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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2024
INTRODUCCION

Para dar cabal cumplimiento a la Ley General de Archivos (LGA), que entrd en vigor a partir del 15 de junio de 2019; vy la
Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo (LAQROO) y su entrada en vigor el 13 de julio de 2023, el Instituto de Acceso
a la Informacién y Proteccién de Datos Personales del Estado de Quintana Roo (IDAIPQROOQ), a través del Area
Coordinadora de Archivos, da seguimiento a los procesos de gestion documental, en colaboracién con los archivos de
tr&dmite, concentracién y las unidades productoras de informacién, la actualizacién de los instrumentos de control y de
consulta archivisticos.

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

Para poder cumplir con esta mision institucional, se procedié a la actualizacién del Catdloge de Disposicion Documental
(CADIDO), derivado del plan de trabajo realizado con las dreas productoras de la documentacion; a través de las cuales
se elaboraron las fichas técnicas de valoracién, se analizaron las series y subseries documentales que integran el Cuadro
General de Clasificacién Archivistica y se nutrid la Guia de Archivo Documental con el marco normativo aplicable.

Como parte de las acciones de coordinacién con el Archivo General del Estado de Quintana Roo, mediante el oficio
SEGOB/DAE/DAH/DG/0031/2023, del 25 de enero de 2023, emitié el dictamen de validacién del Catdlogo de Disposicion
Documental del Organo Garante, al quedar registrado de la siguiente manera: QR/IDAIPQROO-CADIDO/2023, instrumento
que se mantiene vigente.

En cumplimiento del articulo 51de la Ley General de Archivos; y de los articulos 51 y 52 de la Ley de Archivos del Estado de
Quintana Roo y en atencion a las recomendaciones del Organo Interno de Control, sobre la importancia de prever los
tiempos administrativos para la actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivistica, el area responsable de
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la Coordinacién de Archivos, emitid el oficio IDAIPQROO/COORDADMIN/13C.4/553/VIlI/2023 por medio de la
Coordinacién Administrativa, de fecha 18 de agosto del presente afio; y derivado del andlisis y contestacion del oficio
mencionado por las unidades administrativas que presentaron actualizaciéon y/o medificacion de las series y suberies
documentales, se presentd ante el Grupo Interdisciplinario el calendario la actudlizacion a los instrumentos de control y
consulta archivistica del Instituto y mediante el acuerdo IDAIPQROO/13C.3.01/05-02/X/2023, emitido el 30 de octubre de
2023, durante la Quinta Sesién Extraordinaria, aprobado por unanimidad, para implementar en el ejercicio de sus funciones
como parte de la retroalimentacién y mejora continua en materia de gestion documental.

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

OBJETIVO GENERAL

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

MARCO LEGAL

No. Marco Legal

1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2 Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP)

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

5 Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo (LAQROO).
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14
15
16

17

Articulos 18; 28; 29, fraccion XXXIX; 54, fraccion lll y V: 91, fraccion XLV; 95, fraccion Il y 151 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién PUblica para el Estado de Quintana Roo.

Lineamientos para la implementacién y operaciéon de la Plataforma Nacional de Transparencia, emitidos por el Consejo Nacional del
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién PUblica y Proteccién de Datos Personales.

Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacién y estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas
en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica, que deben
de difundir los Sujetos Obligados en los portales de Internet y en la PNT, emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales.

Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica vy Proteccién de Datos Personales

Reglamento Interior Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales de
Quintana Roo

Politica y Lineamientos de valoracién documental, gestion documental y organizacion de archivos del Instituto Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.

Instructivo para la elaberaciéon del Catdlogo de Disposicién Documental, emitido por el Archivo General de la Nacidn.

Instructivo para la elaberacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, emitido por el Archivo General de la Nacién.

Instructivo para la elaboracién de la Guia de Archivo Documental, emitido por el Archivo General de la Nacidn.
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ley General de Contabilidad Gubernamental del Estado de Quintana Roo

Tesis de la Suprema Corte de Justicia de la Nacién
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LISTA DE SIGLAS Y ACRONIMOS

AGN
ARCO
AGQROO
ASEQROO
Cr

DAI

INAI
IDAIPQROO
INEGI
OCA’S
oG

PNT
SGSPDP
SIPOT

SO

ut

Archivo General de la Nacion

Derechos de Acceso Ratificacion Cancelacién y Oposicidon

Archivo General del Estado de Quintana Roo

Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo

Comité de Transparencia

Derecho de Acceso a la Informacion

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales
Instituto de Acceso a la Informacion y Protecciéon de Datos Personales de Quintana Roo
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia

Organos Constitucionales Auténomos

Organos Garantes

Plataforma Nacional de Transparencia

Sistema de Gestidon de Seguridad de Proteccion de Datos Personales

Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

Sujetos Obligados

Unidad de Transparencia

METODOLOGIA DE ELABORACION

La elaboraciéon del Catdlogo de Disposicion Documental del Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccidn de Datos
Personales del Estado de Quintana Roo, se basd en los puntos establecidos en el Instructivo para la elaboraciéon del
Catdlogo de Disposicion Documental del Archivo General de la Nacién.

El Catdlogo de Disposicién Documental se compone de cuatro etapas:

Rl B e

Identificacion
Valoraciéon
Regulacién
Control
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e |DENTIFICACION

Como primer punto se elabord de forma conjunta con los Responsables del Archivo de Tramite (RAT), Responsable del
Archivo de Concentracién (RAC) y el Area Coordinadora de Archivos (ACA), el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA) y la Guia de Archivo Documental (GAD), instrumentos de control archivisticos previstos en la Ley
General de Archivos, los cuales fueron de apoyo para la construccion de las fichas de valoracion documental vy la
integracion del Catdlogo de Gestion Documental del IDAIPQROOQO, que fueron aprobados por el Grupo Interdisciplinario el
dia 30 de octubre del ano 2023.

En seguimiento a las acciones para solicitar la validaciéon del Catdlogo de Disposicidon Documental (CADIDO) al Archivo
General del Estado (AGQROQ), el Instituto emitid el 27 de septiembre de 2022, el oficio IDAIPQROO/15.7/162/1X/2022, con
el propésito de lograr el visto bueno de la autoridad competente en la materia; lo cual se consolidd al obtener la respuesta
oficial mediante el similar SEGOB/AGE/DAE/DAH/DG/0031/2023, a través del cual se validé el Catdlogo de Disposicion
Documental del IDAIPQROO 2023, por contener los elementos técnicos y metodoldgicos para su aprobacion.

