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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2023
INTRODUCCION

Para dar cabal cumplimiente a la Ley General de Archivos (LGA), que entré en vigor a partir del 15 de junio de 2019, el
Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales del Estado de Quintana Roo (IDAIPQROQ), a través
del Area Coordinadora de Archivos, da seguimiento a los procesos de gestion documental, en colaboracion con los
archivos de fradmite, concentracién y las unidades productoras de informacién, la actualizacién de los instrumentos de
control y de consulta archivisticos.

Dichos instrumentos, se encuentran motivados, fundamentados e integrados conforme a las afribuciones y funciones,
establecidas en el Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto; lo anterior, se realiza con la
primicia de que, a fravés del adecuado manejo de los archivos, se garantizan los derechos de acceso a la informacién y
la proteccion de datos.

Para poder cumplir con esta misién institucional, se procedié a la actualizacién del Catdlogo de Disposicién Documentd
(CADIDO), derivado del plan de frabajo realizado con las dreas productoras de la documentacion; a través de las cuales
se elaboraron las fichas técnicas de valoracion, se analizaron las series y subseries documentales que integran el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y se nutrié la Guia de Archivo Documental con el marco normativo aplicable.

Es oportuno informar, que como parte de las acciones de coordinacién con el Archivo General del Estado de Quin’ro[\’@z/
Roo, mediante el oficio SEGOB/AGE/0029/2022, del 25 de marzo de 2022, emitié el dictamen de validacién del Catdlog

de Disposicién Documental del Organo Garante, dl guedar regisfrado de la siguiente  manera:
AGQROO/VALIDACION/CADIDO/001/25/03/2022, instrumento que se mantiene vigente.

En cumplimiento del articulo 51de la Ley General de Archivos y en atencién a las recomendaciones del Organo Interno
de Confrol, sobre la importancia de prever los tiempos administrativos para la actualizacion de los instrumentos de cont

y consulta archivistica, el drea responsable de la Coordinacion de Archivos, presentéd ante el Grupo Interdisciplinario el
calendario de reuniones con las unidades administrativas aprobado mediante el acuerdo IDAIPQROO/13C.3.02/04-
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02/VIIl/2022, emitido el 11 de agosto del 2022, durante la Cuarta Sesién Extraordinaria, para la adecuada integracion de
las modificaciones que requieren implementar en el ejercicio de sus funciones como parte de la retroalimentacién y mejora
continua en materia de gestién documental.

Por lo antes expuesto, el presente Catdlogo de Disposicion Documental anula y reemplaza todas y cada una de las
versiones anteriores a éste.

OBJETIVO GENERAL

Perfeccionar el fundamento legal e integracién de los expedientes, mediante la correcta descripcion documental; asi
como de los valores primarios y secundarios, al establecer los plazos de acceso, fransferencia, conservacion o eliminaci
de las series documentales y destino final de la documentacién producida y recibida al interior del Instituto de Acceso
la Informacién y Proteccién de Datos Personales del Estado de Quintana Roo.

MARCO LEGAL

No. Marco Legal

I | Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2 ' Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica (LGTAIP)
i
3 | ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados (LGPDPPSO)
i 4 ; Ley General de Archivos (LGA).
: 6 | Articulos 18; 28; 29, fraccion XXXIX; 54, fraccién i y V; 21, fraccidn XLV; 25, fraccidn Il y 151 de la Ley de Transparencia y Acceso d la
i} | Infermacion Publica para el Estado de Quintana Roo.
{ 7 | Lineamientos para la implementaciéon y operacién de la Plataforma Nacional de Transparencia, emitidos por el Consejo Nacional del

| Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion PUblica y Proteccién de Datos Persondailes.

8 . Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacién y estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas |
en el Titulo Quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que d
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de difundir los Sujefos Obligados en los portales de Internet v en la PNT, emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de
t Transparencia, Acceso d la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales.

Q Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archives emitides por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso d la Informacién Publica y Proteccidn de Datos Personales

10 Reglamento Interior Condiciones Generales de Trabadje del Institute de Acceso a la Informacidn v Proteccidn de Datos Personales de

| Quintana Roo

11 Politica y Lineamientos de valoracion documental, gestién documental y organizacion de archivos del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacidn y Proteccion de Datos Personales. |

12 Instructive para ld elaboeracién del Catdlogo de Disposicion Documental, emitido por el Archivo General de la Nacion. (V
13 Instructivo para la elaboeracion del Cuadre General de Clasificacion Archivistica, emitido por el Archive General de la Nacién.
L 14 Instructive para la elaboracién de la Guia de Archivo Documental, emitido por el Archivo General de la Nacién.
i|5 Ley General de Contabilidad Gubernamental 3,
| 1
16 | Ley General de Centabilidad Gubernamental del Estado de Quintana Roo \
Tesis de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion i

~]

LISTA DE SIGLAS Y ACRONIMOS

AGN Archivo General de la Nacién

ARCO Derechos de Acceso Rafificacion Cancelacién y Oposicidn

AGQROO Archivo General del Estado de Quintana Roo

ASEQROO Auditorfa Supericr del Estado de Quintana Roo

CT Comité de Transparencia

DAI Derecho de Acceso ala Informacion

INAI Instituto Nacional de Transparencia, Acceso ala Informacién Publica v Proteccidon de Datos Perso S
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IDAIPQROO Instituto de Acceso a la Informacién v Proteccion de Datos Personales de Quintand Roo

INEGI Instituto Nacional de Estadistica y Geografia

OCA’S Organos Constitucionales Auténomos

oG Organos Garantes

PNT Plataforma Nacional de Transparencia

SGSPDP Sistema de Gestion de Seguridad de Proteccion de Datos Personales

SIPOT Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

SO Sujetos Obligados

uT Unidad de Transparencia

METODOLOGIA DE ELABORACION

La elaboracion del Catdlogo de Disposicion Documental del Instituto de Acceso a la Informacion y Profeccion de Daf
Persondles del Estado de Quintana Roo, se basd en los puntos establecidos en el Instructivo para la elaborqcfén@/
Catdlogo de Disposicién Documental del Archivo General de la Nacién.

El Catdlogo de Disposicion Documental se compone de cuairo etapas:

1. Identificacion
2. Valoraciéon
3. Regulacién
4. Control

e IDENTIFICACION
Como primer punto se elabord de forma conjunta con los Responsables del Archivo de Trdmite (RAT), Responsable del

Archivo de Concentracién (RAC) y el Area Coordinadora de Archivos (ACA), el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA) y la Guia de Archivo Documental (GAD), instrumentos de confrol archivisticos previstos en la Ley
General de Archivos, los cuales fueron de apoyo para la construccion de las fichas de valoracion documental y |
integracion del Catdlogo de Gestion Documental del IDAIPQROO, qgue fueron aprobados por el Grupo Interdiscipli

en la Sesion de trabajo del 21 de septiembre del afio 2022.
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En seguimiento a las acciones para solicitar la validacién del Catdlogo de Disposicién Documental (CADIDO) al Archivo
Generadl del Estado [AGQROO), el Instituto emitié el 10 de febrero de 2022, el oficio IDAIPQROO/13C.4/04/11/2022, con el
proposito de lograr el visto bueno de la autoridad competente en la materia; lo cual se consolidd al obtener la respuesta
oficial mediante el similar SEGOB/AGE/DG/002%/2022, a través del cual se validé el Catdlogo de Disposicion Documental
del IDAIPQROO 2022, por contener los elementos técnicos y metodoldgicos para su aprobacion.

