dal INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
umtana Roo PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO
Gestidon Documental

Lt dovecks a 1aber

Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

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

Area de contexto: Pleno
2. Clave de la serie: 15.1 Nombre de la serie: Actas de Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Acuerdos
Clave de la subserie 1S.1.01 Nombre de la subserie Actas de las Sesiones Ordinarias

3. Funcion por la cual se genera la serie: Dar cumplimiento con lo establecido en la normatividad que nos regula, siendo
estas la Ley General de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccidn de Datos Personales, la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion para el Estado de Quintana Roo y el Reglamento General y Condiciones
Generales de Trabajo del IDAIPQROO, en especifico en lo senalado en los siguientes capitulos, articulos y fracciones:
Capitulo lll, Articulo 74, fraccién lll, inciso B y C de la LGTAIP, Capitulo lll, articulo 97, fraccién IV, inciso C de la
LTAIPQROO, Capitulo VII De la Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. I, LI, 1V, VIII, XI, XXIII, XXIV, XXV, XXVI, XXVII, XXVIII, XXXI,
XXXII, XXXIIl del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO, que establecen llevar a cabo
sesiones ordinarias y extraordinarias por los intfegrantes del Pleno del IDAIPQROOQO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tfrdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
. Pleno
Il. Secretaria Ejecutiva
. Departamento de Seguimiento de Acuerdos
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Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado

Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
Ano de conclusion de la serie: Vigente

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

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

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con una X Fundamento

Administrativo X Capitulo lll, Articulo 74, fraccién lll, 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, 1L, 1V, VI, XI, XX, XXIV, XXV, XXVI, XXVII, XXVIII,
XXXI, XXXII, XXXl del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO, que establecen
llevar a cabo sesiones ordinarias y extraordinarias por los
integrantes del Pleno del IDAIPQROO (Corresponde a la
subserie 1S.1.01 y 1S.1.03)

Legal
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Contable y Fiscal

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

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

Legal

6 anos. Corresponde a la subserie 1S.1.01 Sesiones Ordinarias.

Con fundamento en Capitulo VIl De la Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. |, 1L, 1V, VIII, XI, XXIII, XXIV, XXV, XXVI, XXVII, XXVIII,
XXXI, XXXII, XXXl del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROQO, por considerar que la
informacion contenida en las subseries documentales contenga valores secundarios o informacién testimonial, se amplia
el periodo de conservacion, el valor documental y la técnica de seleccion.

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

Fiscal o contable.

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

12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 3.
Concentracion 3.
Vigencia completa é.

13. 3La serie tiene valor histérico? Si_No X
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14. Técnica de selecciéon de la serie

Eliminacion

Conservacion X Sesiones Ordinarias, que por su contenido podrian tener valores secundarios,
tendientes a conservacion, actividad que se realizard bajo el andlisis de la
Comisidon de Valoracion Documental.
Con fundamento en Capitulo VIl De la Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. |, IL I, IV,
VI, X1, XX, XXV, XXV, XXVI, XXVII, XXV, XXXI, XXXII, XXXl del Reglamento Interior
y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO, por considerar que la
informacion contenida en las subseries documentales contenga valores
secundarios o informacion testimonial, se amplia el periodo de conservacion, el
valor documental y la técnica de seleccion.

Muestreo

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Secretaria Ejecutiva
17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Juan Carlos Chdvez Castaneda, Secretario Ejecutivo

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Nely Concepcion Polanco Zapata. Jefe de Departamento de Seguimiento de Acuerdos.

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

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

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

Area de contexto: Pleno
2. Clave de la serie: 15.1 Nombre de la serie: Actas de Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Acuerdos
Clave de la subserie 1S.1.02 Nombre de la subserie Actas de las Sesiones Extraordinarias

3. Funcion por la cual se genera la serie: Dar cumplimiento a lo establecido en la normatividad que nos regula, siendo
estas la Ley General de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccidn de Datos Personales, la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion para el Estado de Quintana Roo y el Reglamento General y Condiciones
Generales de Trabajo del IDAIPQROO, en especifico en lo senalado en los siguientes capitulos, articulos y fracciones:
Capitulo lll, Articulo 74, fraccién lll, inciso B y C de la LGTAIP, Capitulo lll, articulo 97, fraccion IV, inciso C de la
LTAIPQROO, Capitulo VII De la Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. I, LI, 1V, VIII, XI, XXIII, XXIV, XXV, XXVI, XXVII, XXVIII, XXXI,
XXXII, XXXl del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO, que establecen llevar a cabo
sesiones ordinarias y extraordinarias por los intfegrantes del Pleno del IDAIPQROOQO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tfrdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
. Pleno
Il. Secretaria Ejecutiva
. Departamento de Seguimiento de Acuerdos
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5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado

o

Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
Ano de conclusion de la serie: Vigente

N

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

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

10. Tipologia documental: Legal.

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo
Legal X Capitulo I, Articulo 74, fraccion lll, inciso 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, IL1I, IV, VI, XI, XXIII, XXIV, XXV, XXVI, XXVII,
XXV, XXX, XXX, XXXl del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO,
que establecen llevar a cabo sesiones ordinarias vy
extraordinarias por los integrantes del Pleno del
IDAIPQROO (Corresponde a la subserie 1S.1.02)

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

Legal

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

Lineamientos técnico generales para la publicacion, homologacién y estandarizacion de la informacion emitido por el
Sistema Nacional de Transparencia. Que senala que las sesiones del Pleno, se deben conservar en el sitio de Internet: La
informacion del ejercicio en curso y por lo menos la correspondiente a un ejercicio anterior. Aplica a: Organismos garantes
del derecho de acceso a la informacion y la proteccidon de datos personales (Instituto y los de las entidades federativas)
(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccidn o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

Administrativo
Fiscal o contable.

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

12. Vigencia documental de la serie:
Trdmite 3.
Concentracion 3.
Vigencia completa é.
Corresponde a la serie 15.1.02 Sesiones extraordinarias pues es la que mayor vigencia documental tiene.

13. sLa serie fiene valor histérico? Sit X No
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14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion X Sesiones extraordinarias de Recursos de Revision

Muestreo

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

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

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Juan Carlos Chdvez Castaneda, Secretario Ejecutivo

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Nely Concepcion Polanco Zapata. Jefe de Departamento de Seguimiento de Acuerdos.

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

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

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

Area de contexto: Pleno
2. Clave de la serie: 15.1 Nombre de la serie: Actas de Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Acuerdos
Clave de la subserie 1S.1.03 Nombre de la subserie Conftrol de los Acuerdos Emitidos

3. Funcion por la cual se genera la serie: Dar cumplimiento a lo establecido en la normatividad que nos regula, siendo
estas la Ley General de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccidn de Datos Personales, la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion para el Estado de Quintana Roo y el Reglamento General y Condiciones
Generales de Trabajo del IDAIPQROO, en especifico en lo senalado en los siguientes capitulos, articulos y fracciones:
Capitulo lll, Articulo 74, fraccién lll, inciso B y C de la LGTAIP, Capitulo lll, articulo 97, fraccién IV, inciso C de la
LTAIPQROO, Capitulo VII De la Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. I, LI, 1V, VIII, XI, XXIII, XXIV, XXV, XXVI, XXVII, XXVIII, XXXI,
XXXII, XXXl del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO, que establecen llevar a cabo
sesiones ordinarias y extraordinarias por los intfegrantes del Pleno del IDAIPQROOQO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tfrdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
. Pleno
Il. Secretaria Ejecutiva
. Departamento de Seguimiento de Acuerdos
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Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado

Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
Ano de conclusion de la serie: Vigente

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

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

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Capitulo lll, Articulo 74, fraccion lll, inciso By C de la

LGTAIP, Capitulo lll, articulo 97, fraccién IV, inciso C de
la LTAIPQROO, Capitulo VIl De la Secretaria Ejecutiva
Art. 36 frac. I, Il IV, VIII, XI, XXIIl, XXIV, XXV, XXVI, XXVII,
XXV, XXX, XXXII, XXXl del Reglamento Interior vy
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO, que
establecen llevar a cabo sesiones ordinarias vy
extraordinarias por los integrantes del Pleno del
IDAIPQROO (Corresponde a la subserie 1S.1.01 vy
15.1.03)

Legal
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Contable y Fiscal

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

Administrativo

3 anos. Corresponde a la subserie 15.1.03 Control de los acuerdos emitidos.

Lineamientos técnico generales para la publicacion, homologacién y estandarizacion de la informacion emitido por el
Sistema Nacional de Transparencia. Que senala que las sesiones del Pleno, se deben conservar en el sitio de Internet: La
informacion del ejercicio en curso y por lo menos la correspondiente a un ejercicio anterior. Aplica a: Organismos garantes
del derecho de acceso a la informacion y la proteccidon de datos personales (Instituto y los de las entidades federativas)
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

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

Fiscal o contable.

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

12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 1.
Concentracion 2.
Vigencia completa 3.

13. 3La serie tiene valor histérico?2 Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie
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Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Sesiones Ordinarias, que contienen asuntos o temas

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

Muestreo

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

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

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Juan Carlos Chdvez Castaneda, Secretario Ejecutivo

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Nely Concepcidn Polanco Zapata. Jefe de Departamento de Seguimiento de Acuerdos.

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

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.15.2 Certificaciones
1. Area de identificacién: Secretaria Ejecutiva
Unidad administrativa: Secretaria Ejecutiva
Nombre del drea: Departamento de Seguimiento de Acuerdos

2. Area de contfexto: Pleno

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

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

3. Funcion por la cual se genera la serie: Dar cumplimiento a lo establecido en la normatividad que nos regula, siendo
estas la Ley General de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccidon de Datos Personales, la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion para el Estado de Quintana Roo y el Reglamento General y Condiciones
Generales de Trabajo del IDAIPQROO, en especifico en lo sefalado en los siguientes capitulos, articulos y fracciones:
Articulo 42 fraccion Il y Il de la LGTAIP, Titulo VIII, capitulo |, articulo 142 de la LGTAIP, Articulo 25 segundo pdarrafo de la
LTAIPQROO, Capitulo VII De la Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. IV, V, VI, VI, XXVI, XXVIII del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO, donde se senhala que la Secretaria Ejecutiva serd la responsable de
certificar los documentos que obren en poder del Instituto, asi como los acuerdos emitidos por el Pleno.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusidon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
.  Pleno
Il. Secretaria Ejecutiva
. Departamento de Seguimiento de Acuerdos
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5. Areas de otfras unidades administrativas relacionadas con la gestién y tradmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado
6. Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie: Vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Certificacion, acuerdo, documento

9. Breve descripcién del contenido de la serie: Expediente que contiene la relacion de acuerdos y documentos que han
sido certificados por la Secretaria Ejecutiva, en cumplimiento a las Resoluciones emitidas por el Pleno, o bien, a peticiéon

de las dareas del Instituto, para dar cumplimiento a actos o determinaciones legales solicitadas por la autoridad
competente.

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulo 42 fraccion ll y Il de la LGTAIP, Titulo VIII, capitulo
|, arficulo 142 de la LGTAIP, Articulo 25 segundo pdarrafo
de la LTAIPQROO, Capitulo VII De la Secretaria Ejecutiva
Art. 36 frac. IV, V, VI, VII, XXVI, XXVIII del Reglamento

Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO

Legal
Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
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Administrativo
3 anos. Corresponde a la subserie 15.2.01 Certificacion de Acuerdos.

Administrativo
3 anos. Corresponde a la subserie 15.2.02 Certificacion de Documentos.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

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

Fiscal o contable

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

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

Vigencia completa 3.

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

14. Técnica de seleccidn de la serie

Av. Othdn P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx



Quintana RooP

Pt decho s sab

Técnica
Eliminacion

Conservacion
Mvuestreo

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

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

Marcar con una X
X

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

Fundamento

Son documentos de cardcter administrativo que dan fe ala
relacion de acuerdos y documentos que han sido
certificados por la Secretaria Ejecutiva, en cumplimiento a
las Resoluciones emitidas por el Pleno, o bien, a peticion de
las dreas del Instituto, para dar cumplimiento a actos o
determinaciones legales solicitadas por la autoridad
competente.

. Informacidén Confidencial .

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

Lic. Juan Carlos Chdvez Castaneda, Secretario Ejecutivo

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:

Lic. Nely Concepcidén Polanco Zapata. Jefe de Departamento de Seguimiento de Acuerdos.

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

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.15.3 Administracion del registro y admision de recursos de revision.
1. Area de identificacién: Secretaria Ejecutiva
Unidad administrativa: Secretaria Ejecutiva
Nombre del drea: Departamento de Seguimiento de Acuerdos

2. Area de contexto: Pleno
Clave de la serie: 18.3 Nombre de la serie: Administracion del registro y admisidon de recursos de revision.

2. Clave de la subserie  15.3.01 Nombre de la subserie  Administracion del registro y admision de recurso de revision en
materia de Acceso a la Informacion
Clave de la subserie  15.3.02  Nombre de la subserie  Administracion del registro y admision de recurso de revision

en materia de proteccion de datos personales

3. Funcién por la cual se genera la serie: Dar cumplimiento a lo establecido en la normatividad que nos regula, siendo
estas la Ley General de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccidon de Datos Personales, la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién para el Estado de Quintana Roo y el Reglamento General y Condiciones
Generales de Trabajo del IDAIPQROO, en especifico en lo senalado en los siguientes capitulos, articulos y fracciones:
Articulo 42 fraccion Il y lll de la LGTAIP, Titulo VI, capitulo |, arficulo 142 de la LGTAIP, Articulo 29 fracciones lll, IV, V, VI y
VIl de la LTAIPQROO, Capitulo VII De la Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. IV, VI, IX, XXVI, XXVIIl del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO. Que senala que deberd administrar y tener bajo su responsabilidad
el registro y turno de los recursos de revision.
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4. Areas de la unidad administrativa que infervienen en la generacion, recepcion, framite y conclusiéon de los asuntos o

temas a los que se refiere la serie:

. Pleno

Il. Secretaria Ejecutiva

. Departamento de Seguimiento de Acuerdos

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Coordinacion Juridica y de Datos Personales

6. Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
7.  Ano de conclusidon de la serie: Vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Recursos de revision, acceso a la informacion, datos personales, medio de
impugnacion, derechos, comisionado ponente, expediente, recurrente, sujeto obligado

9. Breve descripcién del contenido de la serie: Expediente que contiene la relacion de recursos de revision (de acceso a
la informaciéon y de datos personales) que han sido interpuestos ante el Instituto, de acuerdo a lo establecido a la Ley
Estatal en la materia.

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulo 42 fraccion Il y lll de la LGTAIP, Titulo VIII, capitulo 1,

articulo 142 de la LGTAIP, Articulo 25 segundo pdarrafo de
la LTAIPQROO, Capitulo VII De la Secretaria Ejecutiva Art.
36 frac. IV, V, VI, VII, XXVI, XXVIII del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO

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

Administrativo

3 anos. Corresponde a la subserie 15.3.01 Administracion del registro y admisidon de recurso de revision en materia de
Acceso a la Informacion.

Lineamientos técnico generales para la publicacién, homologacion y estandarizacion de la informacion emitido por el
Sistema Nacional de Transparencia. Que senala que las sesiones del Pleno, se deben conservar en el sitio de Internet: La
informacion del ejercicio en curso y por lo menos la correspondiente a un ejercicio anterior. Aplica a: Organismos garantes
del derecho de acceso a la informacion y la proteccidén de datos personales (Instituto y los de las entidades federativas)
Legal
Si bien, no corresponde propiamente a Sesiones emanadas del Pleno, la administracion del Registro y turno de los Recursos
de Revisidn, sean de acceso a la informacién o de proteccidon de datos personales, tienen un turno de Comisionado
Ponente y los que llegan a la etapa final son resueltos en Pleno, por o que se considera, pudiera homologarse a este
criterio.

3 aios. Corresponde a la subserie 15.3.02 Administracién del registro y admisién de recurso de revision en materia de Datos
Personales.

Lineamientos técnico generales para la publicacion, homologacién y estandarizacion de la informacién emitido por el
Sistema Nacional de Transparencia. Que senala que las sesiones del Pleno, se deben conservar en el sitio de Internet: La
informacion del ejercicio en curso y por lo menos la correspondiente a un ejercicio anterior. Aplica a: Organismos garantes
del derecho de acceso a la informacién y la proteccidon de datos personales (Instituto y los de las entidades federativas)

Si bien, no corresponde propiamente a Sesiones emanadas del Pleno, la administracion del Registro y turno de los Recursos
de Revisidn, sean de acceso a la informacién o de proteccidon de datos personales, tienen un turno de Comisionado
Ponente y los que llegan a la etapa final son resueltos en Pleno, por lo que se considera, pudiera homologarse a este
criterio.

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

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fracciéon o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
Trdmite 1.
Concentracion 2.
Vigencia completa 3.

13. sla serie tiene valor histérico?e Si No X
14. Técnica de seleccidon de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién X Son documentos de cardcter administrativo que dan
fe alosrecursos de revision (de acceso a la informacion
y de datos personales) que han sido interpuestos ante
el Instituto.
Conservacion
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:
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Informacién publica X. Informacién reservada______. Informacion Confidencial_____.

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

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Juan Carlos Chdvez Castaneda, Secretario Ejecutivo

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Lic. Nely Concepcidén Polanco Zapata. Jefe de Departamento de Seguimiento de Acuerdos.

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

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

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

1. Area de identificacién: Secretaria Ejecutiva

Unidad administrativa: Secretaria Ejecutiva

Nombre del drea: Departamento de Seguimiento de Acuerdos

2. Area de contexto: Pleno

Clave de la serie: 15.4 Nombre de la serie: Oficialia de partes.
Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie  N/A

3. Funcion por la cual se genera la serie:

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

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tfrdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
. Pleno
Il. Secretaria Ejecutiva
. Departamento de Seguimiento de Acuerdos

5. Areas de otfras unidades administrativas relacionadas con la gestién y tradmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
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e Coordinaciones y Direcciones del propio Instituto
6. Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie: Vigente.
8. Términos relacionados de la serie: documentos, solicitudes, peticiones.

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

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

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

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

Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

3 anos

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

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

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:
e Tramite 1.
e Concenfracion 2.
¢ Vigencia completa 3.

13. sLa serie fiene valor histérico? Si No X
14. Técnica de seleccidn de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Son documentos administrativos que dan fe al listado de la
correspondencia recibida y turnada, en las diversas areas del
instituto eliminar la serie

Conservacion
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacion publica X. Informacion reservada . Informacién Confidencial .
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16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:

Secretaria Ejecutiva

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Juan Carlos Chdvez Castaneda, Secretario Ejecutivo

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Lic. Nely Concepcidén Polanco Zapata. Jefe de Departamento de Seguimiento de Acuerdos.