(Disponible para sU consulta en: hitp://www.iddipgroo.org.mx/archives/institucion/gestion-
documental/instrumentos/2023/cadido_idaipgroo_2023.pdf)

Como parte del trabajo de retroalimentacion y evaluacion respecto a la gestion documental, el Grupo Interdisciplinario
del Instituto de Acceso a la Informacién Plblica y Proteccidén de Datos Personales de Quintana Roo, aprobd las
modificaciones relacionadas con las siguientes secciones documentales:

55. Coordinacion, Verificacion, Vigilancia, Seguimiento y Evaluaciéon del Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia
de los Sujetos Obligados.
6S. Capacitacidn, Formacidén y Promocién en Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Daios Personales

4C. Recursos Humanos
5C. Recursos Financieros

13C. Gestion Documental y Archivos 9/
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e VALORACION

El Area Coordinadora de Archivos, se reunié con los responsables del archivo de trédmite (RAT) y de concentracién (RAC),
para la actualizacién de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental, con base en el Instructivo para la elaboracion del
Catdlogo de Disposicién Documental (emitido por el Archivo General de la Nacién), donde se determinaron los valores
primarios y secundarios de las series documentales que integran el Cuadro General de Clasificacidon Archivistica, fijando
los valores documentales, los plazos de conservacion y destino final de la documentacion generada por las unidades
productoras del Instituto.

Para dar validez a las modificaciones redlizadas a los instrumentos de Control y Consulia Archivistica, el Grupo
Interdisciplinario del IDAIPQROQ, sesiond para emitir el acuerdo que sustenta las modificaciones:

SESION FECHA ACUERDO DESCRIPCION
Quinta Sesion 30 de IDAIPQROO/13C.3.01/05-02/X/2023 El drea Coordinadora de Archivos expuso vy
Ordinaria octubre de presentd las actuadlizaciones redlizadas a los
2023

Instrumentos de Control y Consulta archivisticos
para el ejercicio fiscal 2024; derivado de un
andlisis técnico realizado en conjunto con las
Unidades Administrativas del Instituto.

Como resultado se redlizaron 5 modificaciones y 4
creaciones a las series y subseries documentiales
gue integran dichas herramientas, para dar como
resultado 19 secciones de las que se desagregan
122 series documentales, divididas en 44
relacionadas con actividades sustantivas y 78 de
actividades comunes.

C
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REGULACION

Se redalizd la integracién del Catdlogo de Disposicion Documental del Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Quintana Roo (IDAIPQROO), considerando los siguientes elementos:

Instructivo de llenado:

¥ rondo IDAIPQROO
2 Seccidon |
Vigencia Decumental | 7 Técnicas de Seleccion 8 Contexto de la Informacion
3 | SZ"B y Subserie 4 Descripdion -5 Valor Documental ‘ 6 Plazos de Conservacion ‘ ObtEratisnes
locumental ! o i .
| U i Archivo Totol de ofos| Ly i den | COmservaciéng L e Periodo de | Informacion
A L | ES iy de de | (Transferr) | o Reserva | Confidencial

de Tramite 7 i
Concentracién conservacion

Elementos:

1. Fondo: Es el conjunto de documentos producidos orgdnicamente por del Instituto de Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Quintana Roo (IDAIPQROO).

2. Seccién: Son las divisiones del fondo documental (IDAIPQROO), basadas en las atribuciones de conformidad con
las disposiciones legales aplicables; que, en este caso, se describen en el Reglamento Interno y Condiciones
Generales de Trabajo del Instituto. Se encuentran identificadas con la letra “S" referente a las secciones sustantivas”
(1S, 28, etc.) y comunes identificados con la letra “C” (1C, 2C, etc.).

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

4. Descripcién: Breve descripcion sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie o/y subserie documental.

5. Valor Documental: Se refiere a la condicion de los documentos mientras se halla en las fases activa y semiactiva de

su ciclo vital, que les confiere las siguientes caracteristicas:

e Administrativo (A): Son todos los documentos que se producen en el desarrolio de una funcion.
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e Legal (L): Son todos los documentos que permiten certificar derechos u obligaciones que siven como prueba
ante la ley.

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

6. Plazos de Conservacion: Indica en el nUmero afios de conservacion del documento en el archivo de framite (AT) y

el tiempo gue se conserva en el archivo de concentracion (AC). Resultando el fotal de afios de conservacion (AT
+ AC = Total de anos de conservacion).

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

e Eliminacion: Sefialan los documentos para que serdn eliminados definitivamente, ya que han cumplido su
vigencia actica y semiactiva.

e Conservacion: Senala la documentacidon que serd conservada permanentemente en su totalidad,

* Muestreo: Senala la documentacion de ser conservada permanentemente mediante un proceso de seleccién

de muestreo de los expedientes que ameriten conservarse.

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

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

10. Informacién confidencial: Marcar con X si corresponde. C /

10
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DEL INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO 2023

=
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d?jp Actualizacién: 22 de diciembre de 2023 Proteccién de Datos Personales de Quintang Roo

Fondo | IDAIPQROO

Seccién 15 Administracién, integracién, operacién y cerificacion del Pleno del IDAIPQROO.
i P, 7 Contexto de la
tal i
Vigencia Documental Técnicas de Seleccién b=
Seriey —
Subserie Descripcion Valor Documental Conservacion Observaciones
documental Archivo Conservacion Periodo de  Informacion
- Eliminaci ; fr i
A L pE | s de Total PINCEIoN | ey | o880 Reserva  Confidencial
de Tramite -
Concentracién
18.1 7 ' Actas de Sesiones Ordinarias, Exiraordinarias y Acuerdos
Confienen los acuerdos
15.1.01  Actas de las Sesiones Ordinarias X 3 3 6 X decumplimientorge N/A N/A

instruciones
administrativas.

) requiere un andlisis del
Actas de las Sesiones Se requiere v

15.1.02 exraaidIieas X 3 3 é X contenido dallo‘s recursos N/A N/A
de revision,

Documento de consulta

15.1.03 Control de los acuerdos emitidos X ] 2 3 X i s N/A N/A
administrativa.
158.2 Cerlificacién
Contiene la relacion de
15.2.01 Certificacién de acuerdos X 1 2 3 X acuerdos gue han sido N/A N/A
certificados
Contiene la relocién de
15.2.02| Certificacién de documentos X 1 2 3 X documentos que han sido N/A N/A
certificados
15.3 Administracién del registro y admisién de recursos de revisién,
Administracion del registro y Contiene la relacién de
admisidn de recurso de revision los Recursos de Revisidn
Heton en materia de Acceso ala A 1 2 ¥ % en materia de acceso a il WA
Informacién la informacién
Adminisfracién del registro y Contiene la relacion de
admisién de recurso de revision los Recursos de Revision
1550 en materia de Proteccidn de ¥ ! o 4 X en materia de datos WA M
Datos Personales. personales

Contiene la relacion de
documentos recibidos en
15.4 Control de Oficialia de Partes X 1 2 3 X el Instituto y furnados a las N/A N/A
dreas comespondientes
para su atencién

Sta Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplianido
Acuerdo: IDAIPQROO/13C.3.01/05-02/X/2023



Informe Anual de labores y

Ao resultados del IDAIPQROO

Integracién del Pleno del
IDAIPQROO

5ta Sesidn Ordinaria del Grupe Interdisciplianio
Acuerdo: IDAIPQROO/13C.3.01/05-02/X/2023

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Aclualizacion: 22 de diciembre de 2023

Instituto de Acceso afa Informacién y
Proteccién de Dates Personales de Quintana Ree

Contiene la informacion
anual de las acciones
desarrolladas por el
Instituto para el
cumplimiento de sus
funciones

