tecnologias de la Informacion.

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Ricardo Enrique Marin Gonzalez.- Director de Tecnologias de la Informacion.

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
Mauricio Magdaleno Moncivaez Manzano.- Jefe de Departamento de Soporte y Mantenimiento Informatico.

19. Ubicaciéon topogréafica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Direccion de Tecnologias de la
Informacion.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPOROO.8C.7. Administraciéon y soporte técnico para el uso de la PNT.
1. Area de identificacion:

Unidad administrativa: Direccion de Tecnologias de la Informacion.
Nombre del area: Departamento de plataforma nacional y sistemas.

Area de contexto: Secretaria Ejecutiva.

Clave de la serie: 8C.7. Nombre de la serie: Administracion y soporte técnico para el uso de la PNT.
Clave de la subserie: 8C.7.01 Nombre de la subserie: Administracion de la PNT.

Clave de la subserie: 8C.7.02 Nombre de la subserie: Soporte tecnico de la PNT.

Funcion por la cual se genera la serie: Seccion Decima Cuarta de |la Direccion de Tecnologias de la Informacion,
Articule 67, Frac. XIV del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

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. Direceiondefecnologias de la Informacion.

. Departamento de plataforma nacional y sistemas

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 Unidad de*fransparencia.

e Coordinaciones del Sujeto Obligado.
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6. Fechas extremas de la serie de 2016 a vigente.
7. Afo de conclusidn de la serie Vigente.

8. Términos relacionados de la serie: PNT (Plataforma Nacional de Transparencia), SIPOT (Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia), SISAI (Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacién), SIGEMI/SICOM (Sistemas
de Gestion de Medios de Impugnacion y de Comunicacién con Sujetos Obligados).

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Movimientos de configuracion y parametrizacion de la Plataforma

Nacional de Transparencia (PNT) y Registro de asesorias brindadas para el uso de la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT).

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con una X Fundamento \

Administrativo X Seccion Décima Cuarta de la Direccion de

Tecnologias de la Informacion, Articulo 67, Frac.

XIV del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO

ol o
A .
L

Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie:
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Administrativo.

2 afos. Para evidencia del cumplimiento de las disposiciones establecidas por el SNT.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicién legal, articulo, fraccion o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
0 vigencia documental).

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:
o Tramite 2.
« Concentracion 2.
« Vigencia completa 4

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

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Son documentos de caracter administrativo que dan fe de la
ejecucion de un proceso técnico.
Conservacion
Muestreo
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15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacién publica X Informacién reservada . Informacioén Confidencial

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Direccidon de Tecnologias de la Informacion.

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Ricardo Enrique Marin Gonzalez.- Director de Tecnologias de la Informacion.

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
Gerardo Arturo Castillo Solis.- Jefe de Departamento de Plataforma Nacional y Sistemas.

19. Ubicaciéon topografica de la Serie.
Edificio principal, planta baja, oficina de la Direccién de Tecnologias de la Informacion.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPOROO.8C.8. Colaboracidn interinstitucional en materia de capacitacion.
1. Area de identificacion:

Unidad administrativa: Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Nombre del &rea: Direccion de Tecnologias de la Informacioén.

Area de contexto: Secretaria Ejecutiva.
2. Clave de la serie: 8C.8. Nombre de la serie: Colaboracion interinstitucional en materia de capacitacion.
Clave de la subserie: N/A Nombre de |la subserie: N/A.

3. Funcion por la cual se genera la serie: Seccion Déecima Cuarta de la Direccion de Tecnologias de la Informacion,
Articulo 67ZgFrac. XV 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 delecnologias de la Informacion.

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 Coordinacion de Capacitacion del Sujeto Obligado.

6. Fechas extremas de la serie de 2017 a Vigente.
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7. Afo de conclusion de la serie Vigente.

8. Términos relacionados de la serie: PNT (Plataforma Nacional de Transparencia), SIPOT (Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia), SISAI (Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacion), SIGEMI/SICOM (Sistemas
de Gestion de Medios de Impugnacion y de Comunicacién con Sujetos Obligados).

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Colaboraciones realizadas en conjunto con la coordinacion de
capacitacion del IDAIPQROO.

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marqgue con una X Fundamento
Administrativo X Seccion Décima Cuarta de la Direccion de

Tecnologias de la Informacion, Articulo 67, Frac.
XV del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO

Legal

Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie:

Administrativo.

2 anos. Pararevideneia del euinplimiento de lo establecido en el Reglamento Interior.
(Criterio o j'ustifica_gi@h'__a_tdmin_isﬁgativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicion legal, ar_tj_cui'd','fracci()n o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).
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Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccidn o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

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

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

14. Técnica de seleccioén de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Son documentos de caracter administrativo que dan fe de la
ejecucion de un proceso técnico.
Conservacion
Muestreo

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

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Direccion defecnologiasdela Informacion.

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Ricardo Enrique Marin Gonzalez.- Director de Tecnologias de la Informacion.
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18. Nombre y cargo del responsable del area productora:
Ricardo Enrique Marin Gonzalez.- Director de Tecnologias de la Informacion.

19. Ubicacion topografica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Direccion de Tecnologias de la
Informacion.
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Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPOQROO.9C.4. Material Multimedia

1. Area de identificacion: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Unidad administrativa: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Nombre del area: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Area de contexto: Secretaria Ejecutiva
2. Clave de la serie: 9C.4 Nombre de la serie: Materia Multimedia
Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie N/A

Funcion por la cual se genera la serie: Seccion Déecima Tercera Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
3. Art. 66 fracciones V y VIl 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 de, Comunicacion Social y Relaciones Publicas

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
s Secretaria Ejecutiva
e Coordinacion Administrativa

6. Fechas extremas de la serie de 2010 (afio) a vigente (afo).

7. Afo de conclusion de la serie vigente.
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8. Términos relacionados de la serie: Multimedia

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Expediente que contiene la memoria fotografica de los eventos publicos
y actividades generales del IDAIPQROO.

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Reglamento Interior (Fundamentacion que refleja la
Guia de Archivo)

Legal
Contable y Fiscal

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

6 anos. (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, fraccidn o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie: Y ARCHIVO
e Tramite 3.
¢ Concentracion 3.
¢ Vigencia completa 6.

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 Seccion Décima Tercera
Direcciéon de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Art. 66 fracciones V y VIl del Reglamento Interior y

Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.
15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacion publica X Informacion reservada . Informacion Confidencial
16. Nombre del éreé.-'responsable donde se localiza la serie:
Direccion'de C__:__o_rhunicacic')n_ Social y Relaciones Publicas
17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:

Lic. Diana Patriciaa Dtrocher Martinez.- Directora de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.9C.7. Boletines y entrevistas para medios

1.

Area de identificacion:
Unidad administrativa: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Nombre del area: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Area de contexto: Secretaria Ejecutiva
Clave de la serie: 9C.7 Nombre de la serie: Boletines y entrevistas para medios
Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie N/A

Funcion por la cual se genera la serie: Art. 66 frac. VI, VI, X1, XII, Xlll, XIV del Reglamento Interior y Condiciones generales
de Trabajerdel IDAIPQROO.

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 deiComunicacion Social y Relaciones Publicas

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 Secretaria Ejecutiva

. Fechas extremas de la serie de 2005 (afio) a vigente (afo).
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7. Afo de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Boletines

9. Breve descripcidn del contenido de la serie: Elaborar, presentar y difundir boletines de prensa y demas material
informativo con memoria grafica, sobre las actividades sustantivas del Instituto para su distribucion a los
Medios de comunicacion.

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Reglamento Interior (Fundamentacion que refleja
la Guia de Archivo)
Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

2 ahos. Para evidencia de la evolucion del Sitio Web Institucional.

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

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se sefiala el ttempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental). '

Fiscal o contable
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(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccidn o parrafo donde se sefiala 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. ¢La serie tiene valor histérico? Si X No
14. Técnica de seleccion de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion

Muestreo X Esta serie contiene boletines informativos para medios que
podrian contener caracter histérico para el Instituto.

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

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Direccion de ComunicacionSocial y Relaciones Publicas

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Diana Patricia Durocher Martinez.- Directora de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
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18. nombre y cargo del responsable del area productora:
Lic. Diana Patricia Durocher Martinez.- Directora de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

19. Ubicacion topogréafica de la Serie: Edificio principal, planta alta, oficina de la Direccion de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.9C.14. Actos y Eventos Oficiales

1. Area de identificacion:
Unidad administrativa: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Nombre del area: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Area de contexto: Secretaria Ejecutiva
2. Clave de laserie: 9C.14 Nombre de la serie: Actos y Eventos Oficiales
Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie N/A

3. Funcidén por la cual se genera la serie: Art. 66 frac. V del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQRO®:

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 de\Comunicacion Social y Relaciones Publicas

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 Secretaria Ejecutiva
e Coordinacion Admmistrativa

6. Fechas extremas de la serie de 2005 (afio) a vigente (afo).
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7. Afo de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Actos y Eventos Oficiales

9. Breve descripcidn del contenido de la serie: seguimiento a la agenda de eventos oficiales y el cronograma de
actividades institucionales.

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Reglamento Interior (Fundamentacion que refleja la
Guia de Archivo)
Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

2 ahos. Para evidencia de la evolucion del Sitio Web Institucional.