19. Ubicacion topogrdafica de la Serie
Edificio principal, planta alta, oficina de la Secretaria Ejecutiva.
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Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

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

1. Area de idenfificacién: Secretaria Ejecutiva
Unidad administrativa: Secretaria Ejecutiva
Nombre del drea: Departamento de Seguimiento de Acuerdos

2. Area de contexto: Pleno

Clave de la serie: 18.5 Nombre de la serie: Informe Anual de labores y resultados del IDAIPQROO.
Clave de la subserie N/A  Nombre de la subserie N/A

3. Funcion por la cual se genera la serie:

Informes anuales de labores que contfienen los resultados del Instituto. Dar cumplimiento a lo establecido en la
normatividad que nos regula, de acuerdo a lo senalado en el Capitulo VIl De la Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. IV, XVIII,

XXVIII, XIX del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO vy el Articulo 31fraccion X de la
LTAIPQROO

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcioén, trdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
. Pleno
Il. Secretaria Ejecutiva
. Departamento de Seguimiento de Acuerdos
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5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Coordinaciones y Direcciones del propio Instituto

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

8. Términos relacionados de la serie: Informe, acciones, actividades, capacitacion, vinculacion, denuncias, derecho de
acceso a la informacién, proteccion de datos personales, recursos de revision, denuncias por incumplimiento,
sesiones

9. Breve descripcidon del contenido de la serie: Informes anuales de labores, donde se da cuenta de las acciones que
desarrolla el Instituto en el cumplimiento de lo establecido en la normatividad que nos rige, Capitulo VIl De la Secretaria
Ejecutiva Art. 36 frac. IV, XVIII, XXVIII, XIX del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.
Articulo 31fraccion X de la LTAIPQROO.

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulo 42 fraccion Il y lll de la LGTAIP, Titulo VIII, capitulo |,

articulo 142 de la LGTAIP, Articulo 25 segundo pdarrafo de la
LTAIPQROO, Capitulo VII De la Secretaria Ejecutiva Art. 36
frac. IV, V, VI, VII, XXVI, XXVIII del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO

Legal

Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
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Administrativo
é anos. Lineamientos técnico generales para la publicacién, homologaciéon y estandarizaciéon de la informacion emitido
por el Sistema Nacional de Transparencia, que senala que se deberd conservar en el sitio de Internet: informacion del
ejercicio en curso y la correspondiente a dos ejercicios anteriores Aplica a: todos los sujetos obligados

Legal.

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

Fiscal o contable.

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

12. Vigencia documental de la serie:
o Trdmite 1.
e Concentracion 5.
¢ Vigencia completa 6.
13. sLa serie tiene valor histérico? Si X No

14. Técnica de seleccidn de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento

Eliminacion
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Conservacion X Contiene la informacién anual de las acciones desarrolladas
por el Instituto para el cumplimiento de sus funciones.
Muestreo

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

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

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Juan Carlos Chdvez Castaneda, Secretario Ejecutivo

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Lic. Nely Concepcidén Polanco Zapata. Jefe de Departamento de Seguimiento de Acuerdos.

19. Ubicacion topogrdafica de la Serie: Edificio principal, planta alta, oficina de la Secretaria Ejecutiva.
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Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

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

Unidad administrativa: Comisionado Presidente

Nombre del drea: Departamento de Seguimiento de Acuerdos

2. Area de contexto: Comisionado Presidente

Clave de la serie: 18.7 Nombre de la serie: Integracion del Pleno del IDAIPQROO
Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie: N/A

3. Funcion por la cual se genera la serie:

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

4. Areas de la unidad administrativa que infervienen en la generacién, recepcion, tfrdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
. Pleno
Il. Despacho del Comisionado(a) Presidente(a)
. Despachos de los Comisionados(as)
IV. Secretaria Ejecutiva

Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién y trdmites de los asuntos o femas a los que se refiere
la serie:
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e Coordinaciones y Direcciones del IDAIPQROO

5. Fechas extremas de la serie de 2020 (ano) a vigente (ano).
6. Ano de conclusion de la serie: Vigente.
7. Términos relacionados de la serie: Instrucciones, comisiones, seguimiento.

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

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

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

Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

3 anos

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

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

Fiscal o contable.

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).
11. Vigencia documental de la serie:

e Tramite 1.

e Concentracion 2.

¢ Vigencia completa 3.

12. sLa serie tiene valor histérico? Si No X

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

14. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacion publica X. Informacion reservada . Informacién Confidencial .
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15. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Secretaria Ejecutiva

16. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Juan Carlos Chdvez Castaneda

17. nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Lic. Nely Concepcidén Polanco Zapata. Jefe de Departamento de Seguimiento de Acuerdos.

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

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

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

Area de contexto: Coordinacién Juridica y de Datos Personales
2. Clave de la serie: 28.1 Nombre de la serie: Asistencia y Defensa Legal de IDAIPQROO.
Clave de la subserie  N/A  Nombre de la subserie N/A

3. Funcién por la cual se genera la serie: Articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 21
de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo; articulos 29 fracciones |, Il y XLIX y 31 fracciones
| y XI de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica para el Estado de Quintana Roo; articulo 102
fracciones |, II, IX y XVIl de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados para el Estado
de Quintana Roo y articulos 12 fracciones Il, Il y XL, 26 fraccion XXII, 41 fracciones |, XXVI'y XXXV, 42 fracciones |, lll, IX, X
y XXIV, 53 fracciones lll, XXIV, XXXI'y XLVIl y 54 fracciones |, VI, X y XV del Reglamento Interior y Condiciones Generales
de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.

4. Areas de la unidad administrativa que infervienen en la generacién, recepcion, tfrdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Secretaria Ejecutiva
Il. Direccidon Consultiva y de lo Contencioso
lll. Direccién de Medios de Impugnacion
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5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Departamento de Seguimiento de Acuerdos de la Secretaria Ejecutiva
e Coordinaciéon Administrativa

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

8. Términos relacionados de la serie: juicio, civil, laboral, mercantil, penal, denuncia, queja, admision, desechamiento,
prevencion, sobreseimiento, audiencia, vista, contestacion, conciliacion.

9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie contiene las constancias de los procesos notificados en contra del Instituto, las asesorias legales del IDAIPQROO

ante instancias judiciales, administrativas y de frabajo; asi como la asistencia legal y juridica realizada al pleno
Comisionados y demds dareas del IDAIPQROO.

10. Tipologia documental: Legal

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

Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica
para el Estado de Quintana Roo; articulos 26 fraccion
I; 41 fraccioén |, 42 fracciones |, lll y XXIV; 53 fracciones
I, XXIV y XLVII; y 54 fracciones |, VI, X y XV del
Reglamento Interior y Condiciones Generales de
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Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacion y

Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.
Contable y Fiscal
11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo
. (Criterio o justificacion administrativa

por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

7 anos. Se senala el hecho de que se debe considerar de conformidad a lo establecido en la Tesis Aislada 174229, emitida
por la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn,

Titulada: “MAGISTRADOS Y JUECES. ELEMENTOS QUE SE DEBEN CONSIDERAR PARA DETERMINAR LA EXISTENCIA DE LA
RESPONSABILIDAD POR DILACION EN EL DICTADO DE SENTENCIAS”, en donde dice a la lefra lo siguiente: “... si bien es cierto
que en los ordenamientos, por lo general, estd previsto un plazo para que los funcionarios judiciales emitan las resoluciones
correspondientes, también lo es que para determinar si existe responsabilidad administrativa a cargo del funcionario
judicial, por la inobservancia del mismo, se deben tomar en cuenta necesariomente, entre otras, las siguientes
circunstancias: 1) El nUmero de asuntos que ingresaron; 2) Los egresos; 3) El remanente; 4) La complejidad de los asuntos;
5) Las condiciones particulares en que se presta el servicio jurisdiccional, incluyendo las circunstancias personales del
funcionario (como pueden ser si ha solicitado licencias o incapacidades médicas, o si ha sido comisionado para atender
asuntos ajenos a su funcion judicial), asi como las materiales (como si cuenta o no con personal suficiente, si se le ha
provisto oportunamente o no de los elementos o instrumentos de oficina, tales como equipo de computo y papeleria); y
6) Las condiciones propias del proceso en cada juicio (verbigracia, el problema juridico planteado, la mayor o menor
dificultad para integrar el expediente, el nUmero de fojas o fomos de que consta, el nUmero de pruebas ofrecidas o los
recursos inferpuestos).
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Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:

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

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion
Muesireo X Tesis Aislada 174229, emitida por la Suprema Corte de Justicia de
la Nacion,

Titulada: “Magistrados y Jueces. Elementos que se deben
Considerar para Determinar la Existencia de la Responsabilidad
por Dilacion en el Dictado de Sentencias”

15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacion publica X. Informacién reservada N/A. Informacién Confidencial N/A.
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16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:

Direccion Consultiva y de lo Contencioso

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

18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Lic. Dafne De los Angeles Gonzalez Castillo. -Directora de Ponencia

19. Ubicacion topografica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Direccion de lo Consultiva y de lo
Contencioso.
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Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

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

1.

Area de identificaciéon: Secretaria Ejecutiva y Coordinacién Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Direccion Consultiva y de lo Contencioso
Nombre del drea: Direccion Consultiva y de lo Contencioso

Area de contexto: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Clave de la serie: 2S.2 Nombre de la serie: Recurso de Revision
Clave de la subserie 25.2.01 Nombre de la subserie Recursos de revision del Derecho de Acceso a la Informacion.

Funcion por la cual se genera la serie: Arficulo 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 142 al 158 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; articulos 29 fracciones lll, VIl y XLIX, 31 fracciones V y Xll y 168 al 191
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica para el Estado de Quintana Roo y articulos 3, 12
fracciones IV, 26 fraccién V, 29 fraccidon V, 41 fraccion XXXV, 42 fracciones Il, 53 fracciones XLIII y 54 fracciones I, lIl, IV,
V 'y VI del Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccion
de Datos Personales de Quintana Roo.

4. Areas de la unidad administrativa que infervienen en la generacién, recepcion, tfrdmite y conclusiéon de los asuntos o

temas a los que se refiere la serie:

I. Direccion Consultiva y de lo Contencioso

Il. Direccion de Medios de Impugnacion

lll. Direccién de Ponencia

IV. Direccion de Seguimiento de Acuerdos y Resoluciones de Recursos de Revision
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5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Secretaria Ejecutiva
e Direcciéon de Tecnologias de la Informacion
e Departamento de Seguimiento de Acuerdos de la Secretaria Ejecutiva

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

7. Ano de conclusion de la serie vigente.

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

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

10. Tipologia documental: Legal

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo

Legal X Articulo 29 fraccién lll de la Ley de Transparencia vy
Acceso a la Informacidn Publica para el Estado de
Quintana Roo vy arficulo 12 fraccion IV del
Reglamento Interior y Condiciones Generales de
Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacion y

Proteccidon de Datos Personales de Quintana Roo.
Contable y Fiscal
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11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo

. (Criterio o justificacion administrativa

por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

7 anos. Se senala el hecho de que se debe considerar de conformidad a lo establecido en la Tesis Aislada 174229, emitida
por la Suprema Corte de Justicia de la Nacion,

Titulada: "MAGISTRADOS Y JUECES. ELEMENTOS QUE SE DEBEN CONSIDERAR PARA DETERMINAR LA EXISTENCIA DE LA
RESPONSABILIDAD POR DILACION EN EL DICTADO DE SENTENCIAS”, en donde dice a la letra lo siguiente: “... si bien es cierto
gue en los ordenamientos, por lo general, estd previsto un plazo para que los funcionarios judiciales emitan las resoluciones
correspondientes, también lo es que para determinar si existe responsabilidad administrativa a cargo del funcionario
judicial, por la inobservancia del mismo, se deben tomar en cuenta necesariomente, entre ofras, las siguientes
circunstancias: 1) El nUmero de asuntos que ingresaron; 2) Los egresos; 3) El remanente; 4) La complejidad de los asuntos;
5) Las condiciones particulares en que se presta el servicio jurisdiccional, incluyendo las circunstancias personales del
funcionario (como pueden ser si ha solicitado licencias o incapacidades médicas, o si ha sido comisionado para atender
asuntos ajenos a su funcion judicial), asi como las materiales (como si cuenta o no con personal suficiente, si se le ha
provisto oportunamente o no de los elementos o instrumentos de oficina, tales como equipo de cdmputo y papeleria); y
6) Las condiciones propias del proceso en cada juicio (verbigracia, el problema juridico planteado, la mayor o menor
dificultad para integrar el expediente, el nUmero de fojas o tomos de que consta, el nUmero de pruebas ofrecidas o los
recursos interpuestos).

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

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

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en anos el fiempo de vida del expediente.
e Tradmite 3.
e Concentracion 4.
¢ Vigencia completa 7.

13. sLa serie fiene valor historico? Si X No

14. Técnica de seleccidn de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion
Muestreo X Acuerdo de fecha 16 de abril de 2021, Sesion Ordinaria del
Grupo Interdisciplinario, articulo 42 fraccién I y 54
fracciones I, lll, IV, V, VI y XV del Reglamento Interior y

Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso
a la Informacién y Proteccion de Datos Personales de
Quintana Roo.

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccion Consultiva y de lo Contencioso
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17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. José Antonio Medina Gasca.- Director Consultivo y de lo Contencioso

18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Lic. Edgar Omar Be Can. Director de Seguimiento de Acuerdos y Resoluciones de Recursos de Revision

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie Edificio principal, planta baja, oficina de la Direccion de lo Consultiva y de lo
Contencioso.
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Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

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

1.

4.

Area de identificaciéon: Secretaria Ejecutiva y Coordinacién Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Direccion Consulfiva y de lo Contencioso
Nombre del drea: Direccion Consultiva y de lo Contencioso

Area de contexto: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Clave de la serie: 2S.2 Nombre de la serie: Recurso de Revision
Clave de la subserie 25.2.02 Nombre de la subserie Recursos de revision de Proteccion de Datos Personales.

Funcion por la cual se genera la serie: Artficulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 21
de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo; arficulos 103 al 116 de la Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; articulo 102 fracciones IV, V 'y VI'y 106 al 135 de la
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo; articulos 29
fraccion Vil y 31 fracciones V y Xll, y 168 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado
de Quintana Roo vy articulos 3, 12 fracciones IV y V, 41 fraccion XXXV, 42 fracciones Il, 53 fracciones XLIII y XLVII y 54
fracciones II, lIl, IV, V, VI y XV del Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcioén, tramite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:

I. Direccién Consultiva y de lo Contencioso

Il. Direccién de Medios de Impugnacion

ll. Direcciéon de Ponencia
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IV. Direccién de Seguimiento de Acuerdos y Resoluciones de Recursos de Revision

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Secretaria Ejecutiva
e Direcciéon de Tecnologias de la Informacién
e Departamento de Seguimiento de Acuerdos de la Secretaria Ejecutiva

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

7. Ano de conclusion de la serie vigente.

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

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

10. Tipologia documental: Legal

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo
Legal X Articulo 102 fracciones IV, V y VI y 106 al 135 de la

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana
Roo y articulo 12 fraccion IV del Reglamento Interior
y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de
Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales de Quintana Roo.
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11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo
. (Criterio o justificacion administrativa

por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

7 anos. Se senala el hecho de que se debe considerar de conformidad a lo establecido en la Tesis Aislada 174229, emitida
por la Suprema Corte de Justicia de la Nacidn,

Titulada: "MAGISTRADOS Y JUECES. ELEMENTOS QUE SE DEBEN CONSIDERAR PARA DETERMINAR LA EXISTENCIA DE LA
RESPONSABILIDAD POR DILACION EN EL DICTADO DE SENTENCIAS”, en donde dice a la letra lo siguiente: “... si bien es cierto
gue en los ordenamientos, por lo general, estd previsto un plazo para que los funcionarios judiciales emitan las resoluciones
correspondientes, también lo es que para determinar si existe responsabilidad administrativa a cargo del funcionario
judicial, por la inobservancia del mismo, se deben tomar en cuenta necesariomente, entre ofras, las siguientes
circunstancias: 1) El nUmero de asuntos que ingresaron; 2) Los egresos; 3) El remanente; 4) La complejidad de los asuntos;
5) Las condiciones particulares en que se presta el servicio jurisdiccional, incluyendo las circunstancias personales del
funcionario (como pueden ser si ha solicitado licencias o incapacidades médicas, o si ha sido comisionado para atender
asuntos ajenos a su funcion judicial), asi como las materiales (como si cuenta o no con personal suficiente, si se le ha
provisto oportunamente o no de los elementos o instrumentos de oficina, tales como equipo de cdmputo y papeleria); y
6) Las condiciones propias del proceso en cada juicio (verbigracia, el problema juridico planteado, la mayor o menor
dificultad para integrar el expediente, el nUmero de fojas o tomos de que consta, el nUmero de pruebas ofrecidas o los
recursos intferpuestos).

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

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en anos el fiempo de vida del expediente.
e Trdmite 3.
e Concentracion 4.
¢ Vigencia completa 7.

13. sLa serie fiene valor histérico? Si X No

14. Técnica de seleccidn de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion
Muestreo X Acuerdo de fecha 16 de abril de 2021, Sesion Ordinaria del
Grupo Interdisciplinario, articulo 42 fraccion Il 'y 54
fracciones I, lll, IV, V, VI 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.

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccion Consultiva y de lo y de lo Contencioso
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17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. José Antonio Medina Gasca.- Director Consultivo y de lo Contencioso

18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Edgar Omar Be Can. Director de Seguimiento de Acuerdos y Resoluciones de Recursos de Revision

19. Ubicacion topografica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Direccion de lo Consultiva y de lo
Contencioso.

Av. Othdn P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx



daIP INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y

PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

umtana Roo £ 0 QUI >0

b ke @ sabor estién Documenta
%{/’ 417

Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

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

1.

Area de identificacién: Secretaria Ejecutiva y Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Direccion de Medios de Impugnacion
Nombre del drea: Direccion de Medios de Impugnacion

Area de contexto: Coordinacién Juridica y de Datos Personales
2. Clave de la serie: 28.3 Nombre de la serie: Recurso de Inconformidad

3.

4.

Clave de la subserie 25.3.01 Nombre de la subserie Atencion y seguimiento a los recursos de inconformidad.

Funcion por la cual se genera la serie: Arficulo 6 de la Constfitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; arficulo 21
de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo; articulos 159 al 180 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; articulos 94 al 102y 117 al 129 de la Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; articulos 29 fraccion XLIX y 31 fraccion Xl de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo vy articulos 26 fracciéon |y IV, 41 fraccidn XXXV, 42
fracciones IV y XXIV, 53 fraccion XLVII y 57 fracciones |, Il, lll, IV, VIII, IX, X y XI del Reglamento Interior y Condiciones
Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.

Areas de la unidad administrativa que infervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusidon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:

I. Direccién de Medios de Impugnacion
Il. Direccidon Consultiva y de lo Contencioso
ll. Direcciéon de Ponencia
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5. Areas de otfras unidades administrativas relacionadas con la gestién y tradmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Secretaria Ejecutiva
e Direcciéon de Tecnologias de la Informacidn
e Departamento de Seguimiento de Acuerdos de la Secretaria Ejecutiva

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

7. Ano de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Recursos de Inconformidad, resoluciones, admision, desechamiento, prevencion,
sobreseimiento, vista, contestacion al recurso, informe

9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie contiene los expedientes en los que consta la atencidén y seguimiento a los recursos de inconformidad

presentados ante el INAI, en contra del IDAIPQROO.

10. Tipologia documental: Legall

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo
Legal X Articulos 159 al 180 de la Ley General de

Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica;
articulos 94 al 102y 117 al 129 de la Ley General de
Proteccidn de Datos Personales en Posesion de

Sujetos Obligados
Contable y Fiscal
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Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno o hasta fres).