N/A

Contiene el registro de
gestiones y actividades
realizadas por los N/A
integrantes del Pleno del
IDAIPQROO

N/A

N/A
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Proteccién de Datos Personcles de Quintana Roo

. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
: a'P Acludlizacion: 22 de diciembre de 2023

Guketa

Fondo { IDAIPQROO
Seccidén 2§ Tramltacién, Sustanciacién y Notificacién de Recursos
. . S " Contexto de la
Vigencia Documental Técnicas de Seleccion Infomacsn
Seriey
Subserie Descripcion Valer Documental Conservacién Observaciones
documental Archivo s Conservacion Periodo de  Informacion
A L F/C : de Total Elminasion {Transferir) Muestrao Reserva  Confidencial
de Tramite
Concentracién
Se establecié fres afios en
virtud de que se frata de
una actividad
25.1 Asisienclc:n‘::,e(;ilgg legal cel X 2 3 X administrativa, por lo NO NO
tante duraré un aio en
tramite y dos afios en el
drea de concentracion.
25.2 Recurso de revisién
La reserva de informacion
Recursos de revisién del Derecho esta sujeta al fiempo de
el de Acceso d la Informacién 2 % 1 A resolucién del recurso de 3 8l
revision,
La reserva de informacion
Recursos de revision de esla sujeta al tiempo de
2. P 4 s
2202 Proteccion de Datos Personales A 4 A resolucion del recurse de t =
revision.
253 Recurso de inconformidad g
La reserva de informacién
Atencién y seguimiento a los esta sujeta al iempo de
B0 recursos de inconformidad % 4 0 A resolucion del recurse de 3 S
revisién,
254 Expediente de irdmite de amparo
La reserva de informacion
25.4.01 Alenq_ér_» y seguimiento a los X 2 3 X esta su.jeic al tiempo de 5i 5
juicios de amparos resolucion del recurso de
revision.
28.5 Normatividad Institucional
Enel caso de la
Andlisls del marco juridico vigente normatividad, el fiempo
Z.58) y aplicable al interior del Instituto = A 8 6 L definido es en funcion de Lt R
la consulta de esta.
Formulacién de proyectos de norrﬁg till.;g;o :ﬁi:’m =
25.5.02 actuglizacién de la normatividad A X 3 é X ; 3 e N/A N/A
2 definido es en funcién de
aplicable
la consulta de esta.
En el caso de la
Iniciativas de armonizacion de las normatividad, el iempo
B disposiciones legales X * 2 6 % definido es en funcién de B Gt
la consulta de esta.
En el caso de los
convenios y acuerdos, la
25.5.04 Formular, revisar, validar y dar X ¥ 3 4 X consarvacion es en sl 5|

seguimiento a los convenios

5ta Sesion Ordinaria del Grupo Inferdisciplianrio
Acuerdo: IDAIPQROO/13C.3.01/05-02/X/2023

funcién de la vigencia
que en los mismos, s&
haya determinado.
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Emisién de dictGmenes y

opiniones de su competencia
25.6 requerido por el Pleno,
Comisionados o Secretaria
Ejecutiva
28.7
25.7.01 Informes al Fleno

Sia Sesion Ordinaria del Grupo Interdiscipliando
Acuerdo: IDAIPQROO/13C.3.01/05-02/X/2023

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
Actualizacién: 22 de diciembre de 2023

Elaboracién de informes institucionales y estadisticas de su competencia

Instituto de Acceso a la informacion y
Proteccién de Datos Personales de Quintana Roo

El plazo de conservacién
se defermind en funcidn
del gjercicio en el que se Sl Sl
emitan los dictdmenes u
opiniones, en su caso.

El valor otorgado a esta
serie @s de 7 anos, de N/A N/A
acuerdo a los
Lineamientos Técnicos



Instituto de Acceso a la Informacidn y
Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Aclualizacion: 22 de diciembre de 2023

Fondo | IDAIPQROO
Seccién 35 Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
i ¢ X i Contexto de la
) Vigencia Documental Técnhicas de Seleccion (Perricicibr
Seriey
Subserie Descripcion valor Documental Conservacion Cbservaciones
documental S Archivo —— Conservacion oo Periodo de  Informacion
A L F/C der;; cmjfe de Total {Transferir) = Reserva  Confidencial
Concsntracion
Disefio y aprobacién de los
formatos de solicitudes para el
9. ejercicio de los derechos ARCO A 2 2 4 " B NiA
de los Sujelos Obligados
Asesoria en materia de datos
personales (Servidores
N
3.2 publicos,socledad en general y % 2 : a A NiA e
particulares)
Procedimiento de verlficacién y
353 vigilancla de datos personales X 5 2 7 % N/A 8l
35.4 sistema de Gestién de Seguridad de Datos Personales
Planeacion y diagndstico del
35,401 Sistema de Gestién de Seguridad X 1 2 3 X N/A N/A
de Datos Personales.
Parte del documento de
seguridad sera reservada,
. -lisi
35402  Documento de Seguridad X | 2 3 X Bfg;ﬁf?ggf :,?;2'2?; N/A N/A
acuerdos del comite de
transparencia.
Implementacion y plan de El contexio de la
rabaje del Sistema de Gestion informacién estan sujeto
. : P N
S de Seguridad de Datos Personales & 1 2 3 x a los acuerdos del comite i I
(SGSDP) de fransparencia.
35.6 Elaboracién de los avisos de Privacidad del IDAIPQROO
Actualizacién de los avisos de
35.6.01 privacidad por unidad X 3 [ 4 b N/A N/A

odministrativa.

5ta Sesién Ordinaria del Grupo Interdiscipliontic
Acuerdo: IDAIPQROO/13C.3.01/05-02/X/2023



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Actualizacion: 22 de diciembre de 2023

Recomendaciones a los Sujefos
Obligados sobre el cumplimiento
de la Ley de Protecclén de Datos
38.7 X 1 2
Peronales en Posesicion de los
Sujetos Obligados para el Estado
de Quintana Roo.

Registro de Solicitudes del
35.8 Ejercicio de Derechos ARCO de X 2 2 4 X
los Sujetos Obligados

35.9 Vigilancia del cumplimiento de la Ley de Proteccién de Datos Peronales en Posesicion de los Sujetos Obligados para el Estade de Quintana Roo.
LTS U US id puesiud
35.9.01 disposicién del Aviso de

Privacidad por fos Sujetos % 3 2 . .

