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Unidad Administrativa: Secretaria Ejecutiva

Area de procedencia del archivo:
Nombre del responsable y cargo:

Domicilio:
Teléfono:

Correo electronico:

Fondo
Seccion

18.1
15.1.01
15.1.02
15.1.038

15.2
15.2.01

IDAIPQROO

Pleno

GuUiA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

Lic. Aida Ligia Castro Basto. Secretaria Ejecutiva

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Othdén P. Blanco No. 66, Colonia Barrio Bravo, C.P. 77098; Chetumal, Quintana Roo, México
01(983) 83-235-61 y 12-919-01; 01-800-00-48247 ext.204

acastro@idaipgroo.org.mx

1S Administracion, integracién, operacion y certificaciéon del Pleno del IDAIPQROO.
Serie y Subserie documental

Actas de Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Acuerdos

Actas de las
Sesiones
Ordinarias

Actas de las
Sesiones
extraordinarias

Control de los
acuerdos
emitidos

Certificacion
Certificacion de
acuerdos

IDAIPQROO/13C.4.03/11/2022

Descripcidn

Expediente que
contfiene las actas de
las sesiones ordinarias

realizadas por los
infegrantes del Pleno.
Expediente que
contiene las actas de
las sesiones
extraordinarias
realizadas por los
integrantes del Pleno.
Expediente que

contiene los diversos
acuerdos emitidos por
el pleno.

Documentaciéon  que
cuenta con las
certificaciones de

acuerdos que realiza el
pleno del Instituto.

Fecha(s)

2015-2020

2015-2020

2018-2020

2018-2020

Volumen
Documental

Expedientes en
soporte fisico y
electrénico

Expedientes en
soporte fisico y
electrénico

3
Expedientes en
soporte fisico y

electrénico

3
Expedientes en
soporte
electrénico

Ubicacién Fisica

Edificio principal, planta
alta, oficina de la
secretaria ejecutiva.

Edificio principal, planta
alta, oficina de la
secretaria ejecutiva.

Edificio principal, planta
alta, oficina de la
secretaria ejecutiva.

Edificio principal, planta
alta, oficina de la
secretaria ejecutiva.

Fundamento

Capitulo VIl De la Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. I, IL I, 1V, VIII, XI,
XXII, XXIV, XXV, XXVI, XXVII, XXVIII, XXXI, XXXII, XXXIIl del Reglamento
Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.
Capitulo lll, Articulo 74, fraccién lll, inciso C de la LGTAIP.

Capitulo lll, articulo 97, fracciéon 1V, inciso C de la LTAIPQROO.

Capitulo VIl De la Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. |, IL1IL, 1V, VIII, XI,
XX, XXIV, XXV, XXVI, XXVII, XXVIII, XXXI, XXXI, XXXII, XXXl del
Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO.

Capitulo lll, Articulo 74, fraccién I, inciso B y C de la LGTAIP.
Capitulo lll, articulo 97, fraccion IV, inciso C de la LTAIPQROO.

Capitulo VIl De la Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. I, IV, VII, XXVI,
XXVIIl del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo
del IDAIPQROO.

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.

Artficulo 25 segundo pdrrafo de la LTAIPQROO.

Articulo 42 fraccion Il y Il de la LGTAIP.

Titulo VIII, capitulo |, arficulo 142 de la LGTAIP

Articulo 29 fracciones I, IV, V, VI y VIl de la LTAIPQROO.
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GuUiA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

15.2.02 Certificacidn de Documentacién  que 2018-2020 3
documentos cuenta con las Expedientes en
certificaciones de soporte
documentos que realiza electréonico
el pleno del Instituto.
18.3 Administracion del registro y admisién de recursos de revision.

15.3.01 Administracioén Documento que 2018-2020 3
delregistroy contiene el registro y Expedientes en
admisiéon de admision de los soporte fisico y
recurso de recursos de revision en electréonico
revisiéon en materia de Acceso ala
materia de Informacion.

Acceso ala
Informacion

15.3.02 Administracién Documento que 2018-2020 3
delregistroy contiene el registro y Expedientes en
admision de admision de los soporte
recurso de recursos de revision en electréonico
revisiéon en materia de Proteccién
materia de de Datos Personales.

Proteccion de
Datos
Personales.
15.4 Control de Documento que 2018-2020 3
Oficialia de contiene el listado de la Expedientes en
Partes correspondencia soporte
recibida y turnada, en electrénico

IDAIPQROO/13C.4.03/11/2022

las diversas dreas del
instifuto, ya que denfro
de las atribuciones de la
secretaria ejecutiva es
tener bajo ]
adscripcion la Oficialia
de Partes del Instituto.

Edificio principal, planta
alta, oficina de Ia
secretaria ejecutiva.

Edificio principal, planta
alta, oficina de la
secretaria ejecutiva.

Edificio principal, planta
alta, oficina de la
secretaria ejecutiva.

Edificio principal, planta
alta, oficina de la
secretaria ejecutiva.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Capitulo VIl De la Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. 1V, V, VII, XXVI,
XXVIII del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo
del IDAIPQROO.

Articulo 25 segundo pdrrafo de la LTAIPQROO.

Capitulo VIl De la Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. [V, VI, IX, XXVI,
XXVIII del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo
del IDAIPQROO.

Articulo 42 fraccion Il y Il de la LGTAIP.

Titulo VIII, capitulo |, arficulo 142 de la LGTAIP.

Articulo 29 fracciones i, IV, V, VI y VIl de la LTAIPQROO.

Capitulo VIl De la Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. IV, VI, IX, XXVI,
XXVIIl del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo
del IDAIPQROO.

Articulo 42 fraccién Il y lll de la LGTAIP.

Titulo VIII, capitulo I, articulo 142 de la LGTAIP.

Articulo 29 fracciones lll, IV, V, VI y VIl de la LTAIPQROO.

Capitulo VIl De la Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. [V, XVI, XXVIII
del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO.
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Informe Anual
de labores y
resultados del
IDAIPQROO
Integracion del
Pleno del
IDAIPQROO

IDAIPQROO/13C.4.03/11/2022

Informes  anuales
labores que contienen
los resultados del
Instituto.

Documento que
contiene los registros de
instrucciones,

comisiones y
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 vy
Condiciones Generales
de Trabajo del
IDAIPQROO.

de 2014-2019 6

2020

GuUiA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

informes  en
soporte fisico vy
digital.

Expedientes en
soporte fisico y
electréonico

Edificio principal, planta
alta, oficina de Ia
secretaria ejecutiva.

Edificio principal, planta
alta, oficina de Ia
secretaria ejecutiva.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Capitulo VIl De la Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. IV, XVIII, XXVIII,
XIX del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo
del IDAIPQROO.

Articulo 31fraccién X de la LTAIPQROO.

Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del
IDAIPQROO descritos en: el Capitulo IV Del Comisionado
Presidente, articulos 25; 26, fracciones |, VII, VIII, IX, X, XI, XVII, XVIII,
XX, XXI, XXIll'y; V De los Comisionados Art. 29, fracciones, |, VII, IX,
XVII, XX, XXI, XXIII, XXVXXVII.
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Unidad Administrativa: Coordinacién Juridica y de Datos Personales

Direccion Consultiva y de lo Contencioso
Lic. José Antonio Medina Gasca. Director Consultivo y de lo Contencioso

Area de procedencia del archivo:
Nombre del responsable y cargo:

Domicilio:
Teléfono:
Correo electronico:

Fondo IDAIPQROO

Seccidn

2S.1 Asistencia

defensa

25.2
28.2.01

revision
Derecho

Acceso a
Informacion

IDAIPQROO/13C.4.03/11/2022

legal
del IDAIPQROO

GuUiA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Othdén P. Blanco No. 66, Colonia Barrio Bravo, C.P. 77098; Chetumal, Quintana Roo, México
01(983) 83-235-61y 12-919-01; 01-800-00-48247 ext.222
jamedina@idaipgroo.org.mx

Descripciéon
y Expedientes que
contienen las
constancias de los
procesos notificados
en contra del Instituto,
las asesorias legales
del IDAIPQROO ante
instancias  judiciales,
administrativas y de
trabagjo; asi como la
asistencia  legal vy
juridica realizada al
pleno Comisionados y
demds dreas  del
IDAIPQROO.

Recurso de revisiéon
Expedientes de
los recursos de
del
de de las
la realizadas

Expediente que
confiene los recursos
de revision derivados
revisiones

del

Fecha(s)

2018-
Vigente

2019-2020

2S Tramitacién, Sustanciacién y Notificacion de Recursos
Serie y Subserie documental

Volumen
Documental
Carpetas en

Soporte Fisico y
Electrénico

Expedientes en
Soporte Fisico y
Electrénico

Ubicacioén Fisica

Edificio principal, planta
baja, oficina de la
Direccidn de lo
Consultiva 'y de o
Contencioso

Edificio principal, planta
baja, oficina de la
Direccién de lo
Consultiva 'y de o
Contencioso.

Fundamento

Arficulo é 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
Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo; articulo
102 fracciones |, Il, IX y XVII de la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesidon de Sujetos Obligados para el Estado de
Quintana Roo vy articulos 12 fracciones I, Il 'y XL, 26 fraccién XXII,
41 fracciones |, XXVI y XXXV, 42 fracciones |, lll, IX, X y XXIV, 53
fracciones lll, XXIV, XXXI 'y XLVIl y 54 fracciones |, VII, 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.

Articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; articulo 21 de la Constitucidon Politica del Estado Libre
y Soberano de Quintana Roo; artficulos 142 al 158 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica;
articulos 29 fracciones lll, VI'y XLIX, 31 fracciones V y Xll y 168 al
191 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
PUblica para el Estado de Quintana Roo y articulos 3, 12

Pagina 4


mailto:jamedina@idaipqroo.org.mx

idaip

Quintana Roo
/
TRtz dorecks @ sa0t

25.2.02 Expedientes de
los recursos de

revision
Proteccion
Datos
Personales

IDAIPQROO/13C.4.03/11/2022

Derecho de Acceso a
la Informacién.

Expediente que
contiene los recursos
de revision derivados

de las revisiones
realizadas del
derecho de

Proteccion de Datos
Personales.

2019-2020

GuUiA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

Expedientes en
Soporte Fisico y
Electrénico

Edificio principal, planta
baja, oficina de la
Direccioén de lo
Consultiva 'y de o
Contencioso.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

fracciones IV y V, 26 fraccidon V, 41 fraccion XXXV, 42 fracciones
II'y XXIV, 53 fracciones XLIIl y XLVIl y 54 fracciones II, Ill, IV, V, Vly
XV del Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo
del Instituto de Acceso a la Informacidén y Proteccién de Datos
Personales de Quintana Roo.

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 103 al 116 de la Ley
General de Proteccidon de Datos Personales en Posesién de
Sujetos Obligados; articulo 102 fracciones IV, V 'y VI'y 106 al 135
de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidon de
Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo; articulos 29
fraccién XLIX y 31 fracciones V y Xll de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana
Roo y articulos 3, 12 fracciones IV y V, 41 fraccion XXXV, 42
fracciones Il y XXIV, 53 fracciones XLIlIl y XLVIl y 54 fracciones I, I,
IV, V, VI y XV del Reglamento Interior y Condiciones Generales
de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacidén y Proteccién
de Datos Personales de Quintana Roo.
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2 GUiA DE ARCHIVO DOCUMENTAL INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
daIP Actualizacion: 21 de diciembre de 2022 PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO
Quintana Roo
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Area de procedencia del archivo: Direccion de Medios de Impugnacion

Nombre del responsable y cargo: Lic. Jorge Mario Canul Tuz. Director de Medios de Impugnacioén

Domicilio: Othon P. Blanco No. 66, Colonia Barrio Bravo, C.P. 77098; Chetumal, Quintana Roo, México

Teléfono: 01(983) 83-235-61y 12-919-01; 01-800-00-48247 ext.223

Correo electronico: imcanul@idaipgroo.org.mx

Fondo IDAIPQROO

Seccion  2S Tramitacion, Sustanciacién y Notificacién de Recursos

Serie y Subserie documental  Descripcion Fecha(s) Volumen Ubicacion Fisica Fundamento

Documental
28.3 Recurso de inconformidad
25.3.01 Atencidn y Documentacién que 2018-2019 Expedientes en  Edificio principal, planta Articulo é de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

seguimiento a contiene los Soporte Fisico y baja, oficina de la Mexicanos; articulo 21 de la Constituciéon Politica del Estado Libre
los recursos de seguimientos a los Electronico Direccién de medios de Y Soberano de Quintana Roo; articulos 159 al 180 de la Ley
inconformidad recursos de impugnacién. General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

articulos 94 al 102 y 117 al 129 de la Ley General de Proteccién
de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados; articulos
29 fraccién XLIX y 31 fraccion Xl de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana
Roo y articulos 26 fraccidn 1y IV, 41 fraccidn XXXV, 42 fracciones
IV 'y XXIV, 53 fraccién XLVII y 57 fracciones I, II, 1Il, IV, VIII, 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.

inconformidad.

25.4 Expediente de framite de amparo
25.4.01 Atencidn y Expediente que 2018-2019 Expedientes en Edificio principal, planta Arficulo é de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
seguimienfo a contiene los Soporte Fisico baja, oficina  de la Mexicanos;articulo 21 de la Constitucién Politica del Estado Libre
los juicios de seguimientos a los Direccién de medios de Y Soberano de Quintana Roo; articulos 29 fraccion XLIX y 31
amparos juicios de amparos. impugnacién. fraccion V de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

PUblica para el Estado de Quintana Roo y articulos 42 fracciones
[, VIl'y XXIV, 53 fraccién XLVIl y 57 fracciones |, IV, V, VI, IX, Xy XI
del Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del
Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccidon de Datos
Personales de Quintana Roo.

IDAIPQROO/13C.4.03/11/2022
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Unidad Administrativa: Coordinacion Juridica y de Datos Personales

Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Lic. Marcos Kennedy Mayo Baeza. Coordinador Juridico y de Datos Personales

Area de procedencia del archivo:
Nombre del responsable y cargo:

Domicilio:
Teléfono:

Correo electronico:

Fondo
Seccidn

28.5
28.5.01

28.56.02

28.56.03

IDAIPQROO

GuUiA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Othdén P. Blanco No. 66, Colonia Barrio Bravo, C.P. 77098; Chetumal, Quintana Roo, México
01(983) 83-235-61y 12-919-01; 01-800-00-48247 ext.207
Mmmayo@idaipgroo.org.mx

2S Tramitacién, Sustanciacién y Notificacion de Recursos
Serie y Subserie documental

Descripcion

Normatividad Institucional

Andlisis del marco
juridico vigente y
aplicable al
interior del
IDAIPQROO

Formulacién de
proyectos de
actualizacién de
la normatividad
aplicable

Iniciativas de
armonizacion de
las disposiciones
legales

IDAIPQROO/13C.4.03/11/2022

Expediente que
contfiene el marco
juridico aplicable al

interior del
IDAIPQROO.

Expediente que
contiene los
proyectos de

actualizacion de la
normatividad

aplicable al
IDAIPQROO.

Documento  que
contiene las
iniciativas de

armonizacion  de
las disposiciones

Volumen
Documental

Fecha(s)

2018-2019 Expediente en
Soporte Fisico y

Electrénico

2018-2019 2 Expedientes en
soporte

electrénico

2018-2019 Expediente en
Soporte Fisico y

Electrénico

Ubicacién Fisica

Edificio principal, planta
baja, oficina de la
Coordinacion Juridica y
de Datos Personales.

Edificio principal, planta
baja, oficina de la
Coordinacion Juridica y
de Datos Personales.

Edificio principal, planta
baja, oficina de Ila
Coordinacion Juridica y
de Datos Personales.

Fundamento

Articulo 6 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; articulo 21 de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Quintana Roo; articulos 29 fraccione |y XLIX y 31
fracciéon Xl de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
PUblica para el Estado de Quintana Roo y articulos 4, 12 fracciones
ll, XI'y XXXV, 42 fracciones XlI, XIV, XV, XVI y XXIV del Reglamento
Interior y Condiciones Generales de Trabagjo del Instituto de
Acceso a la Informaciéon y Proteccién de Datos Personales de
Quintana Roo.

Arficulo 6 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; articulo 21 de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Quintana Roo; articulos 29 fraccién XLIX y 31
fraccién Xl de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
PUblica para el Estado de Quintana Roo; articulo 102 fraccién il
de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidén de
Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo y articulos 12
fraccion XI, 26 fraccién VI, 41 fracciones VIl y XXXV y 42 fracciones
XI, XIV, XV, XVI y XXIV del Reglamento Interior y Condiciones
Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacion y
Proteccién de Datos Personales de Quintana Roo.

Articulo 6 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; articulo 21 de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Quintana Roo; articulos 29 fraccién XLIX y 31
fraccién Xl de la Ley de Transparencia y Acceso d la Informacion
PUblica para el Estado de Quintana Roo y articulos 12 fraccién XI,
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28.5.04

28.6

28.7
25.7.01

Formular, revisar,
validar 'y  dar
seguimiento a los
convenios

Emision de
dictdmenes y

opiniones de su
competencia
requerido por el
Pleno,
Comisionados o
Secretaria
Ejecutiva

legales aplicables
al IDAIPQROO.
Documento que
contiene los
seguimientos a los
convenios
realizados en el
IDAIPQROO.
Expediente que
confiene los

dictmenes y las
opiniones de su
competencia
requerido por el
Pleno,
Comisionados o

GuUiA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

2018-2020

2019-2020

Expediente en
Soporte Fisico y
Electrénico.