(Disponible para sU consulta en: hitp://www.iddipgroo.org.mx/archivos/institucion/gestion-
documental/instrumentos/2022/cadido_idaipgroo 2022.pdf y el oficio de validacidn emitido por el AGQROO:
http://www.iddipgroo.org.mx/archivos/institucion/gestion-

documental/instrumentos/2022/validacion ageagroo cadido iddipgroo 2022.pdf )

del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Protecciéon de Datos Personales de Quintana Roo, durante la Cu

Como parte del frabajo de retroalimentacion y evaluacion respecto a la gestion documental, el Grupo In’rerdisciplinori!z
Sesion Extraordinaria, realizada el dia 21 de agosto de 2022, aprobd las modificaciones relacionadas con las siguienteés

secciones documentales:

ACIIVIDADES SUSTANIIVAS

1S. Secretaria Ejecutiva
28. Tramitacién, Sustanciacion y Notificacion de Recursos de Revision

4S. Derecho de Acceso dla Informacién y Proteccién de Datos Personales

65. Capacitacion, Formacion y Promocion en Transparencia, Acceso d la Informacién y Proteccion de Datos Personales

5C. Recursos Financieros

6C. Recursos Materidles

7C. Servicios Generales

8C. Tecnologias de la Informacion
10C. Organo Interno de Control
12C. Transparencia y Acceso a la Infermacion
13C. Gestion Documental y Archivos
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o  VALORACION

Fl Area Coordinadora de Archivos, a fravés del calendario de visitas a las dreas productoras de la documentacion, se
reunié con los responsables del archivo de frdmite (RAT) y de concentracién (RAC), para la elaboracién de las Fichas
Técnicas de Valoraciéon Documental, con base en el Instructivo para la elaboracion del Catdlogo de Disposicion
Documental (emitido por el Archivo General de la Nacién), donde se determinaron los valores primarios y secundarios de
las series documentales que integran el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, fijando los valores documentales
plazos de conservacion y destino final de la documentacion generada por las unidades productoras del Instituto.

CALENDARIO DE VISITAS A LAS AREAS PRODUCTORAS DE LA DOCUMENTACION 2021

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

A0SO

UnielaiaiAdministrativel
15/08/2022 w 16/08/2022| 17108/2022 18108/2022| 19/08/2022 22/08/2022|23/08/2022 25/‘08/2022 | 26/08/2022 | 29/08/2022 08/09/2022

1 Unidad de Transparencia 11:00 a. m, “
‘ _ = = | n i B . . - — — — —
| 9 Direccién de Tecnologias de l 9300, m
| la Informacidn AR
o T 1. S T B _ I
Coordinacion de :
2 Copocﬁcmon Tk
Dlre(:CJon de Proteccion de
4 | 1300 p. m.
Dcﬁos Personales ; |
5 | Coordinacion de Vinculacion | 12:00 p.m. s
| il - 1
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Agosto
Sepilembre

15/08/2022 ; 16/08!2{)22.; 17/08/2022 IBIGB/-ZOQQ_i 19/08/2022 E 22/08/2022 23/08/2022 25/08/2022 | 26/08/2022  29/08/2022 | 08/09/2022

Direccion de Verificacion de
b Obligaciones de 11:00 a. m.

Transparencia y Denuncias

8 Secretaric Ejecutiva 13:30 p. m.
g Coordinacion Juridica 13:30 p. m.
10 Comunicacion Social | 400 p.m.

Dir. Recursos Humanos,

11 Materidles y Serv. Generales J (_)
Dir. Recursos Financieros : . ¥
s ! 200 p. m.
. Presupuesto y Contabilidad LR
13 Direccion de Planeacion 11:00 @. m.
14 | Organe Intero de Control 11:00 @. m.
15 Despacho Comisionados / 9:00 ¢i. .
SNT
Coordinacion de Gobierno s
16 Abierto y Transparencia 11:00 @, m.
Proactiva @ \
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Para dar validez a las modificaciones redlizadas o los instrumentos de Control y Consulta Archivistica, el Grupo
Interdisciplinario del IDAIPQROO, sesiond para emitir el acuerdo que sustenta las modificaciones:

SESION FECHA ACUERDO DESCRIPCION
Quinta Sesion 21 de IDAIPQROO/13C.3.01/05-02/1X/2022 El drea Coordinadora de Archivos expuso y
Ordinaria Septiembre presenté las actuadlizaciones redlizadas a los
de 2022 Instrumentos de Confrol y Consulta archivisticos

para el ejercicio fiscal 2023; derivado de un
andlisis técnico realizado en conjunfo con las
Unidades Administrativas del Instituto.

Como resultado se realizaron 20 modificaciones y
11  eliminaciones a las series y subseries
documentales gue integran dichas herramientas,
para dar como resultado 19 secciones de las g
se desagregan 116 series documentales, dividid
en 44 relacionadas con actividades sustantivas
72 de actividades comunes.

Cabe hacer mencién, que el acompafiamiento del Archivo General del Estado del Quintana Roo nos ha permitido
perfeccionar algunas series que aun se encontraban en andlisis, para asi presentar una version final del CADIDO que se
emitié con fecha del 21 septiembre de 2022, por parte del Organo Garante. En el anexo 1, del presente documento se
incluyen las 126 fichas técnicas que describen las 114 series documentales que componen el acervo del Instituto.

e REGULACION

|

Se redalizé la integracion del Catdlogo de Disposicidon Documental del Instituto de Acceso a la Informacién y Pro’reccié@if
Datos Personales del Estado de Quintana Roo (IDAIPQROQO), considerando los siguientes elementos:
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Instructive de llenado:

Fondo IDAIPQROO

| Secciébn | § o : 8538l i Rl o
Vigencla Documental 7 Técnicas de Seleccidn 8 Contexto de la Informacion
Sefie y Subserie - Valor Decumental Ploizos de Conservdcién - B i
documental 4 Descripelon L‘J 6 = —— Observaciones

g Archivo Tolal de afios : i Conservacion Perlodo de Informacién

Archivo ElimInacién ) Muestreo . v
A L F/C = de de (Trainsferir) Reserva Confidencial

de Tramite @ H
Concentfracidn |conservacion

Elementos:

1. Fondo: Es el conjunfo de documentos producidos orgénicamente por del Instituto de Acceso a la Infoermacion y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Quintana Roo {IDAIPQROO).

2. Seccibn: Son las divisiones del fondo documental (IDAIPQROQO), basadas en las atribuciones de conformidad co
las disposiciones legales aplicables; que, en este caso, se describen en el Reglamento Interno y Condici
Generales de Trabajo del Instituto. Se encuentran identificadas con la letra “S" referente a las secciones sustantiva
(1S, 2§, etc.) y comunes identificados con la letra “C” (1C, 2C, etfc.).

3. Serie y Subserie: Es la identificacion del nombre genérico de cada seccidn, serie o/y subserie documental.
4. Descripcidn: Breve descripcion sobre los asuntos o femas que se manejan en la serie o/y subserie documental.
5. Valor Documental: Se refiere a la condicién de los documentos mientras se halla en las fases activa y semiactiva de

su ciclo vital, que les confiere las siguientes caracteristicas:

e Legal (L): Son todos los documentos que permiten certfificar derechos u obligaciones que sirven como pru

e Administrativo (A): Son fodos los documentos que se producen en el desarrollo de una funcion. (
ante la ley.
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Fiscal o Contable (F/C): El valor fiscal es aquél que tienen los documentos que pueden servir de testimonio del
cumplimiento de obligaciones tributarias. Los documentos contables son aguellos que pueden servir de soporte

o justificacion de operaciones destinadas al control presupuestario.

6. Plazos de Conservacién: Indica en el nUmero anos de conservacion del documento en el archivo de tradmite [AT) v
el tiempo gue se conserva en el archivo de concentracién (AC). Resultando el total de afos de conservacion (AT

+ AC =Total de anos de conservacion).

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

e Eliminacion: Sefialan los documentos para que serdn eliminados definitivamente, ya que han cump[ido@

vigencia actica y semiactiva.
Conservacion: Sefiala la documentacion que serd conservada permanentemente en su totalidad.

Muestreo: Sefidla la documentacién de ser conservada permanentemente mediante un proceso de selecciéon
de muestreo de los expedientes que ameriten conservarse.,

8. Observaciones: Indica las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de los S

rubros.