Sia Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplianrio
Acuerdo: IDAIPQROO/13C.3.01/05-02/%/2023

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

N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL A e N Gl

,SjaP Actualizacién: 22 de diciembre de 2023 Proteccién de Datos Personales de Quintana Roo
Fondo | IDAIPQROO
Seccién 45 Derecho de Acceso a la Infermacién y Proteccién de Datos Personales
) Vigencia Documental Técnicas de Seleccion Epniexe ‘?? d
Serie y Informacién
Subseri D ipcid i
; u Se”i ; escripeién o o e = Observacionas -
L Archiv Archivo d Eliminacién Congaregeion Muestreo Prtodode,) (ompoian
A L F/C i ENYgus Total (Transferir) ve Reserva  Confidencial
de Tramite = Concenfracion
45.1 Asesoria y Orientacién
45.1.01 o Al IS AT X 1 B 3 X N/A N/A
45.1.02 Sujetos obligados X 1 2 3 X NJA N/A
45.1.03 Parliculares X | 2 3 X Sl Heiteig N/A si
Personales.
45,2 Garantia del Derecho de Acceso a la Informacién (DAI)
Formatos de Solicitudes del
45.2.01 Derecho de Acceso a la X 2 2 4 X N/A N/A
Informacién (DAI)
Registro, seguimiento y entrega
de solicitudes de acceso a fa
4512402 informacién publica del A 2 3 9 % NIA L
IDAIPQROO
45.2.03 Informe de resultados X 2 2 4 X N/A N/A
45.3 Garantia del Derecho ARCO
Formatos de solicitudes de
45.3.01 Derechos ARCO X 1 2 3 X N/A N/A
Registro, seguimiento y entrega 5
43.3.02 de solicitudes de derecho ARCO | X ] 2 3 b C°;“e“e ?‘3“’5 N/A i
del IDAIPQROO shpndies
45.3.03 Informe de resultados X 1 2 3 X N/A N/A
454 Cumplimlento de Obligaciones de Transparencia en el SIPOT
Tabla de aplicabilidad del
45.4.01 \DAPGROO X 2 3 5 X N/A N/A
AUTsuy Uaidlideaiun i ue
45.4.02 claves del SIPOT a los X 2 3 5 X

responsables de la informacion

Requerimiémo ¥ cumpli'miemo de
48,403 actuglizacidon de las unidades X 2 3 5 X N/A N/A

administrativas en el SIPOT
Yoriicuciun uei CUinpninnening

45.4.04 de las Opligaciones de X 2 3 S X N/A N/A
Reiraclimen}aéién ¥
45405 cumplimiento por parte de las X 2 3 5 X N/A N/A
unidades administrativas

indices de expedientes

e clasificados como reservados X 2 3 5 X N/A N/A
45.7 Sesiones Ordinarlas, Exiraordinarias y Acuerdos del Comité de Transparencia
48.7.01 Sesiones Crdinarias X 2 3 5 X N/A N/A
48.7.02 Sesiones Exiraordinarias X 2 3 5 X N/A N/A
Seguimientoe de acuerdos del
45.7.03 Cenilie HaTrenspareni X 2 3 5 X N/A N/A
45.8 Recursos de Revision del X 2 3 5 X N/A N/A

IDAIPQROO

Sta Sesidn Ordinaria del Grupo Interdisciplianrio
Acuerdo: IDAIPQROO/13C.3.01/05-02/X/2023



R

v CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL insftuto de Acceso a la lnformacien y

o S ion de Dat | int R
3 '§|P Actualizacién: 22 de diciembre de 2023 Proteccién de Datos Personales de Quintana Roo

Fondo | IDAIPQROO

Seccion 55 Coordinacién, Verificacién, Vigilancia, Seguimiento y Evaluacién del Cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia de los Sujetos Obligades
. . g G i Contexto de la
Vigencia Documental Técnicas de Seleccion i
Seriey ;
5 o Valor Dot tal nser on
Subserie Descripcion Sproogumenie oL Observaciones
documental . Archivo ST Conservacion Periodo de  Informacion
A L F/C Archvvg de Total Birminacion {Transferir) Muediso Reserva  Confidencial
de Tramite .
Concentracién
58.1 Padrén de Sujetos Obligados
Incorporaciones de Sujetos .
55.1.01 Obligados X 6 1 7 X N/A N/A
55.1.02 Extinciones de Sujetos Obligados X [ 1 7 X N/A N/A
58.2 Registro y conlrol de Unidades de Transparencia
Nombramientos de los titulares de
55.2.01 las unidades de transparencia por X 4 1 5: X MN/A N/A
Sujeto Obligado
l‘\c:‘._.j\}HU gl wuliilis o

58.2.02 Transparencia por Sujete X 4 1 5 X N/A N/A
55.0.03 Tablas de aplicabilidad por Sujeto X 4 1 5 % N/A N/A

Obligade
Registro de datos generales de 1os
Sujetos Obligados para
55.2.04 configuracién de los elementos X 4 1 5 X N/A N/A
de seguridad en la Plataforma
Nacional de Transparencia

58.3 Elaboracién de informes Institucionales y estadisticas de su competencia
55.3.01 Temmoémetro de la transparencia X 2 3 5 X N/A N/A
58.3.02 Reporte de verificacionss X 2 3 5 X N/A N/A
558.3.03 Pleno IDAIPQROC X 2 3 5 X N/A N/A
Informe de Solicitudes de
55.3.04 Informacién de los Sujetos X 2 3 5 X N/A N/A
Obligados
Gobierno Ablerto y Transparencia
. prOOcrivu ° % 2 3 5 X N/A N/A

Acclones de Coordinacién con el
58.5 Sistema Nacional de X 2 3 5 X N/A N/A
Transparencia

Asesorias a Sujetos Obligados
para el cumplimiento de
55.6 obligaciones derivadas de X 1 1 2 X N/A N/A
procedimientos sustanciados por
el Instituto

5ta Sesibén Ordinaria del Grupo Interdiscipliantio
Acuerdo: IDAIPQROO/13C.3.01/05-02/X/2023



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL ingiiyin:ds Acesp ala bfarmacitn

i S R Proteccién de Dates Personales de Quintana Roo
n..ung.é..lp Actualizacién: 22 de diciembre de 2023

Acclones de coordinacién con los
58.7 Suetos Obligados X 2 3 5 X N/A N/A
58.8 Verificaciones
55.8.01 Programa de verificaciones de X 3 2 5 X N/A N/A

Obligaciones de Transparencia

Expedientes de los resulfados de
55.8.02 la verificacién virtual aplicada a X a3 2 5 X N/A N/A
los Sujeto Obligados

Expedientes de aplicacion de
medidas de apremio por

55.8.03 Incumplimiento a Obligaciones X 3 2 5 X N/A N/A
de Transparencia a los Sujetos
Obligados,
55.9 ' ) ‘ Denuncias

Sustanciacién de Denuncias por
58.9.01 incumplimiento alas X X 2 2 4 X N/A N/A
Obligaciones de Transparencia

55.9.02 Concentrado de denuncias X X 2 o 4 X N/A N/A
mensual/anual

Seguimiento a Resoluciones y
£5.10 Dlctémenes X 2 2 4 X MN/A N/A
Sustanciacién de rescluciones de
55.10.01 denuncics y dictdmenes de X 2 2 4 X N/A N/A

verificacion

51a Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplianrio
Acuerdo: IDAIPQROO/13C.3.01/05-02/%/2023



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Instituto de Acceso @ la Informacion y