Expediente fisico
y electrénico

Elaboracion de informes institucionales y estadisticas de su competencia

Informes al Pleno

IDAIPQROO/13C.4.03/11/2022

Secretaria
Ejecutiva.
Informes que
contienen las

labores y resultados
de la Coordinacion
Juridica y de Datos
Personales.

2018-2020

Expediente de
Informes en
Soporte Fisico vy
Electrénico

Edificio principal, planta

baja, oficina de

Coordinaciéon Juridica y

de Datos Personales.

la

Edificio principal, planta

baja, oficina de

Coordinaciéon Juridica y

de Datos Personales.

la

Edificio principal, planta

baja, oficina de

la

Coordinacién Juridica y

de Datos Personales.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

26 fraccion VI, 41 fracciones VIl y XXXV y 42 fracciones XI, XII, XIIl,
XV, XVIy XXIV del Reglamento Interior y Condiciones Generales de
Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacidén y Protecciéon de
Datos Personales de Quintana Roo.

Arficulo 6 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; articulo 21 de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Quintana Roo; articulos 29 fracciones XI, Xll, XIl,
XXXV y XLIX y 31 fraccién Xl de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Pdblica para el Estado de Quintana Roo; articulo
102 fracciones XVI y XXX de la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de
Quintana Roo vy articulos 26 fracciones Xlll y XIV, 41 fracciones XV
y XXXV y 42 fracciones XIX 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.
Arficulo 6 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; articulo 21 de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Quintana Roo; articulos 29 fracciones |y XLIX y 31
fracciéon Xl de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
PUblica para el Estado de Quintana Roo y articulos 4, 12 fraccién
I, 41 fracciones XXIX y XXXV y 42 fracciones VI, XVIll 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.

Arficulo 6 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; articulo 21 de la Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Quintana Roo; articulos 29 fraccién XLIX y 31
fracciones IX y X de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo y articulos 41
fracciones XllI, XXX, XXXl y XXXV y 42 fraccién XXIV del Reglamento
Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de
Acceso a la Informacién y Proteccidon de Datos Personales de
Quintana Roo.

Pagina 8



INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

GuUiA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

idaip

Quintana Roo
/
TRtz dorecks @ sa0t

Unidad Administrativa: Coordinacién Juridica y de Datos Personales

Area de procedencia del archivo: Direccion de Proteccion de Datos Personales
Nombre del responsable y cargo: Lic. Anahid Barbosa Gonzdlez. Directora de Proteccién de Datos Personales.

Domicilio:
Teléfono:

Correo electronico:

Othdén P. Blanco No. 66, Colonia Barrio Bravo, C.P. 77098; Chetumal, Quintana Roo, México
01(983) 83-235-61y 12-919-01; 01-800-00-48247 ext.277
@idaipgroo.org.mx

Fondo IDAIPQROO
Seccién 3S Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Serie y Subserie documental Descripcién Fecha(s) Volumen Ubicacioén Fisica Fundamento
Documental
3s.1 Diseno y Expediente que 2018- Expedientes en  Edificio principal, planta Articulo 102, fracc. X de la Ley de Proteccion de Datos Personales
aprobacién de los  contiene los vigente soporte fisicoy  alta, oficina de la enPosesionde Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo.
formatos de formatos de electrénico Direccion de Proteccion Seccion Segunda de la
se?gf;:z;ie;:?;: el Sgop“rCOIEJCC,IC?;S para el (algunos). Sgrer(?mos Personales. Direccién de Proteccién de Dotqs Personol.es., Articulo 55 frac. I,
= T ... XV y XXIX del Reglamento Interior y Condiciones generales de
derechos ARCO de <ejercicio de  los Qompcrhdo/OQ/Venﬂcoc Trabajo del IDAIPQROO.
los Sujetos derechos ARCO de ion SO/01 Reporte de
Obligados los Sujetos Cumplimiento
Obligados.
3s.2 Asesoria en Expediente que 2018- Expedientes en  Compartida/02/Verificac  Articulo 102, fracs. IX, XVIIly XXVIl de la Ley de Proteccion de Datos
materia de datos contiene las vigente soporte ién SO Personales en Posesidn de Sujetos Obligados para el Estado de
personales asesorias y electrénico. 02/Reportes Quintana Roo.
(Servidores orientaciones Capacitacién  SO/2018, Seccién Segunda de Ia
publicos, sociedad redlizadas a los 2019, 2020.

en general y
particulares)

IDAIPQROO/13C.4.03/11/2022

servidores publicos,
sociedad en general
y particulares del
Estado de Quintana
Roo conrelacién ala
Ley de Proteccién de
Datos Personales de
Quintana Roo.

Carpeta Compartida

02/Reportes
capacitacion 2018, 2019,
2020.

Direccidén de Proteccidén de Datos Personales, Articulo 55 frac. XIV,
XX, del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo
del IDAIPQROO.
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38.3 Procedimiento de
verificaciéon y
vigilancia de datos
personales

38.4 Sistema de Gestion de Seguridad de Datos Personales

Planeacién y
diagndstico del

35.4.01

SGSDP.

35.4.02

IDAIPQROO/13C.4.03/11/2022

Documento de
Seguridad

Expediente que
contiene los
procedimientos de
verificaciones y
vigilancias

realizadas, a los
sujetos obligados del
Estado de Quintana
Roo, en relacion con
la Ley de Proteccion
de Datos Personales
del Estado de
Quintana Roo; asi
como la
documentacién de
las  denuncias por
incumplimiento de la
citada vy la relacién
de vistas a los
érganos internos de
control de los sujetos
obligados.

Documento
descriptivo de las
etapas de SGDP

Documento que
contiene el
tfratamiento de los
datos personales y

GuUiA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

2017-
vigente

2020

2020

Carpetas en
Soporte fisico y
electréonico

Expediente en
soporte fisico y
electrénico

Expediente en
soporte
electrénico

Carpeta Compartida
12/Sistema de Gestidn de
Seguridad/Instrumentos
SGSDP.

Carpeta Compartida
12/Sistema de Gestidn de
Seguridad/Instrumentos
SGSDP.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Articulo 102, frac XXV, articulo 136, articulo 137, fracciones Il y Il
art.138 vy Articulo 162 segundo pdrrafo de la Ley de Protecciéon de
Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados para el Estado
de Quintana Roo.

Seccién Segunda de la

Direccién de Proteccion de Datos Personales, Articulo 55 frac. I,
VII, XV, XIX, XXIl, XXXI del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Articulo 34,35, 36 y 37, de la Ley de Proteccién de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo.

Seccién Segunda de la

Direccidén de Proteccién de Datos Personales, Articulo 55 frac. I, X,
XI, XX, XXV, y XXXII del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Articulos 32, 33,34 ,35,36, 37 y 38 de la Ley de Proteccidn de Datos
Personales en Posesidn de Sujetos Obligados para el Estado de
Quintana Roo.
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38.6

38.7

35.4.03

35.6.01

P

Implementacion y
plan de frabajo del
SGSDP

las medidas de
seguridad
implementadas
en el interior del
Instituto.
Documento que
contiene la

implementacion y
el plan de trabajo
del IDAIPQROO en
mafteria de
Proteccién de
Datos personales.

2020

GuUiA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

Expediente en
soporte fisico y
electrénico.

Elaboracion de los avisos de Privacidad del IDAIPQROO

Actuadlizacién  de
los avisos de
privacidad por
unidad

administrativa.

Recomendaciones
a los Sujetos
Obligados sobre el
cumplimiento de la
LPDPPSOQROO

IDAIPQROO/13C.4.03/11/2022

Documento que
confiene los aqvisos
de privacidad del
Instituto de Acceso a
la Informacion vy
Proteccioén de Datos

Personales por
unidad
administrativa.
Documento que
contiene las
recomendaciones
realizadas a  los
sujetos obligados
para el

cumplimiento de la
Ley de Proteccién de
Datos Personales en
el Estado de
Quintana Roo.

2018-
2021

2019-
2021

Expediente en
soporte fisico y
electrénico

Carpeta en
soporte
Electrénico
Expediente en
soporte fisico y
electronico

12/Sistema de Gestidn
de
Seguridad/Instrumentos
SGSDP.

Edificio principal, planta
alta, oficina de la
Direccién de Proteccion
de Datos Personales.
Carpeta
Compartida/OAvisos de
Privacidad IDAIPQROO.

Edificio principal, planta
alta, oficina de Ila
Direccidn de Proteccion
de Datos Personales.
Carpeta Compartida/01
oficios/03 oficios 2020/ 02
oficios pleno

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Seccién Segunda de la
Direccidn de Proteccién de Datos Personales, Articulo 55 frac. |, X,
XlI'y XXV, del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO.

Articulo34 frac. VI, 36y 37 Frac. V de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en posesidén de sujetos obligados para el Estado de
Quintana Roo

Seccién Segunda de la

Direccion de Proteccién de Datos Personales, Articulo 55 frac. VIy
X del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO.

Articulo 24, 25, 27 Y 28 de la Ley de Proteccién de Datos Personales
en posesion de sujetos obligados para el Estado de Quintana Roo.

Seccién Segunda de la

Direccidn de Proteccién 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

Articulo 102, frac. Il y XXVII de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesidén de Sujetos Obligados para el Estado de
Quintana Roo.

Seccién Segunda de la

Direccion de Proteccién de Datos Personales, Articulo 55 frac.
XVIIl del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo
del IDAIPQROO.
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3s.8 Registro
Solicitudes
Ejercicio

Derechos ARCO de

Informes que
contienen los
resulfados de las
solicitudes de

GuUiA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

2018- Expediente en
2021 soporte fisico y
electréonico

los SO derechos ARCO de
los sujetos obligados.
38.9 Vigilancia del cumplimiento de LPDPPSOQROO
35.9.01 Cumplimiento dela Documento que 2017- Expediente en
puesta confiene el reporte 2021 soporte fisico y
disposicion de cumplimiento de electréonico

Aviso de Privacidad

por los SO

IDAIPQROO/13C.4.03/11/2022

la disposicion de los
avisos de privacidad
por parte de los
sujetos obligados ala
Ley de Proteccion de
Datos Personales en
el Estado de
Quintana Roo.

Edificio principal, planta
alta, oficina de la
Direccidn de Proteccion
de Datos Personales.
Carpeta
Compartida/02/Verificac
i6on SO

Edificio principal, planta
alta, oficina de la
Direccidon de Proteccién
de Datos Personales.
Compartida/02/Verificac
i6n SO/01 Reporte de
Cumplimiento

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Articulo 102, frac. Il y IV de la Ley de Proteccidén de Datos
Personales en Posesidon de Sujetos Obligados para el Estado de
Quintana Roo.

Seccién Segunda de la
Direccidn de Proteccién de Datos Personales, Articulo 55 frac. XII,
XV, XXIX, del Reglamento Interior y Condiciones genercles de
Trabajo del IDAIPQROO.

Articulo 24, 25, 26 y 102; frac IV de la Ley de Proteccién de Datos
Personales en posesidn de sujetos obligados para el Estado de
Quintana Roo.

Seccién Segunda de la

Direccién de Proteccidon de Datos Personales, Articulo 55 frac. XV,
XXIX, del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo
del IDAIPQROO.
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Quintana Roo

Dhotli dnecke & sabor

Unidad Administrativa:

Area de procedencia del archivo:
Nombre del responsable y cargo:

Domicilio:
Teléfono:
Correo electronico:

GuUiA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

Unidad de Transparencia

Unidad de Transparencia
Mtro. Juan Francisco Dominguez Galera

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Othdén P. Blanco No. 66, Colonia Barrio Bravo, C.P. 77098; Chetumal, Quintana Roo, México
01(983) 83-235-61y 12-919-01; 01-800-00-48247 ext.224
ffcodominguez@idaipgroo.org.mx

Fecha(s)

2018-2020

2018-2020

Volumen
Documental

2 expedientes
en soporte fisico
y electrénico

2 expedientes
en soporte fisico
y electrénico

Fondo IDAIPQROO
Seccion  4S Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales
Serie y Subserie documental  Descripcion
4s.1 Asesoria y Orientacion
4S.1.01 Servidores Expediente que
publicos contiene las
IDAIPQROO asesorias  brindadas
servidores  publicos
del IDAIPQROO
referente ala Ley de
Transparencia y
Acceso a la
Informacion PUblica
del Estado de
Quintana Roo.
43.1.02 Sujetos Expediente que
obligados confiene las
asesorias  brindadas
a los sujetos

IDAIPQROO/13C.4.03/11/2022

obligados de la Ley
de Transparencia vy
Acceso a la
Informacion PuUblica

Ubicacién Fisica

Edificio principal, planta
baja, oficina de Ila
Unidad de
Transparencia.

Edificio principal, planta
baja, oficina de Ila
Unidad de Transparencia

Fundamento

Capitulo IV De las Unidades de Transparencia.
Articulo 66 frac. X de la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacién publica para el Estado de Quintana Roo

Capitulo IV De las Unidades de Transparencia.
Articulo 66 frac. Il de la Ley de Transparencia y Acceso d la
informacién publica para el Estado de Quintana Roo
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Dhotli dnecke & sabor

4S.1.03 Particulares

45.2
4S5.2.01 Formatos
Solicitudes

DAl

43.2.02 Registro,
seguimiento
enfrega
solicitudes
acceso  a
informacion
publica
IDAIPQROO
Informe

resultados

45.2.03

45.3

IDAIPQROO/13C.4.03/11/2022

de
del

de
de

del

de

del Estado de
Quintana Roo

Expediente que
contiene las
asesorias  brindadas
a la sociedad en
general de la Ley de
Transparencia y
AcCceso a la
Informacion PuUblica
del Estado de

Quintana Roo.

Formato que
confiene los
requisitos bdsicos
para ejercer el

Derecho de Acceso
a las solicitudes de
Informacion.

Documento que
confiene los registros
y seguimientos de las
solicitudes de
acceso a la
informacion publica.

Informe que
contiene los
resultfados de la
garantia del

Derecho de Acceso
ala Informacion.

Garantia del Derecho ARCO

2018-2019

2017-2020

2016-2020

2017-2020

GuUiA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

2 Expedientes
en soporte fisico
y electrénico

Garantia del Derecho de Acceso a la Informacién (DAI)

3 Formatos en
soporte fisico vy
electronico

4 carpetas
en soporte fisico
y electrénico

4 informes en
soporte fisico vy
electréonico.

Edificio principal, planta
baja, oficina de Ia
Unidad de
Transparencia.

Edificio principal, planta
baja, oficina de Ila
Unidad de
Transparencia.

Edificio principal, planta
baja, oficina de Ila
Unidad de Transparencia

Edificio principal, planta
baja, oficina de Ia
Unidad de Transparencia

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Capitulo IV De las Unidades de Transparencia.
Articulo 66 frac. lll y 142 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacién publica para el Estado de Quintana Roo

Capitulo IV De las Unidades de Transparencia.
Articulo 66 frac. XIl de la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacién publica para el Estado de Quintana Roo

Capitulo IV De las Unidades de Transparencia.
Artficulo 66 frac. Il, IV y VIl de la Ley de Transparencia y Acceso d
la informacién publica para el Estado de Quintana Roo

Capitulo I

De los Sujetos Obligados.

Articulo 59 de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion
publica para el Estado de Quintana Roo

Pagina 14



idaip

Quintana Roo

GuUiA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

y2% dowecks @ s

4S.3.01 Formatos de Formato que 2018-2020 1 formato en
solicitudes  de contiene los soporte fisico vy
Derechos ARCO  requisitos bdsicos electronico

para  ejercer los
Derechos Arcos.

45.3.02 Registro, Documento que 2018-2020 Tcarpeta en
seguimienfo y contiene los registros soporte fisico vy
entrega de yseguimientos de las electronico
solicitudes  de solicitudes de
derecho ARCO derecho ARCO del
del IDAIPQROO  IDAIPQROO.

43.3.03 Informe de Informe que 2018-2020 2 Informes en
resultados confiene los soporte fisico vy

resulfados de las electrénico
solicitudes de

Derecho Arco del

IDAIPQROO.

45.4 Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia en el SIPOT

45.4.01 Tabla de Tabla que contfiene 2017-2020 3 fablas en
aplicabilidad las fracciones formato fisico vy
del IDAIPQROO  aplicables al digital.

IDAIPQRO de
acuerdo con la Ley
de Transparencia y
Acceso a la
Informacion del
Estado de Quintana
Roo.
Administrar y Documento que 2018-2020 Soporte fisico vy
45.4.02 asignacidén de confiene las claves electrénico

claves del SIPOT del

IDAIPQROO/13C.4.03/11/2022

SIPOT de las

Edificio principal, planta
baja, oficina de Ila
Unidad de Transparencia

Edificio principal, planta
baja, oficina de la
Unidad de Transparencia

Edificio principal, planta
baja, oficina de Ila
Unidad de Transparencia

Edificio principal, planta
baja, oficina de Ila
Unidad de Transparencia

Edificio principal, planta
baja, oficina de la
Unidad de Transparencia

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Capitulo IV De las Unidades de Transparencia.
Articulo 66 frac. XIl de la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacién puUblica para el Estado de Quintana Roo.

Capitulo IV

De las Unidades de Transparencia. Articulo 97 frac. Il de la Ley de
Proteccién de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados
para el Estado de Quintana Roo

Articulos 40 y 59 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacién publica para el Estado de Quintana Roo.

Capitulo i

De las obligaciones de transparencia comunes.