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

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se sefiala el ttempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental). '

Fiscal o contable
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(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccidn o parrafo donde se sefiala 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. ¢La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X seguimiento a la agenda de eventos oficiales y el cronograma
de actividades
institucionales

Conservacion
Muestreo

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

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Direccion de ComuniCacion Social y Relaciones Publicas
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17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Diana Patricia Durocher Martinez.- Directora de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
Lic. Diana Patricia Durocher Martinez.- Directora de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

19. Ubicacion topografica de la Serie: Edificio principal, planta alta, oficina de la Direccion de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.9C.19. Infografias

1. Area de identificacion:
Unidad administrativa: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Nombre del area: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Area de contexto: Secretaria Ejecutiva
2. Clave de laserie: 9C.19 Nombre de la serie: infografias
Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie N/A

3. Funcidén por la cual se genera la serie: Art. 66 frac. V, VI, VIII, IXy X 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'de, Comunicacion Social y Relaciones Publicas

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
¢ Secretaria Ejecutiva

6. Fechas extremas de la serie de 2019 (afio) a vigente (afio).

7. ARo de conclusion de la serie vigente.
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8. Términos relacionados de la serie: infografias

9. Breve descripcidn del contenido de la serie: Elaborar, presentar y difundir boletines de prensa y demas material
informativo con Memoria grafica, sobre las actividades sustantivas del Instituto para su distribucidén a los

Medios de comunicacion; Presentar proyectos y estrategias para la elaboracion y resolver los requerimientos de disefio y

produccién de las diversas Areas del Instituto para el desarrollo de eventos institucionales.

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Reglamento Interior (Fundamentacion que
refleja la Guia de Archivo)
Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

2 anos. Para evidencia de la evolucion del Sitio Web Institucional.

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

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

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

Técnica Marcar con una X Fundamento \
Eliminacion X Coadyuvar en el fomento de la transparencia, el derecho de
acceso a la informacion y la
proteccion de datos personales, a traves de aquellas estrategias
de difusion
Conservacion
Muestreo

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

Informacién publica X. Informacion reservada . Informacién Confidencial
16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:

Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Disefio Grafico |
17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:

Lic. Diana Patricial Durocher Martinez.- Directora de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
18. Nombre y carg__o;-_.-del_ respohsable del &rea productora:

Lic!Silvia Cristifa DufocherMartinez.- Auxiliar en disefio de imagen
19. Ubicacion tdpogréfica de l& Serie: Edificio principal, planta alta, oficina de la Direccion de Comunicacion Social y

» Relaciones Publicas.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.9C.20. Monitoreo de Medios de Comunicacién impresos y digitales
1. Area de identificacion:

Unidad administrativa: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Nombre del area: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Area de contexto: Secretaria Ejecutiva
2. Clave de la serie: 9C.20 Nombre de la serie: Monitoreo de Medios de Comunicacion impresos y digitales
Clave de la subserie N/A  Nombre de la subserie N/A

3. Funcidén por la cual se genera la serie: Art. 66 frac. XVI del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQRO®:

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 de\Comunicacion Social y Relaciones Publicas

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 Secretaria Ejecutiva

6. Fechas extremas de la serie de 2005 (afio) a vigente (afio).
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7. Afo de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Monitoreo de Medios de Comunicacion impresos y digitales
9. Breve descripcion del contenido de la serie: Requerimientos de actualizacion del sitio web Institucional
10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento \
Administrativo X Reglamento Interior (Fundamentacidn que

refleja la Guia de Archivo)
Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

2 anos. Para evidencia de la evolucion del Sitio Web Institucional.

(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, fraccidn o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:

o Tramite 1.

e Concentracion 1.

¢ Vigencia completa 2.
13. ¢La serie tiene valor histérico? Si No X
14. Técnica de seleccion de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Seguimiento a la agenda de eventos oficiales y el cronograma

de actividades institucionales.

Conservacion
Muestreo

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

16. Nombre del éreafr_,esponsable donde se localiza la serie:
Direccion de'Camunieacion, Social y Relaciones Publicas

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Diana Patricia Du_r_qchef Martinez.- Directora de Comunicacion Social y Relaciones Publicas



GESTION
DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
Lic. Diana Patricia Durocher Martinez.- Directora de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

19. Ubicacion topografica de la Serie: Edificio principal, planta alta, oficina de la Direccion de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.9C.21. Disefio de Imagen de eventos institucionales
1. Area de identificacion:
Unidad administrativa: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Nombre del area: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Area de contexto: Secretaria Ejecutiva
2. Clave de la serie: 9C.21 Nombre de la serie: Disefio de Imagen de eventos institucionales
Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie N/A

3. Funcidén por la cual se genera la serie: Art. 66 frac. XIX del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQRO®:

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 de\Comunicacion Social y Relaciones Publicas

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 Secretaria Ejecutiva

6. Fechas extremas de la serie de 2019 (afio) a vigente (afio).
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7. Afo de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Disefio de imagen, eventos institucionales

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Resolver los requerimientos de disefio v produccion de las diversas Areas
del Instituto para el desarrollo de eventos institucionales

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento \
Administrativo X Reglamento Interior (Fundamentacion que refleja
la Guia de Archivo)
Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

2 anos. Para evidencia de la evolucion del Sitio Web Institucional.

(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, fraccidn o parrafo donde se sefiala 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 1.
¢ Vigencia completa 2.

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

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Coadyuvar en el fomento de la transparencia, el derecho de
acceso a la informacion y la proteccion de datos personales, a
través de aquellas estrategias de difusion

Conservacion
Muestreo

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

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Direceién de Comuinieacion Soe¢ial y Relaciones Publicas
Auxiliar de Disefio Grafico

17. Nombre y cargo de_-_I.JeéﬁonsabIe de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Diana PatriCia Durocher Martinez.- Directora de Comunicacién Social y Relaciones Publicas
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18. Nombre y cargo del responsable del area productora:
Lic. Silvia Cristina Durocher Martinez.- Auxiliar en disefio de imagen

19. Ubicacion topografica de la Serie: Edificio principal, planta alta, oficina de la Direccion de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.9C.21. Directorios

1. Area de identificacion:
Unidad administrativa: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Nombre del area: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Area de contexto: Secretaria Ejecutiva
2. Clave de la serie: 9C.21 Nombre de la serie: Directorios
Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie N/A

3. Funcidén por la cual se genera la serie: Art. 66 frac. Xlly XVIl del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo
del IDAIPQREO.

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 de\Comunicacion Social y Relaciones Publicas

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 Secretaria Ejecutiva

6. Fechas extremas de la serie de 2020 (afio) a vigente (afio).
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7. Afo de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Directorio

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Expediente digital que contiene la informacion de contacto de los medios
de comunicacion.

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con una X Fundamento \
Administrativo X Articulo 66 fracciones Xll y XVII del Reglamento
Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO.
Legal

Contable y Fiscal

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

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

Legal

(Disposicion 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 disposicién legal, articulo, fraccidn o parrafo donde se sefiala 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. ¢La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento \
Eliminacion X Articulo 66 fracciones Xl y XVII 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
16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Direccion de Comunicacion SocCial y Relaciones Publicas

Auxiliar de Diseno Grafico

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
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Lic. Diana Patricia Durocher Martinez.- Directora de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

18. Nombre y cargo del responsable del area productora:
Lic. Silvia Cristina Durocher Martinez.- Auxiliar en disefio de imagen

19. Ubicacion topogréafica de la Serie: Edificio principal, planta alta, oficina de la Direccion de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria
1. Area de identificacion: Organo Interno de Control
Unidad administrativa: Organo Interno de Control
Nombre del area: Direccion de control, evaluacion y auditoria

2. Area de contexto: Organo Interno de Control
Clave de la serie: 10C.1 Nombre de la serie: Disposiciones en materia de control y auditoria

3. Funcién por la cual se genera la serie: Articulo 109, fraccion lll de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 2 fraccion V, 3, 6, 16 23, 25, 49 fraccidn |, 51, 62 Y 94 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, 5y 43 de la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion, 73 Ter fraccion XXII, 91 fraccion |y 196
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica para el Estado de Quintana Roo, 6, 153 fraccion XXXV
y 153 fraccion X y XXXV, y 198 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:
.  Organo Interno de Control
Il. Direccion de control, evaluacion y auditoria
lll.  Departamento de Denuncias e Investigacion
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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:
. Todos los servidores publicos del IDAIPQROO

6. Fechas extremas de la serie de 2018 (afio) a vigente (afo).
7. Ano de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Etica, conducta, servidores publicos, disposiciones.

9. Breve descripciéon del contenido de la serie:
Esta serie contiene el Codigo de Etica y de Conducta de los Servidores Publicos de IDAIPQROO, mismos que se
encuentran en la pagina institucional, en el apartado del Organo Interno de Control.

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

Administrativo X Articulo 109, fraccion lll de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 2

fraccion V, 3, 6, 16 23, 25, 49 fraccion |, 51, 62 Y 94 de la Ley General de

Responsabilidades Administrativas, 5 y 43 de la Ley General del Sistema Nacional

Anticorrupcion, 73 Ter fraccion XXII, 91 fracciéon | y 196 de la Ley de Transparencia y

Legal X Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo, 6, 153 fraccion

=\ XXXV y 153 fraccion X y XXXV, y 198 del Reglamento Interior y Condiciones Generales

de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales
de Quintana Roo.

Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo '
7 anos. Para observancia que guie la actuacion de los servidores publicos en el Instituto.
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(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

7 afos. Para aplicacién como instrumento normativo que regule los principios y valores de los servicios publicos del Instituto.
(Disposicién legal, articulo, fraccidn o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
0 vigencia documental).