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

10. Infermacién confidencial: Marcar con X si corresponde.

K ESTION DOCUMENTA
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACIOQ\{
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO 2023



| id CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL Insfituto de Acceso ala Informacion y
52;-»--‘95—331‘P Aclualizacion: 21 de diclembre de 2022 Proteccién de Datos Persocles de Quintana Roo

b e bt

|__fondo | IDAIPGROO

Secclén 1S Adminlistracién, Integraclén, operacion y cerfificaciéon del Pleno del IDAIPQROO.
i i Contexto ds la
Vigencia Documental Técnicas de Seleccion T———
SereCTJrS;:;e;e Descripcién :_ydl)’_p_o_cl’.me”ml Conservacion 7 o Observaciones B
Archivo e Conservacion Pericdo de | Informacion
A L FiC dArT?EL:'w(;t de Total R RICE [Transferir) Muesiet Reserva | Confidencial
© € | Concentracién
SEE: 7 N . AcfasdeSeslones Ordinarlas, Extraordinarlas y Acverdes —
Conlienen los dcuerdos
15.1.01 Actas de las Sesiones Ordinarias X 3 3 I3 ¥ er clumpllr'lnlemo de N/A N/A
instruciones
acministrativas.
Se requlere un andlisis del
15.1.02] Actas de las Sesiones exlracrdinarias X 3 3 3 X contenide de |os recursos N/A N/A
de revisién.
15.1.03;  Control de los acuerdos emitid X 1 2 3 X SRR, e S, SR N/A N/A
o ’ & ORINTIEEs administrative.
152 B ] __ - __ - - ~ Cerlificacién S S _'_____”__i' S 7”:1”"777771777” i il
Confiene la relacion de
15.2.01 Cerlificdcién de acuerdos X 1 2 3 X dcuerdos que han sido N/A N/A
— . I T _ I S | cefflecados | . 00000
Confiene la relacion de
15.2.02 Cerfificacion de documentos X 1 2 3 X documentos que han sido N/A N/A
S — - e b (T TS . SEE———— — cerlificados —
183 _ _ B ___ Adminisiracién del reglsiro y admisién de recursos de revision. R _
Administracién del registro y admision Efggi':;ﬁ rgf;;?;g:
15.3.01} de recurso de revision en materia de X 1 2 3 X Z N/A N/A
Attese il Infamiaais en materia de acceso ala
informacion
Administracion del registro y admision I(;Sglir;iz jg:g%gﬁ
15.3.02) de recurso de revision en materia de X 1 2 3 X S mETEEde detee N/A N/A
Proteccién de Datos Personales.
personales
Contiene ld relacion de
documentos recibidos en
15.4 Confrol de Oficialia de Partes X I 2 ) 3 X el Instituto v lumnados o las N/A N/A
dreas corespondientes
pard su dtencién

5td Seslon Crdinaria del Grupo Interdisciplicinrio
Acuerdo: IDAIPQROO/13C.3.01/0502/1X/2022
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Informe Anval de labores y resultados
del IDAIPQROC

Inlegracién del Pleno del IDAIPQROO

5ter Sesidn Ordinaria del Grupo Interdisciplianiio
Acuerdo: [DAIPQROO/13C.3.01/05-02/1X/2022

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

Instituto de Acceso a la Informacion y
Protecclén de Datos Persoales de Quintana Roo

Conliene la informacion
anual de las acciones
desaqollurJus por el N/A N/A
Instituto para el
cumplimiento de sus
funciones

Contiene el registro de
gesliones y aclividades
realizadas por los NIA N/A
integrantes del Plene del
IDAIPQROO




. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL Instituto de Acceso a la Informacion y

m‘lmI‘IP Actudlizacién: 21 de diciembre de 2022 Proteccion de Datos Persoales de Quintana Reo
~ IDAIPQROO
Seccién 1 h 25 Tramitaclén, Sustanclacién y Noflficacién de Recursos et
Vil ia b tal Técnicas de Seleccid Contexto de la
igencia Documenta écnicas de Seleccion e —
SerteoySispeiis Descripcién ~ vdlorDecumental ~ Conservacion ) ) N _ Observaciones -
documental = S e e g —r T .
’ Archivo vt Conservacian erlode de | Informacién
A L F/C ArChNC.) de Total BN (Transferir) Musstren Reserva | Confidencial
de Tramite i
Concenfracion
L o Se establecio fres afios en
virlud de que se frata de
una detivicdad
251 Aslstencld y defensa legal del X 1 9 3 ¥ acministrativa, por lo NO NO
IDAIPGROC 2 o
tanto durard un afic en
fréimite v dos afos en el
e I B - | drea de concentracién. I
25.2 . ) B Recurso de revisién ) ) - ) R
La reserva de informacion
25201 Recursos de revision del Den?cho de ¥ 3 4 4 X esta sgc]afa al iempo de gl <l
Acceso d ld Informacién resolucién del recurso de
[ R I I S SR revision. |
La reserva de informacidn
259,02 Recursos de revisién de Proteccién de % 3 4 7 ¥ esta suy\j:fu al iempe de sl sl
Datos Personales resolucion del recurso de
EE B S S I B regiseny .4 b
25.3 ) - - Recurso de Inconformidad B - R I R
La reserva de informacidn
253,01 Atencidn yse?gmmrenhg o los recursos % | 5 3 ¥ esta suhsfcx al iempo de 51 sl
de inconformidad resolucion del recurse de
S SRR R S I T T S ook oyition - o
254 - e S _Expediente de frdmite de amparo. - e T R \g/
La reserva de informacion \
25401 Atencién y seguimiento a los juicios de X% : 9 3 % esta suy(lefcl al iempo de 5l <)
amparos resolucién del recursa de
I | E—— e b R I i _ revkion. | B
255 S — . Nommadlividod Institueiona) Sy TS W—
En el caso de la
Andlisis del marco juridico vigente vy normatividad, el empo
WA A i g ik k A N/A
=301 aplicable al inferior del Instituto . % 3 5 2 # definido es en funcion de N/ /
la consulta de esta.
Formulacion de proyectos de nomigiili;g;a ;Etil:m 5
25.5.02] actualizacion de la normatividad X X 3 3 & X ; ' °mp N/A N/A
; definido es en funcién de
aplicable
la consulta de esta.
En el caso de la
Iniciativas de armonizaclén de las normatividad, el iempo
28.5.03
disposiciones legales X " d 2 9 % definido es en funcién de HiA W&
la consulta de esta,
- [ il T 0 Enel caso de los o
convenios y acuerdos, la
25 5.04 FormL':ic:m revisar, validar y .clcxr ¥ % 3 5 g " conservacion es en g N
seguimlento a los convenios funcién de la vigencia
que en los mismos, se
S S |9 = = - B B N L | hayadeterminado. | -

Sta Sesian Ordinaria del Grupo Interdisclplianrio
Acuerdo: IDAIPQROO/13C.3.01/05-02/1%/2022




L. daip

28,6

Emisién de dictidmenes y opinlones de
su compefencia requerido por el
Pleno, Comisionados o Secretarla

Ejecutiva

Informes al Pleno

5l Sesion Crdindrid del Grupo Interdisciplianrio
Acuerdo: [DAIPQROO/13C.3.01/0502/1%/2022

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

aboracién de informes instituclonales y estadisticas de su competencia

Instituto de Acceso ala Infermacion vy
Proteccién de Datos Persoales de Quintana Roo

El plozo de conservacion
se determind en funclén
del ejercicio en el que se
emitan los dictdmenes u
cpiniones, en su caso,