Articulo 92 de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién
publica para el Estado de Quintana Roo

Capitulo IV Administracién de la PNT, Vigésimo Cuarto fraccion il
de los Lineamientos para la implementacién y operacion de la
Plataforma Nacional de
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P

/
Fot dorecks a saber

45.4.03

45.4.04

48.4.05

45.6

45.7

a los
responsables de
la  informacion
del IDAIPQROO
Requerimiento vy
cumplimiento
de actualizacion
de las unidades
administrativas
en el SIPOT

Verificacion del
cumplimiento
de las
Obligaciones de
Transparencia
en el SIPOT

Retroalimentaci
én y
cumplimiento
por parte de las
unidades
administrativas

indices de
expedientes
clasificados
como

reservados

Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Acuerdos del Comité de Transparencia

IDAIPQROO/13C.4.03/11/2022

diversas dreas del
IDAIPQROO.
Expediente que

contiene la solicitud
y el cumplimiento de
las obligaciones de
fransparencia en el
SIPOT por parte de
las diversas unidades
administrativas.

Documentos que
contfienen las
verificaciones de

cumplimiento de las
obligaciones de
fransparencia
realizadas en el
SIPOT.

Documento que
confiene la
retroalimentacion vy
el cumplimiento de
las Obligaciones de
fransparencia en el
SIPOT por las diversas
unidades
administrativas.
Documento que
contiene el indice de
expedientes
clasificados
reservados

como

2019-2020

2018-2020

2019-2020

2019-2020

GuUiA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

3 expedientes
en soporte fisico
y electrénico

Soporte fisico vy
electronico

2 carpetas en
soporte fisico vy
electronico

Soporte
electronico

Edificio principal, planta
baja, oficina de Ila
Unidad de Transparencia

Edificio principal, planta
baja, oficina de Ila
Unidad de Transparencia

Edificio principal, planta
baja, oficina de Ila
Unidad de Transparencia

Edificio principal, planta
baja, oficina de Ia
Unidad de Transparencia

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Transparencia

Capitulo IV De las Unidades de Transparencia.
Articulo 66 fraccion | de la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacidén publica para el Estado de Quintana Roo

Capitulo IV De las Unidades de Transparencia.

Articulo 66 fraccion | de la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacién publica para el Estado de Quintana Roo y el numeral
decimo frac. | de los Lineamientos Técnicos Generales para la
publicacién, homologacion y estandarizacién de la informacién
de las obligaciones.

Capitulo IV De las Unidades de Transparencia.

Articulo 66 fraccion | de la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacién publica para el Estado de Quintana Roo y el numeral
decimo frac. | de los Lineamientos Técnicos Generales para la
publicacién, homologacién y estandarizacion de la informacion
de las obligaciones

Capitulo IV De las Unidades de Transparencia.
Articulo 66 fraccion XVIIl de la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacién publica para el Estado de Quintana Roo
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4S.7.01 Sesiones

Ordinarias

4S.7.02 Sesiones

Extraordinarias

48.7.03

Comité
Transparencia

45.8 Recursos

Revisidn del

IDAIPQROO

IDAIPQROO/13C.4.03/11/2022

Seguimiento de
los acuerdos del

Documento que
contiene la relacién
de sesiones
ordinarias realizadas
por el comité de
fransparencia.

Documento que
contiene la relacién
de sesiones
extraordinarias

realizadas por el
comité de
fransparencia.

Documento que
contfiene los
seguimientos de los
acuerdos realizados
por el comité de
fransparencia.
realizados en las
sesiones
Expediente que
contiene los Informes
justificados y  los
acuerdos derivados
del recurso de
revision.

GuUiA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

2018-2020

2018-2020

2018-Vigente

Soporte
electronico

Soporte fisico y
electronico

soporte fisico y
electronico

Edificio principal, planta
baja, oficina de Ia
Unidad de Transparencia

Edificio principal, planta
baja, oficina de la
Unidad de Transparencia

Edificio principal, planta
baja, oficina de la
Unidad de Transparencia

Edificio principal, planta
baja, oficina de la
Unidad de Transparencia

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

El articulo 31, fracciones VI y XI del Lineamiento General para la
Integracién, organizacion y funcionamiento de los Comités de
Transparencia.

Capitulo IV De las Sesiones de los Comités de Transparencia.
Articulos 10 fraccion I; 11, fraccidon |; 12 y 13 de los Lineamientos
Generales para integracién, organizaciéon 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.

El articulo 31, fraccién VI y XI del Lineamiento General para la
Integracién, organizacién y funcionamiento de los Comités de
Transparencia.

Capitulo IV De las Sesiones de los Comités de Transparencia.
Articulos 10; fracciéon II; 11, fraccidon Il; 12 y 13 de los Lineamientos
Generales para integracién, organizacién 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.

El articulo 31, fraccidn XV del Lineamiento General para la
Integracién, organizacién y funcionamiento de los Comités de
Transparencia.

Capitulo IV De las Sesiones de los Comités de Transparencia.
Articulos 10, fracciéon II; 11, fraccion Il; 12 y 13 de los Lineamientos
Generales para integracion, organizacién 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.

El articulo 66, fracciones Il y IV; articulo 153 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Quintana Roo (LTAIPQROO).
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GuUiA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Unidad Administrativa: Coordinacion de Vinculacion

Area de procedencia del archivo:
Nombre del responsable y cargo:

Domicilio:
Teléfono:
Correo electronico:
Fondo IDAIPQROO
Seccidn

58.1

5S8.1.01
de Sujetos
Obligados

55.1.02 Extinciones de

Sujetos Obligados

58.2

58.2.01 Nombramientos

Coordinacién de Vinculacion
Lic. Juan Carlos Chdvez Castaneda. Coordinador de Vinculaciéon

Othdén P. Blanco No. 66, Colonia Barrio Bravo, C.P. 77098; Chetumal, Quintana Roo, México
01(983) 83-235-61 y 12-919-01; 01-800-00-48247 ext.208
chavez@idaipgroo.org.mx

Descripcion

Padréon de Sujetos Obligados
Incorporaciones

Expediente que
contiene las
incorporaciones de
los sujetos obligados a
la Ley de
Transparencia y
Acceso a la
Informacion PUblica
para el Estado de
Quintana Roo.
Expediente que
contiene las
extinciones de los
sujetos obligados a la
Ley de Transparencia
y Acceso ala
Informacion Publica
para el Estado de
Quintana Roo.

Expediente

de los titulares de contfiene los

IDAIPQROO/13C.4.03/11/2022

Fecha(s)

2018-2021

2018-2021

Registro y control de Unidades de Transparencia
que 2016-2021

Volumen
Documental

Soporte fisico y
electréonico

Soporte fisico y
electréonico

Soporte fisico y
electrénico

Ubicacién Fisica

Edificio principal, planta
baja, oficina de la
Coordinacioén de
Vinculacién.

Edificio principal, planta
baja, oficina de la
Coordinacion de
Vinculacién.

Edificio principal, planta

baja, oficina de la

5S. Coordinacién, Verificacion, Vigilancia, Seguimiento y Evaluacién del Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia de los Sujetos Obligados
Serie y Subserie documental

Fundamento

ART. 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 XlI del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Art. 37 y 41 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Art 29 fracc. | y Il de la ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo.

Art. 46 fracc. XVI Y ART.64 frac Xl del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Articulos 54 fraccion Il y Il de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Pdblica para el Estado de Quintana Roo.
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58.2.02

58.2.03

58.2.04

58.3

las unidades de
fransparencia por
Sujeto Obligado

Registro del
Comité de
Transparencia por
Sujeto Obligado

Tablas de
aplicabilidad por
Sujeto Obligado

Registro de datos
generales de los
Sujetos Obligados
para

configuracion de
los elementos de
seguridad en PNT

nombramientos de los
fitulares de las
unidades de
fransparencia de los
sujetos obligados.

Documento que
contiene los registros
del Comité de
Transparencia por
Sujeto Obligado

Documento que

contiene las tablas de
aplicabilidad de las
fracciones aplicables
a los sujetos obligados

del Estado de
Quintana Roo.

Documentos que
contienen datos
generales  de los
Sujetos obligados,
como nombre del

fitular de la Unida de
fransparencia, correo
electréonico oficial,
direccién del sujeto
obligado, liga de la
pdgina oficial del
Sujeto obligado.

GuUiA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

2018-2019

2019-2020

2019-2020

Soporte fisico y
digital.

Soporte
Electrénico

Digital y fisico

Elaboracién de informes institucionales y estadisticas de su competencia

IDAIPQROO/13C.4.03/11/2022

Coordinacion de
Vinculacién.

Edificio principal, planta
baja, oficina de la
Coordinacion de
Vinculacién.

Edificio principal, planta
baja, oficina de la
Coordinacion de
Vinculacién.

Edificio principal, planta
baja, oficina de la
Coordinacion de

Vinculacion.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Seccion Tercera de la

Coordinacion de Vinculacioén

Art. 46 frac. Xlll, del Reglamento Interior y Condiciones generales
de Trabajo del IDAIPQROO.

Secciéon Décima de la

Direccion de Verificaciéon de Obligaciones de Transparencia vy
Denuncias Art. 63 frac. VI, VIII del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Articulo 92 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
PUblica para el Estado de Quintana Roo.

ART. 29 frac. 43 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién PUblica para el Estado de Quintana Roo.

Seccién Tercera de la Coordinacién de Vinculacion, Art. 46 frac.
Xlll, del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo
del IDAIPQROO.
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58.3.01

58.3.02

58.3.03

58.3.04

58.6

Termémetro de la
fransparencia

Reporte de

verificaciones

Pleno IDAIPQROO

Informe de
Solicitudes de
Informaciéon de los
Sujetos Obligados

Asesorias a
Sujetos Obligados
para el

cumplimiento de
obligaciones
derivadas
procedimientos
sustanciados por
el Instituto

de

IDAIPQROO/13C.4.03/11/2022

Informe que confiene
el termdémetro,
resultado derivado de
los reportes mensuales
de las solicitudes de
informacion recibidos

por cada Sujeto
Obligado.

Documento que
confiene el reporte
obfenido de las
verificaciones de

fransparencia.

Informe que contiene
los trabajos realizados
en la coordinacién de

vinculacion.

Expediente que
contiene los informes
anuales de las
solicitudes de
informacién de los

Sujetos Obligados del
Estado de Quintana
Roo.

Documento que
contfiene la relaciéon
de asesorias

realizadas a los sujetos
obligados del Estado
de Quintana roo en
relacion con la Ley de
Transparencia y
Acceso a la

GuUiA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

2018-2019

2018-2019

2018-2019

2019-2021

2019-2020

Soporte fisico y
digital.

Soporte fisico y
digital.

Soporte fisico y
digital.

Soporte fisico y
digital.

Soporte fisico y
digital.

Edificio principal, planta
baja, oficina de la
Coordinacion de
Vinculacién.

Edificio principal, planta
baja, oficina de la
Coordinacién de
Vinculacién.

Edificio principal, planta
baja, oficina de la
Coordinacién de
Vinculacién.

Edificio principal, planta
baja, oficina de la
Coordinacién de
Vinculacién.

Edificio principal, planta
baja, oficina de la
Coordinacién de

Vinculacion.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Articulo 91 fraccidén XXX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo.

Articulos 107, 108 y 109 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo.

Articulo 28 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
PUblica para el Estado de Quintana Roo.

Artficulo 59 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
PUblica para el Estado de Quintana Roo.

ART. 29 frac. 43 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién PUblica para el Estado de Quintana Roo.

Seccién Décima de la

Direccién de Verificaciéon de Obligaciones de Transparencia vy
Denuncias Art. 63 frac. XVI, XVII, XVIII, XXIV del Reglamento Interior
y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.
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5S.7 Acciones

coordinacidon con
los Sujetos

Obligados

58.8
58.8.01

Verificaciones
Programa

verificaciones de

Obligaciones
Transparencia

58.8.02 Expedientes

los resultados de
la verificacion
virtual aplicada a
los Sujeto

Obligados

55.8.03 Expedientes
aplicacion

medidas

IDAIPQROO/13C.4.03/11/2022

Informacién  Publica
para el Estado de
Quintana Roo.
Documento que
contiene las acciones
de coordinacién con
los Sujetos Obligados
del Estado.

Documento que
confiene los
programas de
verificaciones de
obligaciones de
fransparencia.

Expediente que

contiene los resultados
del cumplimiento de
la verificacion de

oficio por  Sujeto
Obligado
Expediente que

contiene las medidas
de apremio a los

GuUiA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

2019-2020

2016-2020

2016-2019

2016-2020

Soporte fisico y
electrénico

Soporte fisico y
electronico

Soporte fisico y
electronico

Soporte fisico y
electronico

Edificio principal, planta
baja, oficina de Ila
Coordinacioén de
Vinculacién

Edificio principal, planta

baja, oficina de la
Coordinaciéon de
Vinculacion.

Edificio principal, planta

baja, oficina de la
Coordinacién de
Vinculacion.

Edificio principal, planta
baja, oficina de la

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

ART. 29 frac. IX, XXIV, XLV de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo

Art. 29 frac. 43 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo.

Seccién Tercera de la

Coordinacién de Vinculacién

Art. 46 frac. V, XX, XXI, XXIV del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Seccién Décima de la Direccién 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.

ART. 29 frac. 43 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo.

Secciodn Tercera de la Coordinaciéon de Vinculacion
Art. 46 frac. V, XX, XXI, XXIV del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Seccidon Décima de la Direccién 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.

ART. 29 frac. 43 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo.

Seccidén Tercera de la Coordinacion de Vinculacion
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apremio por Sujeto Obligado que Coordinaciéon de Art.46frac. V, XX, XXI, XXIV del Reglamento Interior y Condiciones
incumplimiento a han incumplido a sus Vinculacién. generales de Trabajo del IDAIPQROO.
Obligaciones —de - Obligaciones de Seccién Décima de la Direccién de Verificacién de Obligaciones
ng(:nSpOrenzﬁeToi Transparencia. de Transparencia y Denuncias Arf. 63 froc.. I!, IV, XX, XXV, XXVI,
. XXVII, XXXII del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Obligados. Trabajo del IDAIPQROO.
Area de procedencia del archivo: Coordinaciéon de Estado Abierto y Transparencia Proactiva
Nombre del responsable y cargo: Ninive Aguilar Pooft. Jefe de Departamento de Estado Abierto
Domicilio: Othén P. Blanco No. 66, Colonia Barrio Bravo, C.P. 77098; Chetumal, Quintana Roo, México
Teléfono: 01(983) 83-235-61y 12-919-01; 01-800-00-48247
Correo electrénico: naguilar@idaipqgroo.org.mx
55.4 Transparencia Expediente que 2019 Soporte fisicoy Edificio B, anexo 5, Articulos 80, 81 y 82 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
proactiva contiene digital. despacho de la Informacién PUblica para el Estado de Quintana Roo.
informacion de Coordinacion de Estado
Transparencia Abierto.
proactiva.
Area de procedencia del archivo: Secretaria Ejecutiva
Nombre del responsable y cargo: Lic. Daniela Castillo Gonzdlez. Jefa del Departamento de Colaboracién Institucional y Vinculacién con el Sistema Nacional de
Transparencia
Domicilio: Othén P. Blanco No. 66, Colonia Barrio Bravo, C.P. 77098; Chetumal, Quintana Roo, México
Teléfono: 01(983) 83-235-61y 12-919-01; 01-800-00-48247 ext.204
Correo electronico: dcastillo@idaipgroo.org.mx
58.5 Acciones de Documento que 2019-2020 Soporte fisico y Edificio principal, planta Articulos 74, 75y 76 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Coordinacién contiene las digital. baja, oficina de la Informacion PUblica para el Estado de Quintana Roo.
con el SNT acciones de Coordinacioén de
coordinacién con el Vinculacién.

IDAIPQROO/13C.4.03/11/2022
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Sistema Nacional de
Transparencia (SNT).

Unidad Administrativa: Coordinacion de Vinculacién

Area de procedencia del archivo: Direccion de Verificacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncias.

Nombre del responsable y cargo: Lic. Jaime Roberto Gémez Gamboa. Director de Verificacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncias.

Domicilio: Othén P. Blanco No. 66, Colonia Barrio Bravo, C.P. 77098; Chetumal, Quintana Roo, México

Teléfono: 01(983) 83-235-61y 12-919-01; 01-800-00-48247 ext. 210

Correo electrénico: jgomez@idaipgroo.org.mx

Fondo IDAIPQROO

Seccion  5S. Coordinacioén, Verificacion, Vigilancia, Seguimiento y Evaluacion del Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia de los Sujetos Obligados

Serie y Subserie documental  Descripcién Fecha(s) Volumen Ubicacién Fisica Fundamento

Documental
58.9 Denuncias
55.9.01 Sustanciacién Expedientes que 2019-2020 Soporte fisico y Edificio principal, planta ART. 29 frac. 43 de la Ley de Transparencia y Acceso a la

de Denuncias contienen las electrénico baja, oficina de la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.
por denuncias Direccién de Verificacion
incumplimiento  presentadas  a  los de Obligaciones de Seccion Tercera de la Coordinacion de Vinculacién
a las  Sujetos obligados. Transparencia y Art. 46 frac. I, V, XXIV, XXX del Reglamento Interior y
Obligaciones de Denunciacs. Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Transparencia
Seccién Décima de la Direccién de Verificacién de
Obligaciones de Transparencia y Denuncias Art. 63 frac. |,
XX, XXVI, XXVII, XXIX, del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO

5§.9.02 Concentrado Informe que contfiene 2019-2020 Soporte fisico y Edificio principal, planta Art. 29 frac. 43 de la Ley de Transparencia y Acceso d la
de  denuncias los resultados electronico. baja, oficina de la Informacién PUblica para el Estado de Quintana Roo.
mensual/anual obtenidos de las Direccién de Verificacion

denuncias por de Obligaciones de Seccidon Tercera de la Coordinacion de Vinculacién
incumplimiento a la Transparencia y Art. 46 frac. Il V, XXIV, XXX del Reglamento Interior y
Ley de Transparencia Denuncias. Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

IDAIPQROO/13C.4.03/11/2022
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y Acceso a la
Informacién  Publica
del Estado de
Quintana Roo.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Seccidon Décima de la Direccién de Verificacién de
Obligaciones de Transparencia y Denuncias Art. 63 frac. |,
XX, XXVI, XXVII, XXIX, del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Unidad Administrativa: Coordinacion de Vinculacion

Area de procedencia del archivo: Direccion de Seguimiento a Resoluciones de Denuncias y Dictdmenes de Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia.
Nombre del responsable y cargo: Lic. Nassim Farah Castillo. Direccidén de Seguimiento a Resoluciones de Denuncias y Dictdmenes de Cumplimiento de Obligaciones
de Transparencia.