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:
e Tramite 4.
e Concentracion 3.
e Vigencia completa 7.

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

14. Técnica de seleccion de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion 7
Conseérvacion- X Son instrumentos normativos que regular la actuacion y conducta de los
servidores publicos del IDAIPQROO, publicados en el Periddico Oficial del
Estado

Muestreo
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15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacidén publica_X_ Informacioén reservada_ . Informacion Confidencial

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
e Organo Interno de Control

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Mtra. Karla Noemi Cetz Estrella. Titular del Organo Interno de Control.

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
e Lic. Felipe De Jesus Gomez Celis. Jefe de Departamento de Denuncias e Investigacion.

19. Ubicacion topografica de la Serie (Se refleja en la Guia de Archivo en el apartado de ubicacion).
e Oficina del anexo del edificio principal, en el Organo Interno de Control.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.10C.2 Control, evaluacion y auditoria
1. Area de identificacion: Organo Interno de Control
Unidad administrativa: Organo Interno de Control
Nombre del area: Direccion de control, evaluacion y auditoria

2. Area de contexto: Organo Interno de Control
Nombre de la serie: Control, evaluacion y auditoria

Clave de la serie:

Clave de la subserie:
Clave de la subserie:
Clave de |la subserie:

Clave de |la subserie:

Clave de |la subserie:
Clave de |la subserie:

10C.2

10C.2.01
10C.2.02
10C.2.03

10C.2.04

10C.2.05
10C.2.06

Nombre de la subserie:
Nombre de la subserie:
Nombre de |la subserie:

Nombre de la subserie:

Nombre de la subserie:
Nombre de la subserie:

Plan Anual de Evaluacion Interna

Revision de la Cuenta Publica Trimestral

Informes Semestrales de Actividades de los Servidores
Publicos

Informe de resultados de gestion del Organo Interno de
Control

Visitadurias

Auditorias archivisticas

3. Funcioén por la cual se genera la serie: Articulos 3, fraccion XXI, 9, fraccion I, 10, fraccion ll, 17 y 18 de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, 73 Ter fracciones Il, V, VI, VI, VI, IX, X, XI, XIX, XX y XXl de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo, 8, 71 primer parrafo y 72
fracciones |, IV, VI, VIII, IX; X, XVIIl 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 y 12 de la Ley General de Archivos.
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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.  Organo Interno de Control
ll.  Direccion de control, evaluacion y auditoria
. Departamento de Denuncias e Investigacion

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
.  Todos los servidores publicos del IDAIPQROO

6. Fechas extremas de la serie de 2018 (afio) a vigente (afo).
7. Afo de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Evaluacion, revision, plan anual, auditoria, cuenta publica, observaciones,
visitadurias e informes.

9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie contiene el Plan Anual de Evaluacion Interna, que se dio a conocer a todos los servidores publicos del
IDAIPQROO, para llevar a cabo los procesos de revisidon del ingreso, egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos
publicos asignados al Instituto, asi como para conocer los avances de los programas, presupuestos y el logro de metas y
objetivos que se han establecido en el Organo garante para el ejercicio 2020; las revisiones de la cuenta publica
institucional; los informes semestrales de las actividades que realizaron los servidores publicos, el informes de los resultados
del Organo Interno de Control; expediente de revisiones e inspecciones fisicas a todas las areas del IDAIPQROO.
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10. Tipologia documental: Administrativo y legal
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulos 3, fraccion XXI, 9, fraccion I, 10, fraccién I, 17 y 18 de la Ley General de

Responsabilidades Administrativas, 73 Ter fracciones Il, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XIX, XX y
XXII de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo, 8, 71 primer parrafo y 72 fracciones |, IV, VI, VIII, IX, X, XVIIl 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 y 12 de la Ley General
de Archivos

Legal X

Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
5 afios. Para observancia gue guie la actuacion de los servidores publicos en el Instituto
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

5 afnos. Para aplicacion como instrumento normativo que regule los principios y valores de |0s servicios publicos del Instituto.
(Disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se sefiala el tiempo 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 sefiala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
e Tramite 2.
e Concentracion 3.
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¢ 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 X Por el caracter informativo del contenido documental se eliminan las
subseries 10C.2.01, 10C.2.04 y 10C.2.05
Conservacion X Son instrumentos normativos que regular la actuacion y conducta de los
servidores publicos por lo que se conservan las subseries 10C.2.02, 10C.2.03
y 10C.2.06
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:
o Organo Intera@ele Control

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Mtra Kara Neemi'Cetz Estrella. Titular del Organo Interno de Control.

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
e Lic. Felipe DeJesus'Gomez Celis. Jefe de Departamento de Denuncias e Investigacion.

19. Ubicacion topogréafica de la Serie (Se refleja en la Guia de Archivo en el apartado de ubicacion).
Oficina del anexo del edificio principal, en el Organo Interno de Control.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.10C.3 Responsabilidades y sanciones administrativas
1. Area de identificacion: Organo Interno de Control
Unidad administrativa: Organo Interno de Control
Nombre del area: Direccion de control, evaluacion y auditoria

2. Area de contexto: Organo Interno de Control
Clave de la serie: 10C.3 Nombre de la serie: Responsabilidades y sanciones administrativas
Clave de la subserie: 10C.3.01 Nombre de la subserie: Acciones promovidas por el Organo Interno de Control

3. Funcidén por la cual se genera la serie: Articulos 73 Ter de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Quintana Roo y la Ley General de Responsabilidades Administrativas y 72 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:
. Organo Interno de Control
II.  Direccion de control, evaluacion y auditoria
lll. ~ Departamento de Denuncias e Investigacion

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
I.  Todos los servidores publicos del IDAIPQROO
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6. Fechas extremas de la serie de 2018 (afo) a vigente (afo).
7. AfRo de conclusidn de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Sanciones, responsabilidades, procedimientos.

9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie contiene expediente en materia de responsabilidades por actos administrativos en contra de los servidores
publicos por faltas administrativas en su actuar, el Organo Interno de Control resuelve sobre la responsabilidad de los
servidores publicos del Instituto e impone en su caso las sanciones administrativas que correspondan.

10. Tipologia documental: Administrativo y legal

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulos 73 Ter de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Quintana Roo y la Ley General de Responsabilidades Administrativas y 72
del Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso

Legal X
a la Informacion y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.

Contable y Fiscal

11. Valores docljmentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo ' .
5 afios. Para observancia gue guie la actuacion de los servidores publicos en el Instituto
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

5 afios. Para aplicacion como instrumento normativo que regule los principios y valores de los servicios publicos del Instituto.
(Disposicién legal, articulo, fraccidn o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
0 vigencia documental).
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Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala el tiempo 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. ¢La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccidén de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Son instrumentos normativos que
regular la actuacién y conducta de los
servidores publicos
Conservacion
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacién publica_<__. Informacioén reservada . Informacién Confidencial

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
¢ Organo Interno de Control
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17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Mtra. Karla Noemi Cetz Estrella. Titular del Organo Interno de Control.

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
e Lic. Felipe De Jesus Gomez Celis. Jefe de Departamento de Denuncias e Investigacion.

19. Ubicacion topografica de la Serie (Se refleja en la Guia de Archivo en el apartado de ubicacion).
e Oficina del anexo del edificio principal, en el Organo Interno de Control.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.10C.4 Peticiones, sugerencias y recomendaciones
1. Area de identificacion: Organo Interno de Control
Unidad administrativa: Organo Interno de Control
Nombre del area: Direccion de control, evaluacion y auditoria

2. Area de contexto: Organo Interno de Control
Clave de la serie: 10C.4 Nombre de la serie: Peticiones, sugerencias y recomendaciones
Clave de la subserie: 10C.4.01 Nombre de la subserie: Recomendaciones a Unidades Administrativas
Clave de la subserie: 10C.4.02 Nombre de la subserie: Presupuesto y reforzamiento de la estructura del Organo
Interno de Control

3. Funcién por la cual se genera la serie: Articulos 3, fraccion XXI, 9, fraccion |, 10, fraccion Il de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, 73 Ter fracciones I, V, VI, VI, IX, X, XVIl y XVl de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion_PRublica para el Estado de Quintana Roo y 72 fracciones XVI y XVII del Reglamento Interior y
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccidn 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:
. Organo Interno de Control
ll.  Direccion de control, evaluacion y auditoria
. Departamento de Denuncias e Investigacion
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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:
. Todos los servidores publicos del IDAIPQROO

6. Fechas extremas de la serie de 2018 (afio) a vigente (afio).
7. Ano de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Peticiones, sugerencias, recomendaciones, observaciones.

9. Breve descripciéon del contenido de la serie:
Esta serie contiene expediente de Peticiones, sugerencias y recomendaciones realizadas a las areas del IDAIPQROO, con
el fin de fortalecer el control interno institucional, el Organo Interno de Control recibe, tramita, investiga y resuelve, en su
caso, las quejas, sugerencias y denuncias en contra de los servidores publicos del Instituto, conforme a las leyes aplicables.

10. Tipologia documental: Administrativo y legal

Valor Marque con una X Fundamento \

Administrativo X Articulos 3, fraccion XXI, 9, fraccion I, 10, fraccion Il de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, 73 Ter fracciones Il, V, VI, VII, IX, X, XVIl y XVII de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana
Legal \ X Roo y 72 fracciones XVI y XVII del Reglamento Interior y Condiciones Generales de
Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccidon de Datos Personales de

Quintana Roo.

Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
5 afos. Para observancia que guie la actuacion de los servidores publicos en el Instituto
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
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Legal

5 aflos. Para aplicacién como instrumento normativo que regule 1os principios y valores de 1os servicios publicos del Instituto.
(Disposicion legal, articulo, fracciéon o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
0 vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala el tiempo 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. ;La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Son instrumentos normativos que
regular la actuacién y conducta de los
servidores publicos
Conservacion
Muestreo

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



IQ\ GESTION
DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

Informacién publica_X__. Informacion reservada . Informacién Confidencial

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
e Organo Interno de Control

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Mtra. Karla Noemi Cetz Estrella. Titular del Organo Interno de Control.

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
o Lic. Felipe De Jesus Gomez Celis. Jefe de Departamento de Denuncias e Investigacion.

19. Ubicacioén topografica de la Serie (Se refleja en la Guia de Archivo en el apartado de ubicacion).
e Oficina del anexo del edificio principal, en el Organo Interno de Control.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.10C.5 Quejas, denuncias e inconformidades de actividades publicas
1. Area de identificacion: Organo Interno de Control
Unidad administrativa: Organo Interno de Control
Nombre del area: Direccion de control, evaluacion y auditoria

2. Area de contexto: Organo Interno de Control
Clave de la serie: 10C.5 Nombre de la serie: Quejas, denuncias e inconformidades de actividades publicas
Clave de la subserie: 10C.5.01 Nombre de la subserie: Expediente de Quejas y Denuncias a Servidores Publicos

3. Funcién por la cual se genera la serie: Articulo 109, fraccion lll de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 1, 2, fraccion V, 3 fracciones X y XXI, 6, 15y 16 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
21, parrafo tercero y 160, fraccion IV, Ultimo parrafo de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo, Segundo Transitorio de los Lineamientos para la emision del Codigo de Etica a que se refiere el
articulo 16 de la Ley. General de Responsabilidades Administrativas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 12 de octubre de 2018, 73 Ter de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Quintana Roo y 71 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:
l.  Organo Interno de Control
Il. Direccion de control, evaluacion y auditoria
. Departamento de Denuncias e Investigacion
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Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
I.  Todos los servidores publicos del IDAIPQROO
Fechas extremas de la serie de 2018 (afio) a vigente (afo).
Afo de conclusidn de la serie vigente.

Términos relacionados de la serie: Quejas, denuncias, sanciones, inconformidades, expedientes.

Breve descripcion del contenido de la serie:

Articulos 73 Ter, fraccion, IV y Xll de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica para el Estado de Quintana
Roo, 10, 11 dltimo parrafo y 14 la Ley General de Responsabilidades Administrativas y 72 fracciones lll y XI del Reglamento

Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales de
Quintana Roo.

10. Tipologia documental: Administrativo y legal

Valor Marque con una X Fundamento

Administrativo X Articulos 73 Ter, fraccion, IV y Xl de la Ley de Transparencia 'y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Quintana Roo, 10, 11 ultimo parrafo y 14 la Ley General de
. Responsabilidades Administrativas y 72 fracciones Il y XI del Reglamento Interior y
Legal_ ; i X 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

5 afos. Para observancia gue guie la actuacion de los servidores publicos en el Instituto
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(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

5 afos. Para aplicacidn como instrumento normativo que regule los principios y valores de |0s servicios publicos del Instituto.
(Disposicién legal, articulo, fraccidn o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
0 vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccidn o parrafo donde se sefiala el tiempo 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. ;La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Son instrumentos normativos que
regular la actuacion y conducta de los
servidores publicos
Conservacion
Muestreo
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15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacién publica_X__. Informacién reservada . Informacion Confidencial

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
e Organo Interno de Control

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Mtra. Karla Noemi Cetz Estrella. Titular del Organo Interno de Control.
18. nombre y cargo del responsable del area productora:

e Lic. Felipe De Jesus Gomez Celis. Jefe de Departamento de Denuncias e Investigacion.

19. Ubicacion topografica de la Serie (Se refleja en la Guia de Archivo en el apartado de ubicacion).
e Oficina del anexo del edificio principal, en el Organo Interno de Control.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.10C.6 Declaraciones patrimoniales
1. Area de identificacion: Organo Interno de Control
Unidad administrativa: Organo Interno de Control
Nombre del area: Direccion de control, evaluacion y auditoria

2. Area de contexto: Organo Interno de Control
Clave de la serie: 10C.6 Nombre de la serie: Declaraciones patrimoniales
Clave de la subserie: 10C.6.01 Nombre de la subserie: Declaraciones Iniciales, de modificacion y de conclusion
De Situacion Patrimonial y de Conflicto de Interés

3. Funcion por la cual se genera la serie: Articulos 73 Ter, fraccion XXI de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo, 30 al 42 y 46 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y 72 fraccion XX 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:
. Organo Interno de Control
Il. Direccion de control, evaluacion y auditoria
lll.  Departamento de Denuncias e Investigacion

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
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. Todos los servidores publicos del IDAIPQROO
6. Fechas extremas de la serie de 2018 (afio) a vigente (afo).
7. Afio de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Declaraciones, patrimoniales, inicial, conclusion, conflicto, interés.
9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie contiene expediente de las declaraciones patrimoniales y de conflicto de interés de los servidores publicos del

IDAIPQROO.

10. Tipologia documental: Administrativo y legal

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulos 73 Ter, fraccion XXI de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Quintana Roo, 30 al 42 y 46 de la Ley General de
Legal X Responsabilidades Administrativas y 72 fraccion XX 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 .
5 afios. Para observancia gue guie la actuacion de los servidores pablicos en el Instituto
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal
5 aflos. Para aplicacién como instrumento normativo que requle los principios y valores de los servicios publicos del Instituto.
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(Disposicién legal, articulo, fraccidn o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
0 vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccidén o parrafo donde se sefiala el tiempo 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. ;La serie tiene valor historico? Si No X

14. Técnica de seleccidn de la serie

Eliminacion
Conservacion X Son instrumentos normativos que
regular la actuacion y conducta de los
servidores publicos
Muestreo

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:
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¢ Organo Interno de Control

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Mtra. Karla Noemi Cetz Estrella. Titular del Organo Interno de Control.

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
e Lic. Felipe De Jesus Gomez Celis. Jefe de Departamento de Denuncias e Investigacion.

19. Ubicacioén topografica de la Serie (Se refleja en la Guia de Archivo en el apartado de ubicacion).
e Oficina del anexo del edificio principal, en el Organo Interno de Control.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.10C.7 Entrega - recepcion
1. Area de identificacion: Organo Interno de Control
Unidad administrativa: Organo Interno de Control
Nombre del area: Direccion de control, evaluacion y auditoria

2. Area de contexto: Organo Interno de Control
Clave de la serie: 10C.7 Nombre de la serie: Entrega - recepcion
Clave de la subserie: 10C.7.01 Nombre de la subserie: Expediente de Entrega - Recepcion de Servidores Publicos
Del IDAIPQROO

3. Funcion por la cual se genera la serie: Articulo 109, fraccion lll de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 1, 2, fraccion V, 3 fracciones X y XXI, 6, 15y 16 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
21, parrafo tercero y 160, fraccion IV, ultimo parrafo de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo, Segundo Transitorio de los Lineamientos para la emision del Codigo de Etica a que se refiere el
articulo 16 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 12 de octubre de 2018, 73 Ter de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo y 71 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:
l. Organo Interno de Control
lI.  Direcciéon de control, evaluaciéon y auditoria
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.  Departamento de Denuncias e Investigacion

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
I.  Todos los servidores publicos del IDAIPQROO

6. Fechas extremas de la serie de 2018 (afo) a vigente (afo).
7. ARo de conclusidn de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Entrega, recepcion, culminacion, acta.

9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie contiene expediente de los actos de entrega y recepcion de los servidores publicos del IDAIPQROO, el Organo
Interno de Control interviene en los actos de entrega-recepcion de los servidores publicos del Instituto de mandos medios
y superiores,.en cumplimiento con la Ley de Entrega y Recepcioén de los Recursos Asignados a los Servidores Publicos de la
Administracion Publica y de los Ayuntamientos del Estado de Quintana Roo.

10. Tipologia documental: Administrativo vy legal

Valor Marque con una X Fundamento \
Administrativo X Articulos 73 Ter, fraccion XV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Quintana Roo, Ley de Entrega y Recepcion de los
Recursos Asignados a los Servidores Publicos de la Administracion Puablica y de los
Ayuntamientos del Estado de Quintana Roo y 72 fraccién XIV del Reglamento
Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacion
y Proteccién de Datos Personales de Quintana Roo.

Legal X
Contable y Fiscal

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

5 anos. Para observancia que guie la actuacion de los servidores publicos en el Instituto
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

5 aflos. Para aplicacién como instrumento normativo que regule 1os principios y valores de los servicios publicos del Instituto.
(Disposicion legal, articulo, fracciéon o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
0 vigencia documental).

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:
e Tramite 2.
e Concentracion 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  ad Evidencia documental del ejercicio de los servidores publicos que han

laborado en el IDAIPQROO
Muestreo
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15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacién publica_X__. Informacion reservada . Informacién Confidencial

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
e Organo Interno de Control

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Mtra. Karla Noemi Cetz Estrella. Titular del Organo Interno de Control.