El valor otorgado o esta
serie es de 7 anos, de
acuerdo d los

_|_lineamientos Técnicos

N

N/A




[l CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL Instituto de Acceso a la Informacion v

qﬁ"P Actualizacién: 21 de diciembre de 2022 Proteccién de Datos Persoales de Quintana Roo
Fly g sbrashe g vl b
| fondo | VA ] ~ IDAIPQROD
Seccion . 35 Proteccién de Datos Personales en Poseslén de Sujetos Obligados
; " & i Contexto de la
Vigencia Documental Técnicas de Seleccién BTt
Serie y Subserie N — — — i
documental Descripcion Valor Documental | Conservacian Observaciones
' o ; ~ Archive i g £ Conservacion Periodo de | Informacidn
A L F/C d:?ﬁzl:ﬁe de Total Hirmipgsitn [Transferir) Mueslioo Reserva | Confidencial
- ) -7 " | Concentracion B ) . N -
Disefio y aprobacién de los fermatos
de sollcitudes para el ejerciclo de los
il
3 derechos ARCO de los Sujetos X 2 2 4 X g N/A
Obligados
Asesoria en materla de datos
personadles (Servidores
S piblicos,socledad en general y X 2 1 3 % Hia L
particulares)
Procedimienic de veriflcacién y
453 vigilancla de datos personales % 2 - ¢ A P #
35.4 Sistema de Gestlén de Seguridad de Datos Personales
Plonedcién y diagndstico del Sistema
35.4.011 de Gesfion de Seguridad de Datos X 1 2 3 % N/A N/A
Personales.
Parte del documento de
seguridad sera reservada,
35.4.02 Documento de Seguridad X 1 2 3 X perciemploel malssde N/A N/A
Brecha y estdn sujeto a los
acuerdos del comité de
transparencia.
Implementacién v plan de trabajo del in EIGCT'??;Z?;E;?G'O &
35.4.03] Sktema de Gestién de Sequidad de | X ] 2 3 X ol owe N/A N/A
Datos Persenales (SGSDP) 05 d o3 get ac
de transparencia.
35.6 Eluboracién de los avisos de Privacidad del IDAIPQROO
Actudlizaciéon de los avisos de
a6l privacidad por unidad administrativa, % 8 I 4 X N/A NA

Star Sesidn Ordinaria del Grupo Inlerdisciplianric
Acuerdo: IDAIPGROO/13C.3.01/05-02/1%/2027



J
daip
Quintana oo B

35.8

389

35.9.01

Recomendaciones a los Sujetos
Obligados sobre el cumplimiento de la
Ley de Proteccién de Datos Peronales
en Posesiclén de los Sujelos Obligados

para el Estade de Quintana Roo.

Registro de Sollcliudes del Ejercicio de
Derechos ARCC de los Sujetos
Obligados

Vigilancla del cum
Cumplimiento de la puesta
disposicién del Aviso de Privacidad per
los Sujelos Obligados

Sla Sesion Ordinaria del Grupo Inferdisclpliantio
Acuerdo: IDAIPQROO/13C.3.01/05-02/1X/2022

plimiento

X

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Actualizacion: 21 de diclembre de 2022

Instituto de Acceso ald Informacion v

Proteccién de Datos Persoales de Quintana Roo

de la ley de Profeccién de Dhigs Peronales en Poseslcljé_n de los ST(_eiq_sabEga;;Pér-é ;ﬁisiadq de Quintana Roo.

)

2

5

N/A N/A

N/A N/A &7/

N/A N/A




CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL Instituto de Acceso a la Informacion y

Actudalizacién: 21 de diciembre de 2022 Proteccidon de Datos Persoales de Quintana Roo
m IDAIPQROO
Seccién 453 Derecho de Acceso a la Infermacién y Protecclon de Datos Personales

Contexto de la

i i Schicds de Seleccion .
Vigencia Documental Técnic Informacion

Serie v Subserie

y Descripcién e = —— Observaclones ——— —
documental Valor Documental Conservacién - ’ 5
e — o | Biminacié Conservacion st Periodo de | Informacién
A L F/C ArChN? . Aichivo d?, Total iminacten (Transferir) vesireo Reserva | Confldencial
S N B — B S de Tramite | Concenfracién |  ~ b e -
4.1 - o - Asesoria y Orlenfaclén e o
~ 48.1.01}  Servidores pUblicos del IDAIPQROO X b 1 2 i 3 X ] ] ] i N NA
45102 Sujetos obligados X | i 1 1 2 3 1 X ) IS D L NA L N/A
; Conlfiene Datos
o 77774511 03 B Pin‘_l?ulares ] X ] L 1 7”2 1 737 1 VX - -  Pemsonales. 7N£\ R 517 -
45.2 ) Garantia del Dereche de Acceso ala Informacién (DAI) o - |

Formalos de Solicitudes del Dereche
HezL] de Acceso d la Informacion (DAI) ¥ 2 2 4 X WA NiA

Registro, seguimienio y entrega de

45.2.02] solicitudes de accese a la infermacicén X 2 3 5 X N/A N/A
publica del IDAIPGROO i
_ 45203)  formederesullades | x| | 1 2 | 2 | 4 | x ' o oNA L N |
483 ) B ] ) - i _ Garantia del Derecho ARCO S S o
Formatos de solicifudes de Derechos
! Y (<< Y (N R L RS N RS | _ I S L o S
Regisiro, seguimiente y entrega de
458.3.02 solicitudes de derecho ARCO del X I 2 3 X Conliene Dalos Personales N/A
IDAIPQROO

1r_1fp_rme_d_eL¢sultudo§T7 X 1 2 3 X : N/A

Cumplimlento de Obligaclone; de Transparencia en el SIPOT

Tabla de aplicabilidad del IDAIPQROC % 2 3 5 X N/A N/A

Administrar y asignacién de claves del
45.4.02 SIPOT a los responsables de la X 2 3
informacion del IDAIPQROC | - S
Requerimiento y cumplimiento de
45.4.03 aclualizacién de las unidades % 2 3 5 X N/A N/A
administrativas en el SIPOT

o
>

Verificacian del cumplimiento de las

= 4i4,'04, __ Obligaciones de Transparencic ,X I ___? 2 B 5 I ,X,, S N I fgff S ,WL |
Retroalimentacién y cumplimiento por }
45405 patrle de las unidades adminisirativas X 2 B 8 X WA A |
i [ndices de expedientes claslficados " 5 3 5 % N/A N/A i
como reservados |
457 - __ S _7 - ;77 - . :Sesinin_ers_o_ridl'hidrriaé, Eiiiébrdinuffas y Act]erdogael E:arﬁlf_é_darun_spu-r;n.cld - o B - i B I
437.01)  Sesiones Ordinarigs | x| R 3 | s X L NiA N/A
~ 48.7.02) ~ Sesiones Exfrgordinarias | X . 2 | - 5 7 X ) N/A N/A
Seguimienio de dcuerdos del Comité
. 45'?'03 de Transparencia _ 2 0 3 N "75 - - . i o i
45.8 Recursos de Revisién del IDAIPQROO X 2 3 5 e N/A N/A @

Ster Sesidn Ordinarict del Grupoe Interdisciplianrio
Acuerdo: IDAIPGRGO/13C.3.01/05-02/1%/2022



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL ol 0 A S S e T TS

Actudlizacion: 21 de diciembre de 2022 Proteccién de Datos Persoales de GQuintana Roo

IDAIPGROO

Seccién 55 Coordinacién, Verlficacién, Vigilancia, Seguimiento y Evaluacién del Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia de los Sujetos Obligados
i : i, d I 1 Contexto de la
Vigencia Documental Técnicas de Seleccién P—————
Szri;actfnugte[;:e BeschmelSn ~ Valor Documental | ) Conservacién Observaciones
i Archivo Elimi s Conservacion Muestreo Periodo de | Informacién
A l. Flc Archivo de Total nactn (Transferir) 7 Reserva | Confidencial
de Tramite ”
Concenlracién

ossa - Ppactén de Sujefos Obligados - ) - R

55.1.01} Incorporaciones de Sujetos Obligados X 6 1 7 % N/A N/A

- 550020 Extinciones deiSyJ}ita_k)s_OBIl-g;é_ciég__ X | 77 77 6 7 777 1 7 . X ;7 B 7 ) 7 i i NA N/A
582 | B ) o . Regislroycontol de Unidades de Transparencia e Y

Nombramientos de los litulares de las

58.2.01] unidades de transparencia por Sujeto X 4 | 5 X N/A N/A
N A Obligado | o B . o o S S | Y —

559,02 Registro del Cgrm!e deATmnspareanG % 4 | 5 ¥ N/A N/A
Y porSujeto Cbligade | - 3 . I A - o I T B _