Domicilio: Othdén P. Blanco No. 66, Colonia Barrio Bravo, C.P. 77098; Chetumal, Quintana Roo, México

Teléfono:
Correo electrénico:

01(983) 83-235-61y 12-919-01; 01-800-00-48247
nfarah@iddipgroo.org.mx

Fundamento

Fondo IDAIPQROO
Secciéon  5S. Coordinacién, Verificacion, Vigilancia, Seguimiento y Evaluaciéon del Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia de los Sujetos Obligados
Serie y Subserie documental  Descripcion Fecha(s) Volumen Ubicacion Fisica
Documental
58.10 Seguimiento a Expedientes que 2020 Soporte fisico Edificio principal, oficina

de la Direccion de
Seguimiento @
Resoluciones y

Resoluciones y contienen el proceso
Dictdmenes de denuncia por
incumplimiento a las

Obligaciones de Dictdmenes de
Transparencia y el Cumplimiento de
subsecuente Obligaciones de

cumplimiento a las
resoluciones emifidas
por el Pleno del
IDAIPQROO.

Transparencia

IDAIPQROO/13C.4.03/11/2022

Verificacidn al cumplimiento de los articulos del 91 al 102
relacionado con las Obligaciones de Transparencia de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Quintana Roo.

Respecto al seguimiento del cumplimiento de resoluciones
emitidas por el Pleno la atribucion se fundamenta en los articulos
116, articulo 117, fraccién IX, 118, 119 y 120 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica para el Estado
de Quintana Roo.

Seccién Tercera de la Coordinacién de Vinculacién

Art. 46 frac. llly VI del Reglamento Interior y Condiciones generales
de Trabajo del IDAIPQROO.

Lineamientos que establecen el procedimiento de Denuncia por
Incumplimiento o Falta de Actualizacién de las Obligaciones de
Transparencia de los Sujetos Obligados de Quintana Roo, Capitulo
V De la Ejecucion de la Resolucion, arficulos vigésimos sexto,
vigésimo séptimo, vigésimo octavo, vigésimo noveno.
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Unidad Administrativa: Coordinacion de Capacitacion

Area de procedencia del archivo:
Nombre del responsable y cargo:

Domicilio:
Teléfono:
Correo electronico:

Fondo IDAIPQROO
Seccion

Serie y Subserie documental

6S.1

Red Nacional por

una cultura de la
transparencia (LA

RED)

68.2
Cultura de
Transparencia

68.3
65.3.01

Capacitacion
Sociedad
General

IDAIPQROO/13C.4.03/11/2022

Red Local por una

la

Coordinacién de Capacitacion
Lic. Annel Carolina Sanguino Salazar. Coordinadora de Capacitacion

Othdén P. Blanco No. 66, Colonia Barrio Bravo, C.P. 77098; Chetumal, Quintana Roo, México
01(983) 83-235-61y 12-919-01; 01-800-00-48247 ext.206
unidad.capactiacion@idaipgroo.org.mx

Descripcion
El expediente
confiene el

nombramiento, los
programas y talleres
de la Red Nacional
por una cultura de la
Transparencia.

Expediente que
contiene los enlaces
por sujeto obligado,
los programas anuales

y el calendario de
falleres de la Red
Local.

Formato que contiene
el registro de las
capacitaciones
realizadas a la
sociedad en general
por parte del
IDAPQROO.

Fecha(s)

2021

2021

2021

Volumen
Documental
Expedientes en
soporte fisico y
electrénico

Expedientes en
soporte fisico y
electrénico

soporte
electrénico

Ubicacién Fisica

Anexo del edificio principal
en la coordinacion de
capacitacion.

Anexo del edificio principal
en la coordinacion de
capacitacion.

Anexo del edificio principal
en la coordinacion de
capacitacion.

6S Capacitacién, Formacion y Promocion en Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccidon de Datos Personales.

Fundamento

Articulo 30 Frac. ll, Articulo 31 Frac. II, lll, IX y XIIl. De la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica.
Acuerdo  CONAIP/SNT/ACUERDO/ORDO1-15/12/2017-03,
Sistema Nacional de Transparencia.

Articulo 41 frac. I, 1l, X, XV, XXIX y la Secciéon Cuarta de la
Coordinacion de Capacitacion Art.48frac., IV, XI'Y Xl del
Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO.

Articulo 29 Frac. IX y XXXII De la Ley de Transparencia y Acceso d
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.

Articulo 41 frac. I, I, X, XIX, y la Seccién Cuarta de la Coordinacién
de capacitacién Art.48frac.l, Xl del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

del

Articulo 42 Frac. V De la  Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica.

Articulo 41 frac. V, X, XVI, XVII, XVIIl, XX, Seccién Cuarta de la
Coordinacion de capacitacion Art.48 frac. I, 11, 1l IV, V, VI, VI, VI,
XII, XIV, XXI, XXIV, XXVI, XXVII y seccién décima segunda de la
direccion de cultura para la transparencia Art.é65frac.ll, lll, IV, V, VI,
VII, VIII, IX Del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO.
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65.3.02 Sector Educativo.

65.3.03 Sujetos Obligados

65.3.04

6S.3.05

(actividades
fuera de la Red
Local).

Formaciéon
Continua de los
integrantes del
IDAIPQROO

Concentrado de
constancias
emitidas por la
Coordinacion de
Capacitacién

IDAIPQROO/13C.4.03/11/2022

Formato que contiene
el registro de las
capacitaciones
realizadas al sector
educativo por parte
del IDAPQROO.

Documento que
contiene el registro de
las capacitaciones
realizadas a los sujetos
obligados por parte
del IDAPQROO.

Formato que contiene
el control de cursos
derivado del
programa de
formacién continua
que se cuenta al
interior del
IDAIPQROO, asi como
tarjetas, correos
electrénicos y
reportes emitidos por
el personal que asiste
a los cursos donde
que se ofertan al
interior del instituto.
Documento que
confiene el control de
folios de las
constancias emitidas
por el IDAIPQROO

GuUiA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

2021 Soporte

electrénico

2021 Soporte fisico y

electronico

2021 Soporte fisico y

electronico

2021 Soporte fisico y

electrénico

Anexo del edificio principal
en la coordinacion de
capacitacion.

Anexo del edificio principal
en la coordinacién de
capacitacion.

Anexo del edificio principal
en la coordinacién de
capacitacion.

Anexo del edificio principal
en la coordinacion de
capacitacion.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Articulo 42 Frac. VIDe la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacidn Publica.

Articulo 41 frac. V, X, XVI, XVII, XVIIl, XX, Seccién Cuarta de la
Coordinacion de capacitacion Art.48 frac. |, 11, 1ll, IV, V, VI, VI, VI,
XN, XV, XXI, XXIV, XXVI, XXVII y seccién décima segunda de la
direccion de cultura para la transparencia Art.65 frac. II, I, IV, V,
VI, VII, VIII, IX Del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO.

Articulo 42 Frac. VIiDe la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica.

Articulo 41 frac. V, X, XVI, XVII, XVIIl, XX, Seccion Cuarta de la
Coordinacion de capacitacion Art.48 frac. |, 11, 1, IV, V, VI, VI, VI,
XII, XIV, XXI, XXIV, XXVI, XXVIl y seccién décima segunda de la
direccion de cultura para la fransparencia Art.65 frac. Il, I, IV, V,
VI, VII, VIII, IX Del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO.

Articulo 29 Frac. IX De la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion PUblica para el Estado de Quintana Roo.

Arficulo 41 frac. V, X, XVI, XVII, XVIIl, XX Seccién Cuarta de la
Coordinacion de capacitacion Art.48 frac. |, 11, 1l IV, V, VI, VI, VIII,
XI, XIV, XXI, XXIV, XXVI, XXVIl y seccién décima segunda de la
direccidén de cultura para la transparencia Art.65 frac. II, lIl, 1V, V,
VI, VII, VIII, IX Del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO.

Articulo 42 Frac. V de la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica.

Pagina 26



GuUiA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

idaip

Quintana Roo
: : A
Lo i dorecks @ 5200

Anexo del edificio principal
en la coordinacion de

Anexo del edificio principal
en la coordinacién de

Anexo del edificio principal
en la coordinacion de

Anexo del edificio principal

65.3.06 Conftrol de Expediente que 2020-2021 Soporte fisico y
asistencia de contiene los formatos electréonico
acciones de de registros de capacitacion.
capacitacién asistencia de los
sujetos obligados,
sociedad en general
y sector educativo.
6S.4 Proceso de Expediente que 2021 Soporte
Evaluacién con contiene los Electronico
fines. . g de ~gndidatos, el capacitaciéon
Certificacion cumplimiento de los
elementos del
estadndar de
competencia EC0909
y la acreditaciéon de
competencia del
candidato en el
estandar EC0909.
6S.5 Actividades de Promocién y Difusién del DAl y PDP
65.5.01 Ediciones del Documento que 2021 Soporte fisico y
Concurso de contiene las bases del electronico
Dibujo Infantil concurso, el listado de capacitaciéon
los participantes,
oficios y tarjetas de la
Edicibn de Dibujo
Infantil
6S.6 Estadisticas e informes
6S.6.01 Estadisticas en Documento que 2021 Soporte
eventos de contiene el control de electrénico

capacitacién

IDAIPQROO/13C.4.03/11/2022

las estadisticas de los
diversos eventos de
capacitacion, asi

en la coordinacion de
capacitacion.

Articulo 42 Frac. V, Vly Vil de la
Acceso a la Informacidén Pdblica.
Articulo 41 frac. XVII, XVIIl, XX, Seccién Cuarta de la Coordinacion
de capacitacion Art.48 frac. I, II, lll, IV, V, VI, VII, VIII, Xlll, XIV, XXI,
XXIV, XXVI, XXVIl y seccién décima segunda de la direccion de
cultura para la tfransparencia Art.65frac I, 1Il, IV, V, VI, VII, VI, IX Del
Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO.

Articulo 29 Frac. XLVIIl y Articulo 65 De la Ley de Transparencia y
Acceso d la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.
Articulo 41 frac. lll, XVIl y Seccién Cuarta de la Coordinacion de
capacitacién Art.48 frac. XIV, XVII del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Ley General de Transparencia y

Art. 29 Frac. VIl y Art. 77 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo

Seccién Cuarta de la Coordinacién de capacitacién Art.48 frac.
Il, ll, IV y Seccién Décima Segunda de la Direccién de Cultura
para la Transparencia Art.65 frac. |, I, IV, V, VI, VI, VIII, IX, XI, XIl del
Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO.

Art. 91 Frac. XXX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo.

Articulo 41 frac. lll, V, XVI, XXX del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.
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como farjetas para
conocimiento.

6S.6.02 Estadisticas en Formato que contfiene 2021 Soporte Anexo del edificio principal ~ Art. 91 Frac. XXX. De la Ley de Transparencia y Acceso a la

asesorias el control de las electrénico en la coordinacién de Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo.
asesorias realizadas a capacitacion. Arh’cu.lo. 41 frac. I, V, XVI, ).(XX del Reglamento Interior y
los diversos sectores Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.
de la sociedad.

65.6.03 Informes Informes que 2021 Soporte fisicoy Anexo del edificio principal Art. 91 Frac. VI de la Ley de Transparencia y Acceso a la
mensuales de la contfienen las labores electrénico en la coordinacién de Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo.
Coordinacién de readlizadas en o capacitacion. Arficulo 41 ‘frac. Il 'V, XVI, XXX, y Seccién Cuarta de la
Capacitacién Coordinacion de Coordinacidon de capacitacion Art.48frac.lV y Seccién Décima

Segunda de la Direccién de Cultura para la Transparencia
Art.65frac.Xll del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO.

Capacitacién.

Unidad Administrativa: Coordinacién de Estado Abierto y Transparencia Proactiva

Area de procedencia del archivo: Coordinaciéon de Estado Abierto y Transparencia Proactiva

Nombre del responsable y cargo: Ninive Aguilar Pooft. Jefe de Departamento de Estado Abierto

Domicilio: Othén P. Blanco No. 66, Colonia Barrio Bravo, C.P. 77098; Chetumal, Quintana Roo, México

Teléfono: 01(983) 83-235-61y 12-219-01; 01-800-00-48247 ext.208

Correo electronico: naguilar@idaipgroo.org.mx

6S.5.02 Plan DAI Documento que 2019 Soporte fisicoy Anexo del edificio principal =~ Art. 29, Frac. XIV, XV y XVI, XVIIl, XXII, XXXII'y XXXVII, asi como el

contiene el p|0n de electrdnico en la coordinacidn de Capitulo 1, del Titulo Quinto respecto a la Promocién de la
desarrollo del Derecho Estado Abierto y Transparencia y eI_ Derecho de Acceso a la Infc_armocién de las
de Acceso a la Transparencia Proactiva. facultades del Instituto en la Ley de Transparencia y Acceso a la

informacién para el estado de Quintana Roo
Seccién Cuarta de la Coordinacién de capacitacién Art.48frac.ll,
lll, IV y Seccién Décima Segunda de la Direccién de Cultura para

Informacion, asi como
el acta de instalacion,

constancias 3 a la Transparencia Art.é5 frac. |, Il, IV, V, VI, VI, VII, IX, XI, XIl del
personas facilitadoras Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del
del DAl vy oficios IDAIPQROO.

correspondientes para
su desarrollo.

IDAIPQROO/13C.4.03/11/2022
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Area de procedencia del archivo: Direccién Consultiva y de lo Contencioso.

Nombre del responsable y cargo: Lic. Jorge Mario Canul Tuz, Director de Medios de Impugnacion

Domicilio: Othon P. Blanco No. 66, Colonia Barrio Bravo, C.P. 77098; Chetumal, Quintana Roo, México.
Teléfono: 01(983) 83-235-61y 12-919-01; 01-800-00-48247.

Correo electrénico: jmcanul@idaipgroo.org.mx

Fondo IDAIPQROO
Seccion 1C Legislacion

Serie y Subserie Descripcion Fecha(s) Volumen Ubicacion Fisica Fundamento

documental Documental

1C.15 Actas de Expediente que contiene lo 2019-2020 3 Expedientes en  Edificio principal, Arficulo 29 fraccion XLIX de la Ley de Transparencia y Acceso a
instalacién o relacionado a los comités, Soporte Fisico y planta baja, la Informacion Piblica para el Estado de Quintana Roo y
formalizacion de subcomités e instancias de Electronico oficina  de Ig orficulos12fraccion XVIll, 30, 31, 32, 33, 34, 41 fracciones XVII, XXI
los Comités, normalizacion. Coordinacién y XXXV, 42 fraccion XXIV, 53 fracciones il XIX 'y XLVIl y 54
subcomités e Juidica y de fracciones Xl vy X\{ del Reglomenfo Interior y Cond|C|9nes
X . Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacion y
instancias de Datos Personales.

g Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.
normalizacion.

IDAIPQROO/13C.4.03/1/2022
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Area de procedencia del archivo: Direccion de Medios de Impugnacion.

Nombre del responsable y cargo: Lic. Jorge Alejandro Sabido Cahuich, Analista Documental.

Domicilio: Othoén P. Blanco No. 66, Colonia Barrio Bravo, C.P. 77098; Chetumal, Quintana Roo, México.
Teléfono: 01(983) 83-235-61y 12-919-01; 01-800-00-48247 ext. 222

Correo electrénico:

Fondo IDAIPQROO
Seccion 2C Asuntos Juridicos

Serie y Subserie documental  Descripcion Fecha(s) Volumen Ubicacioén Fisica Fundamento
Documental
2C.18 Recomendaciones Expediente que  2019-2020 1 Expediente en  Edificio principal, Articulos 29, fracciones Il'y XLIX, 31 fracciones IX'y Xy 91 fraccion
emitidas por contiene las Soporte Fisico planta baja, XXXV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Derechos Humanos recomendaciones oficina de la PUblica para el Estado de Quintana Roo y articulos 41 fracciones
: e . .z [, XXIX y XXXV, 42 fracciones |, VIl y XXIV, 53 fracciones I, XXIV y
al Instituto emitidas por Derechos Co,or'dlnoaon XLVIl'y 57 fracciones |, IV, IX, X, XI'y Xl del Reglamento Interior y
Humanos al Instituto. Juridica vy de

Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la

Datos Personales. Informacion y Proteccién de Datos Personales de Quintana Roo.