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
e Lic. Felipe De Jesus Gomez Celis. Jefe de Departamento de Denuncias e Investigacion.

19. Ubicacion topografica de la Serie (Se refleja en la Guia de Archivo en el apartado de ubicacion).
e Oficina del anexo del edificio principal, en el Organo Interno de Control.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPOROO.11C.9 Integracion de la Informacion del Censo de Gobierno del INEGI

1.

Area de identificacion: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Administracion
Nombre del area: Direccion de Administracion

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
Clave de la serie: 11C.9 Nombre de la serie Integracion de la Informacion del Censo de Gobierno del INEGI

Funcioén por la cual se genera la serie: Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 26 apartado B de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 27, 28, 33 fraccion ll, 56 y 77 fraccion VIl de la Ley del Sistema
Nacional de Informacion Estadistica y Geografica.

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:
Direccion Administrativa

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

1. Coordinacion Administrativa

2. Todas las unidades administrativas del Instituto

Fechas extremas de la serie de 2019 (afio) a vigente .
ARo de conclusion de la serie vigente
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8. Términos relacionados de la serie:

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

Esta serie contiene el censo anual del INEGI al Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccién de datos
Personales de Quintana Roo

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo X Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 26 apartado B de

la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 27, 28, 33
fraccion Il, 56 y 77 fraccion VIl de la Ley del Sistema Nacional de
Informacién Estadistica y Geografica, y
Legal
Contable y Fiscal
11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
Esta serie contiene la integracion del programa de proteccion civil del Instituto
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
ADMINISTRATIVO

(Disposicion "I'_e_.gal, arﬁc_:ulo, 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"'disposicic’)n legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia ctocurhéntal de la serie:
Tramite 2.
Concentracion 1.
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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
Eliminacion X Esta serie contiene la integracion del programa de proteccion civil del
Instituto

Conservacion
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacién publica x. Informacion 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:
Lic. Manuel Zapata Gutiérrez.- Director de Administracion

18. Nombre y cargo del\'responsable del &rea productora:
Lic. Manuel Zapata Gutiérrez.- Director de Administracion

19. Ubicacié__n—tb‘ﬁogré.fica. d':_e_l la Serie: Oficina no.2 del anexo del edificio principal, en la direccién de administracion
de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.11C.16. Informe de Labores
1. Area de identificacion: Secretaria Ejecutiva
Unidad administrativa: Secretaria Ejecutiva
Nombre del area: Departamento de Seguimiento de Acuerdos

Area de contexto: Secretaria Ejecutiva
2. Clave de la serie; 11C.16 Nombre de la serie: Informe de Labores
Clave de la subserie 11C.16.01 Nombre de la subserie  Informe anual de actividades y resultados ante el pleno.

3. Funcidon por la cual se genera la serie: Articulo 26 frac XV, 36 frac XVII 41 Frac. XXX 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. Pleno
Il. Secretaria Ejecutiva
. Departamento de Seguimiento de Acuerdos

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 Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado
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. Fechas extremas de la serie de 2005 (afio) a vigente (afio).
7. Afio de conclusidn de la serie: Vigente

8. Términos relacionados de la serie: Informe, acciones, actividades, cumplimiento, logros, compromisos, acuerdos,
vinculacion, capacitacion, juridico, denuncias, datos personales, administracion.

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Informes anuales de labores que contienen los resultados del Instituto. Dar
cumplimiento a lo establecido en la normatividad que nos regula, de acuerdo a lo sefialado en el Capitulo VIl 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.

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

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

\Legal
Contable y Fiscal

\

11. Valores doc
Administrativo
3 afios. Lineamie generales para la publicacidon, homologacioén y estandarizacion de la informacién emitido
por el Sistema N | de Transparencia, que sefiala que se debera conservar en el sitio de Internet: informacion del
ejercicio en curso y la correspondiente a dos ejercicios anteriores Aplica a: todos l0s sujetos obligados

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

rie: (Valores Primarios)
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Legal.

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

Fiscal o contable N/A

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccidén o parrafo donde se sefiala 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 3.

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

14. Técnica de seleccion de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion X Los Informes de las actividades realizadas dentro de |la

Secretaria ejecutiva en cumplimiento de sus funciones y
atribuciones.
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacién publica X. Informacién reservada . Informacién Confidencial
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16. Nombre del area 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 area productora:
e Lic. Nely Concepcion Polanco Zapata. Jefe de Departamento de Seguimiento de Acuerdos.

19. refleja en la Guia de Archivo en el apartado de ubicacion: Edificio principal, planta alta, oficina de la secretaria
ejecutiva.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.12C.1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion

1.

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

Area de contexto: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Protecciéon de Datos Personales.
Clave de la serie: 12C.1 Nombre de la serie: Disposiciones en materia de acceso a la informacion

Funcion por la cual se genera la serie: En |la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion publica para el Estado de
Quintana Roo.

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. Departamento de Unidad Transparencia

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 Secretaria Ejecutiva

e Coordinacionesy Direcciones del Sujeto Obligado
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6. Fechas extremas de la serie de 2016 (afio) a vigente (afo).
7. Afo de conclusion de la serie Vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Disposicion en materia de acceso a la informacion

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene las disposiciones en materia a la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion publica del Estado de Quintana Roo.

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

Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo T

2 anos. Para consulfa y asesorias en materia de transparencia

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

12. Vigencia documental de la serie:

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

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

14. Técnica de seleccidn de la serie

Técnica Marcar con una X

Eliminacion
Conservacion X Por recomendacion del Archivo General del Estado y por
referir un tema sustantivo del Organo Garante
Muestreo

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

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Unidad de Transparencia
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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:
¢ Alma Patricia Castillo 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 2
Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental
Serie documental: IDAIPQROO.12C.2 Programas y proyectos en materia de acceso a la informacién
1. Area de identificacion: Pleno
Unidad administrativa: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
Nombre del area: Departamento de Unidad de Transparencia
Area de contexto: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales.
2. Clave de la serie: 12C.2 Nombre de la serie: Programas y proyectos en materia de acceso a la informacion
Clave de la subserie 12C.2.01 Nombre de la subserie  PROTAI
3. Funcidén por la cual se genera la serie: Sistema Nacional de Transparencia (SNT) para consolidar politicas publicas que
coordineng@aeciones a nivel nacional en materia de transparencia, acceso a la informacion y gestion documental.
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:
|. Departamento deUnidad Transparencia
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 “Secretaria Ejecutiva
e Coordinacionesy Direcciones del Sujeto Obligado
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6. Fechas extremas de la serie de 2018 (afio) a vigente (afio).
7. ARo de conclusidn de la serie Vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Disposicion en materia de acceso a la informacion
9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie contiene programas y proyectos en materia de acceso a la informacion.
10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulo 70 fraccion XXVIII del Reglamento Interior y

Condiciones generales

Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo _

2 afios. Paraevidencia de avances de los programas

(Criterio o justificacion administ;_ativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).
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Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccidn o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en afios el tiempo de vida del expediente.
e Tramite 1.
e Concentracion 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
Eliminacion
Conservacion X Se recomienda por parte del AGEQROO y por considerar que

es una actividad sustantiva del 6rgano Garante.
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informacioén de la serie:
La subserie 12C.2.01 contiene: Informacion publica X Informacion reservada . Informacién Confidencial .
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16. Nombre del &rea 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. Ubicacioén topografica de la Serie : Edificio principal, planta baja, oficina de la Unidad de Transparencia.



Ig\ GESTION
DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

Anexo 4

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.12C.4 Unidad de Transparencia

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

Area de contexto: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
2. Clave delaserie: 4C.4 Nombre de la serie: Unidad de Transparencia
Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie  N/A

3. Funcién por la cual se genera la serie: Articulo 64 v 65 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion publica
para elEstado.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:
. Departamento de Unidad Transparencia

(No mas de tres en orden de importancia (primero el area de mayor interrelacion).

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 Secretaria Ejecutiva
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e Coordinacionesy Direcciones del Sujeto Obligado

6. Fechas extremas de la serie de 2016 (afio) a vigente (afo).
7. Afo de conclusidn de la serie Vigente
8. Términos relacionados de la serie: Disposicion en materia de acceso a la informacion
9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene el enlace de transparencia.
10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con una X Fundamento

Administrativo X Articulo 69 del Reglamento Interior y Condiciones
generales
Legal

Contable y Fiscal

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

Administrativo _

2 afios. Paraevidencia delTitular de Unidad de Transparencia

(Criterio o justificacion administ;_ativa 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).
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Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccidn o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en afios el tiempo de vida del expediente.
e Tramite 1.
e Concentracion 1.
¢ Vigencia completa 2.

13. ¢La 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 caracter administrativo que dan fe de la
ejecucion de un proceso.

Conservacion
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Contiene: Informacién publica X Informacion reservada . Informacién Confidencial .
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16. Nombre del area 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. Ubicacioén topografica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Unidad de Transparencia.
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Anexo 5

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.12C.5 Comité de Transparencia

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

Area de contexto: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
2. Clave de la serie: 12C.5 Nombre de la serie Comité de Transparencia
Clave de la subserie 12C.5.01 Nombre de la subserie Integrantes del Comite de Transparencia
Clave de la subserie 12C.5.02 Nombre de la subserie Calendario de sesiones ordinarias

3. Funcién por la cual se genera la serie: En el articulo 5, 6 7 vy 10 de los lineamientos generales para la integracion,
organizacion y funcionamiento de los comités de transparencia de los sujetos obligados de la Ley de Transparencia y
acceso a la informmacion.