P Actualizacién: 22 de diciembre de 2023 Profeccian ceDees Peancies os Quinionc Bro
Fondo | IDAIPQROO
Seccién 65 Capacitacién, Formacién y Promocién en Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.
) Vigencia Documental Técnicas de Seleccién Contexda de 9
Serie y Informacién
Subserie Descripcién - Observaciones
documental Valor Docurnental Conservacién - i ..
Y Arah Arehivo d Eliminacién Conservacion NMusikas Periodo de Informacién
A L F/IC M.) e ?. Total (Transferir) u Reserva  Confidencial
de Tramite  Concentracién
Red Nacional por una cultura de
45 la fransparencia (LA RED) A ! L 2 & P/ N/#
Red Local por una cultura de la
— transparencia X ! f 2 X N/A N/A
65.3 Capacitacién
65.3.01 Sociedad General 1 1 2 X N/A N/A
65.3.02 Sector Educativo, 1 1 2 X N/A N/A
Sujetos Obligados (actividades
65.3.03 by oo 1oy R L gsall, X 1 1 2 X N/A N/A
Formacién Continua de los
65304 htegrantes del IDAIPQROO & : ] . X i A
Concentrado de constancias
465.3.05 emitidas por la Coordinacién de % 1 1 2 X N/A N/A
Capacitacion
Confrol de asistencia de acciones
33,06 de capacitacién ! i ; 2 N7A N/A
Proceso de Evaluacién con fines =
65.4 de Cedfificacién X 1 1 2 X N/A N/A
68.5 Actividades de Capacitacién, Promocién y Difusién del Derecho de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales ‘
£5.5.01 Ediciones del concurso de Dibujo X | 1 2 X N/A N/A
Infantil
Plan Derecho de Acceso a la
65.5.02 ot X 1 1 2 X N/A N/A
Diplomado en Transparencia,
65.5.03 Acceso a la Informacién vy X 1 1 2 % N/A N/A
Profeccion de Datos Parsonales
68.6 Estadisticas e informes
£5.6.01 Estadisticas eru E\fe?ntos de X 2 4 & X N/A N/A
capacitacion
65.6.02 Estadisticas en asesorias X 2 4 é X N/A N/A
65.6.03 Informes mensuales de la X 5 4 5 % N/A NJA

Coordinacion de Capacitaciéon

5ta Sesidn Ordinaria del Grupo Interdisciplianto
Acuerdo: IDAIPQROQ/13C.3.01/05-02/X/2023



CATALOGO DE D|SPOS|C|ON DOCUMENTAL Instituto de Acceso a la Informacién v
g ..E?!F’ Actualizacién: 22 de diciembre de 2023 Protecion de Datos Personales cie Quintana Roo

Fondo IDAIPQROO
~ Seccidn ; ihE 1C Legislacién

Vigencia Documental Técnicas de Seleccidn Contexto de la Informacién
Serie y
Subserie Descripciéon Valor Documental Conservacion Observaciones
documental el Archivo Eliminacien | COmservacion | Periodo de | Informacién
A L F/C de Total [Transferir) Reserva Confidencial

de Tramite ”
Concentracién

Se considera oportuno
contar con un plazo de
conservacion de dos

afios en virfud de las
posibles consultas que se
puedan realizar a la
presente serie
X 1 2 3 X documental toda vez N/A N/A
que es necesaria para
emitir informes de
conformidad al arficulo
32 del Reglamenio
Interior y Condiciones
Generales de Trabajo del
IDAIPQROO.

Actas de instalacién o
formallzacién de los Comités,
subcomités e instancias de
normalizacién.

1.5

Fondo IDAIPQROO

Seccién 2C Asuntos Juridicos
Vigencia Documental Técnicas de Seleccion Contexto de la Informacidn
Serie y
Subserie Descripcion Valor Documental Conservacion Observaciones
documental : : i ; 5
Atehiis Archivo Eifineian Ccn‘servcchzlon it Periodo de Infor_mc:cm‘n
A L F/C . de Total (Transferir) Reserva Confidencial
de Tramite -
Concentracion
Recomendaciones emitidas No se ha generado
2C.18 por Derechos Humanos al X 1 2 3 X informacién en esta N/A N/A
Instituto. serie.

Sta Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplianrio
Acuerdo: IDAIPQROC/13C.3.01/05-02/X/2023
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL Ittt e Kooksd anforaciony

wlgﬂ?lp D Protecion de Datos Personales de Quintang Roo
Fondo | IDAIPQROO
Secclén 3C Programacién , Organizacién y Presupuestacion
- Vigencia Documental Técnicas de Seleccién Contexto de la Informacién
erie y
p sgfrizeer:ol Descripcion Valor Documental Comservacion Observaciones
" - ; ‘ ;
P Archivo Elfinacian Conservoc_:lon P Periodo de in.orfnocm’y_n
A L F/C - de Total (Transterir) Reserva Confidencial
de Tramite i
Congentracién
Registro programdtico de
=8 proyectos Instituclonales 2 % 4 7 A N/A N/A
Programas operativos
3.C.7 B X 1 ) ] X N/A N/A
Dictamen Técnico de la
3C.10 Estructura X 2 5 7 X N/A N/A
3C.A7 Disposiciones en materia de X 1 5 4 % NifA N/A
’ Presupuestacién / /
3C.21 Avance trimestral de X 9 4 p X N/A N/A

Indicadores de desempeiio

Sta Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplianrio
Acuerdo: IDAIPQROO/13C.3.01/05-02/X/2023




CATALOGO DE D'SPOS|C!ON DOCUMENTAL Instituto de Acceso a la Informacién y

. A Vi Protecion de Datos Personales de Quintana Roo
o ,mlp Actualizacion: 22 de diciembre de 2023

Lirahe 8 Wk

Fondo | IDAIPQROO

Secclén 4C Recursos Humanos
Vigencia Documental Técnicas de Seleccién Contexto de la Infermacién
Serie y
dcf;.ubsene' : Descripcion Valor Documental Conservacion Observaciones
umenta T i i Inf i
Archivo ATCHING Eliminacién Conservmqén Muestreo Reringo de ) orfncc:l(?n
A L F/C > de Total (Transferir) Reserva Confidencial
de Tramite .
Concentracién
Disposiciones en Materia de
ki N
Az Recursos Humanos 2 L : - " s M
4C.3 Expediente Unico de X 1 19 20 X N/A N/A
personal
4C.4 Registro y Control de Puestos X 1 5 4 X N/A N/A
y Plazas
4c.5 Némina de pago de personal X 1 5 6 X N/A N/A
Identificacién y acreditacién

4C.7 de personal X 1 5 ] X N/A N/A

4acs Control de asistenclas X 1 5 ) X N/A N/A

4C.9 Contrato por honorarios X 1 5 6 X N/A N/A

4c.10 Descuentos X 1 1 2 X N/A N/A

Control de prestaciones en
4C.16 materia econdémica (seguros X 1 8 é X N/A N/A

de vida)

Control administrative del
4C.23 serviclo social en apoyo a X 1 5 6 X N/A N/A
las unidades administrativas

5ta Sesidon Ordinaria del Grupoe Interdisciplianrio
Acuerdo: IDAIPQROQO/13C.3.01/05-02/X/2023



T CATALOGO DE D|SPOS}C|ON DOCUMENTAL Instituto de Accese a la Informacién y
lp S e Protecion de Datos Personales de Quintana Roo
Qo oo Actualizacion: 22 de diciembre de 2023