IDAIPQROO/13C.4.03/1/2022
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Area de procedencia del archivo: Direccion de Administracion

Nombre del responsable y cargo: Lic. José Martin Cervera Torres. - Director de Administraciéon

Domicilio: Othoén P. Blanco No. 66, Colonia Barrio Bravo, C.P. 77098; Chetumal, Quintana Roo, México
Teléfono: 01(983) 83-235-61y 12-919-01; 01-800-00-48247 ext.279

Correo electrénico: mcervera@idaipgroo.org.mx

Fondo IDAIPQROO
Seccion 3C Programacién, Organizacion y Presupuestacion

Serie y Subserie Descripcion Fecha(s) Volumen Ubicacioén Fisica Fundamento

documental Documental

3C.5 Registro Expediente del programa 2016-2020 Expedientes en Oficina No. 2 del Ley de presupuesto y Gasto Publico del Estado de Quintana
programatico estatal de desarrollo soporte fisico y anexo del edificio Roo Articulo 68
de proyectos institucional. electrénico principal, en la Capitulo Vil Seccién  Segunda de la  Coordinacion
institucionales direccién de administrativa Art. 44 frac. lll, V, XVIIl del Reglamento Interior

administracion y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

3C.7 Programas Expediente que contiene 2018-2020 Expedientes en Oficina No. 2 del Capitulo VI Seccion Segunda de la Coordinacion
operativos Matriz 4 x 4 programas soporte fisico y anexo del edificio administrativa Art. 44 frac. Iil, V, XVl del Reglamenfo Interior
anuales Presupuestarios E042 Y M0O1 electrénico principal, en la Y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

de Ley de presupuesto y Gasto Publico del Estado de Quintana

direccion Roo Articulo 68

administracion.

IDAIPQROO/13C.4.03/1/2022
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Area de procedencia del archivo: Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

Nombre del responsable y cargo: Lic. Magnolia del Rocio Sosa Molina. - Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Domicilio: Othon P. Blanco No. 66, Colonia Barrio Bravo, C.P. 77098; Chetumal, Quintana Roo, México

Teléfono: 01(983) 83-235-61y 12-919-01; 01-800-00-48247 ext. 278

Correo electrénico: Msosa@idaipgroo.org.mx

Fondo IDAIPQROO
Seccion 3C Programacién, Organizacion y Presupuestacion

Serie y Subserie Descripcioén Fecha(s) Volumen Ubicacion Fundamento
documental Documental Fisica
3C.10 Dictamen Expediente que contiene 2020 1 expediente en Oficina no.2 del Capitulo Il De la Estructura Orgdnica del Instituto Art. 7 frac. | al
Técnico de la la estructura orgdnica soporte fisico y anexo del Xl del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo
Estructura debidamente aprobada. electrénico edificio del IDAIPQROO.

principal, en la
Dir. de Recursos
Humanos,
Materiales y
Servicios
Generales.

IDAIPQROO/13C.4.03/1/2022
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Unidad Administrativa: Coordinacion Administrativa

Area de procedencia del archivo:
Nombre del responsable y cargo:

Domicilio:
Teléfono:
Correo electrénico:

Fondo IDAIPQROO

Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

Lic. Rubén Mauricio Torres Estanol. Director de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.
Othon P. Blanco No. 66, Colonia Barrio Bravo, C.P. 77098; Chetumal, Quintana Roo, México
01(983) 83-235-61y 12-219-01; 01-800-00-48247 ext.301

rtorres@idaipgroo.org.mx

Seccion 3C Programacién, Organizacion y Presupuestacion

Serie y Subserie

documental

3C.17 Disposiciones en
materia de
recursos

financieros y
contabilidad
gubernamental

IDAIPQROO/13C.4.03/1/2022

Descripcion Fecha(s) Volumen Ubicacioén Fundamento

Documental Fisica
Archivo  digital  que 2020 Archivo Digital Publicaciones Art. 59 del Reglamento Inferior y Condiciones generales de
contiene lo relativo a Planeacion Trabajo del IDAIPQROO.
Programacion y Hacendaria,
Presupuestacién del Secretaria de
ejercicio. Finanzas y

Planeacioén
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Unidad Administrativa: Coordinacion Administrativa

Area de procedencia del archivo:
Nombre del responsable y cargo:
Domicilio:

Teléfono:

Correo electronico:

Direccion de Administracion

Lic. José Martin Cervera Torres. - Director de Administracion
Othoén P. Blanco No. 66, Colonia Barrio Bravo, C.P. 77098; Chetumal, Quintana Roo, México
01(983) 83-235-61y 12-919-01; 01-800-00-48247 ext.279
mcervera@idaipgroo.org.mx

Fondo IDAIPQROO
Seccion 3C Programacién, Organizacion y Presupuestacion

Serie y Subserie Descripcion Fecha(s)

documental

3C.21 Avance Cedulas de indicadores de  2018-2020
trimestral de programas presupuestarios
indicadores E042 Y MOO1

IDAIPQROO/13C.4.03/1/2022

Volumen
Documental
Expedientes en
soporte fisico y
electréonico

Ubicaciéon
Fisica
Oficina no.2 del
anexo del
edificio principal
de la
Coordinacién
Administrativa.

Fundamento

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del Estado de
Quintana Roo articulo 6, fraccidn XVII.
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Unidad Administrativa: Coordinacion Administrativa

Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Lic. Magnolia del Rocio Sosa Molina. - Directora de Recursos Humanos ,Materiales y Servicios Generales

Area de procedencia del archivo:
Nombre del responsable y cargo:

Domicilio:

Teléfono:
Correo electrénico:

Othoén P. Blanco No. 66, Colonia Barrio Bravo, C.P. 77098; Chetumal, Quintana Roo, México

01(983) 83-235-61 y 12-919-01; 01-800-00-48247 ext. 278

Msosa@idaipgroo.org.mx

Fondo IDAIPQROO
Seccion 4C Recursos Humanos
Serie y Subserie Descripcioén Fecha(s) Volumen Ubicacion Fundamento
documental Documental Fisica
4C.1 Disposiciones en Reglamento Interior y 2020 1 expediente en Oficina no.2 del anexo  Titulo Primero, Capitulo Il De la Estructura Orgdnica del
Materia de Condiciones Generales de soporte fisico y del edificio principal, Instituto Art. 7 frac. I al XII; Titulo Segundo Capitulo Il
Recursos Trabajo y el Catdlogo de electronico en la Dir. de Recursos Arficulos 78, 79,80 y 81 y Arficulo Xl Transiforio del
Humanos perfles de puestos v Humanos, Materiales y Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo
funciones del IDAIPQROO. Servicios Generales. ael IPAIPQROO.
4C.3 Expediente Expedientes Unicos de 2020 58 expedientes Oficinano.2 delanexo  Titulo Primero, Capitulo IX De las Direcciones, Sf?ccién
Unico de personal, que contiene las del edificio principal, Sepfima, Direccion de Recursos Humanos, Materiales 'y
personal afiliaciones de las  Altas y en la Dir. de Recursos Servicios  Generales  Arficulo 60, fraccion Vil del
Bajas al Instituto Mexicano Humanos, Materiales y Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo
del Seguro Social. Servicios Generales. ael IPAIPQROO.
Titulo Segundo, Capitulo IV De los Nombramientos y
Requisitos de Ingreso Articulo 92 del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO
4C.4 Registro y Expediente formato 2020 1 expediente Oficina no.2 del anexo  Titulo Primero, Capitulo IX De las Direcciones, Seccion
Control de Andliico de Plazas vy del edificio principal, Sépfima, Direccion de Recursos Humanos, Materiales y

Puestos y Plazas

IDAIPQROO/13C.4.03/1/2022

puestos

en la Dir. de Recursos
Humanos, Materiales y
Servicios Generales.

Servicios Generales Articulo 60, fraccién | del Reglamento
Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO.
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4C.5 Némina de Expediente que contiene 2020 12 expedientes Oficina no.2 del anexo  Titulo Primero, Capitulo IX De las Direcciones, Seccion
pago de las néminas Ordinarias y del edificio principal, Séptima, Direccion de Recursos Humanos, Materiales y
personal Extraordinarias en la Dir. de Recursos Servicios Generales Articulo 60, fraccion VI del
Humanos, Materiales y Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo

Servicios Generales. el IDAIPQROO.
4C.7 Identificaciéon y Expediente de 2020 1 expediente Oficinano.2 del anexo  Titulo Primero, Capitulo IX De las Direcciones, Seccion
acreditacion de Credenciales de del edificio principal, Séptima, Direccidn de Recursos Humanos, Materiales y
personal identificacion en la Dir. de Recursos Servicios Generales Arficulo 60, fraccion Xl del
Humanos, Materiales y Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo

Servicios Generales. ael IDAIPQROO.
4C.8 Control de Reporte  Mensual de 2020 1 expediente Oficina no.2 del anexo  Titulo Primero, Capitulo IX De las Direcciones, Seccion
asistencias Asistencias del edificio principal, Séptima, Direccion de Recursos Humanos, Materiales y
en la Dir. de Recursos Servicios Generales Articulo 60, fraccion IV del
Humanos, Materiales y Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo

Servicios Generales. ael IDAIPQROO.
4C.10 Descuentos Expediente de 2020 1 expediente Oficina no.2 del anexo  Titulo Primero, Capitulo IX De las Direcciones, Seccion
Obligaciones de adeudos del edificio principal, Séptima, Direccion de Recursos Humanos, Materiales y
y Retenciones del en la Dir. de Recursos Servicios Generales Articulo 60, fraccion VI del
trabajador Humanos, Materiales y Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo

Servicios Generales. el IDAIPQROO.
4C.16 Control de Expediente de pago y 2020 1 expediente Oficina no.2 del anexo  Titulo Primero, Capitulo IX De las Direcciones, Seccion
prestaciones en vigencia del Seguro de del edificio principal, Séptima, Direccion de Recursos Humanos, Materiales y
materia Vida en la Dir. de Recursos Servicios Generales Arficulo 60, fraccion VI del
econémica Humanos, Materiales y Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo

(seguros de Servicios Generales. del IDAIPQROO.

vida)

4C.23 Control Expediente de registro de 2020 1 expediente Oficina no.2 del anexo  Titulo Primero, Capitulo IX De las Direcciones, Seccion
administrativo entradas y salidas del edificio principal, Séptima, Direccién de Recursos Humanos, Materiales y
del servicio en la Dir. de Recursos Servicios Generales Articulo 60, fraccion XV del

social en apoyo
a las unidades
administrativas

IDAIPQROO/13C.4.03/1/2022

Humanos, Materiales y
Servicios Generales.

Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo
del IDAIPQROO.
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

Unidad Administrativa: Coordinacion Administrativa

Area de procedencia del archivo:
Nombre del responsable y cargo:
Domicilio:

Teléfono:

Correo electrénico:

Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

C.P. Rubén Mauricio Torres Estanol. Director de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.
Othon P. Blanco No. 66, Colonia Barrio Bravo, C.P. 77098; Chetumal, Quintana Roo, México
01(983) 83-235-61y 12-919-01; 01-800-00-48247 ext.301

rtorres@idaipgroo.org.mx

Fondo IDAIPQROO
Seccion 5C Recursos Financieros
Serie y Subserie Descripcion Fecha(s) Volumen Ubicacion Fisica Fundamento
documental Documental
5C.1 Disposiciones en Expediente que contiene  2018-2020 Archivo digitall Plataforma del Capitulo IX de las Direcciones, Seccion Sexta
materia de el Manual de Instituto de Acceso g Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto vy
recursos Contabilidad la Informacién y Con‘rgb_ilidod, Art. 59, fracc. 1y lI Qel Reglamento Interiory
financieros y gubermamental y la Ley Proteccién de Datos Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.
contabilidad General de Contabilidad Personales,
gubernamental  Gubernamental Armonizacién
Contable,
Normatividad.
5C.2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental
5C.2.01 Presupuesto Archivo digital que 2020 Archivo Digital Sistema de Capitulo IX de las Direcciones, Seccion Sexta
basado en confiene lo relativo al Integracion Direccién de Recursos Financieros, Presupuesto vy
Resultados presupuesto del ejercicio. Programatica y Con’robjli@od, Art. 59, fracc. ly IV §Iel Reglamento Interior
Presupuestal y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.
(SIPPRES)
5C.2.02 Solicitudes de Expediente que contfiene 2020 1 expediente en Sistema Intfegral de Capitulo IX de las Direcciones, Seccién Sexta
Pago y el ejercicio del Archivo fisico y digital.  Gestién Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y
Transferencias presupuesto aprobado, asi Gubernamental Contabilidad, Art. 59, fracc. | y IV del Reglamento Interior
Presupuestales como sus adecuaciones (SIGG) y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.
presupuestales.
5C.2.03 Sistema Expediente que contiene 2020 Archivo Digital Sistema Automatizado = Capitulo IX de las Direcciones, Seccion Sexta
Contable. los pagos del Sistema de Administracién y

IDAIPQROO/13C.4.03/1/2022
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Descripcion

Contable, Automatizado
de Administracién y
Contabilidad

Gubernamental
(SAGG.net).

Expediente digital que
contiene el estado

presupuestal por objeto
del gasto por ejercicio
fiscal concluido.

Expediente que confiene
los recibos del Presupuesto.

Archivo que contiene los
Libros Contables.

Expediente que contfiene
las ampliaciones, las
reducciones, las
fransferencias, y cualquier
tipo de modificacién
realizada al presupuesto
del Instituto.

Expediente que confiene
las Pdlizas de Egresos del
ejercicio fiscal.

Fondo IDAIPQROO

Seccion 5C Recursos Financieros

Serie y Subserie

documental

5C.3 Gastos
egresos por
partida
presupuestal

5C.4 Ingresos

5C.5 Libros contables

5C.15 Transferencias
de Presupuesto

5C.a7 Registro y
Control de
pdlizas de
Egresos

IDAIPQROO/13C.4.03/1/2022

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

Fecha(s)

2020

2020

2020

2018-2020

2020

Volumen
Documental

Archivo Digital

1 expediente en

Archivo fisico y digital.

Archivo Digital

1 expediente en

Archivo fisico y digital.

12
Carpetas tipo Lefort y
electrénico

Ubicacion Fisica

Contabilidad
Gubernamental
SAGG.net

Sistema Automatizado
de Administracién y
Contabilidad
Gubernamental

SAGG.net
Anexo del edificio
principal, oficina de la
Coordinacion
Administrativa
Sistema Automatizado
de Administracién y
Contabilidad
Gubernamental
SAGG.net
Anexo del edificio
principal, oficina de la
Coordinacion
Administrativa

Anexo del edificio
principal, oficina de la
Coordinacion
Administrativa

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Fundamento

Direccidn de Recursos Financieros, Presupuesto vy
Contabilidad, Art. 59, frac. | y IV del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Capitulo IX de las Direcciones, Seccién Sexta

Direccién de Recursos Financieros, Presupuesto vy
Contabilidad, Art. 59, fracc. I, Il y IV del Reglamento
Intferior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO.

Capitulo IX de las Direcciones, Seccidon Sexta

Direccidn de Recursos Financieros, Presupuesto vy
Contabilidad, Art. 59, fracc. VII del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Capitulo IX de las Direcciones, Seccidon Sexta

Direccidn de Recursos Financieros, Presupuesto vy
Contabilidad, Art. 59, fracc. IV del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Capitulo IX de las Direcciones, Seccion Sexta

Direccidn de Recursos Financieros, Presupuesto vy
Contabilidad, Art. 59, fracc. V y VIl del Reglamento Interior
y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO

Capitulo IX de las Direcciones, Seccidon Sexta

Direccién de Recursos Financieros, Presupuesto vy
Contabilidad, Art. 59, fracc. IX, X y XVIIl del Reglamento
Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO.
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Descripcion

Expediente que confiene
las Pdlizas de Ingresos del
ejercicio fiscal.

Expediente que confiene
las Polizas de Diario del
ejercicio fiscal.

Expediente que confiene
las Polizas Presupuestales
del ejercicio fiscal.

Expediente que contiene
los contratos de las
cuentas aperturadas por
ejercicio fiscal y el confrol
de las chequeras.

Fondo IDAIPQROO

Seccion 5C Recursos Financieros

Serie y Subserie

documental

5C.18 Registro y
Control de
pdlizas de
Ingresos

5C.19 Pdlizas de Diario

5C.20 Pdlizas
Presupuestales

5C.22 Control de
Cheques

5C.23 Conciliaciones

IDAIPQROO/13C.4.03/1/2022

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

Fecha(s)

2020

2020

2022

2020

Volumen
Documental

1
Carpeta tipo Lefort

2
Carpetas tipo Lefort

Carpetas tipo Lefort

1 expediente en

Archivo fisico y digital.

Ubicacion Fisica

Anexo del edificio
principal, oficina de la
Coordinacion
Administrativa

Anexo del edificio
principal, oficina de la
Coordinacion
Administrativa

Anexo del edificio
principal, oficina de la
Coordinacion
Administrativa

Anexo del edificio
principal, oficina de la
Coordinacion
Administrativa

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Fundamento

Lineamientos para la Integracién, Recepcién y Entrega
de la Cuenta Publica de las entidades fiscalizables,
Articulo Segundo, fracc. I.

Capitulo IX de las Direcciones, Seccidon Sexta

Direccidn de Recursos Financieros, Presupuesto vy
Contabilidad, Art. 59, fracc. IX, X y XVIII del Reglamento
Interior y Condiciones generales de Trabagjo del
IDAIPQROO.

Lineamientos para la Integracién, Recepcidén y Enfrega
de la Cuenta PuUblica de las entidades fiscalizables,
Articulo Segundo, fracc. .

Capitulo IX de las Direcciones, Seccidon Sexta

Direccidn de Recursos Financieros, Presupuesto vy
Contabilidad, Art. 59, fracc. IX, X y XVIII del Reglamento
Interior y Condiciones generales de Trabagjo del
IDAIPQROO.

Lineamientos para la Integracién, Recepcidén y Enfrega
de la Cuenta Publica de las entidades fiscalizables,
Articulo Segundo, fracc. I.

Capitulo IX de las Direcciones, Seccion Sexta

Direccidn de Recursos Financieros, Presupuesto y
Contabilidad, Art. 59, fracc. II, IV, V, VIII, XVIII del
Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo
del IDAIPQROO.