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.. Departamento de Unidadilransparencia
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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 Pleno
e Secretaria Ejecutiva
e Coordinacionesy Direcciones del Sujeto Obligado

6. Fechas extremas de la serie de 2016 (afio) a vigente (afo).
7. Ano de conclusion de la serie Vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Disposicion en materia de acceso a la informacion

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene las disposiciones en materia a la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién publica del Estado de Quintana Roo.

10. Tipo|ogf§'&:£5f;;i§mental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento \
Administrativo X Articulo 70 fraccion XXVIII del Reglamento Interior y

Condiciones generales

Contable y Fiscal

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

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

Legal

(Disposicién legal, articulo, fracciéon o parrafo donde se sefala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
0 vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccién o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:

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

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

ejecucion de un proceso.
Conservacion
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
La subserie 12C.5.01 contiene: Informacion publica X. Informacion reservada . Informacién Confidencial .
La subserie 12C.5.02 contiene: Informacién Publica X. Informacioén reservada . Informacién Confidencial .

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Unidad.@deé Transparencia

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

18. Nombre y cargo del responsable del area productora:
» _Alma PatnciafCasiillo'Cordova. 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 6

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.12C.6 Solicitud de acceso a la informacion y Derecho ARCO

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

Nombre del area: Departamento de Unidad de Transparencia

Area de contexto: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

2. Clave de la serie: 12C.6 Nombre de la serie: Solicitud de acceso a la informacion y Derecho ARCO
Clave de la subserie 12C.6.01 Nombre de la subserie Solicitud de informacion publica
Clave de la subserie 12C.6.02 Nombre de la subserie Solicitudes de ejercicio de derecho ARCO

3. Funcién por la cual se genera la serie: En los articulos 66 frac. I, IV y VIl de la Ley de Transparencia y acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo y 97 frac. Il de la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligacion para el Estado 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.. Departamento de Unidadilransparencia
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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 Pleno
e Secretaria Ejecutiva
e Coordinacionesy Direcciones del Sujeto Obligado

6. Fechas extremas de la serie de 2004 (afio) a vigente (afo).
7. Afo de conclusion de la serie Vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Disposicion en materia de acceso a la informacion

9. Breve descripcidon del contenido de la serie: Esta serie contiene un listado de las solicitudes de informacion y del ejercicio
de derecho ARCO
10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento \
Administrativo X Articulo 70 fraccion XXVIII del Reglamento Interior y
Condiciones generales

Legal
Contable y Fiscal

11. Valores documentales de Igii.-s"erie: (Valores Primarios)

Administrativo e |

3 afios. Para evidencia del procedimiento de las Solicitudes de Acceso y Derecho ARCO
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
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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, fraccién o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en afos el tiempo de vida del expediente.
e Tramite 1.
e Concentracion 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 caracter administrativo que dan fe de la
ejecucion de un proceso.

Conservacion
Muestreo
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15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
La subserie 12C.6.01 contiene: Informacioén publica X. Informacién reservada . Informacién Confidencial .
La subserie 12C.6.02 contiene: Informacién Publica__. Informacion reservada . Informacién Confidencial X.

16. Nombre del area 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. Ubicacién topografica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Unidad de Transparencia.
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Anexo 7

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.12C.7 Portal de Transparencia

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

Area de contexto: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
2. Clave de la serie 12C.7 Nombre de la serie: Portal de Transparencia
Clave de la subserie N/A  Nombre de la subserie  N/A

3. Funcioén por la cual se genera la serie: En |a 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 generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o

temas a los que se refiere la serie:
. Departamento de Unidad Transparencia
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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 Pleno
e Secretaria Ejecutiva
e Coordinacionesy Direcciones del Sujeto Obligado

6. Fechas extremas de la serie de 2018 (afio) a vigente (afio).
7. Afo de conclusion de la serie Vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Disposicion en materia de acceso a la informacion

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene los informes de cada unidad administrativa en
cumplimiento de las obligaciones de transparencia.

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

Contable y Fiscal

L\
11. Valores docu la serie: (Valores Primarios)

Administrativo
3 anos. Para evidencia del cumplimiento de las obligaciones de transparencia como sujetos obligados.
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(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicién legal, articulo, fracciéon o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
0 vigencia documental).

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:

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

13. ¢/ La 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 caracter administrativo que dan fe de la
ejecucion de un proceso.

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

16. Nombre del area 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. Ubicacioén topografica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Unidad de Transparencia.
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Anexo 8

Formato de Ficha Técnica de Valoraci6én Documental

Serie documental: IDAIPQROO.12C.8 indices de clasificacion de informacion reservada
1. Area de identificacion: Pleno

Unidad administrativa: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
Nombre del area: Departamento de Unidad de Transparencia

Area de contexto: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

2.

Clave de la serie: 12C.8 Nombre de la serie: Indices de clasificacion de informacion reservada
Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie N/A

Funcion por la cual se genera la serie: En la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion publica para el Estado de
Quintana Roo.

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:
. Departamento de Unidad Transparencia

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 Secretaria Ejecutiva

e Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado
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6. Fechas extremas de la serie de 2017 (afio) a vigente (afio).

7. ARo de conclusidn de la serie Vigente.

8. Términos relacionados de la serie: indice de clasificacion de informacion reservada

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene el indice de |la informacion clasificada como reservada

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

Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo i

4 anos: Para eviderii__:ia delas clasificaciones de informacion que hay en el instituto
(Criterio o justificaciéh 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).

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

12. Vigencia documental de la serie:

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

13. ;La 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 caracter administrativo que dan fe de
la ejecucion de un proceso.

Conservacion
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Contiene: Informacion publica X Informacion reservada . Informacion Confidencial .
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16. Nombre del area 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. Ubicacioén 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.13C.1. Disposiciones en materia de Archivos
1. Area de identificacion: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Gestion Documental
Nombre del area: Departamento de Gestion Documental

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
2. Clave de la serie: 13C.1 Nombre de la serie: Disposiciones en materia de Archivos
Clave de la Subserie: N/A Nombre de la Subserie: N/A

3. Funcidén por la cual se genera la serie: Ley General de Archivos articulo 2, Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica Articulo 24 frac. IV (LGTAIP) y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Quintana Roo articulo 18 y 54 frac. lll (LTAIPQROO). Lineamientos para la Organizacion y
Conservacion de los archivos. Capitulo IX ,de las Direcciones, Seccion Novena de la Direccion de Gestion
Documental, articulo 62 fracciones |, II, I, IX, X, XI, XII, XIll, XIV, XVI, XVII'y XVIII del Reglamento Interior y Condiciones
Generales.de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacidén y Proteccidon 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:

1. Coordinacion Administrativa
2. Difeceion de Gestion Documental
3. Departamento de Gestion Documental

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. Secretaria Ejecutiva
2. Organo Interno de Control
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6. Fechas extremas de la serie de 2019 (afio) a vigente (afio).
7. Ano de conclusion de la serie Vigente.

8. Términos relacionados de la serie: LGTAIP,LGA, lineamientos,

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene la reglamentacion y lineamientos en materia de
archivos emitidos por el Grupo Interdisciplinario del IDAIPQROO, previamente avalados por el Pleno.

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

Legal X Ley General de Archivos articulo 2, Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica Articulo 24 frac. IV (LGTAIP) y
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica para
el Estado de Quintana Roo articulo 18 y 54 frac. Il (LTAIPQROO),
Lineamientos para la Organizaciéon y Conservacion de los
archivos,

Capitulo IX ,de las Direcciones, Seccién Novena de la Direcciéon
de Gestion Documental, articulo 62 del Reglamento Interior y
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la
Informacioén y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.

a serie: (Valores Primarios)

cion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
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Legal

6 afos. Para evidencia de las disposiciones en materia de archivos.

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

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicidn legal, articulo, fraccidn o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).

Vigencia documental de la serie:
Tramite 3.

Concentracion 3.

Vigencia completa 6.

¢La serie tiene valor histérico? Si No X
Técnica de seleccidon de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento \
Eliminacion

Conservacion . X Ley General de Archivos articulo 2, Ley General de Transparencia y
- Acceso a la Informacion Publica Articulo 24 frac. IV (LGTAIP) y la Ley

de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica para el Estado

de Quintana Roo articulo 18 y 54 frac. Il (LTAIPQROOQO), Lineamientos

-/ —~ para la Organizacion y Conservacion de los archivos,

=T Capitulo IX ,de las Direcciones, Seccion Novena de la Direcciéon de

’ \ Gestion Documental, articulo 62 del Reglamento Interior y

Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la
Informacioén y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.

Muestreo



15.

16.

17.

18.

19.
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Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacién publica X. Informacion reservada . Informacion Confidencial

Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Departamento de Gestion Documental

Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Marylu Gisel Roman Espadas.- Jefa de Departamento de Gestiobn Documental

Nombre y cargo del responsable del area productora:
Lic. Maricarmen Trujillo Totosaus.-Jefa de Departamento de Gestion Documental.