55903 Tablas de dplicabilidad por Sujeto X 4 | 5 ¥ N/A N/A
S Obligado ] - . — . I e —

Redistro de datos generales de los
55004 Sujetos Obligados para canfiguracién X 4 | 5 ¥ N/A N/A

de los elementos de sequridad en la
Plataforma Nacional de Transparencia

x| 2 g | s S I A A 7
) de verificaciones X 2 | a 5 X - } N/A
Pleno IDAIPQROO X 2 - 5 % | ) N/A

Informe de Sclicitudes de Informacién
5 N/A N/A
o504 de los Sujetos Obligados ¥ 2 3 5 * / /

55.4 Transparencia proactiva ¥ 2 3 5 X N/A N/A

55.5 ;f\cclones de Coordinacién con el % 2 3 5 ¥ N/A N/A
Sistema Naclonal de Transparencia

Asesorias a Sujetos Obligados para el

cun'.nplimlenio de obllgaciones % 1 1 2 X N/A N/A

derivadas de procedimlentos
sustanciados por el Instituto

55.6

Star Seslén Ordinaria del Grupo Interdisciplianrio
Acuerdo: IDAIPQROC/13C.3.01/05-02/1%/2022



[ idai CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL .. VISHHGHO el ATEESE 2 IahTaHnECiar Y
‘?“"‘1:';,‘,?“_‘”\P Actualizacién: 21 de diclembre de 2022 Proteccién de Datos Persoales de Quinfand Roo

Acclones de coordinaclén con los

5.4 Sujetos Obligados X 2 3 5 X N/A N/A

,féai, . - - Verificaciones

Programa de verlficaciones de

BB opligaciones de Tansparencia

X 3 2 5 X N/A N/A

Expedientes de los resultados de Id
58.8.02] verificacion virtual aplicada a los X 3 2 5 X N/A N/A
Sujeto Obligados

Expedientes de aplicacison de medidas
de apremio por Incumplimiente a
Obligaciones de Transparencia a los
Sujetos Obligados.

55.8.03 X 3 2 5 X NIA N/A

_58.% ) - :_;;:Dgp_uncius N

Susfanciccién de Denuncias por
58.2.01] incumplimiento o las Obligaciones de X X 3 3 6 X N/A N/A
Transparencic

Concentrado de denuncias
mensual/anual X X 3 3 6 X N/A N/A

Segulmlento a Resoluciones y

310 Dictdmenes

X 3 3 é X N/A N/A

5la Sesion Ordinaria del Grupo Interdisclplicintio
Acuerdo: IDAIPQROC/13C.3.01/05-02/1%/2022




CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL Insifufo de Acceso ala Informecién y

Actualizacion: 21 de diciembre de 2022 Proteccién de Datos Persoales de Quintana Roo
[ ondo | IDAIPGROO
__Secclén = ; 63 Capacltaclén, Formacién y Promocién en Transparencla, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales. Tt P, . At
Ceontexto de la
Vigencia Documental Técnicas de Seleccion =

; 3 ; Informacién
Serie y Subserie

Descripcién q R st St s Observaciones =
documental Valor Documenial Conservacion " . ‘e
) . — . : - | Himinacié Conservacién Muesh Periodo de | Informacién
A L Ffc Amhw? Mieriva d.e' Total Rgcen [Transferir) Hesheo Reserva | Confidencial
S - S | i | delramite | Concenfracion ] - I
Red Naclonal por una cullura de la
bad fransparencla (LA RED) X ! ! 2 " HiA L
45.2 Red Local por una cultura de la X% | 1 2 % N/A N/A
transparencia
oe3 . Copachacién - I B .
653011 Sociedad General % b1 L S X : 4 | NALE N/A
653020 __SecforCducative. x 1 G 1 2 | X - I L N/A N/A
Sujetos Obligados {actividades fuera
S de o Red Local), 4 % 4 A S . ) R B M
Formacién Continua de los integrantes
__ " Gl IDAPGROO < F 0 4 T | ' } 2 | ¥ 4 M R
Concentrado de constancias emilidas
b3 por la Coordinacién de Capacitacion % ! ! 2 A Nk REA
- | Control de asislencia de acciones de T b I T B T D
- 5308 o etacion x| L I X N/A na § L
5.4 Proceso de Evaluqclor! con fines de % | 1 2 ¥ N/A N/A
Cerlificacién
855 B __Aﬂl\'-_'l:d_;d;a;f"rrorpOg.léiy_D.ﬂusléﬁe_l PEE!_@:_C‘:TQ;&SOE la Iﬁfgrr}[.ucié}l_yjfr;f_éc_ciép_ﬁa Duf;ﬂ’g_s_nﬁqiés N - o - - o 77 1T ) 77”7
Ediciones del concurso de Dibujo i
) __6_5_.:'5.01_  infantil - X 0 1 L 1 2 N | X B N/A N;’i\ -
6S.5.02 Plan Derecho de ..A.cceso ala 5 1 i 5 | ¥ N/A N/A
- ] Informacién e 3 o T . i .
686 | = I B Estadisticas e informes ) - Y R R
8401 Estadisticas en e\f?ntos de 9 A " 7 r NIA N/A
- ___capacitacién 4 % 4 | I 8 S S A E——
656020 Esladisticas en asesorias x| 2 4 |6 X i L L N b NAL
Informes mensudles de la l N/A N/A

65'@3 _Coordinacién de Capacifacion | 5 SN S i 2 i f ,6 X

5ta Sesidn Ordineria del Grupo Inlerdisciplicnrio
Acuerdo: IDAIPQROO/13C.3.01/D5-02/1%/2022



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL s i AR |

'dalp e o Protecion de Datos Personales de Quintand Roo
Guintana Rao Xl Aclualizacion: 21 de diciembre de 2022

| i e e AR e e e T e R AR e L e A e S S R |

_ Seccién s ~ IClegislacion S e o e e il
Vigencia Documentadl Técnlcas de Seleccidn Contexto de la Infermacion
SR B Beseripeié " Valor Documentel . T . e Observarc —
documental P - T SEEacon eerene: Periodo d Inf 1
. Archivo - i Conservacion eriodo de | Informacién
A L R/ erT?EIr\;Ci)Te de Total plil e (Transferir) N ESES Reserva Confidencial

Concenfracion

Se censidera oportuno
contar con un plazo de
conservacion de dos
anos en virtud de las
posibles consulias que se
puedan realizar a la

Actas de instalacién o ;
presente serie

formalizacién de los Comités,

1C.15 ' X I 2 3 X documental toda vez N/A N/A
que es necesaria para
emitirinformes de
conformidad al arficulo
32 del Reglamento

Interior y Condliciones «7
Generales de Trabajo del \ S/

IDAIPQROOC.

subcomités e instancias de
normalizacién,

| Fondo | - Rl ' IDAIPQ

Seccién . : e 2C Asuntos Juridicos Bl =, ! .
Vigencia Documental Técnicas de Seleccion Contexto de la Informaicion
Serie v Subserie DeserEEa L e ) 1 . ) ) __ 4 ob .
documental peion Valor Documental Conservacién servaciones Sl fof
T ) : I ArChivo T o o5 Conservacion efiodo de | Informacién
A L F/C Archlvq de | Total Hitpngicien {Transferir) Muesiteg Reserva | Confldencial
de Tramite awe |
- === S — ' == _! B ,,Cnnr:en‘[mcmn,,; - —
11
|
Recomendaciones emitidas | I \[ N h d
2C.18 por Derechos Humanos al i X 1 2 i 3 X inf ©se ha gene;c: ° N/A N/A
Instituto. ; ‘ ‘ informacion en esta serie. .
| J
1 = P e e e e et - - l