Fondo { IDAIPQROO

Seccién 5C Recursos Financieros
Vigencia Documental Técnicas de Seleccidn Contexto de la Informacién
Serie y
Subserie Descripcion Valor Documental Conservacion Observaciones
documental Archivo Conservacién Periodo de  Informacién
. I' ' H & . .
A L F/C d:;?glr;%e de Total Elririarien (Transferir) Mussirss Reserva Confidencial

Concentracion

Disposiciones en materia de
5CH recursos financieros y X ] 2 3 X N/A N/A
contabilidad gubernamental

5C.2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental
Presupuesto basadoe en
5C.2.01 i iy oge X 3 4 7 X N/A N/A
5C.2.02 Suficiencias presupuestales X 3 4 7 X N/A N/A
5C.2.03 Sistema Contable. X 3 4 7 X N/A N/A
Gastos o egresos por partida
563 presupuestal X 3 4 7 X N/A N/A
5C.4 Ingresos X 3 4 7 X N/A N/A
5C.5 Libros contables X 3 4 7 X N/A N/A
5C.6 Informacién y c‘llenclén a X 3 4 7 " NJA NJA
avditorias
5C.15 Transferenclas de % 3 ] 7 " N/A N/A
Presupuesto
5C.17 Registro y Conirol de pélizas ¥ 3 4 7 X N/A N/A
de Egresos
5C.18 Registro y Control de pélizas X 3 4 7 % N/A NJA
de Ingresos
5C.19 Pélizas de Diario X 3 4 7 X N/A N/A
5C.20 Pélizas Presupuestales X 3 4 7 X CNJA N/A
5C.22 Control de Cheques X 3 4 7 X N/A N/A

e

5ta Sesidon Ordinaria del Grupo interdisciplianrio
Acuerdo: IDAIPQROO/13C.3.01/05-02/X/2023



. Sap

5C.23
5C.23.01 Conciliaciones de Ingresos
5C.23.02 Conciliaciones Bancarias

Estados financieros,

sl Presupuestal y Programdtico.
5C.25 Auxiliares de Cuenta
5C.25.01 Activo
5C.25.02 Pasivo
5C.25.03 Patrimonio
5C.25.04 Ingresos
5C.25.05 Egresos

Sta Sesién Crdinaria del Grupo Interdisciplianrio
Acuerdo: IDAIPQROO/13C.3.01/05-02/X/2023

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Actualizacién: 22 de diciembre de 2023

Conciliaciones

4 7
4 7
4 7
4 7
4 7
4 7
4 7
4 7

Instituto de Acceso a la Informacién y
Protecién de Dates Personales de Quintana Roo

N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A
N/A N/A



" CATALOGO DE D|SPOS|C|ON DOCUMENTAL 5 Instituto de Accesoa la Inf(?rmoc'tén y
: ngalp Actualizacién: 22 de diciembre de 2023 Protecién de Datos Personales de Quintana Roo

Fondo IDAIPQROO

Seccién 4C. Recursos Materiales
Vigencia Documental Técnicas de Seleccién Contexto de la Infermacién
Seriey
Subserie Descripcién valor Documental Conservacion Observaciones
documental : Archivo L. ... Conservacion Periodo de | Informacién
A L FIC Amh'w.) de Total el (Transferir) Muesteo Reserva Confidencial
de Tramite o
Concentracion
6C.4 Adquisiciones X 3 4 7 X N/A N/A
6C.6 Control de confratos X 2 5 7 X N/A N/A
46C.7 Seguros y fianzas X 1 1 2 X N/A N/A
Conservacién y
mantenimiento del parque
els vehlcular e Infraestructura * 8 4 ¢ % WA A
fisica
6C.14 Registro de proveedores X 3 4 7 X N/A N/A
6C.16 Disposiciones de activo fijo X 1 1 2 X N/A N/A
4C.17 Inventario fisico y control de X 3 9 12 X N/A N/A

bienes muebles

Comité de adquisiciones de
6C.23 bienes muebles e iInmuebles, X 3 9 12 X N/A N/A
arrendamientos y servicios

5ta Sesidn Ordinaria del Grupo Interdisciplionrio
Acuerdo: IDAIPQRCO/13C.3.01/05-02/X/2023



d CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL e Instituto de ACCG'SIOO'O ‘nft?n;mck;nv
ol a'P Actualizacion: 22 de diciembre de 2023 Protecién de Datos Personales de Quintana Roo

Fondo | IDAIPQROO

Seccién 7C. Servicios Generales
Vigencia Documental Técnicas de Seleccién Contexto de la Informacién
Serie y
Subserie Descripcion Valor Documental Conservacién Observaciones
documental i o i i Inf i
Arahive Archivo Eliminacién Conservoc_:én iiastio Periode de n ormcc@n
A L F/C * de Total (Transferir) Reserva Confidencial
de Tramite -
Concentracion
Control de parque vehicular X 3 9 12 X N/A N/A
7C.a3
7C.16 Proteccidén Civil X 3 1 4 X N/A N/A

5ta Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplianrio
Acuerdo: IDAIPQROO/13C.3.01/05-02/X/2023



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL isffuto ds Accséo @ o informacién y

I TR v Protecién d infana R
G .d.an!p Actudlizacion: 22 de diciembre de 2023 rotecion de Datos Personales de Quintana Roo

Fondo | IDAIPQROO

Secclén 8C. Tecnologias de la Informacién
Vigencia Documenial Técnicas de Seleccion Contexto dela Informacion
Serie y
Subserie Descripcion Valor Documental Conservacion Observaciones
documental . Archivo . .., | Conservacién Periodo de | Informacion
A L F/C d:rTcrgln:ci;e de Total Sl (Transferir) WD Reserva Confidencial

Concentracion

Gestién y admisnitracién de
los bienes y servicios en
8C.2 materia de tecnologias de la X 2 2 4 X N/A N/A
informacién y
telecomunicaciones

Inventaric de bienes

8C.2.01 informdticos

X 2 2 4 X N/A N/A

Elaboracién, propuesta e
Implementacion de los
8C.3 proyectos especificos de X 2 2 4 X N/A N/A
tecnologias de la
informacién del Instituto

Adminlstracién y
8C.4 actualizacién del sitio web X 2 2 4 X N/A N/A
del Instituto

Asesorias y soporte técnico a

8C.5 las unidades administrativas X 2 2 4 X N/A N/A
del IDAIPQROO
Administracién y

8C.6 actualizacién de los servicios X 2 2 4 X N/A N/A

de seguridad informdtica

Administracién y soporte

L= técnico para el uso de la PNT . 2 g . X NEA NIA
8C.7.01  Administracion de la PNT X 2 2 4 X N/A N/A
8C.7.02 Soporte técnice de la PNT X 2 2 4 X N/A N/A

Colaboracitn
8C.8 interinstitucional en materia X 2 2 4 X N/A N/A

de capacitacién. L}

5ta Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplianrio
Acuerdo: IDAIPQROO/13C.3.01/05-02/X/2023