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

por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

3 anos. Se senala que no existe articulo, fraccidon o pdrrafo donde se establezca el tiempo que determine el plazo de
conservacion. Sin embargo, se senala el hecho de que se debe considerar de conformidad a lo establecido en la Tesis
Aislada 174229, emitida por la Suprema Corte de Justicia de la Nacién,

Titulada: "MAGISTRADOS Y JUECES. ELEMENTOS QUE SE DEBEN CONSIDERAR PARA DETERMINAR LA EXISTENCIA DE LA
RESPONSABILIDAD POR DILACION EN EL DICTADO DE SENTENCIAS”, en donde dice a la lefra lo siguiente: “... si bien es cierto
que en los ordenamientos, por lo general, estd previsto un plazo para que los funcionarios judiciales emitan las resoluciones
correspondientes, también lo es que para determinar si existe responsabilidad administrativa a cargo del funcionario
judicial, por la inobservancia del mismo, se deben tomar en cuenta necesariomente, entre ofras, las siguientes
circunstancias: 1) El nUmero de asuntos que ingresaron; 2) Los egresos; 3) El remanente; 4) La complejidad de los asuntos;
5) Las condiciones particulares en que se presta el servicio jurisdiccional, incluyendo las circunstancias personales del
funcionario (como pueden ser si ha solicitado licencias o incapacidades médicas, o si ha sido comisionado para atender
asuntos ajenos a su funcién judicial), asi como las materiales (como si cuenta o no con personal suficiente, si se le ha
provisto oportunamente o no de los elementos o instrumentos de oficina, tales como equipo de computo y papeleria); y
6) Las condiciones propias del proceso en cada juicio (verbigracia, el problema juridico planteado, la mayor o menor
dificultad para integrar el expediente, el nUmero de fojas o tomos de que consta, el nUmero de pruebas ofrecidas o los
recursos interpuestos)...

Lo anterior en virtud de que no es posible determinar cudnto debe durar el plazo de conservacién de un archivo legal,
como lo son los recursos de inconformidad, los cuales son sustanciados por el INAI, por lo que el presente sujeto obligado
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ademds de que también debe considerarse si el recurrente interpone algiun medio de impugnacion, circunstancias que
determinan los tiempos que pueden durar un archivo en trdmite o en concentracion.

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, artficulo, fraccion o parrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina

el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:

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

13. sLa serie tiene valor histérico? Si X No

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X
Eliminacion
Conservacion
Muestreo X

Fundamento

Por acuerdo (pendiente de elaborar por el Grupo
Interdisciplinario) Articulo 42 fraccion Il 'y 54 fracciones |l Il
IV, V, VI y XV del Reglamento Interior y Condiciones
Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales de Quintana
Roo.
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15. Condiciones de acceso a la informaciéon de la serie:
Informacion publica X. Informacién reservada X. Informacion Confidencial X.
Nota: Articulo 61 fracciones X, Xl de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion para el Estado de Quintana Roo.

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccion de Medios de Impugnacion

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Jorge Mario Canul Tuz. - Director de Medios de Impugnacion.

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Lic. Jorge Mario Canul Tuz. - Director de Medios de Impugnacion.

19. Ubicacion topogrdafica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Direccion de Medios de Impugnacion.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.2S.4 Expediente de Tradmite de Amparo
1. Area de identificacién: Secretaria Ejecutiva y Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Direccion de Medios de Impugnacion
Nombre del drea: Direccion de Medios de Impugnacion

Area de contexto: Coordinacién Juridica y de Datos Personales
2. Clave delaserie: 2S.4 Nombre de la serie Expediente de Trdmite de Amparo
Clave de la subserie 25.4.01 Nombre de la subserie Afencion y seguimiento a los juicios de amparo

3. Funcién por la cual se genera la serie: Articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo
21 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo; articulos 29 fraccion XLIX y 31 fraccién V
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica para el Estado de Quintana Roo y articulos 42 fracciones
[, VIl'y XXIV, 53 fraccién XLVIl y 57 fracciones |, IV, V, VI, IX, X y XI del Reglamento Interior y Condiciones Generales de
Trabajo del Instituto de Acceso a la Informaciéon y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcién, trdmite y conclusion de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:

I. Direccion de Medios de Impugnacion
Il. Direccion Consultiva y de lo Contencioso
lll. Direccion de Ponencia
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5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tradmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Departamento de Seguimiento de Acuerdos de la Secretaria Ejecutiva

Gestidon Documental

6. Fechas extiremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: juicio de amparo, resoluciones, admision, desechamiento, prevencion,
sobreseimiento, vista, audiencia, informe previo, informe justificado.

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene los expedientes en los que consta la atencion vy
seguimiento a los juicios de amparo ante el Poder Judicial de la Federacion

10. Tipologia documental: Legal

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo
Legal X Articulos 29 fraccién XLIX y 31 fraccién V de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Quintana Roo vy arficulos 42
fracciones I, VIl y XXIV, 53 fraccién XLVII y 57
fracciones |, IV, V, VI, IX, X y Xl del Reglamento
Interior y Condiciones Generales de Trabajo del
Instituto de Acceso a la Informacidén y Proteccidn de
Datos Personales de Quintana Roo
Contable y Fiscal
Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno o hasta fres).
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11. Volores documenToIes de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
. (Criterio o justificacion administrativa

por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

3 anos. Se senala que no existe articulo, fraccidén o pdrrafo donde se establezca el tiempo que determine el plazo de
conservacion. Sin embargo, se senala el hecho de que se debe considerar de conformidad a lo establecido en la Tesis
Aislada 174229, emitida por la Suprema Corte de Justicia de la Nacion,

Titulada: "MAGISTRADOS Y JUECES. ELEMENTOS QUE SE DEBEN CONSIDERAR PARA DETERMINAR LA EXISTENCIA DE LA
RESPONSABILIDAD POR DILACION EN EL DICTADO DE SENTENCIAS”, en donde dice a la lefra lo siguiente: “... si bien es cierto
que en los ordenamientos, por lo general, estd previsto un plazo para que los funcionarios judiciales emitan las resoluciones
correspondientes, también lo es que para determinar si existe responsabilidad administrativa a cargo del funcionario
judicial, por la inobservancia del mismo, se deben tomar en cuenta necesariomente, entre ofras, las siguientes
circunstancias: 1) El nUmero de asuntos que ingresaron; 2) Los egresos; 3) El remanente; 4) La complejidad de los asuntos;
5) Las condiciones particulares en que se presta el servicio jurisdiccional, incluyendo las circunstancias personales del
funcionario (como pueden ser si ha solicitado licencias o incapacidades médicas, o si ha sido comisionado para atender
asuntos ajenos a su funciéon judicial), asi como las materiales (como si cuenta o no con personal suficiente, si se le ha
provisto oportunamente o no de los elementos o instrumentos de oficina, tales como equipo de computo y papeleria); y
6) Las condiciones propias del proceso en cada juicio (verbigracia, el problema juridico planteado, la mayor o menor
dificultad para integrar el expediente, el nUmero de fojas o tomos de que consta, el nUmero de pruebas ofrecidas o los
recursos interpuestos)...

Lo anterior en virtud de que no es posible determinar cudnto debe durar el plazo de conservacién de un archivo legal,
como lo son los recursos de inconformidad, los cuales son sustanciados por el INAI, por lo que el presente sujeto obligado
ademds de que también debe considerarse si el recurrente interpone algin medio de impugnacién, circunstancias que
determinan los tiempos que pueden durar un archivo en tfrdmite o en concentracion.

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

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en anos el fiempo de vida del expediente.
e Trdmite 1.
e Concentracion 2.
¢ Vigencia completa 3.

13. 3La serie fiene valor histérico? Si X No

14. Técnica de seleccidn de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién
Conservacion
Mvuestreo X Por acuerdo (pendiente de elaborar por el Grupo
Interdisciplinario) Articulo 42 fraccion Iy 54 fracciones I, I, 1V,

V, VI'y XV del Reglamento Interior y Condiciones Generales
de Trabagjo del Instituto de Acceso a la Informacion vy
Proteccién de Datos Personales de Quintana Roo.

15. Condiciones de acceso a la informaciéon de la serie:
Informacion publica X. Informacién reservada X. Informacion Confidencial X.
Nota: Articulo 61 fracciones X, Xl de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion para el Estado de Quintana Roo.
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16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:

Direccién de Medios de Impugnacion

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Jorge Mario Canul Tuz. - Director de Medios de Impugnacion.

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Lic. Jorge Mario Canul Tuz. - Director de Medios de Impugnacion.

Ubicacion topogrdafica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Direccion de Medios
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

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

1. Area de identificacién: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Nombre del drea: Coordinacion Juridica y de Datfos Personales

Area de contexto: Coordinacién Juridica y de Datos Personales

2. Clave de la serie: 28.5 Nombre de la serie: Normatividad Institucional.
Clave de la subserie 25.5.01 Nombre de la subserie Andilisis del marco juridico vigente y aplicable al interior del
IDAIPQROO.
Clave de la subserie  25.5.02 Nombre de la subserie. Formulacion de proyectos de actualizacion de la normatividad
aplicable.
Clave de la subserie  25.5.03 Nombre de la subserie Iniciativas de armonizacion de las disposiciones legales.
Clave de la subserie  25.5.04 Nombre de la subserie Formular, revisar, validar y dar seguimiento a los convenios.

3. Funcion por la cual se genera la serie: Articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; artficulo 21
de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo; articulos 29 fracciones |, XI, XlI, XHI, XXXV, XLIII
y XLIX 'y 31 fraccion Xl de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de Quintana Roo;
articulo 102 fracciones lll, XVI y XXX de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para
el Estado de Quintana Roo vy articulo 4, 12 fracciones Il, XI, XXVII, XLy XLVI, 26 fraccion VI, Xlll'y XIV 41 fracciones VI, XV
y XXXV, 42 fracciones XI, XII, XlII, XIV, XV, XVI, 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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4. Areas de la unidad administrativa que infervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Il. Direccidén de lo Consultivo y de lo Contencioso

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

o Secretaria Ejecutiva.
o Coordinacion de Vinculacion.
o Unidad de Transparencia.

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

7. Ano de conclusion de la serie Vigente.

8. Términos relacionados de la serie: marco juridico, proyectos de normatividad, disposiciones legales, convenios de
colaboraciéon, convenios de coordinacion, ley, reglamento interior, constitucion, ley general, ley local, lineamientos,
criterios, cddigos, acuerdos, reformas a normatividad interior.

9. Breve descripcidén del contenido de la serie:

Esta serie contiene el marco juridico y aplicable al interior del IDAIPQROQ; la formulacién de proyectos de actualizacion
de la normatividad aplicable; iniciativas de armonizacion de las disposiciones legales, asi como la revision, validacion y
seguimiento a los convenios realizados en el IDAIPQROO.
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10. Tipologia documental: Administrativo y Legal.
Valor

Administrativo

Legal

Contable y Fiscal

Marque con una X
X

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

Fundamento
articulos 29 fracciones |, XI, XII, Xlll, XXXV, XLl y XLIX
y 31 fraccion Xl de la Ley de Transparencia vy
Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Quintana Roo; articulo 102 fracciones lll, XVI y XXX
de la Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de
Quintana Roo vy articulo 4, 12 fracciones I, XI, XXVII,
XLy XLVI, 26 fracciéon VI, Xl 'y XIV 41 fracciones VI,
XV y XXXV, 42 fracciones XI, XII, Xlll, XIV, XV, XVI, 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 29 fracciones |, XI, XlI, X, XXXV, XLl y XLIX
y 31 fraccion Xl de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion PUblica para el Estado de
Quintana Roo; articulo 102 fracciones lll, XVI y XXX
de la Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de
Quintana Roo vy articulo 4, 12 fracciones I, XI, XX VI,
XLy XLVI, 26 fraccion VI, Xl 'y XIV 41 fracciones VI,
XV y XXXV, 42 fracciones XI, XII, Xlll, XIV, XV, XVI, XIX
del Reglamento Interior y Condiciones Generales
de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo
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11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

En el caso de la normatividad, el tiempo definido es en funcién de la consulta de esta.

En el caso de los convenios y acuerdos, la conservacion es en funcion de la vigencia que en los mismos se haya
determinado.

. (Criterio o justificacion administrativa

por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

Articulo 41 fraccion IX del Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacion
y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.

(Disposicion legal, articulo, fraccidn o pdrrafo donde se sefala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en anos el tiempo de vida del expediente.
e Tr&mite 1.
e Concentraciéon 2.
¢ Vigencia completa 3.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si X No

Av. Othdn P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx



l idai INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
Quint R PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO
Vitatia oo ke Gestién Documental
Paoti dnecks 2 5000
14. Técnica de seleccidn de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion
Muestreo X Por acuerdo (pendiente de elaborar por el Grupo
Interdisciplinario).

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie: Coordinacion Juridica y de Datos Personales

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Marcos Kennedy Mayo Baeza. - Coordinador Juridico y de Datos Personales

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Dafne Gonzdlez Castillo. — Directora de Ponencia.

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

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQRO0.2S.6 Emision de dictdmenes y opiniones de su competencia requerida por el Pleno,
Comisionados y/o Secretaria Ejecutiva.
1. Area de identificacién: Coordinacion Juridica y de Datos Personales

Unidad administrativa: Coordinacion Juridica y de Datos Personales

Nombre del drea: Direccion Consultiva y de lo Contencioso

Area de contexto: Coordinacion Juridica y de Datos Personales

2. Clave delaserie:  2S.6 Nombre de la serie: Emision de dictdmenes y opiniones de su competencia requerido por €l
Pleno, Comisionados y/o Secretaria Ejecutiva.
Clave de la subserie N/A  Nombre de la subserie N/A

3. Funcion por la cual se genera la serie: Arficulo 6 de la Constfitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; artficulo 21
de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo; articulos 29 fracciones |y XLIX y 31 fraccion Xl
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de Quintana Roo; articulos 4, 12 fracciones
II, 41 fracciones Ill, XXIX y XXXV; y 42 fracciones VI, XVIIl y XXIV del Reglamento Interior y Condiciones Generales de
Trabajo del Instituto de Acceso a la Informaciéon y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.

4. Areas de la unidad administrativa que infervienen en la generacién, recepcion, tfrdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
. Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Il. Direccién de lo Consultivo y lo Contencioso
lll. Direccion de medios de Impugnacion
IV. Director de Seguimiento de Acuerdos y Resoluciones de Recursos de Revision
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5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién y tradmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Secretaria Ejecutiva.
e Unidad de Transparencia.

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

7. Ano de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: dictamen, opinidn juridica, Pleno.

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene los dictdmenes y opiniones que el coordinar juridico

emita en el dmbito de su competencia y que hayan sido solicitadas por el Pleno, los comisionados y/o la Secretaria
Ejecutiva.

10. Tipologia documental: LEGAL

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo
Legal X Articulos 29 fracciones | y XLIX y 31 fraccion Xl de la

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
PUblica para el Estado de Quintana Roo; articulos 4,
12 fracciones Il, 41 fracciones lll, XXIX y XXXV; y 42
fracciones VI, XVIIl y XXIV del Reglamento Interior y
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de
Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales de Quintana Roo.

Contable y Fiscal
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Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno o hasta fres).

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

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

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

o vigencia documental).

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en anos el tiempo de vida del expediente.
e Trdmite 1.
o Concentracion 2.
» Vigencia completa 3.

13. s3La serie fiene valor histérico? Si X No

Av. Othén P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx



| L]
I ;dal INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
Quintana Roo PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Pt doeche  sabr

Gestidon Documental

14. Técnica de seleccion de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion
Muestreo X Por acuerdo (pendiente de elaborar por el Grupo

Interdisciplinario)

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie: Coordinacion Juridica y de Datos Personales

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Marcos Kennedy Mayo Baeza. - Coordinador Juridico y de Datos Personales

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Lic. Edgar Omar Be Can. Director de Seguimiento de Acuerdos y Resoluciones de Recursos de Revision

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie Edificio principal, planta baja, oficina de la Coordinacion Juridica y de Datos
Personales.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

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

Area de contexto: Coordinacién Juridica y de Datos Personales
2. Clave de la serie: 25.7 Nombre de la serie: Elaboracion de informes institucionales y estadisticos de su competencia.
Clave de la subserie 25.7.01 Nombre de la subserie Informes al Pleno.

3. Funcién por la cual se genera la serie: Articulo 6 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo
21 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo; articulos 29 fracciones XXVIIl 'y XLIX y 31
fracciones |, IX y X; y 73 TER fraccidn Xlll de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PuUblica para el Estado
de Quintana Roo; articulos 4, 12 fracciones Il, 41 fracciones XIl, XXX, XXXI, XXXIIl y XXXV; 42 fraccion XXIV; y 72 fraccién
Xll del Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccion
de Datos Personales de Quintana Roo.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, trdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
|.  Direccion Consultiva y de lo Contencioso
ll.  Direccion de Medios de impugnacion
. Direccidén de ponencia
IV.  Director de Seguimiento de Acuerdos y Resoluciones de Recursos de Revision
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5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestiéon y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Secretaria Ejecutiva.
e Direcciéon de tecnologias de la informacion.
e Organo Interno de Control.

6. Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: informes, OIC, INEGI, estadistica, informe de actividades, informes semestrales.

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

10. Tipologia documental: ADMINISTRATIVO
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulos 29 fracciones XXVIIl 'y XLIX y 31 fracciones |,

X y X; y 73 TER fraccion Xl de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Quintana Roo; articulos 4, 12
fracciones I, 41 fracciones Xll, XXX, XXXI, XXXIII y
XXXV; 42 fraccion XXIV; y 72 fracciéon Xl del
Reglamento Interior y Condiciones Generales de
Trabajo del Instituto de Acceso a la Informaciéon y
Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.

Legal
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Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
7 afos, de acuerdo a los LINEAMIENTOS TECNICOS GENERALES PARA LA PUBLICACION, HOMOLOGACION Y
ESTANDARIZACION DE LA INFORMACION DE LAS OBLIGACIONES ESTABLECIDAS EN EL TITULO QUINTO Y EN LA FRACCION [V
DEL ARTICULO 31 DE LA LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, QUE DEBEN DE DIFUNDIR
LOS SUJETOS OBLIGADOS EN LOS PORTALES DE INTERNET Y EN LA PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA.
. (Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal
(Disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion

o vigencia documental).

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en anos el tiempo de vida del expediente.
e Tr&mite 2.
e Concentraciéon 5.
¢ Vigencia completa 7.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si X No

14. Técnica de seleccidn de la serie
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Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion
Muestreo X Documentos de caracter administrativo referidos en los Articulos
29 fracciones XXVIIl 'y XLIX y 31 fracciones |, IXy X; y 73 TER fraccion
Xlll de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Quintana Roo; articulos 4, 12 fracciones |l, 41
fracciones XIl, XXX, XXXI, XXXIlI y XXXV; 42 fraccion XXIV; y 72
fraccion Xl del Reglamento Interior y Condiciones Generales de
Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales de Quintana Roo.

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie: Coordinacion Juridica y de Datos Personales

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Marcos Kennedy Mayo Baeza.- Coordinador Juridico y de Datos Personales

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Elina Alejandra Buenfil Ramirez. Abogada Proyectista.