IDAIPGROO/13C.4.02/11/2022



J
Lidaip
Quintana faa I,

7

Seccién

Serie y Subserie
documental

3C.5

3.C7

3C.10

3C.a7

3c.21

Descripcién

Registro programadtico de
proyectos institucionales

Programas operativos
anuales

Dictamen Técnico de la
Estructura

Disposiciones en materia de
Presupuestacién

Avance trimestral de
indicadores de desempefio

IDAIPQROO/13C .4.02/11/2022

L

__\{(:ﬁ:_r_Documenfdl

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

3C Programacidn , Organizacién Y Presupuestacion

Vigencia Documental

F/C

Archivo
de Tramite

Observaciones

Técnicas de Seleccion
~ Conservacion B
| Archivo R Conservacion
de Total Eliminacion (Transferir) Muestreo
Concentracion — i

5 7 X
5) 6 X
5 7 X
5 6 X
4 ) X

Instituto de Acceso a la Informacion y
Protecion de Datos Personales de Quintana Roo

Periodo de
Reserva

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

| Fondo | i ] ' ; [DAIPQROO

Contexto de la Informacién

Informacion
Confidencial

N/A

N/A

N/A

N/A




CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Actudlizacién: 21 de diciembre de 2022

Institute de Acceso a la Informacién y
Protecién de Datos Personales de Quintana Roo

| fondo | IDAIPQROO

4C Recursos Humanos

"~ seccién

Serie y Subserie
documental

4C.8

4C.10

4C.16

Descripcion

Disposiciones en Materia de
Recursos Humanos

Registro y Control de Puestos
y Plazas

Némina de pago de personal

Identificacién y acreditacién
de personal

Control de asistencias

Descuentos

Control de prestaciones en
materia econémica (seguros
de vida)

Confrol administrative del
servicio social en apoyo a las
unidades administrativas

IDAIFQROO/13C.4.02/11/2022

A

L

Vigencia Documental

Valor Documental |

Archivo
de Tramite

Coenservacion

Técnlcas de Seleccion

RGe L e | miacin | Corenen
Ceoncentracién | 5
1 2
19 _ 2[_) - _ >; _
— ; S 6 — ——
B 5 6 S i
s _5__ e __.6_ —
. 5 | - | : S
N 1 - 2 X
e _5 _ 6
B B 5 | .

Muestreo

Observaciones

Contexto de la Informacién

Periodo de | Informacion

Reserva Confidencial
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A

N




Fird

Secci6n

Serle y Subserie
documental

5C.1

Descripcién

Disposiciones en materia de
recursos financieros y
contabilidad gubernamental

Presupuesto basado en
Resullados

Solicitudes de Pago v
Transferencias Presupuestales

Sistema Contable.
Guastos o egresos por partida
presupuestal

Ingresos

Libros contables

Actudlizacién: 21 de diciembre de 2022

Transferencias de Presupuesto

Registro y Control de pélizas
de Egresos

Registro y Control de pélizas
de Ingresos

Pdlizas de Diario

Pélizas Presupuestales

IDAIPQROO/13C A

Control de Cheques

02/11/2022

IDAIPGROO
~ 5C Recursos Financieros

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Institute de Acceso a la Informacion y
Protecion de Datos Personales de Quintana Roo

Vigencia Documental Técnicas de Seleccion Contexto de la Informacidn
__ ~ Valor Documenidl ] ' - Cénsewqciéh o o 7 Observaciones ) i f_ __
| e | e [T i | SO | e Fooosk | bhadiy
= i Concentracién | . S SENNNN S
X 2 3 X N/A N/A
- 7 PTOQ;;GS y proyectos en mufe;ct d;_recursos linanci;n;s; ;)n;birlil;:ldig;lrl;;;rngl : 7
7 X_ . ; ¥ T __;_ 1 N/A N/A _
X | 4 7 7 X - R N/A 7 N/A
Ikl s | ] X v | o
7 X 4 77ﬁ X - N/A _ __N/;_ :
7 X _ 4 7 7 7 o 7 Xﬁ o N/A N/_A
o _X o 4 ;_ a X 7 7 N N/A | N/A(¥
__X_ 77 774 ;__ X N/A N/A |
7 _); 7747 7 o X N/A N/A
X 4 - 7 - X N/A N/A
_ X y 7 4 _7 . R 7><7 - 7 7N/Ai 777?\37//;\7 |
X N _4 _ 7 T ); T N/A N/A
- X _ 4 7 - ___;_ 4 I N/A N/A




5C.23.01

5C.23.02

5C.25,01

5C.25.02

5C.25.03

5C.25.04

Conciliccicnes de Ingresos

Conciliaciones Bancarias

Estados financieros,
Presupuestal y Programdlico.

Auxiliares de Cuenta

Patrimonio

Ingresos

Egresos

5C.25.05

IDAIPQROO/13C 4

0241172022

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

Instituto de Acceseo d la Informacion y
Protecién de Datos Personales de Quintana Roo

Conciliaciones

7 X N/A N/A

7 X N/A N/A

7 X N/A N/A

7 X N/A N/A

7 i N/A N/A }/
7 X N/A N/A

7 X N/A N/A

7 X N/A NM()Y




daip
fJ.uul-\mDm) :

Seccién

Serie y Subserie
documental

6C.6

6C.7

6C.13

6C.14

6C.23

Descripcion

Adquisiciones

Control de contratos

Seguros y fianzas

Conservacién y
mantenimiento del parque
vehicular e infraestructura

fisica

Registro de proveedores

Disposiciones de active fijo

Inventario fisico y control de
bienes muebles

Comité de adquisiciones de
blenes muebles e inmuebles,
arrendamientos y servicios

IDAIPQRCO/13C.4.02/11/2022

A .

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Actudlizacién: 21 de diclembre de 2022

IDAIFQROO

6C. Recursos Materiales

Vigencia Documental

Valor Documental

F/C

Archivo
de Tramite

3

Técnicas de Seleccion

Archive A,
Ef
e Total liminacién
Concentracion |

4 7 X

5 7 X

1 2 X

4 7 X

4 7 X

1 2 X

@ 12 X

9 12 X

Conservacion
(Transferir)

Muestreo

Observaciones

Instifuto de Acceso a la Informacién y
Protecion de Dateos Personales de Quintana Roo

Contexto de la Informacion

Periodo de | Informacion

Reserva Confidencial
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A

N/A N/A @
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
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Actualizacion: 21 de diciembre de 2022
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Instituto de Acceso a la Informacion y
Protecidn de Datos Personales de Quintana Roo

. IDAIPQROO _

Seccién | = g - _7C. Servicios Generales St el Wl s rwc | s
Vigencia Documental Técnicas de Seleccién Centexio de la Infermacion
Serie y Subserie BaiEaR R - e - - — i -
documental RElen _VolorBocumental | Conservacion ChspprtEionis
ARV Archivo Elimincicion Conservacion AR Periodo de | Informacion
A L F/C . de Total (Transferir) Reserva | Confidencical
de Tramite 4 -
- i I Concenlracién - 4o ,,,(j
Contfrol de parque vehicular X 3 9 12 X N/A N/A v
_7ca3 o . ~
7C.16 Proteccién Civil X 3 1 4 X N/A N/A

IDAIPGROO/13C.4.02/11/2022
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Actudlizacion: 21 de diciem

bre de 2022

Institute de Acceso d la Informacion y
Protecidn de Datos Personales de Quintana Roo

| fondo | IDAIFG00

8C. Tecnologias de la Informacién

~ Seccién

Serie y Subserie
documental

8C.2

8C.3

8C.4

8C.5

8C.6

BC.7

8C.7.02

8C.8

8C.7.01

Descripcion

Gestién y admisnitracién de
los bienes y servicios en
materia de tecnologias de la
informacién y
telecomunicaciones
Inventario de bienes

~_informdticos

A

L

Elaboracién, propuesta e
implementacién de los
proyectos especificos de
tecnologias de la informacién
del Institute

Administracién y
actualizacién del sitio web
del Instituto

Asesorias y soporte técnico a
las unidades administrativas
del IDAIPGROO

Administracién y
actualizaclén de los servicios
de seguridad informdtica

Administracién y soporte
técnico para el uso de la PNT

Administracion de la PNT

Soporte técnico de la PNT

Colaboracién
interinstitucional en materia
de capacitacién,

IDAIPQROO/13C.4.02/11/2022

Vigencia Documental

Valor Documental

F/IC

Archivo
de Tramite

Conservacion
Archivo
de Total
Concentracion
2 4
2 4
2 4
2 4
2 4
2 4
2 4
2 4
2 4
2 4