..dap
Seccién

Serie y
Subserie
documental

9C.A4

9C.14

9C.19

9C.20

9C.21

9C.22

Descripcion

Materlal Multimedia

Boletines informativos para
medios

Actos y eventos oficiales

Infografias
Monitoreo en medios de

comunicacién impresos y
digitales

Disefio de imagen de
eventos Instituclonales

Directorios

5ta Sesion Ordinaria del Grupo Interdisclplianrio
Acuerdo: IDAIPGQROO/13C.3.01/05-02/X/2023

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Instituto de Acceso a la Informacién y

Protecion de Datos Personales de Quintana Roo

Actualizacion: 22 de diciembre de 2023

Fondo { IDAIPQROO

9C. Comunicacién Social y Relaciones Piblicas

Vigencia Documental

Valor Documental Conservacion
’ Archivo
Archivo
b E RS de Tramite ug =
Concentracion
X 3 3
X 1 1
X 1 1
X | 1
X 1 1
X 1 1
X 1 1

Total

Técnicas de Seleccién Contexto de la Informacién

Observaciones

Eliminacién Conservoc_::én e Periodo de
(Transferir) Reserva

X N/A

X N/A
X N/A
X N/A
X N/A
X N/A
X N/A

Infermacion
Confidencial

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A

N/A



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Actudlizacion: 22 de diciembre de 2023

instifuto de Acceso a la Informacién vy
Proteciéon de Datos Personales de Quintanc Roo

Fondo | IDAIPQROO

.dap
Seccién
Serie y
Subserie Descripcion
documental
10C.1 Disposiciones y programas
) en materia de control Interno
10C.2
10C.201 Plan Anual de Evaluacién
Interna
10C.2.02 Revisién ce la Cuenta

PUblica Trimestral
Informes Trimestrales de
10C.2.03 Actividades de los Servidores
PUblicos
Informe de resultados de
10C.2.04 gestion del Organo Intemo

de Control
10C.2.05 Visitadurias
10C.2.06 Auditorias archivisticas
10C.3

Acciones promovidas por el
10C.3.01  Grgano Interne de Control

10C.4

Recomendaciones a
Lt Unidades Administrativas
Presupuesto y reforzamiento
10C.4.02 de la estructura del Organo
Intermno de Control

10C.5
Expediente de Quejas y
10C.5.01 Denuncias a Servidores
Publicos
10C.6
Declaraciones Iniciales, de
maodificacién y de
10C.6.01 conclusion de Situacion
Patrimonial y de Conflicto de
Interés
10C.7
Expediente de Entrega -
10C.7.01  Recepcidon de Servidores

PUblicos del IDAIPQROO

Sta Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplianrio
Acuerdo: IDAIPQROO/13C.3.01/05-02/X/2023

Vigencia Documental

Valor Documental

A

F/C

10C. Control y Auditorias de Actividades Piblicas

Conservacion

; Archivo A Conservacion
Archm'n g5 Total Eliminacién fronsier]
de Tramite ;
Concentracién
4 3 7 X
Conftrol, evaluacién y auditoria
2 3 5 X
2 3 5 X
2 3 5 X
2 3 5 X
_ X
2 3 5 X
Responsabilidades y sanciones administrativas
2 3 5 X
Peticiones, sugerencias y recomendaciones
2 3 5 X
2 3 5 X

Quejas, denuncias e inconformidades de actividades pUblicas
3 5 X

Declaraciones patrimoniales

Entrega - recepcidn

3 5 X

Técnicas de Seleccidn

Muestreo

Contexto de la Informacién

Observaciones

Periodode  Informacién

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

N/A N/A d‘



Fondo |
Seccién
Seriey
Subserie Descripcién
documental
Integracién de la
11C.9 Infermaclién del Censo de
Gobierno del INEGI
11C.16
Informe anual de
11C.14.01 actividades y resultados ante

el Pleno

5ta Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplianrio
Acuerdo: IDAIPQROO/13C.3.01/05-02/X/2023

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Instituto de Acceso a la Informacidn y

Protecion de Datos Personales de Quintana Roo

Actualizacion: 22 de diciembre de 2023

IDAIPQROO
11C. Planeacién, Actualizacién y Evaluacién de Politicas

Vigencia Documental Técnicas de Seleccién
Valor Documental Conservacion Observaciones
; Archivo - i Conservacion
El i
A L F/C dgr'rcrglr:\‘i:;e de Total IS (Transferir) ECHie
i Concentraciéon
X 2 1 3 X
Informe de Labores
Informe de las
actividades realizadas
% . 9 3 X dentro de la Secretfaria

ejecutiva en
cumplimiento de sus
funciones y atribuciones

Contexto de la Informacion

Periodo de Informacidn

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



CATALOGO DE D|SPOS|C|ON DOCUMENTAL instituto de Acceso a la Informacién y

Actualizacion: 22 de diciembre de 2023

Protecion de Datos Personales de Quintang Roo

Fondo IDAIPQROO
Seccién 12C. Transparencia y Acceso a la Informacién
Vigencia Documental Técnicas de Seleccién Contexto de la Informacién
Seriey
Subserie Descripcion Valor Documental Conservacion Observaciones
documental T - . o
: Archivo 255 3 Conservacién Periodo de  Informacion
A L = W de Tolg | ENRRICION | "l ey | Mussiieo Reserva | Confidencial
de Tramite i
Concentfracion
12C.1 es en materia de acceso ala | X 1 2 3 X N/A N/A
12C.2 Programas Nacionales X 1 2 3 X N/A N/A
’ (PROTAI-PRONADATOS)
Seguimiento a las
12.C4 atribuciones de la Unidad de X 1 1 2 X
Transparencia
Actualizaclén del Comité de
12C.5
s Transparencia A 2 2 4 X N/A N/A
12.C.6 Respuestas de las Unidades Administrativas a las Solicitudes de Informacién y Derechos ARCO.
12C.6.01 Solicitudes 'de.mformcc:on X ] | 5 X N/A N/A
Plblica
Solicitudes del ejercicio de Contiene Datos :
12602 Gerecho ARCO * L ' 2 x | pesonales __MA S'
[ i s - | : f ‘
12C.7 | Portal de Transparencia X 3 4 7 X N/A N/A

5ta Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplianrio
Acuerdo: IDAIPQROO/13C.3.01/05-02/X/2023



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL Insffuto de Acceso a la Informacién y