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Coordinacion Juridica y de Datos Personales.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

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

1. Area de identificacién: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Direccion de proteccion de Datos Personales
Nombre del drea: Departamento de Proteccidon de Datos Personales

Area de contexto: Direccién de Protecciéon de Datos Personales.

2. Clave de la serie: 3S.1 Nombre de la serie: Diseno y aprobacion de los formatos de solicitudes para el ejercicio de
los derechos ARCO de los Sujetos Obligados
Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie N/A

3. Funcién por la cual se genera la serie: Articulo 102, frac. X de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo.
Seccidn Segunda de la Direccion de Proteccion de Datos Personales, Articulo 55 frac. Il, XV y XXIX del Reglamento
Interior y Condiciones Generales de Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generaciéon, recepcion, trdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Direccion de protecciéon de Datos Personales.
Il. Departamento de Proteccion de Datos Personales.

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Coordinacion Juridica y de Datos Personales
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6. Fechas extremas de la serie de 2018 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie vigente
8. Términos relacionados de la serie: Formato, Derechos, ARCO, aprobacion

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Expediente que confiene los formatos de solicitudes aprobados para el
ejercicio de los derechos ARCO de los Sujetos Obligados del Estado.

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulo 102, frac. X de la Ley de Proteccién de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Quintana Roo.

Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

4 anos. Para evidencia del cumplimiento de obligaciones en materia de datos personales por parte de los Sujetos
Obligados del Estado.

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

Legal

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

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

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

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X
14. Técnica de seleccidn de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe del
cumplimiento de una obligacién de Ley por parte de los
Sujetos Obligados del Estado.
Conservacion
Muestreo

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

Av. Othdn P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx



'dal INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y

Ouint R PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO
Aok Gestion Documental
Fhetli dnecke @ saber

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

Direccidon de Proteccidon de Datos Personales

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Licda. Anahid Barbosa Gonzdlez. Directora de Proteccién de Datos Personales

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Licda. Karene Guadalupe Méndez Conftreras, Jefa del Deparfamento de Proteccion de Datos Personales

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta alta, oficina de la Direccidén de Proteccion de Datos
Personales y Carpeta Compartida
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Formato de Ficha Técnica de Valoraciéon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.3S.2 Asesoria en materia de Datos Personales (Servidores Publicos, sociedad en

general y particulares).
1. Area de identificacién: Coordinacién Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Direccion de proteccion de Datos Personales
Nombre del drea: Departamento de proteccion de Datos Personales

2. Area de contexto: Direccién de Proteccién de Datos Personales.
Clave de la serie: 35.2 Nombre de la serie: Asesoria en materia de Datos Personales (servidores publicos, sociedad en
general y particulares).
Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie N/A

3. Funcioén por la cual se genera la serie:
Articulo 102, fracs. IX, XVIIl y XXVII de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para
el Estado de Quintana Roo. Seccién Segunda de la Direccién de Proteccidn de Datos Personales, Articulo 55 frac. XIV,
XX, del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tfrdmite y conclusion de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Direccioén de proteccion de Datos Personales.
Il. Departamento de Proteccién de Datos Personales.

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestiéon y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Coordinacion Juridica y de Datos Personales
e Unidad de Transparencia
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6. Fechas extremas de la serie de 2018 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie vigente.

Gestidon Documental

8. Términos relacionados de la serie: Asesorias, Orientaciéon, Sociedad, Servidores PUblicos, Particulares.

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

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulo 102, fracs. IX, XVIIl y XXVII de la Ley de

Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados para el Estado de
Quintana Roo. Seccidon Segunda de la
Direccién de Proteccién de Datos Personales,
Articulo 55 frac. XIV, XX, del Reglamento
Interior y Condiciones generales de Trabajo
del IDAIPQROO.

Legal
Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
3 anos. Para evidencia de la atencién brindada a nuestros publicos y que sirve para elaborar el informe anual de
actividades del IDAIPQROO.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
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Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:

o Trdmite 2.
e Concentracion 1.
¢ Vigencia completa 3.

13. 3La serie fiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccidn de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe del
servicio ofrecido y de la mineria de datos que se reporta en
el informe anual de actividades del IDAIPQROO.
Conservacion
Muestreo
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15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacion publica X. Informacién reservada . Informacién Confidencial

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Departamento de Proteccion de Datos Personales

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Licda. Anahid Barbosa Gonzdlez. Directora de Proteccion de Datos Personales

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

Ubicacion topogrdafica de la Serie: Edificio principal, planta alta, oficina de la Direccion de Proteccion de Datos
Personales y Carpeta Compartida
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.3S.3 Procedimiento de verificacién y vigilancia de datos personales.

1.

Area de identificacién: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Direccion de proteccion de Datos Personales
Nombre del drea: Direccion de proteccion de Datos Personales

Area de contexto: Direccion de Proteccion de Datos Personales.

2.

Clave de la serie: 35.3 Nombre de la serie: Procedimiento de verificacion y vigilancia de datos personales.
Clave de la subserie  N/A Nombre de la subserie N/A

Funcion por la cual se genera la serie: Articulo 102, frac XXV, articulo 136, articulo 137, fracciones Il y lll, art.138 vy
Articulo 162 segundo parrafo de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para
el Estado de Quintana Roo. Seccion Segunda de la Direcciéon de Proteccion de Datos Personales, Articulo 55 frac.
I, VII, XV, XIX, XXII, XXXI del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tfrdmite y conclusién de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:

Direccién de proteccién de Datos Personales.

Departamento de Proteccion de Datos Personales.

Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tfradmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
Coordinacion Juridica y de Datos Personales
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Direccion de Verificacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncias

10. Tipologia documental: Legal.

Fechas extremas de la serie de 2017 (ano) a vigente (ano).

Ano de conclusion de la serie vigente.

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

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

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

Valor
Administrativo
Legal

Contable y Fiscal

Marque con una X

X

Fundamento

Articulo 102, frac XXV, articulo 136, articulo 137,
fracciones ll y lll, art.138 y Arficulo 162 segundo
pdrrafo de la Ley de Proteccidon de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Quintana Roo. Seccidon
Segunda de la Direccion de Proteccion de
Datos Personales, Articulo 55 frac. Ill, VII, XV,
XIX, XXII, XXXI del Reglamento Interior vy
Condiciones generales de Trabagjo del
IDAIPQROO.
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11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

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

Legal

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

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

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:
e Trdmite 5.

e Concentracion 2.

¢ Vigencia completa 7.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X
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14. Técnica de seleccidn de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién X Son documentos de cardcter Legal que dan fe de

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

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccidén de Proteccion de Datos Personales

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Licda. Anahid Barbosa Gonzdlez. Directora de Proteccion de Datos Personales

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
e Licda. Karene Guadalupe Méndez Contreras, Jefa del Departamento de Proteccidén de Datos Personales

19. Ubicacion topogrdafica de la Serie: Edificio principal, planta alta, oficina de la Direccion de Profeccion de Datos
Personales y Carpeta Compartida
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.35.4 Sistema de Gestion de Seguridad de Datos Personales.
1. Area de identificacién: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Direccion de proteccion de Datos Personales

Nombre del drea: Direccidn de proteccion de Datos Personales

Area de contexto: Direccién de Proteccion de Datos Personales.
2. Clave de la serie: 35.4 Nombre de la serie: Sistema de Gestion de Seguridad de Datos Personales.

Clave de la subserie 3S.4.01 Nombre de la subserie Planeacion y diagnostico del Sistema de Gestion de
Seguridad de Datos Personales.
Clave de la subserie 35.4.02 Nombre de la subserie Documento de Seguridad
Clave de la subserie 35.4.03 Nombre de la subserie  Implementacion y plan de trabajo del Sistema de Gestion

de Seguridad de Datos Personales.

3. Funcién por la cual se genera la serie: Articulos 32,33,34, 35, 37 y 38 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo. Seccion Segunda de la Direccion de Proteccion de
Datos Personales, Articulo 55 fracciones. |, VI, X, XI.XX, XXV y XXXII del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que infervienen en la generacién, recepcion, tfrdmite y conclusién de los asuntos o
tfemas a los que se refiere la serie:
I.  Direccion de proteccion de Datos Personales.
Il. Departamento de Proteccion de Datos Personales.
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5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestiéon y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Coordinacion Juridica y de Datos Personales
e Direcciéon de Tecnologias de la Informacién
e Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado

6. Fechas extremas de la serie de 2020 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie vigente
8. Términos relacionados de la serie: Sistema, Gestion, Seguridad, Datos Personales

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Documento descriptivo de las etapas del Sistema de Gestion de Seguridad
de Datos Personales (SGDP), el documento de seguridad y el plan de trabajo del IDAIPQROO en materia de Proteccion
de Datos personales.

10. Tipologia documental: Administrafivo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X 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. Seccidn
Segunda de la Direccién de Proteccién de Datos
Personales, Arficulo 55 frac. I, VI, X, XI, XX, XXV, y
XXXl del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.
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Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

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

Legal.

(Disposicion legal, articulo, fraccidn o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable.

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

12. Vigencia documental de la serie:
e Trdmite 1.
e Concentracion 2.
¢ Vigencia completa 3.

13. ¢La serie tiene valor histérico? Si No X
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14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de

la ejecucidon de un proceso.
Conservacion
Muestreo

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccioén de Proteccion de Datos Personales

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Licda. Anahid Barbosa Gonzdlez. Directora de Proteccion de Datos Personales

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

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta alta, oficina de la Direccién de Proteccién de Datos
Personales y Carpeta Compartida
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Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO. 3S.6 Elaboracion de los Avisos de Privacidad del IDAIPQROO

1.

Area de identificacién: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Direccion de Proteccion de Datos Personales
Nombre del drea: Direccidn de Proteccion de Datos Personales

Area de contexto: Direccién de Proteccién de Datos Personales.

Clave de la serie: 38.6 Nombre de la serie Elaboracion de los Avisos de Privacidad del IDAIPQROO

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

Funcion porla cual se genera la serie: Arficulo 24, 25, 26, 27 y 28 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion
de sujetos obligados para el Estado de Quintana Roo. Articulo 55 frac. IV y X del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO. Acuerdo: ACT/PLENO/01/07/2019

Areas de la unidad administrativa que infervienen en la generacién, recepcion, tfrdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:

l. Direccién de proteccién de Datos Personales.

Il. Departamento de Proteccion de Datos Personales.

Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Coordinacion Juridica y de Datos Personales

e Direcciéon de Tecnologias de la Informacion
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e Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado

6. Fechas extremas de la serie de 2017 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie vigente.

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

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

Documento que contiene los avisos de privacidad del Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales por Unidad Administrativa.

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

Administrativo X Articulo 24, 25, 26, 27 y 28 de la Ley de Proteccion
de Datos Personales en posesion de sujetos
obligados para el Estado de Quintana Roo.
Seccion Segunda de la
Direccién de Proteccion de Datos Personales,
Articulo 55 frac. IV y X del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.
Acuerdo: ACT/PLENO/01/07/2019

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

4 anos. Para evidencia del cumplimiento de la puesta a disposicidon de los Avisos de Privacidad por la Unidades
Administrativas del IDAIQPROO.

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

Administrativa

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

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:
e Trdmite 3.
e Concentracion 1.
¢ Vigencia completa 4.

13. sLa serie fiene valor historico? Si No X
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14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe del

cumplimiento de la puesta a disposicion de los Avisos de
Privacidad del IDAIPQROO.
Conservacion
Mvuestreo

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccioén de Proteccion de Datos Personales

17.Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Llicda. Anahid Barbosa Gonzdlez. Directora de Proteccidén de Datos Personales

18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Licda. Karene Guadalupe Méndez Contreras, Jefa del Departamento de Proteccién de Datos Personales

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta alta, oficina de la Direccidén de Proteccion de Datos
Personales y Carpeta Compartida
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO. 3S.7 Recomendaciones a los Sujetos Obligados sobre el Cumplimiento de la LPDPPSOQROO

1.

Area de identificacién: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Direccion de Proteccion de Datos Personales
Nombre del drea: Departamento de Proteccidén de Datos Personales

Area de contexto: Direccién de Proteccion de Datos Personales.

Clave de la serie: 3S8.7 Nombre de la serie: Recomendaciones a los Sujetos Obligados sobre el Cumplimiento de la Ley
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo.

Clave de la subserie N/A  Nombre de la subserie N/A

Funcion por la cual se genera la serie: Articulo 102, frac. lll y XXVII de la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo.
Articulo 55 frac. XVIII del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Areas de la unidad administrativa que infervienen en la generacién, recepcion, tfrdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:

l. Direccion de proteccion de Datos Personales.

II. Departamento de Proteccién de Datos Personales.

Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Coordinacion Juridica y de Datos Personales
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. Fechas extremas de la serie de 2019 (ano) a vigente (ano).
Ano de conclusion de la serie vigente.

N

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

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Documento que contiene las recomendaciones realizadas a los Sujetos
Obligados para el cumplimiento de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para
el Estado de Quintana Roo.

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulo 102, frac. lll y XXVII de la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados para el Estado de Quintana
Roo.
Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

3 anos. Para evidencia de las recomendaciones emitidas por el IDAIQROO a los Sujetos Obligados en observancia al
cumplimiento de los principios y deberes senalados en la Ley.

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

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

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:
e Trdmite 1.
e Concentracion 2.
¢ Vigencia completa 3.

13. s3La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie

Eliminacion X Son documentos de cardcter administrativo que
evidencian las recomendaciones realizadas por el
IDAIPQROO a los Sujetos Obligados sobre la observancia
de los principios rectores de la Ley.
Conservacion

Muestreo

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
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Direccion de Proteccién de Datos Personales

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Licda. Anahid Barbosa Gonzdlez. Directora de Proteccion de Datos Personales

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

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie Edificio principal, planta alta, oficina de la Direccion de Proteccion de Datos
Personales y Carpeta Compartida
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO. 35.8 Registro de Solicitudes del Ejercicio de Derechos Arco de los Sujetos Obligados
1. Area de identificacién: Coordinacién Juridica y de Datos Personales

Unidad administrativa: Direccion de Proteccion de Datos Personales

Nombre del drea: Departamento de Proteccion de Datos Personales

Area de contexto: Direccién de Proteccion de Datos Personales.
2. Clave de la serie: 3S.8 Nombre de la serie: Registro de Solicitudes del Ejercicio de Derechos Arco de los S.O.
Clave de la subserie  N/A Nombre de la subserie N/A

3. Funcion por la cual se genera la serie: Articulos 54 Fraccion XIV y 62, fraccion VIl de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo; articulos 102, frac. lly IV y 171, fraccion XX de la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo y la Seccidn Segunda
de la Direccién de Proteccion de Datos Personales, Articulo 55 frac. XlI, XV, XXIX, del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, tfrdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
|.  Direccidén de proteccion de Datos Personales.
Il. Departamento de Proteccién de Datos Personales.

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Coordinacién Juridica y de Datos Personales
e Pleno
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6. Fechas extremas de la serie de 2018 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie vigente.

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

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

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con una X Fundamento

Administrativo X Articulos 54 Fraccion XIV y 62, fracciéon VIl de la Ley

de Transparencia y Acceso a la Informacion

PUblica para el Estado de Quintana Roo; articulos

102, frac. llly IV y 171, fraccion XX de la Ley de

Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo

y la Secciéon Segunda de la Direccion de

Proteccion de Datos Personales, Articulo 55 frac.

XIl, XV, XXIX, del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.
Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

4 anos. Generar mineria de datos sobre el ejercicio de los derechos ARCO en el Estado, que nos permita homologar criterios
en la atenciéon de las solicitudes en todos los Sujetos Obligados de conformidad a la Ley en la materia.
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(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

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

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:
e Trdmite 2.
e Concenfracion 2.
¢ Vigencia completa 4.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X
14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Son documentos de cardcter administrativo que nos permiten
generar mineria de datos sobre el ejercicio de los derechos
ARCO en el Estado y homologar criterios en la atencién de las
solicitudes en todos los Sujetos Obligados de conformidad a la
Ley en la materia.
Conservacion
Muestreo
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15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:

Informacion publica X Informaciéon reservada . Informacion Confidencial

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Departamento de Proteccion de Datos Personales

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Licda. Anahid Barbosa Gonzdlez. Directora de Proteccion de Datos Personales

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Licda. Karene Guadalupe Méndez Conftreras, Jefa del Departamento de Proteccion de Datos Personales

19. Ubicacién topogrdafica de la Serie Edificio principal, planta alta, oficina de la Direccidén de Proteccion de Datos
Personales y Carpeta Compartida

Av. Othdn P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx



|
dalp INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y

- PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO
Quintana Roo Gestié
b estion Documental
TDReti dovecke @ sa02%

Anexo 1

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

1. Area de identificacién: Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Unidad administrativa: Direccion de Proteccion de Datos Personales
Nombre del drea: Departamento de Proteccidén de Datos Personales

Area de contexto: Direccién de Proteccion de Datos Personales.
2. Clave de la serie: 35.9 Nombre de la serie: Vigilancia del cumplimiento de la LPDPPSOQROO por parte de los Sujetos
Obligados.
Clave de la subserie 35.9.01 Nombre de la subserie Cumplimiento de la puesta a disposicion del Aviso de
Privacidad por los Sujetos Obligados de la Ley.

3. Funcion por la cual se genera la serie: Articulos 4, fraccion ll; 11, 24, 25, 26, 27, 28; 102, fracciones IV, XIV, XVII, XIX, XXVI
y XXVII; 171 y Transitorio Tercero de la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados para el
Estado de Quintana Roo. Articulo 55 frac. XV, XXIX, del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tfrdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
|.  Direccidén de proteccion de Datos Personales.
ll. Departamento de Proteccion de Datos Personales.
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5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Coordinacion Juridica y de Datos Personales
e Pleno

6. Fechas extremas de la serie de 2017 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Cumplimiento, Sujetos Obligados, Incumplimiento, Aviso, Derechos, Sancion.

9. Breve descripcidon del contenido de la serie:
Informes que contiene evidencias del cumplimiento de los Sujetos Obligados a las disposiciones de la Ley en la materia.

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulos 4, fraccion Il; 11, 24, 25, 26, 27, 28; 102,
fracciones IV, XIV, XVII, XIX, XXVI y XXVII; 171 vy
Transitorio Tercero de la Ley de Proteccion de
Datos Personales en posesion de sujetos obligados
para el Estado de Quintana Roo. Seccidon
Segunda de la Direccion de Proteccion de Datos
Personales, Articulo 55 frac. XV, XXIX, del
Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO.

Legal

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

Administrativo

5 anos. Incluye los Informes que contienen las evidencias del cumplimiento de los Sujetos Obligados a las disposiciones de
la Ley en la materia, tales como: observancia a los principios rectores y los deberes.

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

Legal

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

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:
e Trdmite 3.
e Concentracion 2.
¢ Vigencia completa 5.