Eliminaclén

Técnicas de Seleccién Contexto de ld Informacion
I Observaciones
Conservacion Muesh Periodo de | Informacion
[Transferir) el Reserva Confidencial
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
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Frdedhiie

| Fondo | IDAIPGROO

Seccién = = e 9C. Comunicacién Social y Relaciones Piblicas el s b -
Vigencia Documental Técnicas de Seleccidn Contexto de la Informacién
Szrfcziqu::g;e Descripcion .___Velor Docqrﬁeirn?&li: N le:{;gr_v_o_cién o B - Observaciones
Archi Archivo Elrminccic Conservacién R adiiad Periodo de | Informacién
A L F/C Eite de Total THiREEon (Transferir) Reserva | Confidencial
de Tramite -
Concenfracion
9C.4 Material Multimedia X 3 3 6 X N/A N/A ‘
9C.7 Boletines Inforr'nuhvos para ¥ 1 1 9 ¥ N/A N/A
medios
9C.14 Actos y eventos oficiales X 1 ] 2 X N/A N/A

)
oSGy L megrafies | x L e x| A | A Q/

Monitoreo en medios de
9C.20 comunicacién impresos y X 1 1 2 X N/A N/A
digitales

B

9C.21 Disefio qe ulrnug.;en de eventos ¥ . 1 9 ¥ N/A
institucionales
9C.22 | Directorios | X T 0 T 2 | I o N

IDAIPQROO/13C.4.02/11/2022
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| Fondo | IDAIPQROO

10C. Coniroly Auditorias de Actlividades Piblicas

Seccién . 5
fetle'y Sibsaite Descripcion ~ Valor Documental
documental b~ —
A L
10C.1 Disposiciones y progr.cxmus en y %
materia de control interno
ocz2 o
10C.2.01 Plan Anual de Evaluacién ¥ %
. - _Interna )
10C.2.09 Revisién de \'c: Cuenta PUblica ¥ "
I Timestral ST
Informes Trimestrales de
10C.2.03; Actividades de los Servidores X X
B PUblicos
Informe de resultados de
10C.2.04] gestion del Organo Intemo % X
- ~_deConlrol N .
10c.205 Visitodurias X L
~10C.2.06;  Auditorfas archivisticas | X X -
— ]OC'3 - - P— T
Acclones promovidas por el
10C.3.01] Organo Interne de Control X X
_1oca o o -
10C.4.01 Recomendaciones a % ¥
o Unidacles Administratives
Presupuesto y reforzamiento
10C.4.02| dela estructura del Grgano X %
Interno de Control
cs )
Expediente de Quejas y
10C.5.01 Denuncias a Servidores X X
B Publicos i
_1wce | o
Declaraciones Iniciales, de
modificacién y de conclusién
s de Situacién Patrimonial y de X X
Conflicto de Interés
wer o
Expediente de Entrega -
10C.7.01] Recepcién de Servidores X X
S Publicos del IDAIPQROO |

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Actudlizacién:

Vigencia Documental

F/C

IDAIPQROO/13C.4.02/11/2022

Archivo
de Tramite

Conservacién

21 de diciembre de 2022

Téc

nicas de Seleccion

Observaciones

Instituto de Acceso a la Informacién y
Proteciéon de Datos Personales de Quintana Roo

Contexto de Ia Informacion

Archivo ; o Conservacion Periodo de | Informacion
de Total Elerinaeion (Transferir) Mussiren Reserva | Confidencial
Conceniracién
3 7 X N/A N/A
_ Confrol evaluaciényavditerfa o
3 5 X N/A N/A
3 5 X N/A N/A
3 5 X N/A N/A
3 5 X
o T I R B N/A
3 5 N SR SR S S —
__Responsabilidades y sanciones administrafivas B - - - -
3 5 X N/A N/A
~ Peficiones, sugerencias y recomendaciones R o -
3 5 X N/A N/A
3 5 X N/A N/A
_Quejas, denuncias e inconformidades de actividades poblicas - -
3 5 X N/A N/A
77 D;crliaﬂnclones 'patrimoniqles_ ' - B - B S ___
3 5 X N/A N/A
_ Enirega -recepcién I :
3 5 X N/A N/A
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L CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL Protecion de Datos Personales de Quintana Roo

Actualzacion: 21 de diciembre de 2022

IDAIPQROO
| i ~_11C. Planeacién, Actualizacién y Evaluacién de Politicas
Vigencia Documental Técnicas de Seleccién Contexto de la Informacion
Serie y Subserie Do e S - ) - b . o
documental EApekon Valor Documental Conservacién Goselvgeiones

= =5 A?‘\::EK/__—ATCNVO Elirninaclon Conservacion Muastreo Periodo de | Informacion

A L F/C o de Total (Transferir) Reserva | Confidencial

de Tramite -
. ; [ B 7 1 Cencentracion S . R
Integraclén de la Informacidn
N/A N/A

11C.9 del Censo de Gobierno del X 2 1 3 X

e INEGI S N B ) - o ) . § -~ ;
ncas | o - ] o Informe de Labores _ o o 127/

Informe de |as
actividades realizadas
X 1 ? 3 ¥ denfro_de Ig Secretaria N/A N/A

ejeculiva en
cumplimiente de sus
funciones y atribuciones

Informe anual de actividades

Ll v resultados ante el Pleno

IDAIPQROO/13C.4.02/11/2022
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Seccién | . ) ~12C. Transparencia y Acceso a la Informacién el Coriim
Vigencia Documental Técnicas de Seleccidn Contexto de la Informacion
Seri S i ;
erie y Subserie Descripcion ) B : = — — —— Observaciones
documental Valor Documental Conservacion v : i
— - T areni ATCTIVG T Eiminacian Conservacion T — Periodo de | Informacion
A L F/C e de Total (Transferir) Reserva | Confidencial
deTramite | . i
- — i Concantrocinn. _— L . - - . S— — -
12C.1 es en materia de acceso ala i X 1 2 3 X N/A N/A
12C.2 Programas Nacionales ¥ 1 9 3 % N/A N/A
. (PROTAI-PRONADATOS)
Seguimiento a las
12.C.4 atribuciones de la Unidad de X 1 1 2 X
Transparencia
1acs | Aclelizacién del Comtéde | 2 2 4 X N/A ik
2ce |  Respuestasdeas Unidades Adminishativas a los Solicitudes de Informacién y Derechos ARCO. X/
12C.4.01 Solicitudes E:ie_lnformdcmm N | 1 9 ¥ N/A N/A
R ___Pdblica S i B R R N I : -
Solicitudes del ejercicio de Contiene Dalos i
1200 derecho ARCO % ! 3 ! 2 x Persondles i S'_ )
12¢.7 Portal de Transparencia X 3 4 7 X N/A N/A

IDAIPQROO/13C.4.02/11/2022
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. i il Protecion de Datos Personales de Quintana Roo
Actudlizacion: 21 de diciembre de 2022