Lineamientos para la Integracion, Recepcion y Entrega
de la Cuenta PUblica de las entidades fiscalizables,
Articulo Segundo, fracc. I.

Capitulo IX de las Direcciones, Seccidon Sexta
Direccidn de Recursos Financieros, Presupuesto vy
Contabilidad, Art. 44, fracc. | del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.
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Fondo IDAIPQROO
Seccion
Serie y Subserie
documental

5C.23.01

de Ingresos

5C.23.02 Conciliaciones

Conciliaciones

5C Recursos Financieros

Descripcion

Expediente que
contiene las
Conciliaciones

realizadas con la

secretaria de Finanzas y
Planeacion.

Expediente que confiene
las Conciliaciones
Bancarias del Instituto.

Expediente que contiene
los estados y las notas
financieros del Instituto.

Archivo que confiene las
podlizas, movimientos vy
saldos del Activo.

Archivo que confiene las
pdlizas, movimientos vy
saldos del Pasivo.

Bancarias

5C.24 Estados
financieros,
Presupuestal
Programadtico.

5C.25 Auxiliares de Cuenta

5C.25.01 Activo
5C.25.02 Pasivo
5C.25.03 Patrimonio

IDAIPQROO/13C.4.03/1/2022

Archivo que contiene las
pdlizas, movimientos vy
saldos del Patrimonio.

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

Fecha(s)

2020

2020

2018-
vigente

2020

2020

2020

Volumen
Documental
1 expediente en
Archivo fisico y
digital.

1 expediente en

Archivo fisico y digital.

expediente en

Archivo fisico y digital.

Archivo Digital

Archivo Digital

Archivo Digital

Ubicacion Fisica

Anexo del edificio
principal, oficina de la
Coordinacion
Administrativa

Anexo del edificio
principal, oficina de la
Coordinacion
Administrativa
Anexo del edificio
principal, oficina de la
Coordinacion
Administrativa

Sistema Automatizado
de Administracion y
Contabilidad
Gubernamental
SAGG.net
Sistema Automatizado
de Administracién y
Contabilidad
Gubernamental
SAGG.net
Sistema Automatizado
de Administracién y
Contabilidad
Gubernamental
SAGG.net

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Fundamento

Capitulo IX de las Direcciones, Seccidon Sexta

Direccidn de Recursos Financieros, Presupuesto vy
Contabilidad, Art. 59, fracc. VII del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Capitulo IX de las Direcciones, Seccion Sexta

Direccidn de Recursos Financieros, Presupuesto vy
Contabilidad, Art. 59, fracc. Xl del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Art. 46, frac. | y 49 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental. Capitulo IX de las Direcciones, Seccién
Sexta Direccién de Recursos Financieros, Presupuesto y
Contabilidad, Art. 59, fracc. VIl del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Capitulo IX de las Direcciones, Seccion Sexta

Direccidn de Recursos Financieros, Presupuesto vy
Contabilidad, Art. 59, frac. IV del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Capitulo IX de las Direcciones, Seccidon Sexta

Direccidn de Recursos Financieros, Presupuesto vy
Contabilidad, Art. 59, fracc. IV del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO

Capitulo IX de las Direcciones, Seccion Sexta

Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto vy
Contabilidad, Art. 59, fracc. IV del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.
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Fondo IDAIPQROO
Seccidon 5C Recursos Financieros

Serie y Subserie Descripcion Fecha(s) Volumen Ubicacion Fisica Fundamento
documental Documental
5C.25.04 Ingresos Archivo que contiene las 2020 Archivo Digital Sistema Automatizado  Capitulo IX de las Direcciones, Seccion Sexta
pdlizas, movimientos vy de Administracion y Direccidn de Recursos Financieros, Presupuesto vy
saldos de los Ingresos. Contabilidad Contabilidad, Art. 59, fracc. IV del Reglamento Interior y
Gubernamental Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.
SAGG.net
5C.25.05 Egresos Archivo que contiene las 2020 Archivo Digital Sistema Automatizado = Capitulo IX de las Direcciones, Seccion Sexta
pdlizas, movimientos vy de Administracion y Direccién de Recursos Financieros, Presupuesto vy
saldos de los Egresos. Contabilidad Contabilidad, Art. 59, fracc. IV del Reglamento Interior y
Gubernamental Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.
SAGG.net

Unidad Administrativa: Coordinacion Administrativa

Area de procedencia del archivo: Direccién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

Nombre del responsable y cargo: Lic. Magnolia del Rocio Sosa Molina. - Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Domicilio: Othon P. Blanco No. 66, Colonia Barrio Bravo, C.P. 77098; Chetumal, Quintana Roo, México

Teléfono: 01(983) 83-235-61y 12-919-01; 01-800-00-48247 ext. 278

Correo electronico: Msosa@idaipgroo.org.mx

Fondo IDAIPQROO
Seccion 6C. Recursos Materiales

Serie y Subserie Descripcion Fecha(s) Volumen Ubicacion Fisica Fundamento

documental Documental

6C.4 Adquisiciones Expediente que confiene 2020 1 Oficinano.2 del anexo Capitulo IX de las direcciones, Seccion Séptima de la
las facturas de las Expediente en soporte del edificio principal, Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios
adquisidoras realizadas fisico en la Dir. de Recursos Generales, Arficulo 60 fraccion XVIl del Reglamenfo
por el Instituto. Humanos, Materiales y :BTAe\lrFl)(gRgo Condiciones Generales de Trabaojo del

Servicios Generales.

IDAIPQROO/13C.4.03/1/2022
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6C.6

6C.7

6C.13

6C.14

6C.16

6C.17

6C.23

Control de
contratos
Seguros y
fianzas

Conservaciéon y
mantenimiento

del parque
vehicular e
infraestructura
fisica.

Registro de
proveedores

Disposiciones de
activo fijo

Inventario fisico
y control de
bienes muebles

Comité de
adquisiciones
de bienes

IDAIPQROO/13C.4.03/1/2022

Expediente que confiene
los confratos de
proveedores, confrato de
arrendamiento.

Expediente que contiene
podlizas de vehiculos y
pdliza de seguro de bienes
inmuebles.

Expediente que contiene
el servicio de
Mantenimiento del
parque vehicular e
infraestructura fisica.

Expediente que contiene
listado de proveedores

Relacion de bienes
muebles e inmuebles del
instituto

Expediente que contfiene
resguardos del activo fijo.

Expediente que confiene
acta de comité de
adquisiciones

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

2020

2020

2020

2020

2020

2020

2020

1 expediente en
soporte fisico

1 expediente en
soporte fisico

1 expediente

1
expedientes en
soporte fisico y

electrénico

1 expediente en
soporte fisico y
electrénico

1 expediente en
soporte fisico

1 expediente en
soporte fisico

Oficina no.2 del anexo
del edificio principal,
en la Dir. de Recursos
Humanos, Materiales y
Servicios Generales.

Oficina no.2 del anexo
del edificio principal,
en la Dir. de Recursos
Humanos, Materiales y
Servicios Generales.

Oficina no.2 del anexo
del edificio principal,
en la Dir. de Recursos
Humanos, Materiales y
Servicios Generales.

Oficina no.2 del anexo
del edificio principal,
en la Dir. de Recursos
Humanos, Materiales y
Servicios Generales.

Oficina no.2 del anexo
del edificio principal,
en la Dir. de Recursos
Humanos, Materiales y
Servicios Generales.

Oficina no.2 del anexo
del edificio principal,
en la Dir. de Recursos
Humanos, Materiales y
Servicios Generales.

Oficina no.2 del anexo
del edificio principal,
en la Dir. de Recursos

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Capitulo IX de las direcciones, Seccidn Séptima de la
Direccidén de Recursos Humanos, Materiales y Servicios
Generales, Arficulo 60 fraccion XXVI del Reglamento
Interior y Condiciones Generales de Trabajo del
IDAIPQROO.

Capitulo IX de las direcciones, Seccidn Séptima de la
Direccidén de Recursos Humanos, Materiales y Servicios
Generales, Arficulo 60 fraccidn XXII, XVII y XXVI, del
Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo
del IDAIPQROO.

Capitulo IX de las direcciones, Seccidon Séptima de la
Direccidon de Recursos Humanos, Materiales y Servicios
Generales, Articulo 60 fraccion XX y XXII del Reglamento
Interior y Condiciones Generales de Trabagjo del
IDAIPQROO.

Capitulo IX de las direcciones, Seccion Séptima de la
Direccidén de Recursos Humanos, Materiales y Servicios
Generales, Articulo 60 fraccidn XXl y XXVI, del
Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo
del IDAIPQROO.

Capitulo IX de las direcciones, Seccion Séptima de la
Direccidén de Recursos Humanos, Materiales y Servicios
Generales, Articulo 60 fraccién XIX del Reglamento Interior
y Condiciones Generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Capitulo IX de las direcciones, Seccion Séptima de la
Direccidon de Recursos Humanos, Materiales y Servicios
Generales, Articulo 60 fraccion XIX y XXVI del Reglamento
Interior y Condiciones Generales de Trabagjo del
IDAIPQROO.

Capitulo IX de las direcciones, Seccion Séptima de la
Direccién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios
Generales, Articulo 60 fraccidon XVI, XVII y XVII del
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muebles e Humanos, Materialesy Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo
inmuebles, Servicios Generales. del IDAIPQROO.
arrendamientos
y servicios
Area de procedencia del archivo: Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Nombre del responsable y cargo: Lic. Magnolia del Rocio Sosa Molina. - Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Domicilio: Othodn P. Blanco No. 66, Colonia Barrio Bravo, C.P. 77098; Chetumal, Quintana Roo, México
Teléfono: 01(983) 83-235-61y 12-919-01; 01-800-00-48247 ext. 278
Correo electronico: Msosa@idaipgroo.org.mx

Fondo IDAIPQROO
Seccion 7C. Servicios Generales

Serie y Subserie Descripcion Fecha(s) Volumen Ubicacion Fisica Fundamento

documental Documental

7C.13 Control de Expediente que confiene 2020 1 Oficina no.2 del anexo Capitulo IX de las direcciones, Seccién Séptima de la
parque Resguardo de vehiculos y Expediente en soporte  del edificio principal, Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios
vehicular la relaciéon de Vehiculos fisico en la Dir. de Recursos Cenerales, Arficulo 60 fraccidn XXII del Reglamento

Humanos, Materiales y Interior y Condiciones generales de Trabagjo del
L IDAIPQROO.
Servicios Generales.

IDAIPQROO/13C.4.03/1/2022
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y

Area de procedencia del archivo: Direccion de Administracion

Nombre del responsable y cargo: Lic. José Martin Cervera Torres. Director de Administracion

Domicilio: Othoén P. Blanco No. 66, Colonia Barrio Bravo, C.P. 77098; Chetumal, Quintana Roo, México
Teléfono: 01(983) 83-235-61y 12-919-01; 01-800-00-48247 ext.279

Correo electrénico: mcervera@idaipgroo.org.mx

Fondo IDAIPQROO
Seccion 7C Servicios Generales

Serie y Subserie Descripcion Fecha(s) Volumen
documental Documental
7C.16 Proteccion Civil  Integracién del programa 2018-2020 1
de proteccioén civil expedientes en
soporte fisico y
electrénico

IDAIPQROO/13C.4.03/1/2022

Ubicacién Fisica Fundamento

Oficina no.2 del anexo Ley de Proteccion civil para el estado de Quintana Roo
del edificio principal, en  Articulo 9 fraccion XV.

la direccién de

administracion.
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Unidad Administrativa: Direccion de Tecnologias de las Informacion

Direccion de Tecnologias de las Informacion
Lic. Ricardo Enrique Marin Gonzdlez. - Director de Tecnologias de la Informacion

Area de procedencia del archivo:
Nombre del responsable y cargo:

Domicilio:
Teléfono:
Correo electrénico:

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Actuadlizacion: 21 de diciembre de 2022

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Othoén P. Blanco No. 66, Colonia Barrio Bravo, C.P. 77098; Chetumal, Quintana Roo, México
01(983) 83-235-61y 12-919-01; 01-800-00-48247 ext. 227

rmarin@idaipgroo.org.mx

Fondo IDAIPQROO
Secciéon 8C. Tecnologias de la Informacién
Serie y Subserie Descripcion Fecha(s) Volumen Ubicacioén Fisica Fundamento
documental Documental
8C.2 Gestion y administracion de los bienes y servicios en materia de tecnologias de la informacién y telecomunicaciones
8C.2.01 Inventario de Expediente que contiene 2019-2020 1 expediente en Edificio principal, planta  Seccion Décima Cuarta de la Direccién de Tecnologias
bienes la relacién de equipos Soporte fisico y baja, oficina de la de la Informacion, Articulo 67, fracc. lil, IV, VII, XII del
informdticos informdticos por unidad electrénico direccién de Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo
administrativa del tecnologias de  la 98I IPAIPQROC.
IDAIPQROO. informacion.
8C.3 Elaboracion, Documentacion que 2019-2020 1 carpeta Edificio principal, planta Seccion Décima Cuarta de la Direcciéon de Tecnologias
propuesta e contiene informacidén de baja, oficina de la de la Informacidn, Articulo 67, fracc. |, I, V del Reglamento
implementacién los proyectos de direccién de |Interior y Condiciones generales de Trabcjo del
de los Proyectos tecnologia del Instituto. tecnologias de lg DAIPQROO.
especificos de informacion.
tecnologias de
la informacién
del Instituto
8C.4 Administraciony Documentacién sobre las  2019-2020 1 carpeta en soporte  Edificio principal, planta  Seccion Décima Cuarta de la Direccion de Tecnologias
actualizacién actualizaciones realizadas electrénico baja, oficina de la delalnformacion, Arficulo 67, frac. VI, XVI del Reglamento
del sitio web del en elssitio web del Instituto. direccioén de Inferior 'y Condiciones generales de Trabajo del
Instituto tecnologias de la IDAIPQROO.
informacion.
8C.5 Asesorias y Documento que contiene  2018-2020  soporte electronico  Edificio principal, planta  Seccion Décima Cuarta de la Direccion de Tecnologias

soporte técnico
a las unidades

IDAIPQROO/13C.4.03/1/2022

el registro del soporte
técnico realizado en cada

baja, oficina de la
direccién de

de la Informacidn, Articulo 67, Frac. IX, X, XI, Xl del
Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo
del IDAIPQROO.
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administrativas
del IDAIPQROO

8C.6 Administracion y
actualizacién de
los servicios de

seguridad
informatica

unidad administrativa del
IDAIPQROO.

Documento que contiene 2019-2020

la informacién sobre las
herramientas de seguridad
informdtica implementada
en el IDAIPQROO.

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Actuadlizacion: 21 de diciembre de 2022

8C.7 Administracién y soporte técnico para el uso de la PNT
8C.7.01 Administracién Expediente que contiene 2020
de la PNT los movimientos de
configuracién y
parametrizacion  de la
Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT).
8C.7.02 Soporte técnico Documento que contiene 2019-2020
de la PNT el registro de asesorias
brindadas para el uso de la
Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT).
8C.8 Colaboracion Expediente que contiene 2019-2020

interinstitucional
en materia de

capacitacion.

IDAIPQROO/13C.4.03/1/2022

las colaboraciones
realizadas en conjunto con
la coordinacion de
capacitacién del
IDAIPQROO.

Soporte
electrénico

fisico y

1 Carpeta en soporte
digital.

2 Carpetas en
electrénico.

2 Expedientes en
soporte electrénico.

tecnologias de la
informacion.

Edificio principal, planta
baja, oficina de la
direccién de
tecnologias de la
informacion.

Edificio principal, planta
baja, oficina de la
direccién de
tecnologias de la
informacion.

Edificio principal, planta
baja, oficina de la
direccién de
tecnologias de la
informacion.

Edificio principal, planta
baja, oficina de la
direccién de
tecnologias de la
informacion.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Seccién Décima Cuarta de la

Direccidn de Tecnologias de la Informacién, Articulo 67
Frac. VIl del Reglamento Interior y Condiciones generales
de Trabajo del IDAIPQROO.

Seccién Décima Cuarta de la

Direccién de Tecnologias de la Informacidn, Articulo 67,
Fracciones Il y XIV del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Lineamientos Técnicos para la Administracion de la PNT.
Capitulo IV, Articulo Vigésimo Cuarto.

Seccién Décima Cuarta de la

Direccién de Tecnologias de la Informacién, Articulo 67
Frac. XIV del Reglamento Interior y Condiciones generales
de Trabajo del IDAIPQROO.