(;‘...d.Q!P Actualizacion: 22 de diciembre de 2023 Protecion de Datos Personales de Quintana Roo
Fondo | IDAIPQROO
Seccién 13C. Gestion Documental y Archivos
Vigencia Documental Técnicas de Seleccién Contexto de la Informacién
Serie y
Subserie Descripcion Valor Documental Conservacion Observaciones
documental o Archivo Eimivicicibn Conservacion Nestian Periodo de  Informacién
A L EiC R de Total : (Transferir) Reserva Confidencial
de Tramite o |
Concentracion
1301 Disposiciones en materia de ¥ 3 3 v ¥ N/A N/A
Archivos
13C.2 Integracién del Sistema Institucional de Archivos
Registro y actualizacién de
los responsables de los
W archivos trémite y oficialia de & 3 3 8 2 b RAE
partes
Programa anual de
1elds desarrcllo archivistico (PADA) L 3 3 b A i PR
Intorme anual de Lesarrotio
13C.2.03 Archivistico X 3 3 6 X
13C.3 Grupo Interdisciplinario
13C.3.01 Sesiones Ordinarias X 3 4 7 X N/A N/A
13C.3.02 Sesiones Extraordinarias X 3 4 7 X N/A NA
13C.4 _ Instrumentos de control y consulta archivistica
Cuadro general de
13C.4.01 clasificacion archivistica ¥ X 3 4 7 X N/A N/A
[CGCA)
Catdlogo de disposicion
13C.4.02 documental (CADIDO) X X 3 4 7 X N/A N/A
13C.4.03 Guia de Archivo Documental X X 3 4 7 X N/A N/A
13C.4.04 Inventarios ) X X 3 4 7 X N/A N/A
Fichas técnicas de
13C.4.05 valoracién documental X X 3 4 7 X N/A N/A
13C.4.06 Procecflmzenros operativos y X X 3 4 4 X N/A N/A
bajas documentales
Actas de Eliminacién y
s | DeRedionve Docmerios . X 3 4 7 X N/A N/A
de Comprobacién
Administrativa iInmediata
Actividades asocladas al
13c:8 Consejo Local de Archivos 5 - 4 F . A i
13C.6 Actividades de Vinculacién con los Sujetos Obligados de la LGA
Asesorias a los Sujetos
13C.6.01 Obligados de Io LGA X 2 1 3 X N/A N/A
13C.6.02 Actividades Cc')ord_modcs de X 9 1 3 X NA NA
Capacitacion
13C. 7 Registro Naclonal de % 3 4 7 X N/A N/A -

Archivos

5ta Sesién Ordinaria del Grupe Interdisciplianrio
Acuerdo: IDAIPQROO/13C.3.01/05-02/%/2023
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dalp INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y

PrOTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Lot docko c b

LISTADO DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA

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

L ot

1 COPIAS SIMPLES ACUSES DE LA CORRESPONDENCIA 1 ARIO ELIMINACION

(OFICIOS-TARJETAS) RECIBIDA Y TURNADA, EN LAS DIVERSAS

AREAS DEL INSTITUTO. (EL ORIGINAL SE

ENCUENTRA EN EL EXPEDIENTE
CORRESPONDIENTE)

2 EDICIONES DEL CARTULINAS QUE CONTIENEN LOS 2 MESES ELIMINACION

CONCURSO DE TRABAJOS DE LOS PARTICIPANTES DE LA

DIBUJO INFANTIL EDICION DE DIBUJO INFANTIL QUE NO
HAYAN RESULTADO GANADORES

3 PARTICIPACIONES ENSAYOS ENTREGADOS AL IDAIPQROO 1 ANO ELIMINACION

DE LOS ENSAYOS QUE MO SE ENCUENTRAN EN LA LISTA DE

GANADORES
4 REGISTRO DE REGISTRO DE ENTRADAS Y SALIDAS DE LAS 1 ARO ELIMINACION
VISITANTES PERSONAS QUE VISITAN EL EDIFICIO
5 ConNtrROL GUIAS NUMERO DE GUIA DE CORRESPONDENCIA 6 MESES ELIMINACION
DE ENVIO DE
CORRESPONDENCIA
é COPIAS SIMPLES DE COPIAS SIMPLES DE LA CUENTA PUBLICA 1 ANO ELIMINACION
LA CUENTA PUBLICA
7 INVITACIONES A INVITACIONES RECIBIDAS Y/O GENERADAS 1 ANO ELIMINACION
EVENTOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

35
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dalp INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y

sl Linttodt PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO
Dt dnecke aaber

HOJA DE CIERRE

El presente Catdlogo de Disposicidn Documental consta de 19 secciones y 122 series documentales, mismas
que establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacion y destino final. De las cuales,

44 series documentales corresponden a las actividades sustantivas y 78 series se relacicnan con las actividades
comunes.

Direccion de Planeacién, Infraestructura y Gestion Documental

Lic. Sara del Carmen Alfaro Castillo 'bntejo
Coordinadora Administrativa &r raestructura y

36
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dalp INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y

PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Ty tts donecks & sater
Nombre Cargo Firma
Juan Francisco Dominguez Titular de la Unidad de Transparencia,
Galera Acceso a la Informacién y Protecciéon de ’
Datos Personales

Marcos Mayo Kennedy Baeza Coordinador Juridico y de Datos
Personales :
Jorge Mario Canul Tuz Director de Medios de Impugnacion )M
L/

Dafne de los Angeles Gonzdlez Directora de Ponencia

Castillo

Edgar Omar Be Can Director de Seguimiento de Acuerdos y
Resoluciones de Recursos de Revision

Jorge Alejandro Sabido Analista Documental

Cahvuich

Cruz Alvarez Garcia Director de Proteccion de Dato
Personales
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_daip

Do 15 dbrecks & sabe?

Nombre
Juan Carlos Chdvez Castafieda

Nely Concepcién Polanco
Zapata
Bertha Elide Polanco Herndndez

Karla Noemi Cetz Estrella

Felipe de Jesus Gomez Celis

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

INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Cargo
Secretario Ejecutivo

Jefa de Departamento de Seguimiento
de Acuerdos

Oficidlia de Partes

Titular del Organo Intemo de Control

Jefe de Departamento de Auditoria y
Control Interno

Pagina 37
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Tactt doacho < abr
Nombre Cargo

Karene Guadalupe Méndez Jefa de Departamento de Protecciéon de

Contreras Datos Personales

Pedro Javier Lopez Castro Coordinador de Vinculacion

Jaime Roberto Gomez Gamboa Director de Obligaciones de

Transparencia y Denuncias

Beatriz de la Luz Rendén Chan Directora de Enlace con Sujetos

Obligados y Sistema Nacional de
Transparencia

Addy Graciela Cadmara Jefa de Departamento de Verificacion de

Rodriguez Obligaciones de Transparencia

Luigelmi Alina Rosado Teyer Abogada Proyectista

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

Firma

—_——N
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Nombre
Pamela Anahi Nava Gonzdlez

Manuel Alfonso Alamilla Montes
Magnolia del Rocio Sosa Molina

Paulina Alitzel Campos Sdnchez

Jarumi Alejandra Villanueva
Méndez

Pablo Peraza Balam

Cargo
Jefa de Departamento de Gestion
Documental

Jefe de Departamento de Planeacion

Directora de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios Generales

Jefa del Departamento de Recursos
Financieros, Presupuesto y Contabilidad

Jefa de Departamento de Recursos
Humanos

Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales

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

Firma
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d alp INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y

PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Dot doado cdbn

Nombre Cargo Firma
Anahid Gonzdlez Barbosa Coordinadora de Capacitacion
Victoria Eugenia Aguilar Rivero Jefa de Departamento de Formacion

Continta

Ricardo Enrique Marin Gonzdlez Director de Tecnologias de la Informacidon

Maria del Rosario Coronel Directora de Comunicaciéon Social y
Francisco Relaciones Publicas
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