13. sLa serie fiene valor historico? Si No X
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14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién X Son documentos de cardcter administrativo que nos

permiten conocer sobre el cumplimiento de las
disposiciones de Ley por parte de los Sujetos
Obligados del Estado.
Conservacion
Muestreo

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Departamento de Proteccion de Datos Personales

17.Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Licda. Anahid Barbosa Gonzdlez. Directora de Proteccidon de Datos Personales

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

19. Ubicacion topografica de la Serie: Edificio principal, planta alta, oficina de la Direccion de Proteccidon de Datos Personales
y Carpeta Compartida
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Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.4S.1 Asesoria y Orientacion

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

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

Clave de la subserie:  45.1.01 Nombre de la subserie: Servidores publicos del IDAIPQROO

Clave de la subserie:  45.1.02 Nombre de la subserie: Sujetos obligados

Clave de la subserie:  45.1.03 Nombre de la subserie: Particulares

3. Funcion por la cual se genera la serie: En el arficulo 66 frac. lll, X, y 142 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién PUblica para el Estado de Quintana Roo, refiere el Derecho Humano de Acceso a la informacién, por tal
motivo se brindan asesorias y orientaciones a todos los sectores de la sociedad .

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, frdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién y tradmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
e Secretaria Ejecutiva
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6. Fechas extremas de la serie de 2016 (ano) a Vigente (ano).

7. Ano de conclusion de la serie Vigente.

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

9. Breve descripcidon del contenido de la serie: Esta serie contfiene las asesorias y orientaciones brindadas a los servidores
puUblicos del Instituto, a los Sujetos Obligados de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado
de Quintana Roo y a la sociedad en general por la Unidad de Transparencia.

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

Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

3 aios. Para evidencia de las asesorias brindadas.

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

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).
Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en anos el fiempo de vida del expediente.
e Trdmite 1.
e Concentraciéon 2.
e Vigencia completa 3.

13. sLa serie tiene valor histérico?2 Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie

Eliminacién X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de
la ejecucion de un proceso.
Conservacion
Mvuestreo
15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
La subserie 4S.1.01 contiene: Informacion publica X. Informacion reservada . Informacién Confidencial X.
La subserie 45.1.02 contiene: Informacion Publica X. Informacién reservada . Informacién Confidencial .
La subserie 45.1.03 contiene: Informacién Publica X. Informacion reservada . Informacién confidencial X.

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

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

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Mtro. Juan Francisco Dominguez Galera. Titular de la Unidad de Transparencia

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Unidad de Transparencia.
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Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.4S.2 Garantia del Derecho de Acceso a la Informacién (DAI)

1.

Area de identificacion: Pleno
Unidad administratfiva: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
Nombre del drea: Unidad de Transparencia Acceso a la Informaciéon y Proteccion de Datos Personales.

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

2.

4.

S

Clave de la serie: 45.2 Nombre de la serie: Garantia del Derecho de Acceso a la Informacion (DA)
Clave de la subserie:  45.2.01 Nombre de la subserie: Formatos de solicitudes del DA

Clave de la subserie:  45.2.02 Nombre de la subserie: Registro, seguimiento y entrega de solicitudes de acceso a
la informacién publica del IDAIPQROO

Clave de la subserie  45.2.03 Nombre de la subserie  Informe de resultados

Funcion por la cual se genera la serie: En los articulos 59, 66 frac. II, IV, VIII, XIl, y 142 de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.

Areas de la unidad administrativa que infervienen en la generacién, recepcion, tfrdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
Unidad de Transparencia Acceso a la Informacidén y Proteccidén de Datos Personales.

Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Pleno

e Secretaria Ejecutiva
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6. Fechas extremas de la serie de 2016 (ano) a Vigente (ano).
7. Ano de conclusidon de la serie Vigente.
8. Téerminos relacionados de la serie: Formatos, Registros e Informes

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene el procedimiento de las solicitudes de informacion
desde el formato, el seguimiento y la enfrega de esta misma por parte de las unidades de transparencia hacia la
sociedad en general.

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

Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

5 anos. Para cotejar solicitudes y el resultado de cada ano.

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

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

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en anos el tiempo de vida del expediente)
e Trdmite 2.
e Concentracion 3.
¢ Vigencia completa 5.

13. sLa serie tiene valor histérico2 Si_ No X

14. Técnica de seleccion de la serie

Eliminacion X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la
ejecucion de un proceso.
Conservacion
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informaciéon de la serie:
La subserie 45.2.01 contiene: Informacion publica X. Informacidon reservada . Informacién Confidencial X.
La subserie 45.2.02 contiene: Informacion PUblica X. Informacién reservada . Informacién Confidencial )
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La subserie 4S5.2.03 contiene: Informacion PUblica X. Informacion reservada___ . Informacion confidencial X.

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

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

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Mtro. Juan Francisco Dominguez Galera. Titular de la Unidad de Transparencia

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Unidad de Transparencia.
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Anexo 3

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO0.4S.3 Garantia del Derecho ARCO

1.

Area de identificacién: Pleno
Unidad administrativa: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
Nombre del drea: Unidad de Transparencia Acceso a la Informaciéon y Proteccion de Datos Personales.

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

Clave de la serie: 48.3 Nombre de la serie: Garantia del Derecho ARCO
Clave de la subserie:  4S.3.01 Nombre de la subserie: Formato de solicitudes de Derecho ARCO
Clave de la subserie: 45.3.02 Nombre de la subserie: Registro, seguimiento y entrega de solicitudes de

Derecho ARCO del IDAIPQROO.
Clave de la subserie: 45.3.03 Nombre de la subserie: Informe de resultados

Funcion por la cual se genera la serie: Arficulos 40; 59 y 66 frac. Xl de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
PUblica para el Estado de Quintana Roo vy articulo 97 frac. Il de la Ley de Proteccidén de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados.

Areas de la unidad administrativa que infervienen en la generacién, recepcion, tfrdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Unidad de Transparencia Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
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e Secretaria Ejecutiva

e Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado

6. Fechas extremas de la serie de 2017 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie Vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Formatos, Registros e Informes

9. Breve descripcidn del contenido de la serie: Esta serie contiene el procedimiento de las solicitudes de Derecho ARCO
desde el formato, el seguimiento y la entrega de esta misma por parte de la unidad de fransparencia hacia las personas
solicitantes.

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

Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

4 anos Para cotejar solicitudes y el resultado de cada ano

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

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

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:

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

13. 3La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccidon de la serie

Eliminacién X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la
ejecucion de un proceso.
Conservacioén
Mvuestreo

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

La subserie 45.1.01 contiene: Informacién publica x. Informacion reservada . Informacion Confidencial x.
La subserie 45.1.02 contiene: Informacion PUblica x. Informacion reservada . Informacién Confidencial x.
La subserie 45.1.03 contiene: Informacidn PUblica x. Informacion reservada . Informacién confidencial x.
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16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Unidad de Transparencia

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

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Mtro. Juan Francisco Dominguez Galera. Titular de la Unidad de Transparencia

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Unidad de Transparencia.
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Anexo 4

Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental

Serie documental: IDAIPQROO.45.4 Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia en el SIPOT

1. Area de identificacién: Pleno
Unidad administrativa: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
Nombre del drea: Unidad de Transparencia Acceso a la Informaciéon y Proteccion de Datos Personales.

Area de contexto: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.
2. Clave de la serie: 45.4 Nombre de la serie: Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia en el SIPOT

Clave de la subserie:  45.4.01 Nombre de la subserie:  Tabla de aplicabilidad del IDAIPQROO

Clave de la subserie:  45.4.02 Nombre de la subserie:  Administrar y asignacion de claves del SIPOT

Clave de la subserie:  45.4.03 Nombre de la subserie:  Requerimiento y cumplimiento de actualizacion de las
unidades administrativas en el SIPOT

Clave de la subserie:  45.4.04 Nombre de la subserie: Verificacion del cumplimiento de las Obligaciones de
Transparencia en el SIPOT

Clave de la subserie:  45.4.05 Nombre de la subserie:  Retfroalimentacion y cumplimiento por parte de las
unidades administrativas

3. Funcion por la cual se genera la serie: En el articulo 66 fracciones | 'y XVIII, articulo 92 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion PUblica para el Estado de Quintana Roo, al igual vigésimo cuarto fraccion. Il de los
Lineamientos para la implementacion y operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia. Vigésimo Cuarto
fraccion lll de los Lineamientos para la implementaciéon y operaciéon de la Plataforma Nacional de
Transparencia
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4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:

. Unidad de Transparencia Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.

Gestidon Documental

5. Areas de otfras unidades administrativas relacionadas con la gestién y tradmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
e Secretaria Ejecutiva
e Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado

6. Fechas extremas de la serie de 2018 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie Vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Tabla de aplicabilidad, claves SIPOT, requerimiento, cumplimiento, verificacion.

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie confiene la fabla de aplicabilidad del Instituto al igual que las
claves y los oficios de actualizacién de las fracciones de acuerdo con el periodo correspondiente de las unidades
administrativas, los requerimientos y cumplimientos de actualizaciones del cumplimiento, las verificaciones de
cumplimiento de las obligaciones de transparencia en el SIPOT vy la retroalimentacion y cumplimiento de las unidades
administrativas.

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulo 66 fracciones | 'y XVIII, articulo 92 de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Quintana Roo, al igual
vigésimo cuarto fraccion. Il de los Lineamientos
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para la implementacion y operacion de la
Plataforma Nacional de Transparencia. Vigésimo
Cuarto fraccion Il de los Lineamientos para la
implementacion y operaciéon de la Plataforma
Nacional de Transparencia.
Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

5 anos. Para evidencia de las fracciones asignadas de las obligaciones de transparencia a las unidades administrativas.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccidn o pdrrafo donde se sefala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en anos el fiempo de vida del expediente.
e Trdmite 2.
e Concentracioéon 3.
e Vigencia completa 5.
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13. 3La serie tiene valor histérico? Si No X

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

Conservacion
Mvuestreo

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

La subserie 45.4.01 contiene: Informacién publica x. Informacidn reservada . Informacién Confidencial ___.
La subserie 45.4.02 contiene: Informacion PUblica x. Informacion reservada . Informacién Confidencial .
La subserie 45.4.03 contiene: Informacion PUblica x. Informacion reservada . Informacién confidencial .

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

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

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Mtiro. Juan Francisco Dominguez Galera. Titular de la Unidad de Transparencia

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Unidad de Transparencia.
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Anexo 6

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.45.4 indices de expedientes clasificados como reservados

1.

Area de identificacién: Pleno
Unidad administrativa: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
Nombre del drea: Unidad de Transparencia Acceso a la Informaciéon y Proteccion de Datos Personales

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

2.

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

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

Areas de la unidad administrativa que infervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Unidad de Transparencia Acceso a la Informaciéon y Proteccion de Datos Personales

Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Pleno

e Secretaria Ejecutiva

e Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado
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6. Fechas extremas de la serie de 2016 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie Vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Indice de expedientes clasificados

9. Breve descripcién del contenido de la serie: Esta serie contiene el Indice de expedientes clasificados como reservados.

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulo 70 fraccién IV del Reglamento Interior y

Condiciones generales

Legal
Contable y Fiscal

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

5 anos. Para evidencia de los expedientes.
(Criterio o justificacidn administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

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

Fiscal o contable
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Gestidon Documental

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

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en anos el fiempo de vida del expediente.
e Trdmite 2.
e Concenfracion 3.
¢ Vigencia completa 5.

13. 3La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la
ejecucion de un proceso.
Conservacion
Muestreo

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

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

18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Mtro. Juan Francisco Dominguez Galera. Titular de la Unidad de Transparencia

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Unidad de Transparencia.
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Anexo 7

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

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

Area de contexto: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacién y Proteccidn de Datos Personales.

2. Clave de la serie: 45.7 Nombre de la serie: Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Acuerdos del Comité de Transparencia
Clave de la subserie:  45.7.01 Nombre de la subserie: Sesiones Ordinarias
Clave de la subserie:  45.7.02 Nombre de la subserie: Sesiones Extraordinarias

3. Funcion por la cual se genera la serie. El articulo 31, fracciones VI 'y XI del Lineamiento General para la Integracion,
organizacion y funcionamiento de los Comités de Transparencia. Capitulo IV De las Sesiones de los Comités de
Transparencia. Articulos 10 fraccion I; 11, fraccion I; 12 y 13 de los Lineamientos Generales para integracion,
organizacion y funcionamiento de los Comités de Transparencia de los sujetos obligados de la Ley de Transparencia
y acceso a la informacion publica para el Estado de Quintana Roo.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcién, trdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
Unidad de Transparencia Acceso a la Informaciéon y Proteccién de Datos Personales

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y frdmites de los asuntos o tfemas a los que se refiere
la serie:
e Pleno
e Secretaria Ejecutiva
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e Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado

6. Fechas extremas de la serie de 2016 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie Vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Sesiones y seguimientos

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

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X El articulo 31, fraccién VIy XI del Lineamiento

General para la Integracién, organizaciéon y
funcionamiento de los Comités de Transparencia.
En el articulo 10 frac. 1,2y 11 frac. |, II, Xll y Xlll de
los Lineamientos Generales para integracion,
organizacion y funcionamiento de los Comités de
Transparencia de los sujetos obligados de la Ley de
Transparencia y acceso a la informacion publica
para el Estado de Quintana Roo.

Legal

Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
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5 anos. Para evidencia de los acuerdos que se llevan a cabo en el comité de transparencia.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).
Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:
(Determine en anos el tiempo de vida del expediente.
e Tramite 2.
e Concentracion 3.
¢ Vigencia completa 5.

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

Eliminacion
Conservacion X Se conservard debido al contenido de la documentacion
Mvuestreo

15. Condiciones de acceso a la informacidn de la serie:
La subserie 4S.7.01 contiene: Informacién publica X. Informacion reservada . Informacion Confidencial )
La subserie 45.7.02 contiene: Informacion PUblica X. Informacién reservada . Informacién Confidencial X.
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16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Unidad de Transparencia

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

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
Mtro. Juan Francisco Dominguez Galera. Titular de la Unidad de Transparencia

19. Ubicacion topogrdafica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Unidad de Transparencia.
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Anexo 7

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

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

Area de contexto: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacién y Proteccidon de Datos Personales.
2. Clave de la serie: 45.7 Nombre de la serie: Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Acuerdos del Comité de Transparencia
Clave de la subserie: 45.7.03 Nombre de la subserie: Seguimiento de los acuerdos del Comité de Transparencia

3. Funcion por la cual se genera la serie: El arficulo 31, fraccion XV del Lineamiento General para la Integracion,
organizacion y funcionamiento de los Comités de Transparencia. Capitulo IV De las Sesiones de los Comités de
Transparencia. Arficulos 10, fraccion Il; 11, fraccion Il; 12 y 13 de los Lineamientos Generales para integracion,
organizacion y funcionamiento de los Comités de Transparencia de los sujetos obligados de la Ley de Transparencia y
acceso a la informacién publica para el Estado de Quintana Roo.

4. Areas de la unidad administrativa que infervienen en la generacién, recepcion, tfrdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
Unidad de Transparencia Acceso a la Informacién y Proteccidon de Datos Personales

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién y tradmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Pleno

e Secretaria Ejecutiva

e Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado
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6. Fechas extremas de la serie de 2016 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie Vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Sesiones y seguimientos

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

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X El articulo 31, fraccién XV del Lineamiento General
para la Integracion, organizacion y
funcionamiento de los Comités de Transparencia.
Articulo 70 fraccién XXVII del Reglamento Interior y
Condiciones generales.
Legal
Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
5 anos. Para evidencia de los acuerdos que se llevan a cabo en el comité de transparencia.

(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
Legal
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(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).
Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:

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

13. sLa serie tiene valor histérico? Si X No

14. Técnica de seleccion de la serie

. ° 7

Eliminacion

Conservacion X Debido a la importancia del contenido de la informacion
Mvuestreo

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

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

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

18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Mtro. Juan Francisco Dominguez Galera. Titular de la Unidad de Transparencia

19. Ubicacion topogrdafica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Unidad de Transparencia.
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Anexo 8

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO 4S.8 Recursos de Revision del IDAIPQROO

1. Area de identificacién: Pleno
Unidad administrativa: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccidén de Datos Personales.
Nombre del drea: Unidad de Transparencia Acceso a la Informaciéon y Proteccion de Datos Personales.

Area de contexto: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacién y Proteccidn de Datos Personales.
1. Clave de la serie: 45.8 Nombre de la serie: Recursos de Revision del IDAIQPROO
Clave de la subserie  N/A Nombre de la subserie  N/A

2. Funcién por la cual se genera la serie: 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).

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcién, trdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
. Unidad de Transparencia Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales

4. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién y trédmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
e Secretaria Ejecutiva
e Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado
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5. Fechas extremas de la serie de 2018 (ano) a vigente (ano).
6. Ano de conclusion de la serie Vigente.

7. Términos relacionados de la serie: Informes y Acuerdos

®

(Palabras clave que apoyen la localizacion de asuntos o temas relacionados con la serie, no mds de cinco).

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie confiene los Informes justificados y los acuerdos derivados del
recurso de revision.

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X El arficulo 66, fracciones Il y IV; articulo 153 de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

PUblica del Estado de Quintana Roo (LTAIPQROO).
Legal

Contable y Fiscal

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

5 anos. Para evidencia de los recursos del Instituto
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Av. Othdn P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx



|
dal INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
Ouintana RooP PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE ’QUINTANA Roo
L 4 Gestion Documental
TDReti dovecke @ sa02%

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en anos el tiempo de vida del expediente.
e Trdmite 2.
e Concenfraciéon 3
¢ Vigencia completa 5.

13. sLa serie tiene valor histérico2 Si No X
14. Técnica de seleccidon de la serie

Eliminacién X El articulo 66, fracciones Il y IV; artficulo 153 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de
Quintana Roo (LTAIPQROO).

Conservacion
Muestreo

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

La subserie 45.1.01 contiene: Informacién publica x. Informacion reservada . Informacién Confidencial

La subserie 4S.1.02 contiene: Informaciéon Publica x. Informacion reservada . Informacion Confidencial__.
(Nombre Marcar con X el tipo de informacion que contienen los expedientes de la serie (puede marcarse uno o los tres).
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16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:

Unidad de Transparencia

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

18.Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Mtro. Juan Francisco Dominguez Galera. Titular de la Unidad de Transparencia

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Unidad de Transparencia.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

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

Area de contexto: Coordinacion de Vinculacion

2. Clave de la serie: 5S.1 Nombre de la serie: Padron de Sujetos Obligados
Clave de la subserie 5S.1.01 Nombre de la subserie Incorporaciones de Sujetos Obligados
Clave de la subserie 55.1.02 Nombre de la subserie Extinciones de Sujetos Obligados

Funcion por la cual se genera la serie: Art. 37y 41 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Art 29 frac 1y Il, 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 XI del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcioén, trdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
. Coordinaciéon de Vinculacion
Il. Departamento de Enlace con Sistema Nacional de Transparencia

4. Areas de otfras unidades administrativas relacionadas con la gestién y tradmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
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5. Fechas extremas de la serie de 2016 (ano) a vigente (ano).
6. Ano de conclusion de la serie vigente.
7. Términos relacionados de la serie: Padron de sujetos obligados, incorporacion, extincion.

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

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

Administrativo X Art. 37 y 41 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica. Art 29 frac |y I,
54,64y 65 de la ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Quintana
Roo. Art. 46 frac. XVIy Art. 64 frac XI del Reglamento
Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO.

Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

7 _anos. Contiene el padrén de sujetos obligados a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PiUblica para el
Estado de Quintana Roo.

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

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

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

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

12. sLa serie tiene valor histérico? Si No X
13. Técnica de seleccidn de la serie

Eliminacion X Art. 29 frac. 49 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo.
Seccién Décima Primera, Art. 64 frac. XII del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.
Art. 46 frac. XVI y Art. 64 frac Xl del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

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

Informacion publica X. Informacion reservada . Informacion Confidencial .

15. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Vinculacion

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

Mtra. Addy Graciela Cdmara Rodriguez - Jefa de Departamento de Verificacién de Obligaciones de Transparencia.
18. Ubicacion topogrdafica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Coordinacion de Vinculacion.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5S.2. Registro y control de Unidades de Transparencia
1. Area de identificacién: Coordinacién de Vinculacion
Unidad administrativa: Coordinacion de Vinculacion
Nombre del drea: Direccidn de Enlace con Sujetos Obligados y Sistema Nacional de Transparencia.

2. Area de contexto: Coordinaciéon de Vinculacion

Clave de la serie: 55.2 Nombre de la serie: Registro y confrol de Unidades de Transparencia

Clave de la subserie 55.2.01 Nombre de la subserie Nombramientos de los fitulares de las Unidades de Transparencia.

Clave de la subserie 55.2.02 Nombre de la subserie Registro del Comité de Transparencia por Sujeto obligado.

Clave de la subserie 55.2.03 Nombre de la subserie Tablas de Aplicabilidad por Sujeto obligado.

Clave de la subserie 55.2.04 Nombre de la subserie Registro de datos generales de |os Sujetos obligados

3. Funcion porla cual se genera la serie: Arficulos 54 fraccion I, Iy XXI 92, 29 frac. 43, de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.
Secciéon Tercera de la Coordinacion de Vinculacion Art. 46 frac. Xlll, Art. 63 frac. VI, VIII del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, frdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Coordinacion de Vinculaciéon
Il. Departamento de Enlace con Sistema Nacional de Transparencia

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
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e Secretaria Ejecutiva

6. Fechas extremas de la serie de 2016 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie vigente.

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

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene los nombramientos de los titulares de la unidad de
transparencia de los sujetos obligados, los registros del Comité de Transparencia por Sujeto Obligado, las tablas de
aplicabilidad de las fracciones aplicables a los sujetos obligados del Estado de Quintana Roo y los datos generales de
los Sujetos obligados, como nombre del titular de la Unida de fransparencia, correo electrénico oficial, direccién del
sujeto obligado, liga de la pagina oficial del Sujeto obligado.

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

Administrativo X Articulos 54 fraccion Il y lll, 92, 29 frac. 43, de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica
para el Estado de Quintana Roo.
Seccioén Tercera de la
Coordinacion de Vinculacion
Art. 46 frac. XIll, Art. 63 frac. VI, VIl del Reglamento
Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO.

Legal
Contable y Fiscal
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11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
5 anos. Contiene el listado de los nombramientos de los titulares de la unidad de transparencia de los sujetos obligados,
los reqistros del Comité de Transparencia por Sujeto Obligado, las tablas de aplicabilidad de las fracciones aplicables a los
sujetos obligados del Estado de Quintana Roo v los datos generales de los Sujetos obligados, como nombre del fitular de
la Unida de fransparencia, correo electronico oficial, direccion del sujeto obligado, liga de la pdgina oficial del Sujeto
obligado.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccidn o pdrrafo donde se sefala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:
e Trdmite 4.
e Concenfracién 1.
¢ Vigencia completa 5.

13. 3La serie tiene valor histérico? Si No X

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

Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el

Estado de Quintana Roo.

Seccioén Tercera de la Coordinacion de Vinculacion

Art. 46 frac. XIll, Art. 63 frac. VI, VIl del Reglamento Interior y

Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.
Conservacion

Mvuestreo

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

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

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental: Mtra. Beatriz de la
Luz Renddn Chan. - Directora de Enlace con Sujetos Obligados y Plataforma Nacional de Transparencia.

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora: Mira. Beatriz de la Luz Rendon Chan. - Directora de Enlace con
Sujetos Obligados y Plataforma Nacional de Transparencia.

19. Ubicacion topogrdafica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Coordinacion de Vinculacion.
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Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5S.3. Elaboracion de informes y estadisticas de su competencia

1.

Area de identificacién: Coordinacion de Vinculacion
Unidad administrativa: Coordinacion de Vinculacion
Nombre del drea: Departamento de Enlace con Sistema Nacional de Transparencia

Area de contexto: Coordinacién de Vinculacion

Clave de la serie: 55.3 Nombre de la serie: Elaboracion de informes y estadisticas de su competencia

Clave de la subserie 55.3.01 Nombre de la subserie Termdmetro de la transparencia.

Clave de la subserie 55.3.02 Nombre de la subserie Reporte de Verificaciones.

Clave de la subserie 55.3.03 Nombre de la subserie Pleno Idaipgroo.

Clave de la subserie 55.3.04 Nombre de la subserie Informe de Solicitudes de Informacion de los Sujetos Obligados

Funcion por la cual se genera la serie: Artficulo 28, 73 fraccion Xlll, 59, 91, 107, 108 y 109, fraccion XXX de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.
Articulo 49, fraccion | de la Ley General de Responsabilidades Administrativas

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusiéon de los asuntos o

temas a los que se refiere la serie:

I. Direccion de Verificacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncias
Il. Departamento de Enlace con Sistema Nacional de Transparencia

. Departamento de Verificaciones de Obligaciones de Transparencia
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5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Direccidon de Tecnologias de la Informaciéon
e Unidad de Transparencia

6. Fechas extremas de la serie de 2021 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: tfermometro, verificaciones, Pleno, Organo Inferno

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Relacion de sujetos obligados: Contiene el termdmetro, resultado derivado
de los reportes mensuales de las solicitudes de informacion recibidos por cada Sujeto Obligado, reporte obtenido de
las verificaciones de transparencia, los trabajos realizados en la coordinacion de vinculacion, Informe de las actividades

realizadas en el drea presentada de manera semestral y los informes anuales de las solicitudes de informacion de los
Sujetos Obligados del Estado de Quintana Roo.

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

Administrativo X Articulo 28, 73 fraccion Xlll , 91, 107, 108 y 109 ,
fraccion XXX de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica para el Estado de Quintana
Roo.
Articulo 49, fraccion | de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

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

Administrativo

5 anos Contiene el termémetro, resultado derivado de los reportes mensuales de las solicitudes de informacidn recibidos
por cada Sujeto Obligado, reporte obtenido de las verificaciones de transparencia, los trabajos realizados en la
coordinacion de vinculacidn, Informe de las actividades realizadas en el drea presentada de manera semestral.

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

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccidn o pdrrafo donde se sefala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:
e Trdmite 2.
» Concentracion 3.
¢ Vigencia completa 5.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X
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14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién X Articulo 28, 73 fraccién Xlll, 91, 107, 108 y 109, fraccién XXX de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Quintana Roo. Articulo 49, fraccion | de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas

Conservacion
Mvuestreo

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Vinculacioén

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

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Samantha Guadalupe Matos Castro. - Jefa de Departamento de Enlace con Sistema Nacional de Transparencia.

19. Ubicacion topogrdafica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Coordinacion de Vinculacion.
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Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5S8.4 Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva

1.

Area de identificacién: Jefatura del departamento de Estado Abierto
Unidad administrativa: Jefatura del departamento de Estado Abierto
Nombre del drea: Jefatura del departamento de Estado Abierto

Area de contexto: Jefatura del departamento de Estado Abierto

Clave de la serie: 55.4 Nombre de la serie: Expediente que contiene informacion en materia de Gobierno Abierto,
Transparencia Proactiva y Politica de Acceso.

Clave de la Subserie: N/A Nombre de la Subserie: N/A

Funcién por la cual se genera la serie: articulos 80, 81 y 82 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
PUblica para el Estado de Quintana Roo, Articulo 29 Fraccion X, XI, XII, XXIy XXIII, XXII, XXIII, XXXII Articulo 46 frac. Xl
del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, frdmite y conclusiéon de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:

Coordinaciéon de Vinculacion
Departamento de Enlace con Sistema Nacional de Transparencia

Areas de otfras unidades administrativas relacionadas con la gestidn y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

1. Pleno

2. Secretaria Ejecutiva
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6. Fechas extremas de la serie de 2019 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie Vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Proactiva

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contfiene informacion en materia de Gobierno Abierto y
Transparencia Proactiva.

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

Legal X Articulos 80, 81 y 82 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Publica para el Estado de Quintana Roo, Articulo 29
Fraccion X, XI, XIl, XXIl 'y XXIll, Articulo 46 frac. XIl del Reglamento
Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Contable y Fiscal

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

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

Legal
6 anos. Para evidencia de las disposiciones en materia de archivos.

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

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

12. Vigencia documental de la serie:
Tradmite 2.
Concentracion 3.
Vigencia completa 5.

13. 3La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccidn de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion X Articulos 80, 81 y 82 de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacién PUblica para el Estado de Quintana Roo, Articulo 29
Fraccion X, XI, XlI, XXIl'y XXIll, Articulo 46 frac. XIl del Reglamento Interior y

Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.
Muestreo

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

Informacion publica X. Informacion reservada . Informacion Confidencial
16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacién de Vinculacion

17. Ubicacion topogrdfica de la Serie: edificio principal, planta alta.
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Anexo 1

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

1. Area de identificacién: Coordinacion de Vinculacion
Unidad administrativa: Coordinacion de Vinculacion
Nombre del drea: Direccion de Enlace con Sujetos Obligados y Sistema Nacional de Transparencia.

Area de contexto: Coordinacién de Vinculacion
2. Clave de la serie: 55.5 Nombre de la serie: Acciones de coordinacion con el Sistema Nacional de Transparencia
Clave de la subserie N/A  Nombre de la subserie N/A.

3. Funcién porla cual se genera la serie: Articulos 74, 75y 76 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Quintana Roo.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, frdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
. Coordinacién de Vinculacién
Il. Departamento de Enlace con Sistema Nacional de Transparencia

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
e Secretaria Ejecutiva

6. Fechas extremas de la serie de 2023 (ano) a vigente (ano).
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7. Ano de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: acciones con el SNT

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Documento que contiene las acciones de coordinacion con el Sistema
Nacional de Transparencia (SNT).

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulos 74, 75y 76 de la Ley de Transparencia vy

Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo.

Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

5 anos

Documento que contiene las acciones de coordinacion con el Sistema Nacional de Transparencia (SNT).

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

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

Fiscal o contable
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(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina

el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
e Trdmite 2.
e Concentracion 3.
¢ Vigencia completa 5.

13. 3La serie tiene valor histérico? Si No X
14. Técnica de seleccion de la serie

Eliminacion X

Conservacion
Mvuestreo

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

Informacién publica X Informacién reservada

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

Articulos 74, 75y 76 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién PUblica para el Estado de Quintana Roo

Direcciéon de Enlace con Sujetos Obligados y Plataforma Nacional de Transparencia.

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

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora: Mtra. Beatriz de la Luz Renddn Chan. - Directora de Enlace con

Sujetos Obligados y Sistema Nacional de Transparencia.

19. Ubicacioén topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta alta, oficina del Comisionado Presidente.
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Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie  documental: IDAIPQROO.5S.6. Asesorias a sujetos Obligados para el cumplimiento de obligaciones
(Acompanamientos)
Area de identificaciéon: Coordinacion de Vinculacion

Unidad administrativa: Coordinacion de Vinculacion

Nombre del drea: Direccién de Enlace con Sujetos Obligados y Sistema Nacional de Transparencia

Area de contexto: Coordinacién de Vinculacién
1. Clave de la serie: 5S.6 Nombre de la serie: Asesorias a sujetos Obligados para el cumplimiento de obligaciones Clave de

la subserie N/JA Nombre de la subserie N/A.

2. Funcion por la cual se genera la serie: Art. 29 frac. 43 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica
para el Estado de Quintana Roo. Articulo 63 fracciones XVI, XVII, XVIII, XXIV del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO

3. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcioén, trdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:

e Direccién de Verificacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncias

e Departamento de Verificacion de Obligaciones de Transparencia

e Departamento de Enlace con Sistema Nacional de Transparencia

4. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
N/A
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5. Fechas extremas de la serie de 2023 (ano) a vigente (ano).
6. Ano de conclusion de la serie vigente.

7. Términos relacionados de la serie: Asesorias

8. Breve descripcion del contenido de la serie: Confiene la relacion de asesorias realizadas a los sujetos obligados del

Estado de Quintana Roo en relaciéon con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo.
9. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X ART. 29 frac. 43 de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Pulblica para el Estado de
Quintana Roo
Seccion Décima
Art. 63 frac. XVI, XVII, XVIII, XXIV del Reglamento
Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO.
Legal
Contable y Fiscal

10. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
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2 anos. Contiene la relacién de asesorias realizadas a los sujetos obligados del Estado de Quintana roo en relacién ala Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

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

11. Vigencia documental de la serie:

(Determine en anos el tiempo de vida del expediente.
e Trdmite 1.
e Concentracion 1.
e Vigencia completa 2.

12. sLa serie tiene valor histérico? Si No X

13. Técnica de seleccidn de la serie
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Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Contiene la relacién de asesorias realizadas a los sujetos

obligados del Estado de Quintana roo en relacién con la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica para el
Estado de Quintana Roo.

Conservacion
Muestreo

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

15. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Vinculacion

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

17. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Mtra. Beatriz de la Luz Renddn Chan. - Directora de Enlace con Sujetos Obligados y Sistema Nacional de Transparencia.

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

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5S.7. Acciones de coordinacion con los sujetos obligados
1. Area de identificacién: Coordinacion de Vinculacion
Unidad administrativa: Coordinacion de Vinculacion
Nombre del drea: Direccidn de Enlace con Sujetos Obligados y Sistema Nacional de Transparencia.

Area de contexto: Coordinacion de Vinculacion
2. Clave de la serie: 55.7 Nombre de la serie: Acciones de coordinacion con los sujetos obligados
Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie N/A.

3. Funcién por la cual se genera la serie: Art. 29 frac. IX, XXIV, XLV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
PUblica para el Estado de Quintana Roo.
4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tfrdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
e Coordinacion de Vinculaciéon
e Departamento de Enlace con Sistema Nacional de Transparencia/ Departamento de Verificacion de Obligaciones
de Transparencia

5. Areas de otfras unidades administrativas relacionadas con la gestién y tradmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
e Secretaria Ejecutiva

6. Fechas extremas de la serie de 2022 (ano) a vigente (ano).
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7. Ano de conclusion de la serie vigente

8. Términos relacionados de la serie: Acciones de coordinacion

9. Breve descripcidon del contenido de la serie:
Documento que contiene las acciones de coordinacién con los Sujetos Obligados del Estado.

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X ART. 29 frac. IX, XXIV, XLV de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Quintana Roo
Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo
5 ainos. Documento que contiene las acciones de coordinacién con los Sujetos Obligados del Estado

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

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccidn o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

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

12. Vigencia documental de la serie:
e Trdmite 2.
e Concenfracion 3.
¢ Vigencia completa 5.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccidn de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X ART. 29 frac. IX, XXIV, XLV de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo
Conservacion
Muestreo

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Vinculacién
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17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:

18. nombre y cargo del responsable del area productora: Mira. Beatriz de la Luz Renddn Chan. - Directora de Enlace con
Sujetos Obligados y Sistema Nacional de Transparencia.

19. Ubicacion topogrdafica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Coordinacion de Vinculacion
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Anexo 1
Formato de Ficha Técnica de Valoracidon Documental
Serie documental: IDAIPQROO.5S.8. Verificaciones
1. Area de identificacion: Coordinaciéon de Vinculacion

Unidad administrativa: Coordinacion de Vinculacion
Nombre del drea: Direccidon de Verificacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncias

Area de contexto: Coordinaciéon de Vinculacion

2. Clave de la serie: 58.8 Nombre de la serie: Verificaciones
Clave de la subserie 55.8.01 Nombre de la subserie Programa de verificaciones de Obligaciones de Transparencia.
Clave de la subserie 55.8.02 Nombre de la subserie Expedientes de los resultados de la verificacion virtual aplicada

a los Sujeto Obligados
Clave de la subserie 55.8.03 Nombre de la subserie Expedientes de aplicacion de medidas de apremio por
incumplimiento a Obligaciones de Transparencia a los Sujetos Obligados.

3. Funcioén por la cual se genera la serie: Arf. 29 frac. 43 de |la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Quintana Roo. Articulos 46 frac. V, XX, XXI, XXIV y Art. 63 frac. Il, IV, XX, XXV, XXVI, XXVII, XXXII del
Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que infervienen en la generacién, recepcion, tfrdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Coordinacion de Vinculacion
ll. Director de Verificacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncias
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Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Pleno

e Secretaria Ejecutiva

. Fechas extremas de la serie de 2021 (ano) a vigente (ano).

Ano de conclusion de la serie vigente.
Términos relacionados de la serie: Programa de verificaciones, resultados de verificaciones, medidas de apremio,
Breve descripcion del contenido de la serie: Relacion de sujetos obligados: Contiene los programas de verificaciones

de obligaciones de fransparencia, los resultados del cumplimiento de la verificacién de oficio por Sujeto Obligado, las
medidas de apremio a los Sujeto Obligado que han incumplido a sus Obligaciones de Transparencia.

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X 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
Coordinacién de Vinculacion

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

IDAIPQROO.

Seccion Décima de la Direccion de Verificacion
de Obligaciones de Transparencia y Denuncias
Art. 63 frac. I, IV, XX, XXV, XXVI, XXVII, XXXII del
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Reglamento Interior y Condiciones generales de

Trabajo del IDAIPQROO.

Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

5 anos. Contiene los programas de verificaciones de obligaciones de transparencia, los resultados del cumplimiento de la
verificacion de oficio por Sujeto Obligado, las medidas de apremio a los Sujeto Obligado que han incumplido a sus
Obligaciones de Transparencia.

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

Legal

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

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:
e Trdmite 3
e Concentracion 2
e Vigencia completa 5.

13. 3La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie

Eliminacion X ART. 29 frac. 43 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn

PUblica para el Estado de Quintana Roo.
Seccion Tercera de la Coordinacion de Vinculacion
Art. 46 frac. V, XX, XXI, XXIV del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.
Seccion Décima de la Direccidon de Verificacion de Obligaciones de
Transparencia y Denuncias Art. 63 frac. I, IV, XX, XXV, XXVI, XXVII, XXXI|
del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO

Conservacion X Se conservan los expedientes de los resultados de la verificacion
virtual aplicada a los Sujeto Obligados y de las medidas de apremio
por incumplimiento a Obligaciones de Transparencia a los Sujetos
Obligados que refiere el :arficulo 119 de la Ley de Transparencia del
Estado de Quintana Roo.

Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:
Informacién publica X Informacién reservada . Informacién Confidencial
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16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinaciéon de Vinculacion

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Mtro. Jaime Roberto Gémez Gamboa. - Director de Verificacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncias

18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
Mtro. Jaime Roberto Goémez Gamboa. - Director de Verificacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncias

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

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5S.9. Denuncias

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

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

Clave delasubserie 55.9.01  Nombre de la subserie Sustanciacion de Denuncias por Incumplimiento alas obligaciones
de fransparencia.