Ubicacién topografica de la Serie: Anexo del edificio principal, en la direccion de Gestion Documental y Archivos
de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.13C.2. Integracion del Sistema Institucional de Archivos
1. Area de identificacion: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Gestion Documental
Nombre del area: Departamento de Gestion Documental

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
2. Clave de la serie: 13C.2 Nombre de la serie: Integracion del Sistema Institucional de Archivos
Clave de la Subserie 13C.2.01 Nombre de la subserie Registro y actualizacion de |los responsables de los archivos
de tramite y oficialia de partes
Clave de la Subserie 13C.2.02 Nombre de la subserie Programa anual de desarrollo archivistico (PADA)
Clave de la Subserie 13C.2.03 Nombre de la subserie Informe de Cumplimiento del PADA

3. Funcion por la cual se genera la serie: Articulos 1, 23, 24, 25, 26, 74 frac. Il y lll, de la Ley General de Archivos. Capitulo
IX, de las Direcciones, Seccidon Novena de la Direccion de Gestion Documental, articulo 62 fracciones VI, XV del
Reglamento 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, tramite y conclusion de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:
|.Direccion de Gestion Documental
l.Departamento de Gestion' Documental
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. Secretaria Ejecutiva
2. Organo Interno de Control
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3. Unidad de Transparencia
4. Coordinaciones y direcciones del sujeto obligado.

6. Fechas extremas de la serie de 2019 (afio) a vigente (afio).

7. Ano de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Responsables de archivo, PADA, Informe Anual

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene los responsables de archivos de los Sujetos Obligados
ala Ley General de Archivos, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico y el informe anual de cumplimiento del
PADA del Instituto.

10. Tipologia documental: Administrativo.

Marque con
una X

Fundamento

Administrativo

Esta serie contiene un conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, y funciones que sustenta la actividad
archivistica referente a los articulos 1, 20, 23, 24, 25,50y 74 frac. Il y
Il de la Ley General de Archivos.

ﬁ.-‘\/éidres d a serie: (Valores Primarios)

encia del Sistema Institucional de Archivos.
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(Disposicién legal, articulo, fraccién 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 sefiala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 3.
Concentracion 3.
Vigencia completa 6.

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

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Son documentos administrativos del conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios y funciones que sustenta la actividad
archivistica referida en los 23,24, 25,26 Y 74, de la Ley General de
Archivos.
Conservacion
Muestreo

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

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:
Departamento de Gestion Documental
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17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Maryli Gisel Roman Espadas.- Jefa de Departamento de Gestion Documental

18. Nombre y cargo del responsable del area productora:
Lic. Maricarmen Trujillo Totosaus.-Jefa de Departamento de Gestion Documental

19. Ubicacion topografica de la Serie:
Anexo del edjificio principal, en la direccion de Gestion Documental y Archivos de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.13C.3. Grupo Interdisciplinario
1. Area de identificacion: Coordinacion Administrativa

Unidad administrativa: Direccion de Gestion Documental

Nombre del area: Departamento de Gestion Documental

Area de contexto: Coordinacion Administrativa

2. Clave de la serie: 13C.3 Nombre de la serie: Grupo Interdisciplinario
Clave de la Subserie 13C.3.01 Nombre de la subserie Sesiones Ordinarias
Clave de la Subserie 13C.3.02 Nombre de la subserie Sesiones Extraordinarias

3. Funciodn por la cual se genera la serie: Articulos 11 Fraccion V, 13, 14, 28 Fraccion IV y VI, 50 al 59 de la
Ley Genreral de Archivos. Articulo 62 fraccion V del Reglamento Interior y Condiciones Generales de
Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccidn 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:
|. Direceion de Gestion Bocumental
Il. Departamento de Gestion Documental

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 Organenterno de Control
e Unidad de Transparencia
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e Coordinaciones y direcciones del sujeto obligado.

6. Fechas extremas de la serie de 2020 (afio) a vigente (afo).
7. Afio de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Sesiones G|, Ordinarias, Extraordinarias
9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene |las actas ordinarias y extraordinarias de las reuniones

de trabajo del Grupo Interdisciplinario del Instituto.
10. Tipologia documental: Administrativo y legal.

Valor Marqgque con Fundamento
una X
Administrativo X Articulos 11 Fraccion V, 13, 14, 28 Fraccion IV y VI, 50 al 59 de la Ley

General de Archivos. Articulo 62 fraccion V 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 Articulo 52 de la Ley General de Archivos.

Contable y Fiscal

11. Valore I de la serie: (Valores Primarios)

@ de las actas ordinarias y extraordinarias de las reuniones de trabajo del Grupo

dministrativa 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).
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Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 3.
Concentracion 4.
Vigencia completa 7.

13. ;La serie tiene valor histérico? Si__ X No

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

Eliminacion
Conservacion X Articulos 11 Fraccioén V, 13, 14, 28 Fraccion [V y VI, 50 al 59 de la Ley
General de Archivos. Articulo 62 fraccion V del Reglamento Interior y
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la
Informacioén y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.

Por recomendacion del Archivo General del Estado de Quintana Roo
(AGEQROO), en el proceso de validacion del CADIDO, sugiere
conservar los instrumentos como evidencia de la implementacion de
una nueva Ley al interior del sujeto obligado, con visperas a su revision
y analisis para considerarlos documentos de caracter historico.

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



16.

17.

18.

19.
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Nombre del area responsable donde se localiza la serie

Departamento de Gestion Documental

Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Marylu Gisel Roman Espadas.- Jefa de Departamento de Gestion Documental

Nombre y cargo del responsable del area productora:
Lic. Maricarmen Trujillo Totosaus.-Jefa de Departamento de Gestion Documental

Ubicacioén topografica de la Serie: Anexo del edificio principal, en la direccion de Gestion Documental y Archivos
de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.13C.4. Instrumentos de Control y Consulta Archivistica

1. Area de identificacion: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Gestion Documental
Nombre del area: Departamento de Gestion Documental

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
Clave de la serie: 13C.4 Nombre de la serie: Instrumentos de control y consulta archivistica

Clave de la Subserie
Clave de la Subserie
Clave de la Subserie
Clave de la Subserie
Clave de la Subserie
Clave de la Subserie
Clave de |la Subserie

13C.4.01

13C.4.02

13C.4.03
13C.4.04
13C.4.05
13C.4.06
13C.4.07

Nombre de la subserie
Nombre de la subserie
Nombre de la subserie
Nombre de la subserie
Nombre de la subserie
Nombre de la subserie
Nombre de la subserie

Comprobacioén Administrativa Inmediata.

Cuadro general de clasificacion archivistica (CGCA)
Catalogo de disposicion documental (CADIDO)
Guia de Archivo Documental
Inventarios
Inventarios Fichas técnicas de valoracion
Procedimientos operativos y bajas documentales
Eliminacion y Depuracion de Documentos de Control y

Funcion por la cual se genera la serie: Articulos 13, 14,15, 30, 31, 3, 50, 51, 52, 53, 55, 56, 58,106 ,106 frac. VI y 116,
deJa Ley General de Archivos. Capitulo IX, de las Direcciones, Seccion Novena de la Direccidon de Gestion
Documental-articulo'62 iracciones VI, VI, X, XI, Xll, XIV y XVI del Reglamento Interior y Condiciones Generales de
Trabajo del'lnstituto de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.

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:
Direccion de Gestion Documental
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Il. Departamento de Gestibn Documental

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 Unidad de Transparencia
e Coordinaciones y direcciones del sujeto obligado.

6. Fechas extremas de la serie de 2019 (afio) a vigente (afio).
7. Afo de conclusidn de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Cuadro General, CADIDO, guia de archivo, inventarios, fichas tecnicas,
Procedimientos de bajas

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene el Cuadro general de clasificacion archivistica
(CGCA), el Catalogo de disposicion documental (CADIDO), la Guia de Archivo Documental, los inventarios
doq-dmen'fales de cada fondo en su acervo, las ficha técnicas de valoracibn documental, los procedimientos
operativéis__y_, bajas documentales del Instituto y las actas de eliminacion y depuraciéon de los documentos de
comprobai:pil'c";\n administrativa inmediata.

10. Tipologz Administrativo y Legal.

Marque con Fundamento
una X

Administrativo X Articulos 13, 14, 30, 3, 37, 51, 52, 53, 55, 56,106 y 116 de la Ley
General de Archivos. Capitulo IX, de las Direcciones, Seccién
Novena de la Direccion de Gestion Documental, articulo 62
fracciones Vly VII.
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Legal X Articulos 16, 121,122 y 123 de la Ley General de Archivos (LGA)

referente a los delitos contra los archivos.

Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
7 anos. Para evidencia de los procedimientos operativos de valoraciones secundarias y bajas documentales.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

7 anos. Para evidencia de |os instrumentos de control y consulta archivistica.

(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 disposicidn legal, articulo, fraccidon o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
Tramite . '
Concentracion /.

Vigencia completa /.

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

Técnica Marcar con una X Fundamento \
Eliminacion



15.

16.

17.

18.

19.
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Conservacion X Articulo 24, fraccion IV de la Ley General de Transparencia indica que todo sujeto
obligado deberéa constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestion
documental, conforme a la normatividad aplicable.

Por lo anterior, los lineamientos técnicos generales para la publicacion,
homologacién y estandarizaciéon de la informacion, refiere en el articulo 91, fraccion
XLV, que el sujeto obligado deberd constituir y mantener actualizados los
instrumentos de control y consulta archivistica; tales como: el cuadro de clasificacion
archivistica, el catalogo de disposicion, los inventarios documentales, la guia de
archivo documental, el programa anual de desarrollo archivistico y el informe anual
de cumplimiento y dictamenes de baja documental y transferencia secundaria.