Seccion Décima Cuarta de la

Direccién de Tecnologias de la Informacion, Articulo 67
Frac. XV del Reglamento Interior y Condiciones generales
de Trabajo del IDAIPQROO.
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

Quintana Roo
/
TReti dovecks @ saver

Area de procedencia del archivo:

Nombre del responsable y cargo:

Domicilio:
Teléfono:
Correo electronico:

Fondo

Seccion

Serie y Subserie

documental

9C.4 Material
Multimedia

9C.7 Boletines
informativos

para medios

9C.14 Actos y eventos

oficiales

9C.19 Infografias

IDAIPQROO/13C.4.03/1/2022

IDAIPQROO
9C. Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Lic. Diana Patricia Durocher Martinez. -Directora de Comunicacion Social y Relaciones PuUblicas
Othon P. Blanco No. 66, Colonia Barrio Bravo, C.P. 77098; Chetumal, Quintana Roo, México

01(983) 83-235-61y 12-919-01; 01-800-00-48247 ext.279
dianadurocher@idaipgroo.org.mx

Descripcion Fecha(s) Volumen Ubicacion Fisica Fundamento
Documental

Expediente que contiene 2019-2021 Soporte electronico  Edificio principal, Seccién Décima Tercera
la memoria fotogrdfica planta alta, oficina de  Direccién de Comunicacion Social y Relaciones PUblicas
de los eventos publicos y la Direccidn de At 6.6. fracciones V y VI dgl Reglamento Interior y
actividades generales Comunicacién Social Condiciones Generales de Trabajo del IDAIPQROO.
del IDAIPQROO. y Relaciones PUblicas.
Expediente que contiene 2019-2020 2 expedientes en Edificio principal, Seccion Décima Tercera
los boletines informativos Soporte electrénico  planta alta, oficina de  Direccidén de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
para medios la Direccién de Art. 66 fracc. VI, VI, IX, XII, XIV del Reglamento Interior y

Comunicacién Social Condiciones Generales de Trabajo del IDAIPQROO.

y Relaciones Publicas.
Documentacién que 2019-2020 1 expediente  en Edificio principal, Seccién Décima Tercera
contiene los actos y soporte electrénico planta alta, oficina de  Direccién de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
eventos oficiales del la Direccién de Art. 66 fracc. V, del Reglamento Interior y Condiciones
Instituto. Comunicaciéon Social Generales de Trabajo del IDAIPQROO.

y Relaciones PUblicas.
Documento que 2017-2020 4 Carpeta en soporte  Edificio principal, Seccién Décima Tercera

contiene las infografias
en materia de Acceso a
la Informacion,
Proteccién de Datos

electrénico

planta alta, oficina de
la Direccién de
Comunicacién Social
y Relaciones PUblicas.

Direccién de Comunicacién Social y Relaciones Publicas
Art. 66 fracc. V, VI, VI, IX, X del Reglamento Interior y
Condiciones Generales de Trabajo del IDAIPQROO.
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9C.20 Monitoreo
medios

comunicacion

impresos
digitales

9C.21 Diseino
imagen
eventos

institucionales

9C.22 Directorios

IDAIPQROO/13C.4.03/1/2022

Personales y en materia
de Archivos.
Documento que
contiene los monitoreo
en medios de
comunicacion impresos
y digitales.

Expediente que contiene
los disenos de imagen de
eventos institucionales
del Instituto.

Expediente digital que
contfiene la informaciéon
de contacto de los
medios de
comunicacion.

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Actuadlizacion: 21 de diciembre de 2022

2019-2020

2019-2020

2019-2021

1 Carpeta en soporte

electrénico

1 Carpeta Soporte
electréonico

Soporte Electréonico

Edificio principal,
planta alta, oficina de
la Direccioén de
Comunicacién Social
y Relaciones Publicas.

Edificio principal,
planta alta, oficina de
la Direccién de
Comunicacién Social
y Relaciones Publicas.
Edificio principal,
planta alta, oficina de
la Direccién de
Comunicacién Social
y Relaciones Publicas.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Seccién Décima Tercera

Direccién de Comunicacién Social y Relaciones Publicas
Art. 66 frac. XVI del Reglamento Interior y Condiciones
Generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Seccién Décima Tercera

Direccidén de Comunicacién Social y Relaciones Publicas
Art. 66 frac. XIX del Reglamento Interior y Condiciones
Generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Direccidn de Comunicacién Social y Relaciones Publicas
Art. 66 frac. Xll'y XVII del Reglamento Interior y Condiciones
Generales de Trabajo del IDAIPQROO.
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skl Actualizacion: 21 de diciembre de 2022 PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

DRoti donecke @ aabor

Area de procedencia del archivo: Organo Interno de Control

Nombre del responsable y cargo: Mtra. Karla Noemi Cetz Estrella. Titular del Organo Interno de Conftrol.

Domicilio: Othon P. Blanco No. 66, Colonia Barrio Bravo, C.P. 77098; Chetumal, Quintana Roo, México
Teléfono: 01(983) 83-235-61y 12-919-01; 01-800-00-48247 ext.282

Correo electrénico: kcetz@idaipgroo.org.mx

Fondo IDAIPQROO
Seccion 10C. Control y Auditorias de Actividades Publicas

Serie y Subserie Descripcidn Fecha Volumen Ubicacién Fisica Fundamento
documental Documental
10C.1 Disposiciones y Lo serie documental 2020 Soporte fisico y Oficina del anexo del Articulos 109, fraccion il de la Constitucion Politica de los
programas en confiene: electrénico edificio principal, en el  Estados Unidos Mexicanos, 2 fraccion V, 3, 6, 16 y 49
materia de control El Cédigo Etica de los Organo  Interno  de  fraccion | de la Ley General de Responsabilidades
interno Servidores PUblicos de Control. Administrativas, 5 y 43 de la Ley General del Sistema
IDAIPQROO Nacional Anficorrupcion, 73 Ter fraccion XXl y 91 fraccion |

de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
PUblica para el Estado de Quintana Roo, 6, 153 fraccién
XXXV y 198 del Reglamento Interior y Condiciones
Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la

El Cédigo de Conducta Informacidn y Proteccién de Datos Personales de Quintana
de los Servidores Publicos Roo.
de IDAIPQROO

Arficulos 109, fraccién Il y Quinto transitorio de la

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 2,
fraccion V; 3; 16; 23; 25, fraccion II; 51; 62 y 94 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, 5y 43 de la
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion, 196 de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Quintana Roo vy 6, 153 fraccidn X y XXXV,
198 fraccién | del Reglamento Interior y Condiciones
Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales de Quintana
Roo.

IDAIPQROO/13C.4.03/1/2022
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10C.2 Control, evaluacién y auditoria

10C.2.01 Plan Anual
Evaluacion Interna

10C.2.02 Revisidn de la
Cuenta PUblica
Trimestral

IDAIPQROO/13C.4.03/1/2022

de El dia 13 de febrero de

2020, la titular del Organo
Interno de Control
presentd el Plan para
llevar a cabo los
procesos de revision del
ingreso, egreso, manejo,
custodia y aplicacién de
recursos publicos
asignados al Instituto, asi
como para conocer los
avances de los
programas, presupuestos
y el logro de metas vy
objetivos que se han
establecido en el Organo
garante para el gjercicio
2020., y lo dio a conocer
a fodos los servidores
puUblicos del IDAIPQROO
en la pdgina institucional.
El Organo Interno  de
Control efectia la
evaluacién integral
prevista en el Plan Anual
de Evaluacién Interna
2020, con la finalidad de
verificar el cumplimiento
de las  disposiciones
legales, normas o)
politicas aplicables en el
uso y aplicacion de los
recursos financieros,
humanos y materiales;

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

2020 Soporte fisico y Oficina del anexo del

electréonico edificio principal, en el
Organo Interno de
Control.
2020 Soporte fisico y Oficina del anexo del
electronico edificio principal, en el

Organo Interno  de
Control.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Articulos 17 y 18 de la Ley General de
Responsabilidades  Administrativas, 73  Ter
fracciones II, V, VI, VI, VI, IX y X de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon
PUblica para el Estado de Quintana Roo y 72
fraccion X del Reglamento Interior vy
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto
de Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales de Quintana Roo.

Articulos 3, fraccién XXI, 9, fraccién I, 10,
fraccion I 'y 17 de la Ley General de
Responsabilidades  Administrativas, 73  Ter
fracciones II, V, VI, VI, VI, IX y X de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon
PUblica para el Estado de Quintana Roo y 72
fraccion |, IV, VI, VIl y IX del Reglamento Interior
y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto
de Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales de Quintana Roo.

Pagina 50



idaip

Quintana Roo
R /.
/Z?f‘? /7 aﬁw/p a e

10C.2.03 Informes
Trimestrales de
Actividades de los
Servidores PUblicos

10C.2.04 Informe de
resultados de
gestién del
Organo Interno de
Control

10C.2.05 Visitadurias

IDAIPQROO/13C.4.03/1/2022

analizar los sistemas vy
procedimientos
implementados  como
control interno para la
mejor utilizacién de esos
recursos, y comprobar
que la utilizacién y
asignhacién  de  esos
recursos sea acorde a lo
establecido en el marco
juridico aplicable.

El Organo Interno de
Control, realiza la
evaluacioén operativa
prevista en el Plan Anual
de Evaluacién Interna
2020, con la finalidad de
conocer los avances que
readlizan en la ejecucién
de las actividades de
acuerdo con el
Programa Basado en
Resultados aplicable al
ejercicio 2020

El Organo Interno de
Control, presenta los
resultados de su gestién
del ejercicio concluido

En cumplimiento a las
atribuciones del érgano
Interno de Conftrol, se

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

2020

2020

2020

Soporte fisico

Soporte fisico

Soporte fisico

Oficina del anexo del
edificio principal, en el
Organo Intemno de
Control.

Oficina del anexo del
edificio principal, en el
Organo Interno  de
Control.

Oficina del anexo del
edificio principal, en el

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Articulos 3, fraccion XXI, y 9 fracciéon Il de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas,
73 Ter fracciones X y Xl de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon
PUblica para el Estado de Quintana Roo y 72
fraccion IX y X del Reglamento Interior vy
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto
de Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales de Quintana Roo.

Articulos 73 Ter fracciones VI, XIX, XX y XXIl de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
PUblica para el Estado de Quintana Roo y 8, 71
primer pdrrafo y 72 fraccion XVII y XIX del
Reglamento Interior y Condiciones Generales de
Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacién
y Proteccion de Datos Personales de Quintana
Roo.

Articulos 73 Ter fracciones Xl y XXIl de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon
PUblica para el Estado de Quintana Roo y 72
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10C.2.06 Auditorias
archivisticas

10C.3
10C.3.01  Acciones
promovidas por el
Organo Intermo de

Control

IDAIPQROO/13C.4.03/1/2022

efectUan visitas a las
dreas del Instituto para
verificar el cumplimento
de sus funciones

El Organo Interno de
Control efectua la
evaluacion integral

prevista en el Plan Anual
de Evaluaciéon Interna
2020, con la finalidad de
verificar el cumplimiento
de las  disposiciones
legales, normas o
politicas aplicables en el
uso y aplicacion de los
recursos financieros,
humanos y materiales;
analizar los sistemas vy
procedimientos
implementados como
control interno para la
mejor utilizacién de esos
recursos, y comprobar
que la Utilizacién vy
asignacion  de  esos
recursos sea acorde a lo
establecido en el marco
juridico aplicable.

Responsabilidades y sanciones administrativas

El Organo Interno de
Control resuelve sobre la
responsabilidad de los
servidores puUblicos del
Instituto e impone en su
Caso las sanciones

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

2020

2020

Soporte
electrénico

Soporte
electronico

fisico

fisico

Organo Intemo de

Control.

y Oficina del anexo del
edificio principal, en el
Organo Intemno de
Control.

y Oficina del anexo del
edificio principal, en el
Organo Interno  de
Control.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

fraccion Xl del Reglamento Interior vy
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto
de Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales de Quintana Roo.

Articulo 12 de la Ley General de Archivos

Articulos 73 Ter de la Ley de Transparencia y
Acceso d la Informacién PUblica para el Estado
de Quintana Roo vy la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y 72 del
Reglamento Interior y Condiciones Generales de
Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacién
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10C.4

10C.4.01 Recomendaciones
a Unidades
Administrativas

10C.4.02  Presupuesto y
reforzamiento de
la estructura del
Organo Interno de
Control

10C.5

10C.5.01 Expediente de
Quejas y
Denuncias a

Servidores PuUblicos

IDAIPQROO/13C.4.03/1/2022

administrativas que
correspondan

Peticiones, sugerencias y recomendaciones

El Organo Interno de
Control efectla
recomendaciones para
fortalecer el control
interno y corregir
deficiencias en las
unidades administrativas.

El Organo Interno de
Control con el objetivo
de cumplr con lo
dispuesto en la Ley
General de
Responsabilidades
Administrativas envia su
propuesta de proyecto
del fortalecimiento de su
estructura junto con su
presupuesto  para el
cumplimiento de  sus
atribuciones.

El Organo Interno de
Control recibe, framita,
investiga y resuelve, en su
Caso, las quejas,
sugerencias y denuncias
en confra de los
servidores publicos del
Instituto, conforme a las
leyes aplicables

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Actuadlizacion: 21 de diciembre de 2022

2020

2020

Quejas, denuncias e inconformidades de actividades publicas

2020

Soporte
electronico

Soporte
electronico

Soporte
electronico

fisico

fisico

fisico

Y

Y

Y

Oficina del anexo del
edificio principal, en el
Organo Inteno de
Control.

Oficina del anexo del
edificio principal, en el
Organo Intemno de
Control.

Oficina del anexo del
edificio principal, en el
Organo Interno  de
Control.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

y Proteccion de Datos Personales de Quintana
Roo.

Articulos 3, fraccion XXI, 9, fraccion I, 10,
fraccion I de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y 73 Ter
fracciones I, V, VI, VI, IX y X de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon
PUblica para el Estado de Quintana Roo.

Articulos 73 Ter fracciones XVII y XVIII de la Ley
de Transparencia y Acceso d la Informacion
PuUblica 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 Informacién y Proteccion de
Datos Personales de Quintana Roo.

Articulos 73 Ter, fracciones IV y XIl de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon
PUblica para el Estado de Quintana Roo, 10, 11
Ultimo  pdrrafo vy 14 la Ley General de
Responsabilidades  Administrativas  y 72
fracciones Il 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.
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10C.6 Declaraciones patrimoniales
10C.6.01  Declaraciones El Organo Interno de
Iniciales de Confrol, solicita la
Situacién declaracién inicial al
Patrimonial y de personal de nuevo
Interés ingreso que ocupa algun
cargo a partir  de
Jefatura de
Departamento
10C.7 Entfrega-recepcion
10C.7.01  Expediente de El Organo Interno de
Entrega - Confrol interviene en los
Recepcion de actos de entrega-

Servidores PUblicos
del IDAIPQROO

IDAIPQROO/13C.4.03/1/2022

recepcion de los
servidores publicos del
Instituto  de  mandos
medios y superiores, en
cumplimiento con la Ley
de Entrega y Recepcidn
de los Recursos
Asignados a los
Servidores PUblicos de la
Administracion Publica y
de los Ayuntamientos del
Estado de Quintana Roo

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

2020 Soporte fisico y Oficina del anexo del

electrénico edificio principal, en el
Organo Interno de
Control.
2020 Soporte fisico y Oficina del anexo del
electrénico edificio principal, en el

Organo Interno  de
Control.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Articulos 73 Ter, fraccion XXI de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon
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 vy
Proteccion de Datos Personales de Quintana
Roo.

Articulos 73 Ter, fraccidn XV de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon
PUblica para el Estado de Quintana Roo, Ley de
Entrega y Recepciéon de los Recursos Asignados
a los Servidores PUblicos de la Administracion
PUblica y de los Ayuntamientos del Estado de
Quintana Roo y 72 fraccion XIV del Reglamento
Interior y Condiciones Generales de Trabajo del
Instituto de Acceso a la Informacion vy
Proteccién de Datos Personales de Quintana
Roo.
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Quintana Roo ’

DRoti donecke @ sabor

Area de procedencia del archivo: Direccion de Administracion

Nombre del responsable y cargo: Lic. José Martin Cervera Torres. Director de Administracion

Domicilio: Othon P. Blanco No. 66, Colonia Barrio Bravo, C.P. 77098; Chetumal, Quintana Roo, México

Teléfono: 01(983) 83-235-61y 12-919-01; 01-800-00-48247 ext.279

Correo electrénico:

Fondo IDAIPQROO

mzapata@idaipgroo.org.mx

Seccion 11C. Planeacion, Actualizacion y Evaluacion de Politicas

Serie y Subserie
documental
11C.9 Integracion de

la Informacién
del Censo de
Gobierno del
INEGI

IDAIPQROO/13C.4.03/1/2022

Descripcion Fecha(s) Volumen Ubicacion Fundamento
Documental Fisica
Censo nacional de 2020-2021 1 Oficina no.2 del Constitucion Politica de los Estados unidos Mexicanos articulos 3,4,
Organos garantes Expediente anexo del 17 fraccion IV
electrénico edificio

principal, en la
direccidn de
administracion
de la
Coordinacion
Administrativa.
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Area de procedencia del archivo: Pleno

Nombre del responsable y cargo: Lic. Aida Ligia Castro Basto. - Secretaria Ejecutiva

Domicilio: Othoén P. Blanco No. 66, Colonia Barrio Bravo, C.P. 77098; Chetumal, Quintana Roo, México
Teléfono: 01(983) 83-235-61y 12-919-01; 01-800-00-48247 ext.204

Correo electrénico: acastro@idaipgroo.org.mx

Fondo IDAIPQROO

Seccion 11C. Planeacion, Actualizacion y Evaluacion de Politicas
Serie y Subserie Descripcion Fecha(s)
documental

11C.16 Informe de Labores

11C.16.0 Informe  anual Informes de labores del 2005
1  de actividadesy Instfituto
resultados ante
el Pleno

IDAIPQROO/13C.4.03/1/2022

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
Actualizacion: 21 de diciembre de 2022

Volumen
Documental

Expedientes en
soporte fisico y
electréonico

Ubicacion
Fisica

Edificio principal,

planta alta,
oficina de la
secretaria
ejecutiva.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Fundamento

Capitulo IV del Comisionado Presidente, articulo 26 frac. XV del
Reglamento Inferior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO.