~ IDAIPGROO

Seccién 13C. Geslion Documental y Archivos !
Vigencia Documental Técnicas de Seleccién Contexto de la Informacién
Aelleyubsete Descripcién _-VC-]--I;DDéEJ-m_enfGI Consewgciéh o T Observaciones ‘I B
documental = A - ”h i E ” — nf &
; Archivo v onservacion eriodo de | Informacion
A L F/C ArCh'VQ de Total Hniereion (Transferir) Mupsiien Reserva Confidencial
de Tramite "
Conceniracion
13C.1 Disposiciones ?n materia de ¥ 3 3 4 ¥ N/A N/A
Archivos
13C.2 - 7 - Infegracién del Sistema Insfitucional de Archives - S
Registro y actudlizacion de
los responscables de los
Lt archives frémite y oficlalia de % = g B - L iz
S, partes [ I I B I N D ——— _
13C.2.02 Programa anual de desarrollo ¥ a 3 ¢ ¥ N/A N/A
- archivistico [PADA)
T VUInforme anudl de Desarrollo { - - N 8 I . R T =
1:?(:,2,0_3_ RN Archivistico - o X 3 3 6 b4 ] i D D S 7/
[E1o7 N A 2 - __ Gpo Interdisciplinario ) O OO o—— e B
13301 Sesiones Ordinaias | x| ¢ | 3 | 4 | 7 | | x| .. F WA L WA
_13C.3.02 |  Sesiones Exlroordinarias X R 3 4 7 X I o o NA L NA
13C4 - - S Instrumentos de control y consulta archivistica - o B B
Cuadro general de
13C.4.01 clasificacion archivistica X X 3 4 7 X N/A N/A
— __[CGCA) I N ik | I : —
Caldlogo de disposicién
 19C4%2 | documental(canipo) | X | X || 3 4 ; N . I N N
13C.4.03 Guia de Archivo Documental X X 3 4 7 X N/A N/A
13C.404 | Invenfarios x| x 3 4 7 X [ L NA L NA
Fichas tecnicas de valoracion ) A I :
18C405 | documental | X | X ] % 4 7 .S R CNA A
Procedimientos operativos y
,73?'4'?6, bejas documentales O I B o A X = e : Ml 1 NI,A,
Actas de Eliminacién y
Depuracién de Documentos
13C.4.07 de Comprobacion X X 3 4 7 X N/A N/A
Administrativa Inmedicta
 WBCG5 | Comssjolocal | | x | | & | a4 | 7 | x| | wA | NA
_13Cé S - Actividades de Vinculacién con los Sujetos Obligados de la LGA o S B B
Asesorlas a los Sujetos
13C.6.01 1 __Obliquos d? o LGAr 7 7)( 2 1 3 X - - ‘N/A ) i _N/A i
Actividades Coordinadas de
13C,6.02 P ———— X 2 1 3 X NA NA
13C.7 Registro Nacional de Archivos X 3 4 7 X N/A N/A G\

IDAIPQROO/13C.4.02/11/2022
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LISTADO DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA

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

. NoO. NOMBRE DESCRIPCION VIGENCIA DESTINO FINAL |
' DOCUMENTAL ‘
1 COPIAS SIMPLES ACUSES DE LA CORRESPONDENCIA 1 ARO ELIMINACION
(OFICIOS-TARJETAS) RECIBIDA Y TURNADA, EN LAS DIVERSAS

AREAS DEL INSTITUTO. (EL ORIGINAL SE
ENCUENTRA EN EL EXPEDIENTE

|
\
' 2 | EDICIONES DEL CARTULINAS QUE CONTIENEN LOS ‘ 2 MESES ELIMINACION l
|
|

CORRESPONDIENTE)
' CONCURSODE |  TRABAJOS DE LOS PARTICIPANTES DE LA .
DIBUJO INFANTIL EDICIGN DE DIBUJO INFANTIL QUE NO !
\ \ HAYAN RESULTADO GANADORES 1 |
3 PARTICIPACIONES ENSAYOS ENTREGADOS AL IDAIPQROO 1 ANO ELIMINACION
DE LOS ENSAYOS QUE NO SE ENCUENTRAN EN LA LISTA DE
; GANADORES . 7
L4 REGISTRO DE REGISTRO DE ENTRADAS Y SALIDAS DE LAS | 1 ANO EuMlNAC}ONq!/
VISITANTES PERSONAS QUE VISITAN EL EDIFICIO | * !
5 CoONTROL GUIAS NUMERO DE GUIA DE CORRESPONDENCIA 6 MESES ELIMINACION
DE EnvIO DE
CORRESPONDENCIA
6 COPIAS SIMPLES DE COPIAS SIMPLES DE LA CUENTA PUBLICA 1 ANO ELIMINACION
LA CUENTA PUBLICA ‘
7 INVITACIONES A INVITACIONES RECIBIDAS Y/O GENERADAS 1 ANO ELIMINACION |
EVENTOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS 1

37
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HOJA DE CIERRE

El presente Catdlogo de Disposicion Documental consta de 19 secciones y 120 series documentales, mismas
que establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacion y destino final. De las
cuales, 44 series documentales corresponden a las actividades sustantivas y 76 series se relacionan con las

actividades comunes.

Deparfamento de Gestién Documental

P

Mira. Yaze Sq Diaz Montero Lic. Marylu Gisel Romdn Espadas
Coordinadorfa Administrativa Jefa de Departamento de Gestion
Documental

38

JIMENTAL




.dal DIRECCION DE

i.u | = :\El I- r .‘,"v \! I B = Q"“‘;.f_‘ J
Quintana RGDI:) uL umﬁj J.jw_m\..bm ENTAL
Dotz dnecho abn Y ARCHIVO

INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Nombre Cargo Firma
Aida Ligia Castro Basto Secretaria Ejecutiva

Nely Concepcién Polanco Jefa de Departamento de Seguimiento
Zapata de Acuerdos
Daniela Castillo Gonzdlez Jefa de Departamento de Colaboracion

Institucional y Vinculacién con el Sistema
Nacional de Transparencia

- Bertha Elide Polanco Herndndez Oficidlia de Partes
Karla Noemi Cetz Estrella Titular del Organo Interno de Control
Martin Radl Navarrete Villarino Director de Auditoria, Control y

Evaluacion del Organo Interno de Control

Juan Francisco Dominguez Titular de la Unidad de Transparencia,
Galera Acceso d la Informacion y Proteccion de
Datos Personales

Alma Patricia Castillo Cérdova Jefa de Departamento de la Unidad de
Transparencia

Marcos Mayo Kennedy Baeza Coordinador Juridico y de Datos
Personales
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‘ Nombre Cargo Firma
Jorge Mario Canul Tuz Director de Medios de Impugnacién

' Dafne de los Angeles Gonzdlez Directora de Ponencia #
Castillo w |
Edgar Omar Be Can Director de Seguimiento de Acuerdos y

Resoluciones de Recursos de Revisidn

Jorge Alejandro Sabido Analista Documental

Cahuich

Hilda Ariadne Carera Garcia Directora de Proteccién de Datos
Personales

Karene Guadalupe Méndez Jefa de Departamento de Protecciéon de

Contreras Datos Personales

Juan Carlos Chévez Castaneda Coordinador de Vinculacién

Jaime Roberto Gémez Gamboa Director de Obligaciones de

Transparencia y Denuncias

Vg
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Nombre
Nassim Farah Castillo

Yudith Eloisa Andrade Flores
Luigelmi Alina Rosado Teyer
Yazeli Paulina Diaz Montero
José Martin Cervera Torres

Magnolia del Rocio Sosa Molina

Victoria Guadalupe Sandy
Interian

Janet de la Luz Castillo Rivas

Marylu Gisel Romdn Espadas

Cargo
Director de Seguimiento a Resoluciones y
Denuncias y Dictémenes de
Cumplimiento a Obligaciones de
Transparencia
Jefa de Departamento de Enlace con el
SNT

Abogada Proyectista

Coordinadora Administrativa

Director Administrativo

Directora de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios Generales

Jefa del Departamento de Recursos
Financieros, Presupuesto y Contabilidad

Jefa de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

Jefe de Departamento de Gestidn
Documental y Responsable del Area
Coordinadora de Archivos

DIRECCION DE

TON DOCUMENTAL

RCHIVO
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Nombre Cargo Firma
Maricarmen Trujillo Totosaus Jefe de Departamento de Gestion

Documental / /j, '
o
aﬁ(

Annel Carolina Sanguino Coordinadora de Capacitacion |

Salazar

Addy Graciela Camara Jefe de Departamento de Formacidn

Rodriguez Conftinua

Ricardo Enrique Marin Gonzdlez Director de Tecnologias de la Informacién \

Diana Patricia Durocher Directora de Comunicacién Social y \
Martinez Relaciones PUblicas \

Ninive Aguilar Poot Jefa de Departamento de Estado Abierto @ @

X gﬁf