El articulo 31, fraccion IX de las Ley General de Archivos, establece que se deben
conservar los dictamenes y actas de baja documental durante un periodo de siete
afos, a partir de la fecha de su elaboracion.

Por recomendacioén del Archivo General del Estado de Quintana Roo (AGEQROO),
en el proceso de validacion del CADIDO, sugiere conservar los instrumentos como
evidencia de la implementacion de una nueva Ley al interior del sujeto obligado,
con visperas a su revision y analisis para considerarlos documentos de caracter

histérico.
Muestreo
Condiciones de acceso a la informacioén de la serie:
Informacion publica X. Informacién reservada . Informacion Confidencial .

Nombre del area responsable donde se localiza la serie
Departamentoé Gestion Documental

Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
LicaMali'Gisel’Reman Espadas.- Jefa de Departamento de Gestibn Documental

Nombre y cargo del responsable del area productora:
Lic. Maricarmentirgjille Totosaus.-Jefa de Departamento de Gestion Documental

Ubicacién topografica de la Serie: Anexo del edificio principal, en la direccion de Gestion Documental y Archivos
de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.13C.5. Consejo Local de Archivos
Area de identificacion: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Gestion Documental
Nombre del area: Departamento de Gestion Documental

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
1. Clave de la serie: 13C.5 Nombre de la serie: Consejo Local de archivos
Clave de la Subserie N/A Nombre de la subserie N/A

2. Funcioén por la cual se genera la serie: Capitulo lll, de las Sistemas Locales de Archivos, articulo 70, 71, 72 y 73;
articulo_Cuarto Transitorio de la Ley General de Archivos.
Cagpitulo IX de las Direcciones, Seccidon Novena de la Direccion de Gestion Documental, articulo 62 fraccion Il del
Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales de Quintana Roo.

3. 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:
|. Dire€cion de Gestion Documental
I «Departamento de Gestion Documental

4. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Coordifracion Administrativa
e Secretaria Ejecutiva
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5. Fechas extremas de la serie de 2019 (afio) a vigente (afio).
6. Afo de conclusion de la serie vigente.

7. Términos relacionados de la serie: Consejo Local

8. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene el las actas y acuerdos de las Sesion del Consejo
Local de Archivos.

9. Tipologia documental: Legal.
Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo

Legal X Capitulo Ill, de las Sistemas Locales de Archivos, articulo 70, 71, 72
y 73; articulo Cuarto Transitorio de la Ley General de Archivos.
Capitulo IX de las Direcciones, Secciéon Novena de la Direccién
de Gestion Documental, articulo 62 fraccion Il del Reglamento
Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de

““ A Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales de
Quintana Roo.

N
N

Contable y Fiscal

10. Vi _ e la serie: (Valores Primarios)

“11. 6 afios. as actas y acuerdos de las Sesiones del Consejo Local de Archivos.
) inistrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
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(Disposicion legal, articulo, fraccidn 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 sefiala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 2.
Concentracion 4.
Vigencia completa 6.

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

14. Técnica de seleccion de la serie

Técnica Marcar con una X
Eliminacion
Conservacion X
Muestreo

Fundamento \

Capitulo lll, de las Sistemas Locales de Archivos, articulo 70, 71, 72 y
73; articulo Cuarto Transitorio de la Ley General de Archivos.
Capitulo IX de las Direcciones, Secciéon Novena de la Direccion de
Gestion Documental, articulo 62 fraccion Il del Reglamento Interior y
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.

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

16. Nombre del area responsable donde se localiza la serie

Departamento de Gestion Documental
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17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Maryli Gisel Roman Espadas.- Jefa de Departamento de Gestion Documental

18. Nombre y cargo del responsable del area productora:
Lic. Maricarmen Trujillo Totosaus.-Jefa de Departamento de Gestion Documental

19. Ubicacion topografica de la Serie: Anexo del edificio principal, en la direccion de Gestion Documental vy Archivos
de la Coordinacién Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.13C.6. Actividades de Vinculacién con los Sujetos Obligados de la LGA
Area de identificacion: Coordinacion Administrativa

Unidad administrativa: Direccion de Gestion Documental

Nombre del area: Departamento de Gestion Documental

Area de contexto: Coordinacion Administrativa

1. Clave de la serie: 13C.6 Nombre de la serie: Actividades de Vinculacion con los Sujetos Obligados de la LGA
Clave de la Subserie 13C.6.01 Nombre de la subserie Asesorias a los Sujetos Obligados de la LGA
Clave de la Subserie 13C.6.02 Nombre de la subserie Actividades Coordinadas de Capacitacion

2. Funcidn por la cual se genera la serie: Capitulo V de la Coordinacion con el Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion 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, Xlll y XIX del Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso
a la InformacionymRioteccion de Datos Personales de Quintana Roo

3. 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:
| «Direcciofn-de Gestion Documental
ll. Departamento de Gestion\Documental

4. 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
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e Secretaria Ejecutiva

5. Fechas extremas de la serie de 2019 (afio) a vigente (afo).
6. Afio de conclusion de la serie vigente.

7. Términos relacionados de la serie: Asesorias, actividades, SO,LGA
8. Breve descripcidn 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 Coordinacion con el Sistema Nacional de

Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales y el Sistema Nacional Anticorrupcioén, 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.

Contabi Y Fisc

le y Fiscal

para las capacitaciones impartidas por especialistas a los SO.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
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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 disposicidn legal, articulo, fraccidon o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).

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

12. ;La serie tiene valor histérico? Si No X

13. Técnica de seleccioén de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Capitulo V de la Coordinacion con el Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccidon 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 Informacioén y Proteccion de Datos Personales
de Quintana Roo.
Conservacion
Muestreo
14. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:



15.

16.

17.

18.
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Informacién publica X. Informacioén reservada . Informacién Confidencial

Nombre del area responsable donde se localiza la serie
Departamento de Gestion Documental

Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Marylu Gisel Roman Espadas.- Jefa de Departamento de Gestibn Documental

Nombre y cargo del responsable del area productora:
Lic. Maricarmen Trujillo Totosaus.-Jefa de Departamento de Gestion Documental

Ubicacioén topografica de la Serie: Anexo del edificio principal, en la direccion de Gestion Documental y Archivos
de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.13C.7. Registro Nacional de Archivos
Area de identificacion: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Gestion Documental
Nombre del area: Departamento de Gestion Documental

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
1. Clave de la serie: 13C.7 Nombre de la serie: Registro Nacional de Archivos
Clave de la Subserie N/A Nombre de la subserie N/A

2. Funcion por la cual se genera la serie: Ley General de Archivos, articulo 79, 81; Reglas Provisionales del
Registro Nacional de Archivos; Transitorio Décimo Tercero de la Ley General de Archivos, Capitulo IX de las
Direcciones, Seccidn Novena de la Direccion de Gestion Documental, articulo 62 fraccion | y XIX del Reglamento
Interior y €ondiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales de Quintana Roo.

3. 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:
|. Direceion de Gestion Bocumental
Il. Departamento de Gestion Documental

4. 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 Archiveside tramite de las unidades administrativas del IDAIPQROO
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Fechas extremas de la serie de 2020 (afio) a vigente (afio).
ARfo de conclusion de la serie vigente.

Términos relacionados de la serie: Registro Nacional

Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene la incorporacion del Instituto al Registro Nacional de
Archivos.
Tipologia documental: Legal.
Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo

Legal X Capitulo VI del Registro Nacional de Archivos y Reglas Provisionales del
Registro Nacional de Archivos. Transitorio Décimo Tercero de la Ley
General de Archivos.

Capitulo IX de las Direcciones, Seccion Novena de la Direccidon de
Gestiobn Documental, articulo 62 fraccién | 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.

e la serie: (Valores Primarios)

~ (Criterio
' Legal

7 afnos, se
Archivo G

inistrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

por.considerarse documentos que cumplen con disposiciones legales determinadas por el
al de la Nacion y publicadas en el Diario Oficial, los articulos 78 y 81 de la Ley General de Archivos
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(Disposicion legal, articulo, fracciéon 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 sefiala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).

11. Vigencia documental de la serie:
Tramite 3.
Concentracion 4.
Vigencia completa 7.

12. ¢La serie tiene valor histérico? Si_X___ No

13. Técnica de seleccion de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento \
Eliminacion
Conservacion X Capitulo VI del Registro Nacional de Archivos y Reglas Provisionales del

Registro Nacional de Archivos Transitorio Décimo Tercero de la Ley
General de Archivos.
L Capitulo IX de las Direcciones, Seccion Novena de la Direccion de
' Gestion Documental, articulo 62 fraccion | 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.
~ Por recomendacion del Archivo General del Estado de Quintana Roo
3 = (AGEQROO), en el proceso de validacion del CADIDO, sugiere conservar
los instrumentos como evidencia de la implementacion de una nueva
Ley al interior del sujeto obligado, con visperas a su revision y analisis para

considerarlos documentos de caracter historico.
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15.

16.

17.

18.

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

Nombre del area responsable donde se localiza la serie
Departamento de Gestion Documental

Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Marylu Gisel Roman Espadas.- Jefa de Departamento de Gestiobn Documental

Nombre y cargo del responsable del area productora:
Lic. Maricarmen Trujillo Totosaus.-Jefa de Departamento de Gestion Documental

Ubicacién topografica de la Serie: Anexo del edificio principal, en la direccion de Gestion Documental y Archivos
de la Coordinacion Administrativa.
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