Articulo 41. Las Coordinaciones tendrdn la siguiente atribucion
genérica, Frac. XXXI del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.
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Unidad Administrativa: Unidad de Transparencia

Area de procedencia del archivo:
Nombre del responsable y cargo:

Domicilio:
Teléfono:

Correo electrénico:

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Actuadlizacion: 21 de diciembre de 2022

Unidad de Transparencia
Mtro. Juan Francisco Dominguez Galera

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Othoén P. Blanco No. 66, Colonia Barrio Bravo, C.P. 77098; Chetumal, Quintana Roo, México
01(983) 83-235-61y 12-919-01; 01-800-00-48247 ext. 224
ifcodominguez@idaipgroo.org.mx

12C. Transparencia y Acceso a la Informacion

Fondo IDAIPQROO

Seccidn

Serie y Subserie

documental

12C.1 Disposiciones en
materia de
acceso a la
informacion

12C.2 Programas
Nacionales
(PROTAI-
PRONADATOS)

12C.4 Seguimiento a

las atribuciones
de la Unidad de
Transparencia

IDAIPQROO/13C.4.03/1/2022

Descripcion
Documento que
confiene las

disposiciones en materia
ala Ley de Transparencia
y Acceso a la
Informacién Publica del
Estado de Quintana Roo.

Programa y proyectos en
materia de acceso a la
informacion publica.

Expediente que contiene
los seguimientos de las
atribuciones de la unidad
de fransparencia del
IDAIPQROO.

Fechal(s)

2018-2020

2018-2020

2018-2019

Volumen
Documental
Soporte fisico
electrénico

soporte fisico

electrénico

fisico y electronico

Ubicacioén
Fisica

Edificio principal,
planta baja,
oficina de la
Unidad de

Transparencia.

Edificio principal,

planta baja,
oficina  de la
Unidad de

Transparencia
Edificio principal,

planta baja,
oficina  de la
Unidad de

Transparencia.

Fundamento

Ley de Transparencia y Acceso a la informacién publica para el
Estado de Quintana Roo.

Sistema Nacional de Transparencia (SNT) para consolidar politicas
publicas que coordinen acciones a nivel nacional en materia de
transparencia, acceso a la informacion y gestion documental.

Articulo 69 y 70, fracciéon XVIIl del Reglamento Interior y Condiciones
Generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Art. 65 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
PUblica para el Estado de Quintana Roo.
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12C.5 Actualizacion
del Comité de
Transparencia

12C.6

12C.6.01  Solicitudes
informacion
PUblica

12C.6.02 Solicitudes del
ejercicio de
derecho ARCO

12C.7 Portal de

Transparencia

IDAIPQROO/13C.4.03/1/2022

Expediente que contiene
informacioén del Comité
de Transparencia.

acceso la informaciéon
puUblica en el estado de
Quintana Roo.

Listado de solicitudes del
ejercicio de derecho
ARCO en el estado de
Quintana Roo.

Expediente que contfiene
el cumplimiento de las

obligaciones de
fransparencia del
Instituto.

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Actuadlizacion: 21 de diciembre de 2022

2017-
Vigente

2018-2020

2018-
Vigente

Soporte
electrénico

fisico

y  Edificio principal,

2 Listados en soporte

electrénico

2 Listados en soporte

electrénico

Soporte
electrénico

fisico

Y

planta baja,
oficina  de la
Unidad de

Transparencia.

Respuestas de las Unidades Administrativas a las Solicitudes de Informacidon y Derechos ARCO.
de Listado de solicitudes de 2018-2020

Edificio principal,

planta baja,
oficina  de la
Unidad de

Transparencia
Edificio principal,

planta baja,
oficina  de la
Unidad de

Transparencia
Edificio principal,

planta baja,
oficina  de la
Unidad de

Transparencia

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Capitulo I

De las Sesiones de los Comités de Transparencia

Articulos 5, 6 y 7 de los Lineamientos Generales para integracion,
organizacién y funcionamiento de los Comités de Transparencia de
los sujetos obligados.

Capitulo IV De las Unidades de Transparencia.
Articulo 66 frac. I, IV y VIl de la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacidon publica para el Estado de Quintana Roo

Capitulo IV

De las Unidades de Transparencia. Articulo 97 frac. Il de la Ley de
Proteccién de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados
para el Estado de Quintana Roo

Capitulo IV De las Unidades de Transparencia.

Articulo 66 fraccidn | de la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacidon publica para el Estado de Quintana Roo y el numeral
decimo frac. | de los Lineamientos Técnicos Generales para la
publicaciéon, homologacion y Estandarizacion de la informacién de
las obligaciones.

Articulo 58 de la Ley General de Archivos.
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Unidad Administrativa:

Area de procedencia del archivo:
Nombre del responsable y cargo:

Domicilio:
Teléfono:
Correo electronico:

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Actuadlizacion: 21 de diciembre de 2022

Fondo IDAIPQROO
Seccion 13C. Gestion Documental y Archivos
Serie y Subserie Descripcion Fecha(s)
documental
13C.1 Disposiciones en Esta serie confiene la 2020
materia reglamentacion y
Archivos lineamientos en materia
de archivos emitidos por
el Grupo Interdisciplinario
del IDAIPQROO,
previomente  avalados
por el Pleno
13C.2 Integracién del Sistema Institucional de Archivos
13C.2.01 Registro Expediente que contiene 2020
actuadlizacidbnde a los responsables de
los responsables archivos de  trdmite,
de los archivos concentracién, histérico
frdmite y oficialia de partes del
oficialia Instituto.
partes
13C.2.02 Programa anual Expediente que contiene 2020

de desarrollo

archivistico
(PADA)

IDAIPQROO/13C.4.03/1/2022

el PADA

Coordinacion Administrativa
Direccién de Gestidn Documentall
Lic. Maryly Gisel Romdn Espadas. - Jefa de Departamento de Gestion Documentall

Othoén P. Blanco No. 66, Colonia Barrio Bravo, C.P. 77098; Chetumal, Quintana Roo, México
01(983) 83-235-61y 12-919-01; 01-800-00-48247 ext.214
maryluroman@idaipgroo.org.mx

Volumen
Documental
1 Carpeta en soporte
electrénico

1Carpeta en soporte
fisico y electrénico

1 carpeta en soporte
electréonico

Ubicaciéon
Fisica
Anexo del

edificio
principal, en el
Dpto. de
Gestion
Documental
Anexo del
edificio
principal, en el
Dpto. de
Gestion
Documental
Anexo del
edificio
principal, en el
Dpto. de

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Fundamento

Ley General de Archivos, Lineamientos para la Organizacion y
Conservacién de los archivos, Ley General de Transparencia y
Acceso d la Informacién Publica Articulo 24 frac. IV (LGTAIP) y la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Quintana Roo articulo 18 y 54 frac. Ill (LTAIPQROO).

Capitulo IX, de las Direcciones, Seccién Novena de la Direccién de
Gestidon Documental, articulo 62 fracciones I, II, 1l 1X, X, XI, XI, XIII,
XIV, XVI, XVIly XVIIl del Reglamento Interior y Condiciones Generales
de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales de Quintana Roo.

titulo primero de las Disposiciones Generales,
Capitulo Unico Articulo 21 de la Ley General de Archivos.

Capitulo IX de las Direcciones, Seccidon Novena de la Direccién de
Gestidn Documental, articulo 62 fracciones XIV Y XV del
Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del
Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales de Quintana Roo.

Capitulo V

De la Planeacion en Materia Archivistica, Articulo 23, 24,25 y 26 de
la Ley General de Archivos.
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Actuadlizacion: 21 de diciembre de 2022

Expediente que contiene 2020
el Informe Anual de

cumplimiento del

Programa Anual de

Desarrollo Archivistico

Expediente que confiene 2020

13C.2.03 Informe Anual
Cumplimiento
del PADA
13C.3 Grupo Interdisciplinario
13C.3.01 Sesiones
Ordinarias

13C.3.02 Sesiones
Extraordinarias

IDAIPQROO/13C.4.03/1/2022

las actas de las
reuniones de frabajo del
Grupo Interdisciplinario
del Instituto.

Expediente que contfiene 2020
las actas de las

reuniones de frabajo del

Grupo Interdisciplinario

del Instituto.

1 carpeta en soporte
electrénico

1 Expediente en
soporte fisico y
electrénico

1 Expediente en
soporte fisico y
electrénico

Gestion
Documental
Anexo del
edificio
principal, en el
Dpto. de
Gestion
Documental
Anexo del
edificio
principal, en el
Dpto. de
Gestion
Documental
Anexo del
edificio
principal, en el
Dpto. de
Gestion
Documental

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Capitulo IX, de las Direcciones, Seccién Novena de la Direccion de
Gestion Documental, articulo 62 fraccién VIl del Reglamento
Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso
a la Informacién y Proteccion de Datos Personales de Quintana
Roo.

Capitulo V

De la Planeacién en Materia Archivistica, Articulo 26 de la Ley
General de Archivos

Capitulo IX, de las Direcciones, Seccién Novena de la Direccion de
Gestiébn Documental, articulo 62 fraccién VIl del Reglamento
Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales de
Quintana Roo.

Titulo primero, de las Disposiciones Generales

Capitulo Unico Articulo 4 Frac. XXXV; Capitulo Dos, de las
Obligaciones, Articulo 11 Fraccién V, Articulo 13 y 14; Capitulo VI,
del Area Coordinadora De Archivos, Articulo 28 Fraccién IV y VI
Capitulo |, de la Valoracién, Articulo 50 al 59 de la Ley General de
Archivos.

Capitulo IX, de las Direcciones, Seccién Novena de la Direccion de
Gestidn Documental, articulo 62 fraccién V del Reglamento Interior
y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la
Informacidn y Proteccién de Datos Personales de Quintana Roo.
Titulo primero, de las Disposiciones Generales

Capitulo Unico Articulo 4 Frac. XXXV; Capitulo Dos, de las
Obligaciones, Articulo 11 Fraccién V, Articulo 13 y 14; Capitulo VI,
del Area Coordinadora De Archivos, Articulo 28 Fraccion IV y VII;
Capitulo |, de la Valoracién, Articulo 50 al 59 de la Ley General de
Archivos.

Capitulo IX, de las Direcciones, Seccién Novena de la Direccién de
Gestidn Documental, articulo 62 fraccidén V del Reglamento Interior
y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la
Informacidn y Proteccién de Datos Personales de Quintana Roo.
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13C.4 Instrumentos de control y consulta archivistica

13C.4.01 Cuadro general Expediente que confiene 2020
de clasificaciéon el Cuadro general de
archivistica clasificacién archivistica
(CGCA) (CGCA) del Instituto.

13C.4.02 Catdlogo de Expediente que contiene 2020
disposiciéon el Catdlogo de
documental disposiciéon documental
(CADIDO) (CADIDO) del Instituto.

13C.4.03 Guia de Archivo Expediente que contiene 2020
Documental la Guia de Archivo

Documental del Instituto.

IDAIPQROO/13C.4.03/1/2022

Soporte electrénico

Soporte electréonico

Anexo del
edificio
principal, en el
Dpto. de
Gestion
Documental
Anexo del
edificio
principal, en el
Dpto. de
Gestion
Documental
Anexo del
edificio
principal, en el
Dpto. de
Gestion
Documental

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Titulo Prim’ero de las Disposiciones Generales,
Capitulo Unico, Articulo 4 Frac. XX y XXXVIl de la Ley General de
Archivos.

Capitulo Dos, de las Obligaciones, Articulo 13 Frac. | de la Ley
General de Archivos.

Capitulo IX, de las Direcciones, Seccién Novena de la Direccion de
Gestiébn Documental, articulo 62 fraccién VIl del Reglamento Interior
y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.
Titulo Primero de las Disposiciones Generales,

Capitulo Unico, Articulo 4 Frac. XXXVIl de la Ley General de
Archivos.

Capitulo Dos, de las Obligaciones, Articulo 13 Frac. Il de la Ley
General de Archivos.

Capitulo VI, de Las Areas Operativas, Articulo 31 Frac. Il de la Ley
General de Archivos.

Capitulo VI, de Los Archivos Histéricos Y Sus Documentos, Articulo
37 de la Ley General de Archivos.

Titulo Tercero de La Valoracion, Articulo 51Frac. IV de la Ley
General de Archivos.

Capitulo IX, de las Direcciones, Seccién Novena de la Direccién de
Gestidn Documental, articulo 62 fraccién VIl del Reglamento Interior
y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la
Informacidn y Proteccién de Datos Personales de Quintana Roo.
Capitulo Dos, de las Obligaciones, Articulo 14 de la Ley General de
Archivos.

Capitulo IX, de las Direcciones, Seccién Novena de la Direccidn de
Gestién Documental, articulo 62 fraccién VIl del Reglamento Interior
y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la
Informacidn y Proteccién de Datos Personales de Quintana Roo.
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13C.4.04 Inventarios

13C.4.05 Fichas técnicas
de vadloracién

documental

13C.4.06 Procedimientos

operativos y
bajas

documentales

13C.4.07 Actasde
Eliminacién y

Depuracion de
Documentos de

Controly

Comprobacion

IDAIPQROO/13C.4.03/1/2022

Expediente que contiene
los inventarios
documentales de cada
fondo en su acervo del
Instituto.

Expediente que contiene
las fichas técnicas de
valoracién documental
del Instituto.

Expediente que contiene
los procedimientos
operativos y las bajas
documentales de los
archivos del Instituto.

Expediente que contiene
las actas de Eliminacién
y Depuracion de los
documentos de control y
consulta administrativa
inmediata de las

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Actuadlizacion: 21 de diciembre de 2022

2020

2020

2021

2021

Soporte fisico y
electronico

Soporte fisico y
electrénico

Anexo del
edificio
principal, en el
Dpto. de
Gestion
Documental
Anexo del
edificio
principal, en el
Dpto. de
Gestion
Documental.
Anexo del
edificio
principal, en el
Dpto. de
Gestion
Documental
Anexo del
edificio
principal, en el
Dpfto. de
Gestion
Documental

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Titulo Prirr]ero, Disposiciones Generales
Capitulo Unico, Articulo 4 Frac. XXXIX de la Ley General de Archivos.

Capitulo Dos, de las Obligaciones, Articulo 13 Frac. lll de la Ley
General de Archivos.

Capitulo I, de la Organizacién, Articulo 106 Frac. lll de la Ley
General de Archivos.

Capitulo IX, de las Direcciones, Seccién Novena de la Direccion de
Gestidon Documental, articulo 62 fraccién VIl del Reglamento Interior
y Condiciones Generales de Trabajo del Insfituto de Acceso a la
Informacidn y Proteccién de Datos Personales de Quintana Roo.
Titulo Tercero, de la Valoracion, Articulos 50, 51 fracciones |, 11, Il
Articulo 52 Fracciones llI, IV, Articulo 53 Fracciéon |, y Articulo 56 de
la Ley General de Archivos.

Capitulo IX, de las Direcciones, Seccién Novena de la Direccion de
Gestidon Documental, articulo 62 fracciones VI, VII del Reglamento
Interior y Condiciones Generales de Trabagjo del Instituto de Acceso
a la Informacién y Proteccion de Datos Personales de Quintana
Roo.

Capitulo Dos, de las Obligaciones, Articulo 15; Capitulo VII, de las
Areas Operativas, Arficulo 31 Frac. VI; Titulo Tercero, de la
Valoracién, Articulo 55, 58; y Capitulo I, de la Organizacién, Articulo
106 Frac. VI de la Ley General de Archivos.

Capitulo IX de las Direcciones, Seccién Novena de la Direccidn de
Gestion Documental, articulo 62 fracciones X, XI, Xl , XIV , XVI del
Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabagjo del
Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales de Quintana Roo.

Capitulo Dos, de las Obligaciones, Articulo 15; Capitulo VI, Articulo
58; y Capitulo I, de la Organizacidn, Articulo 106 Frac. VI de la Ley
General de Archivos.

Capitulo IX de las Direcciones, Seccidén Novena de la Direccidon de
Gestién Documental, articulo 62 fracciones X, X, XIl del Reglamento
Interior y Condiciones Generales de Trabgjo del Instituto de Acceso
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Administrativa

inmediata

13C.5 Consejo Local
de Archivos

13C.6 Actividades de
vinculacién con
los Sujetos
Obligados de la
LGA

13C.7 Registro
Nacional de
Archivos

IDAIPQROO/13C.4.03/1/2022

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Actuadlizacion: 21 de diciembre de 2022

unidades administrativas

del Instituto.

Expediente que contiene 2021
las actas y acuerdos de

las Sesion del Consejo

Local de Archivos

Expediente que confiene 2020
la informacién

relacionada con las

asesorias y

capacitaciones dirigidas

a los SO.

Expediente que contiene 2021
la incorporaciéon del

Instituto al Registro

Nacional de Archivos.

Soporte electrénico

Soporte digital

Soporte fisico y digital

Anexo del
edificio
principal, en el
Dpto. de
Gestion
Documental
Anexo del
edificio
principal, en el
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

a la Informacién y Proteccion de Datos Personales de Quintana
Roo.

Capitulo lll, de las Sistemas Locales de Archivos, articulo 70, 71, 72y
73; articulo Cuarto Transitorio de la Ley General de Archivos.

Capitulo IX de las Direcciones, Seccidon Novena de la Direccidn de
Gestion Documental, articulo 62 fraccién Il del Reglamento Interior
y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso ala
Informacion y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.
Capitulo V de la Coordinacién con el Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccidén de Datos
Personales y el Sistema Nacional Anticorrupcion, articulo 74 de la
Ley General de Archivos.

Capitulo IX de las Direcciones, Secciéon Novena de la Direccidn de
Gestion Documental, articulo 62 fraccién X, Xlil y XIX del
Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del
Instituto de Acceso a la Informacidn y Proteccidon de Datos
Personales de Quintana Roo.

Articulos 79 y 81 de la Ley General de Archivos.

Capitulo IX de las Direcciones, Seccidén Novena de la Direccién de
Gestion Documental, articulo 62 fraccion |y XIX 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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