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

3. Funcion por la cual se genera la serie: Articulos 112 a la 120 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
PUblica para el Estado de Quintana Roo. Articulos 46 frac. I, IV, V, VI, y 63 frac. |, IV, XI, XVI, XX, XXI, XXIIl, XXIV, XXV, XXVII,
XXIX, del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que infervienen en la generacién, recepcion, tfrdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
. Coordinacién de Vinculacién
Il. Director de Verificacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncia.
. Abogada Proyectista
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5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
e Secretaria Ejecutiva

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

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Contiene todo el procedimiento que se lleva en los expedientes que se
generan al recibir las denuncias, mismas que interponen los ciudadanos, asociaciones civiles, o todo aquel interesado
que buscar informacion y al no enconfrarla ejerce su derecho a denunciar el incumplimiento. Una vez llevado toda la
sustanciacién se genera una resolucion que se puede segun las evidencias aportadas al expediente, llegar a la
conclusiéon de si procede o no la denuncia. Esta resolucidn si procede, se ordenara al sujeto obligado cumpla con su
obligacién de publicar la informacién que le fue denunciada, otorgdndole un plazo de quince dias para subsanarla,
el sujeto obligado informara al Pleno del cumplimiento de lo ordenado, en caso de que esto no suceda, se noftificara
al Sujeto Obligado a través de su Titular de la Unidad de Transparencia, para que cumpla el servidor publico
responsable, en un plazo no mayor de cinco dias hdbiles, si después de realizado esta accidn, no cumple entonces el
pleno emitird las medidas de apremio a los Sujeto Obligado que han incumplido a sus Obligaciones de Transparencia.

Asi como también se genera por ejercicio, concentrado de denuncias que facilita la busqueda de la informacion,
misma que sirve para contestar solicitudes de informacién, es decir una estadistica de las denuncias que se reciben, se
lleva de manera mensual y anual.

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

Legal

Contable y Fiscal

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

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

Articulos 112 a la 120 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo.

Seccion Tercera de la

Coordinacion de Vinculacion

Art. 46 frac. lll, IV, V, VI del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Seccion Décima de la Direccion de Verificacion de
Obligaciones de Transparencia y Denuncias Art. 63
frac. I, IV, XI, XVI, XX, XXI, XXIIl, XXIV, XXV, XXVII, XXIX,
del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO.

Articulos 112 a la 120 de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo.

Seccioéon Tercera de la

Coordinacion de Vinculacion

Art. 46 frac. lll, IV, V, VI del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.
Secciéon Décima de la Direccion de Verificacion de
Obligaciones de Transparencia y Denuncias Art. 63
frac. I, IV, XI, XVI, XX, XXI, XXIIl, XXIV, XXV, XXVII, XXIX,
del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO.
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4 anos. Contiene todo el procedimiento que se lleva en los expedientes que se generan al recibir las denuncias, mismas
que interponen los ciudadanos, asociaciones civiles, o todo aquel interesado que buscar informacién y al no encontrarla
ejerce su derecho a denunciar el incumplimiento. Una vez llevado toda la sustanciacion se genera una resolucion gue se
puede segun las evidencias aportadas al expediente, llegar a la conclusion de si procede o no la denuncia. Esta resolucién
si procede, se ordenara al sujeto obligado cumpla con su obligacién de publicar la informacién gue le fue denunciada,
otorgdndole un plazo de guince dias para subsanarla, el sujeto obligado informara al Pleno del cumplimiento de o
ordenado, en caso de que esto no suceda, se noftificara al Sujeto Obligado a través de su Titular de la Unidad de
Transparencia, para gue cumpla el servidor publico responsable, en un plazo no mayor de cinco dias hdbiles, si después
de realizado esta accidn, no cumple entonces el pleno emitird las medidas de apremio a los Sujeto Obligado que han
incumplido a sus Obligaciones de Transparencia.

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

Legal

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

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

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

Fiscal o contable

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

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

e Vigencia completa 4.
13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X
14. Técnica de seleccion de la serie

Eliminacion X

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
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Contiene todo el procedimiento que se lleva en los
expedientes que se generan al recibir las denuncias, mismas
que interponen los ciudadanos, asociaciones civiles, o todo
aqguel interesado que buscar informacion y al no encontrarla
ejerce su derecho a denunciar el incumplimiento. Una vez
llevado toda la sustanciacion se genera una resolucion que
se puede segun las evidencias aportadas al expediente,
llegar a la conclusion de si procede o no la denuncia. Esta
resolucion si procede, se ordenara al sujeto obligado cumpla
con su obligacion de publicar la informacion que le fue
denunciada, otorgdndole un plazo de quince dias para
subsanarla, el sujeto obligado informara al Pleno del
cumplimiento de lo ordenado, en caso de que esto no
suceda, se notificara al Sujeto Obligado a través de su Titular
de la Unidad de Transparencia, para que cumpla el servidor
publico responsable, en un plazo no mayor de cinco dias
hdbiles, si después de realizado esta accidén, no cumple
entonces el pleno emitird las medidas de apremio a los Sujeto
Obligado que han incumplido a sus Obligaciones de
Transparencia.
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15. Condiciones de acceso a la informaciéon de la serie:
Informacién publica X Informacion reservada . Informacion Confidencial

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccion de Verificacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncias y Abogada Proyectista.

17.Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Mtro. Jaime Roberto Goémez Gamboa. - Director de Verificacidon de Obligaciones de Transparencia y Denuncias

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Mtro. Jaime Roberto Gomez Gamboa. - Director de Verificacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncias

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

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5S.10 Seguimiento a Resoluciones y Denuncias

1.

2.

Area de identificacién: Coordinacion de Vinculacion
I.  Unidad administrativa: Direccion de Verificacién de Obligaciones de Transparencia y Denuncia.
Il. Nombre del drea: Direccion de Verificacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncia.

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

Clave de la subserie: 55.10.01 Nombre de la subserie: Sustanciacion de resoluciones de denuncias y dictdmenes de
verificacion.

3.

4.

Funcidén por la cual se genera la serie: Verificacion al cumplimiento de los articulos del 91 al 102 relacionado con las
Obligaciones de Transparencia que deben observar los Sujetos Obligados de la Ley de Transparencia y Acceso a la
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, fracciéon IX, 118, 119 y 120 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica
para el Estado de Quintana Roo.

Lineamientos que establecen el procedimiento de Denuncia por Incumplimiento o Falta de Actualizacion de las
Obligaciones de Transparencia de los Sujetos Obligados de Quintana Roo, Capitulo V De la Ejecucion de la Resolucion,
articulos vigésimos sexto, vigésimo séptimo, vigésimo octavo, vigésimo noveno.

Areas de la unidad administrativa que infervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusidon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:

. Coordinacion de Vinculacion

IV. Director de Verificacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncia.

Av. Othén P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx



| L]
;dalp INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y

Quintana Roo PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO
T Gestidon Documental
i doechs @ 2000t sabr

5. Areas de otfras unidades administrativas relacionadas con la gestién y tradmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
e Secretaria Ejecutiva

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

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Una vez emitida la resolucion del Pleno si procede, se ordenara al sujeto
obligado cumpla con su obligacion de publicar la informacion que le fue denunciada, otorgdndole un plazo de quince
dias para subsanarla, el sujeto obligado informara al Pleno del cumplimiento de lo ordenado, en caso de que esto no
suceda, se nofificara al Sujeto Obligado a través de su Titular de la Unidad de Transparencia, para que cumpla el
servidor puUblico responsable, en un plazo no mayor de cinco dias hdbiles, si después de realizado esta accidon, no
cumple entonces el pleno emitird las medidas de apremio a los Sujeto Obligado que han incumplido a sus Obligaciones
de Transparencia.

10. Tipologia documental: Administrativo y Legal.

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo
Legal X Articulos 116 al 120 de la Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacidon Publica para el Estado de
Quintana Roo.

Seccioén Tercera de la Coordinacion de Vinculacion
Art. 46 frac. Il y VI del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.
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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, articulos
vigésimos sexto, vigésimo séptimo, vigésimo octavo,
vigésimo noveno.

Contable y Fiscal

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

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

Legal

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

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

(Disposicion legal, articulo, fraccidn o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion

o vigencia documental).

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:
o Tr&mite 2.
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e Concentracion 2
¢ Vigencia completa 4.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie

15.

16.

17.

18.

19.

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion
Muestireo X Se deberdn analizar los casos en los que la Resolucién del Pleno
fue acatada o no por el Sujeto Obligado y determinar si la
informacion o estudio de la resolucién del pleno contiene

informacion de interés publico para decidir su conservacion o
procedimiento de baja documental.

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

Nombre del drea responsable donde se localiza la serie: Direccion de Seguimiento a Resoluciones de Denuncias y
Dictdmenes de Cumplimiento a Obligaciones de Transparencia

Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Mtro. Jaime Roberto Gomez Gamboa. - Director de Verificacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncia.

Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Mtro. Jaime Roberto Gomez Gamboa. - Director de Verificacion de Obligaciones de Transparencia y Denuncia.

Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Coordinacion de Vinculacion
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.6S.1 Red Nacional por una cultura de la transparencia (LA RED)
1. Area de idenfificacién: Coordinaciéon de Capacitacion

Unidad administrativa: Departamento de Cultura de la Apertura Informativa

Nombre del drea: Departamento de Cultura de la Apertura Informativa

Area de contexto: Coordinacién de Capacitacion
2. Clave de la serie: 6S.1 Nombre de la serie: Red Nacional por una cultura de la fransparencia (LA RED)
Clave de la subserie  N/A Nombre de la subserie  N/A

3. Funcién por la cual se genera la serie: En el articulo 41 frac. |, Il, X, XV, XXIX y la Seccién Cuarta de la Coordinacion de
capacitacion Art.48frac.l, IV, XI'Y Xl del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO, refiere
a la Red Nacional por una cultura de la transparencia, en donde la coordinacion de capacitacion deberd tener en su
resguardo el programa de capacitacion para que los integrantes de la red participen de forma activa en los talleres
de la Red Nacional.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
.  Coordinacion de Capacitacion

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
e Secretaria Ejecutiva
e Coordinacion Administrativa
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6. Fechas extremas de la serie de 2016 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: RED Nacional, Capacitacion, Talleres

9. Breve descripcidon del contenido de la serie: Esta serie contiene los nombramientos del enlace del IDAIPQRO, el
programa anual de capacitacion y las minutas de trabajo de los talleres de la RED Nacional por una cultura de la
Transparencia.

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulo 31 Frac. II, lll, IX y XIll. De la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

2 anos. Para evidencia de los frabajos realizados en la RED.

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

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).
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Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:
e Trdmite 1.
e Concenfracion 1.
¢ Vigencia completa 2.

13. 3La serie fiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Articulo 30 Frac. I, Articulo 31 Frac. II, lll, IX y Xlll. De la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica.
Acuerdo CONAIP/SNT/ACUERDO/ORDO1-15/12/2017-03, del
Sistema Nacional de Transparencia
Conservacion
Mvuestreo

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Capacitacion
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17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:

e Lic. Anahid Barbosa Gonzdlez. Coordinadora de Capacitacion

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Mtra. Victoria Eugenia Aguilar Rivero. Jefa de departamento de formacién continua

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

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.6S.2 Red Local por una cultura de la fransparencia (LA RED)

1.

Area de identificaciéon: Coordinaciéon de Capacitacion
Unidad administrativa: Departamento de Cultura de la Apertura Informativa
Nombre del drea: Departamento de Cultura de la Apertura Informativa

Area de contexto: Coordinacién de Capacitacion
Clave de la serie: 6S.2 Nombre de la serie: Red Local por una cultura de la fransparencia (LA RED)
Clave de la subserie N/A  Nombre de la subserie N/A

Funcion por la cual se genera la serie: Arficulo 29 Frac. IX y XXXII. De la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
PuUblica para el Estado de QROO. Acta de Instalacion de la Red Local para el Fortalecimiento de una Culfura de
Transparencia en el Estado de QROO. En el articulo 48 frac. Xl del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO, refiere a la Red Local por una cultura de la transparencia, en donde la coordinacion de
capacitacion deberd tener en su resguardo el programa de capacitacion para que los  integrantes de la red
participen de forma activa en los talleres de la Red Local.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
. Coordinacion de Capacitacion

Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Pleno

e Secretaria Ejecutiva
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e Coordinacidon Administrativa

. Fechas extremas de la serie de 2018 (ano) a vigente (ano).
Ano de conclusion de la serie vigente.

~N o

8. Términos relacionados de la serie: RED Local, Capacitacion, Talleres

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene los nombramientos de los enlaces de capacitacion de
los sujetos obligados del estado de Quintana Roo, los programas anuales de capacitacion anual y las minutas de
trabajo de los talleres de la RED Local por una cultura de |la Transparencia.

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulo 29 Frac. IX y XXXII.

De la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de QROO.
Acta de Instalacion de la Red Local para el
Fortalecimiento de una Cultura de Transparencia
en el Estado de QROO.

Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

2 anos. Para evidencia de los frabajos realizados en la RED. Local

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

(Disposicion legal, articulo, fraccidn o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:

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

13. 3La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccidén de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Articulo 29 Frac. IX y XXXII.
De la Ley de Transparencia y Acceso a la 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.
Conservacion
Muestreo
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15. Condiciones de acceso a la informacidn de la serie:
Informacion publica X Informaciéon reservada . Informacién Confidencial .

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Capacitacion

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Anahid Barbosa Gonzdlez. Coordinadora de Capacitacion

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Mtra. Victoria Eugenia Aguilar Rivero. Jefa de departamento de formacién continua

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

Av. Othén P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx



|
_ dalp INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y

- PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO
Quintana Roo P
Gestion Documental
Lt dovecks a 1aber

Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.4S.3 Capacitacion

1. Area de identificacién: Coordinaciéon de Capacitacion
Unidad administrativa: Departamento de Cultura para la Transparencia
Nombre del drea: Departamento de Cultura para la Transparencia

2. Area de contexto: Coordinacion de Capacitacion

Clave de la serie: 6S.3 Nombre de la serie: Capacitacion

Clave de la subserie 6S.3.01 Nombre de la subserie  Sociedad General

Clave de la subserie 65.3.02  Nombre de la subserie  Sector Educativo.

Clave de la subserie 65.3.03  Nombre de la subserie  Sujetos Obligados (actividades fuera de la Red Local).

Clave de la subserie 65.3.04  Nombre de la subserie  Formacion Continua de los infegrantes del IDAIPQROO

Clave de la subserie 6S.3.05 Nombre de la subserie  Concentfrado de constancias emitidas por la Coordinacion de
Capacitacioén

Clave de la subserie 65.3.06  Nombre de la subserie  Control de asistencia de acciones de capacitacion

3. Funcion por la cual se genera la serie: Arficulo 6, Articulo 23, Articulo 29 Fracciones XXXII, XXXVII y XXXVII de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica para el estado de Quintana Roo.
Seccion Cuarta de la Coordinaciéon de capacitacion. Articulo 42 Frac. V, VI, VII, De la  Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacion PUblica. Articulo 41 frac. XVII, XVIII, XX, Seccion Cuarta de la Coordinacidon de capacitacion Art.48 frac. I, I, 1l IV, V,

VI, VI, VIIL 1X, XL XV, XX, XXV, XXVI, XXV y seccidn décima segunda de la direccidn de cultura para la transparencia Art.65frac.ll,
I, IV, V, VI, VII, VIII, IX Del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.
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4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
.  Coordinacion de Capacitacion

5. Areas de otfras unidades administrativas relacionadas con la gestién y tradmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
e Secretaria Ejecutiva
e Coordinacion Administrativa

6. Fechas extremas de la serie de 2004 (ano) vigente.
7. Ano de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Constancias, Capacitacion, Talleres y Cursos.

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene el registro de las capacitaciones realizadas a la
sociedad, sector educativo y sujetos obligados, asi como el control de cursos derivado del programa de formacion
contfinua que se cuenta al interior del IDAIPQROO vy tarjetas, correos electronicos, reportes emitidos por el personal que
asiste a los cursos donde que se ofertan al interior del instituto, también el control de folios de las constancias emitidas
por el IDAIPQROOQ, los formatos de registros de asistencia de los sujetos obligados, sociedad en general y sector
educativo y el registro de consulta del CIDE.

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

Administrativo X Articulo 42 Frac. VI De la  Ley General de Transparencia
y Acceso ad la Informacion Publica y Articulo 29 Frac. IX
De la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacioén
PUblica para el Estado de Quintana Roo.
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Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

2 anos. Para evidencia de las capacitaciones realizados por el Instituto.

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

Legal

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

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:

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

13. 3La serie tiene valor histérico2 Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie
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Pctidoeche 2.0
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Articulo 42 Frac. VIDe la  Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica y Articulo 29 Frac. IX De la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica para
el Estado de Quintana Roo.
Conservacion
Muestreo

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Capacitacion

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Anahid Barbosa Gonzdlez. Coordinadora de Capacitacion

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Mira. Victoria Eugenia Aguilar Rivero. Jefa de departamento de formaciéon continua

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

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.4S.4 Proceso de Evaluacién con fines de Certificacion

1.

Area de identificaciéon: Coordinaciéon de Capacitacion
Unidad administrativa: Direccion de Cultura para la Transparencia
Nombre del drea: Departamento de Cultura de la Apertura Informativa

Area de contexto: Coordinacién de Capacitacion
Clave de la serie: 6S.4 Nombre de la serie: Proceso de Evaluacién con fines de Certificacion
Clave de la subserie N/A  Nombre de la subserie N/A

Funcidn por la cual se genera la serie: Arficulo 29 Frac. XLVIII y Articulo 65 De la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.

Areas de la unidad administrativa que infervienen en la generacién, recepcion, tfrdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:

.  Coordinacion de Capacitacion

Il. Departamento de Cultura de la Apertura Informativa

Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tfrdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Pleno

e Secretaria Ejecutiva

e Unidad de Transparencia

e Direccidén de Tecnologias de la Informacidn
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6. Fechas extremas de la serie de 2018 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Candidatos, Capacitacion, Competencia estandar EC0909.

9. Breve descripcidon del contenido de la serie: Esta serie contiene documentos como el expediente de candidatos,
expediente del cumplimiento de los elementos del estdndar de competencia EC0909 y acreditacion de
competencia del candidato en el esténdar EC0%09.

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulo 29 Frac. XLVIIl y Articulo 65 De la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Quintana Roo
Legal
Contable y Fiscal
11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
2 anos. Para evidencia de los trabajos realizados.
(Criterio o justificacidn administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

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

12. Vigencia documental de la serie:
e Trdmite 1.
e Concenfracion 1.
¢ Vigencia completa 2.

13. 3La serie fiene valor histérico? Si No X
14. Técnica de seleccion de la serie

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

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Capacitacién
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17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:

e Lic. Anahid Barbosa Gonzdlez. Coordinadora de Capacitacion

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Victoria Eugenia Aguilar Rivero. Jefa de departamento de formacion continua

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

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.6S.5 Actividades de Capacitacion, Promocién y Difusiéon del Derecho de Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales

1.

Area de identificaciéon: Coordinaciéon de Capacitacion
Unidad administrativa: Direccion de Cultura para la Transparencia
Nombre del drea: Departamento de Vinculacién para la Cultura de la Transparencia

Area de contexto: Coordinaciéon de Capacitacion

Clave de la serie: 68.5 Nombre de la serie: Actividades de Capacitacion, Promociéon y Difusion del
Derecho de Acceso a la Informaciéon y Proteccion de Datos Personales

Clave de la subserie 65.5.01 Nombre de la subserie Ediciones del Concurso de Dibujo Infantil

Clave de la subserie 65.5.03 Nombre de la subserie Diplomado en Transparencia, Acceso a la Informacion vy

Proteccidon de Datos Personales.

3. Funcion por la cual se genera la serie: Art.29 Frac. VII, XIX y XXXIl de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

PUblica para el Estado de Quintana Roo. En la Seccion Cuarta de la Coordinacion de capacitacion Art.48frac.ll, Il ,
IV, V, VI, Xlll, XV y XIX del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO, refiere Implementar
acciones para promover en la sociedad el conocimiento, uso y aprovechamiento de la informacién publica, tendiente
al fortalecimiento de la cultura de la tfransparencia, asi como disenar y proponer al Pleno, los programas de formacion
de multiplicadores de este derecho para incrementar su ejercicio y aprovechamiento, privilegiando a infegrantes de
grupos vulnerables de la poblacion.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcioén, tfrdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Coordinacién de Estado Abierto y Transparencia Proactiva
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Il. Coordinacion de Capacitacion
. Departamento de Estado Abierto

5. Areas de otfras unidades administrativas relacionadas con la gestién y tradmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
e Secretaria Ejecutiva
e Coordinacion Administrativa

6. Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Concurso, Sociedad, Grupos Vulnerables

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene los trabajos participantes en el concurso de dibujo
infantil y los oficios derivados del ejercicio de esta edicion, asi como las actividades derivadas del Plan DAI Quintana
Roo, actas de instalaciéon, asi como el expediente del Diplomado en Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales.

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Art.29 Frac. VI, XIX y XXXII de la Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de
Quintana Roo.

Secciéon Cuarta de la Coordinacién de capacitaciéon
Art.48frac.ll, Il IV y Seccién Décima Segunda de la
Direcciobn de Cultura para la  Transparencia
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Art.65frac LILIV,V,.VLVILVIILIX.X.XIl  del Reglamento
Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO.

Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

2 anos. Para evidencia de los frabajos realizados derivados de las subseries.

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

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccidn o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:

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

13. 3La serie tiene valor histérico2 Si No X
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14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion

Muestreo X Titulo Tercero, de la Valoracién y Conservacion de los Archivos, Capitulo |, Art. 53 de las
Areas Productoras de la Documentacién, Fracc. Iy IV de la Ley General de Archivos,
que refiere a la identificacion y determinacion de la trascendencia de los documentos
que conforman las series como evidencia y registro del desarrollo de sus funciones,
reconociendo el uso, acceso, consulta y ufilidad institucional.

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Capacitacion

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Anahid Barbosa Gonzdlez. Coordinadora de Capacitacién
18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:

e Mtra. Victoria Eugenia Aguilar Rivero. Jefa de departamento de formacién continua

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

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.6S.5 Actividades de Promocién y Difusion del Derecho de Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales

1.

Area de identificacion: Jefatura del departamento de Estado Abierto
Unidad administrativa: Jefatura del departamento de Estado Abierto
Nombre del drea: Departamento de Estado Abierto

Area de contexto: Jefatura del departamento de Estado Abierto

Clave de la serie:  6S.5 Nombre de la serie: Actividades de Promocidn y Difusion del Derecho de Acceso
a la Informacién y Proteccién de Datos Personales

Clave de la subserie 65.5.02 Nombre de la subserie Plan DAI.

Funcion por la cual se genera la serie: En la Seccion Cuarta de la Coordinacion de capacitacion Art.48frac. i, Il , y IV

del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO, refiere Implementar acciones para
promover en la sociedad el conocimiento, uso y aprovechamiento de la informacioén publica, tendiente al
fortalecimiento de la cultura de la transparencia, asi como disenar y proponer al Pleno, los programas de formacion
de multiplicadores de este derecho para incrementar su ejercicio y aprovechamiento, privilegiando a integrantes de
grupos vulnerables de la poblacién.

Areas de la unidad administrativa que infervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusidon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
|.  Departamento de Estado Abierto
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5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
e Secretaria Ejecutiva

6. Fechas extremas de la serie de 2019 (ano) a vigente (ano).

7. Ano de conclusion de la serie vigente.

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

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene las actas de instalacion y los trabajos del ejercicio y

actividades derivadas del Plan DAI (Derecho de Acceso a la Informacién) al Estado de Quintana Roo.
10. Tipologia documental: Administrativo.

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

Segunda de la Direccion de Cultura para la
Transparencia  Art.65frac.LILIV,V,VLVILVIILIX, X XII
del Reglamento Interior y Condiciones generales
de Trabajo del IDAIPQROO.
Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

2 anos. Para evidencia de los frabajos realizados derivados de las subseries.

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

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:

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

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X

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

Mvuestreo X Titulo Tercero, de la Valoracién y Conservacion de los Archivos, Capitulo
|, Art. 53 de las Areas Productoras de la Documentacion, Fracc. Iy IV de
la Ley General de Archivos, que refiere a la identificacion vy
determinaciéon de la trascendencia de los documentos que conforman
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las series como evidencia y registro del desarrollo de sus funciones,
reconociendo el uso, acceso, consulta y utilidad institucional.

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Capacitacion

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
C. Ninive Aguilar Poot. - Jefa de Departamento de Estado Abierto.

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
C. Ninive Aguilar Poot. - Jefa de Departamento de Estado Abierto.

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, Planta Alta.
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Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

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

1.

Area de identificaciéon: Coordinaciéon de Capacitacion
Unidad administrativa: Direccion de Cultura para la Transparencia
Nombre del drea: Departamento de Cultura para la Transparencia

Area de contexto: Coordinacién de Capacitacion

Clave de la serie: 6S.6 Nombre de la serie: Estadisticas e Informes

Clave de la subserie 6S.6.01 Nombre de la subserie  Estadisticas en eventos de capacitacion.

Clave de la subserie  65.6.02 Nombre de la subserie  Estadisticas en asesorias.

Clave de la subserie  65.6.03 Nombre de la subserie  Informes mensuales de la Coordinacion de Capacitacion.

Funcién por la cual se genera la serie: En el Articulo Art. 91 Frac. XXX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Publica para el Estado de Quintana Roo, refiere a las estadisticas que generen en cumplimiento de sus
facultades, competencias o funciones con la mayor desagregacion posible.

Areas de la unidad administrativa que infervienen en la generacién, recepcion, tfrdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:

.  Coordinacion de Capacitacion

Il. Departamento de Educacion Continua

Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
N/A
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. Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
Ano de conclusion de la serie vigente.

~N O

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

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene el control de las estadisticas de los diversos eventos de
capacitacioén, las tarjetas emitidas para conocimiento y el control de las asesorias realizadas a los diversos sectores de
la sociedad, asi como los informes que contienen las labores realizadas en la Coordinacion de Capacitacion.

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X En el Articulo Art. 91 Frac. XXX de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
para el Estado de Quintana Roo.
Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

é anos. Para evidencia de los eventos de capacitacion realizados.

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

Legal

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

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

12. Vigencia documental de la serie:
e Trdmite 2.
e Concenfracion 4.
¢ Vigencia completa 6.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X De acuerdo con la tabla de conservacion y actualizacion de la
informacion de los Lineamientos Técnicos Generales para la
Publicacién, Homologacion y  Estandarizacion  de Ia
Informacion, las estadisticas deben conservarse en el ejercicio
en curso y la correspondiente a los Ultimos seis ejercicios.

Conservacion
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informaciéon de la serie:
Informaciéon publica X. Informacién reservada . Informacion Confidencial .
16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:

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

e Lic. Anahid Barbosa Gonzdlez. Coordinadora de Capacitacion

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:

e Lic. Maricarmen Trujillo Totosaus. Jefa de Departamento de Cultura para la Transparencia.

19. Ubicacion topogrdafica de la Serie: Anexo del edificio principal en la coordinacion de capacitacion.
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Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO. 1C.15 Actas de instalacion o formalizacion de los Comités, subcomités e instancias de
normalizacién
1. Area de identificacién: Coordinacion Juridica y de Datos Personales

Unidad administrativa: Director de Medios de Impugnacion

Nombre del drea: Director de Medios de Impugnacion

Area de contexto: Coordinacion Juridica v de Datos Personales
2. Clave de la serie: 1C.15 Nombre de la serie Comités, subcomités e instancias de normalizacion
Clave de la subserie  N/A Nombre de la subserie N/A

3. Funcién por la cual se genera la serie: Arficulo 29 fraccion XLIX de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
PUblica para el Estado de Quintana Roo y articulos 12 fraccion XVIII, 30, 31, 32, 33, 34, 41 fracciones |, XVII, XX y XXXV,
42 fracciéon XXIV, 53 fracciones lll, XIX, XXXVI y XLVII y 54 fracciones Xl y XV del Reglamento Interior y Condiciones
Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccidén de Datos Personales de Quintana Roo.

4. Areas de la unidad administrativa que infervienen en la generacién, recepcion, tfrdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
. Coordinacion Juridica y de Datos Personales
Il. Direccion de Medios de Impugnacion
lll. Direccién Consultiva y de lo Contencioso
IV. Director de Seguimiento de Acuerdos y Resoluciones de Recursos de Revision
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5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o femas a los que se

refiere la serie:
e Coordinacion Administrativa
e Unidad de Transparencia
e Departamento de Gestiobn Documental

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

7. Ano de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Comite de Transparencia, Comite de Adquisiciones, Grupo Interdisciplinario, acceso

a la informacién, archivos

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Expediente que contiene lo relacionado a los comites, subcomites e

instancias de normalizacién.

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

Fundamento
Articulo 29 fraccion XLIX de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Quintana Roo vy articulos 12 fraccion XVIII, 30, 31,
32, 33, 34, 41 fracciones I, XVII, XXI y XXXV, 42
fraccion XXIV, 53 fracciones I, XIX, XXXVI y XLVII y
54 fracciones XI y XV del Reglamento Interior y
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de
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Acceso a la Informacion y Proteccidon de Datos
Personales de Quintana Roo.

Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

3 anos. Se considera oportuno contar con un plazo de conservacion de dos anos en virtud de las posibles consultas que
se puedan realizar a la presente serie documental toda vez que es necesaria para emitir informes de conformidad al
articulo 32 del Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo. (Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la
documentacion).

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

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:
e Tradmite 1.
e Concentracion 2.
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¢ Vigencia completa 3.
13. 3La serie fiene valor historico? Si X No

14. Técnica de seleccidn de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion
Mvuestreo X Por acuerdo (pendiente de elaborar por el Grupo

Interdisciplinario)
15. Condiciones de acceso a la informaciéon de la serie:
Informacion publica X. Informacién reservada . Informacion Confidencial .

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Director de Medios de Impugnacion

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Jorge Mario Canul Tuz, Director de Medios de Impugnacion

18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Jorge Mario Canul Tuz, Director de Medios de Impugnacion

19. Ubicacion topogrdafica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Coordinacion Juridica y de Datos
Personales.

Av. Othén P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx



|
dal INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
Quintana Roo PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Gestion Documental

Dt doecks @ sabor

Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO. 2C.18 Recomendaciones emitidas por Derechos Humanos al Instituto
1. Area de identificacién: Coordinacion Juridica y de Datos Personales

Unidad administrativa: Direccion de Medios de Impugnacion.

Nombre del drea: Direccion de Medios de Impugnacion.

Area de contexto: Coordinacién Juridica y de Datos Personales
2. Clave delaserie: 2C.18 Nombre delaserie Recomendaciones emitidas por Derechos Humanos al Instituto
Clave de la subserie N/A  Nombre de la subserie N/A

3. Funcién por la cual se genera la serie: Articulos 29, fracciones Il y XLIX, 31 fracciones IX y Xl y 91 fraccion XXXV de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo y articulos 41 fracciones |, XXIX y
XXXV, 42 fracciones |, VIl y XXIV, 53 fracciones I, XXIV y XLVIl y 57 fracciones |, IV, IX, X, Xl y XIl del Reglamento Interior y
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales de
Quintana Roo.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Secretaria Ejecutiva
Il. Coordinacion Juridica 'y de Datos Personales
lll. Direccion de Medios de Impugnacion
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5. Areas de otfras unidades administrativas relacionadas con la gestién y tradmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Secretaria Ejecutiva
e Organo Interno de Control
e Coordinacion Administrativa

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

8. Términos relacionados de la serie: Recomendaciones, Derechos Humanos, Queja

©°

Breve descripcion del contenido de la serie: Expediente que confiene lo relacionado a las recomendaciones emifidas
por Derechos Humanos al Instituto.

10. Tipologia documental: Legal

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo
Legal X Articulos 29, fracciones Il y XLIX, 31 fracciones IX y

Xll'y 91 fraccién XXXV de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de
Quintana Roo y articulos 41 fracciones |, XXIX y
XXXV, 42 fracciones |, VIl 'y XXIV, 53 fracciones I,
XXIV y XLVIl'y 57 fracciones |, IV, IX, X, Xl y Xl del
Reglamento Interior y Condiciones Generales de
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Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo

Contable y Fiscal

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

Legal

3 aios. Se determina como plazo de conservacion el establecido en los LINEAMIENTOS TECNICOS GENERALES PARA LA
PUBLICACION, HOMOLOGACION Y ESTANDARIZACION DE LA INFORMACION DE LAS OBLIGACIONES ESTABLECIDAS EN EL
TITULO QUINTO Y EN LA FRACCION IV DEL ARTICULO 31 DE LA LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA, QUE DEBEN DE DIFUNDIR LOS SUJETOS OBLIGADOS EN LOS PORTALES DE INTERNET Y EN LA
PLATAFORMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA, toda vez que la informacién a la que se refiere la presente serie es en
relacion alas obligaciones de fransparencia que el Instituto debe observar al ser aplicable como sujeto obligado de la ley
de la materia de transparencia local, articulo 921 fraccidon XXXV.

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:
e Tramite 1.
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e Concenfracion 2.
¢ Vigencia completa 3.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion X Por acuerdo (pendiente de elaborar por el Grupo

Interdisciplinario)
Muestreo

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccidn de Ponencia

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Dafne de los Angeles Gonzdlez Castillo. — Directora de Ponencia

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Lic. Jorge Alejandro Sabido Cahuich. — Analista Documental.

19. Ubicacién topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Direccion de Medios de Impugnacion.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.3C.5 Registro programdatico de proyectos institucionales

1. Area de identificaciéon: Coordinacién Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Planeacion, Infraestructura y Gestion Documentall
Nombre del drea: Departamento de Planeacion

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
Clave de la serie: 3C.5 Nombre de la serie: Registro de proyectos institucionales
2. Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie N/A.

3. Funcion por la cual se genera la serie: Ley de presupuesto y Gasto PUblico del Estado de Quintana Roo Artficulo 68

Capitulo VIl Seccion Segunda de la Coordinacion administrativa Art. 44 frac. lll, V, XVIII del Reglamento
Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusidon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:

I. Direccién de Planeacién, Infraestructura y Gestion Documental

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
e Coordinaciones del Sujeto Obligado

6. Fechas extremas de la serie de 2017 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusién de la serie Vigente.
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Gestion Documental

8. Términos relacionados de la serie: Programa Institucional

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

Esta serie contiene el programa institucional sobre la promocién, fomento y garantia del Derecho de Acceso a la
Informacién y la Protecciéon de los Datos Personales en el Estado de Quintana Roo.

10. Tipologia documental: Administrativo.

Administrativo X De acuerdo con los Lineamientos Técnicos Generales, Fraccion IV
referente a las metas y objetivos de las dreas de conformidad con sus
programas operativos, refiere un periodo de actualizacion anual, y
conservar la informaciéon del ejercicio en curso y la correspondiente a
los seis ejercicios anteriores.
Legal
Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie:

Administrativo

7 aios. Contiene el programa institucional sobre la promocion, fomento y garantia del Derecho de Acceso a la Informacién

y la Proteccion de los Datos Personales en el Estado de Quintana Roo.

Legal

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

Fiscal o contable
(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:
e Trdmite 2.
e Concentracion 5.
¢ Vigencia completa 7.

13. sLa serie tiene valor histérico2 Si No X
14. Técnica de seleccion de la serie

Eliminacién X De acuerdo a los Lineamientos Técnicos Generales, Fraccion IV referente a las
metas y objetivos de las dreas de conformidad con sus programas operativos,
refiere un periodo de actudlizacién anual, y conservar la informacion del
ejercicio en curso y la correspondiente a los seis ejercicios anteriores.

Conservacion

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion Administrativa
17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Dr. José Manuel Lanz Montejo. Director de Planeacion, Infraestructura y Gestion Documental

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Mtro. Manuel Alfonso Alamilla Montes. Jefe de Departamento de Planeacion.

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Anexo del edificio principal, en la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.3C.7 Programas operativos anuales

1. Area de identificacién: Coordinacién Administrativa

Unidad administrativa: Direccion de Planeacion, Infraestructura y Gestion Documental
Nombre del drea: Departamento de Planeacion

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
2. Clave de la serie: 3C.7 Nombre de la serie: Programas operativos anuales
Clave de la subserie N/JA Nombre de la subserie N/A.

3. Funcién por la cual se genera la serie: Capitulo VIl Seccion Segunda de la Coordinacion administrativa Art. 44 frac.
I, V, XVIIl del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROOQO. Ley de presupuesto y Gasto
PUblico del Estado de Quintana Roo Articulo 68

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacioén, recepcion, frdmite y conclusiéon de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:
e Direccidén de Planeacidn, Infraestructura y Gestidn Documentall

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestiéon y frémites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Coordinacion Administrativa
Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
Direccion de Planeacion, Infraestructura y Gestion Documentall

6. Fechas extremas de la serie de 2019(ano) a Vigente.
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7. Ano de conclusion de la serie Vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Programas operativos anuales

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

Esta serie contiene la matriz 4x4 de los programas presupuestarios del Instituto

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo X Ley de presupuesto y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo
Arficulo 68

Capitulo VIl Secciéon Segunda de la Coordinacion administrativa
Art. 44 frac. lll, V, XVIIl del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Legal
Contable y Fiscal
11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
6 anos. Contiene la matriz 4x4 de los programas presupuestarios del Instituto.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

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

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:

e Trdmite 1.

e Concentracion 5.

¢ Vigencia completa 6.

13.5La serie tiene valor histérico? Si No X
14.Técnica de seleccidn de la serie

Eliminacion X Ley de presupuesto y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo
Articulo 68
Capitulo VIl Seccién Segunda de la Coordinacion administrativa Art.
44 frac. lll, V, XVIII del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO.

Conservacion
Mvuestreo
15.Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacién publica X. Informaciéon reservada . Informacién Confidencial .

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie: Coordinacion Administrafiva.

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Dr. José Manuel Lanz Montejo. Director de Planeacioén, Infraestructura y Gestion Documental.

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Mtro. Manuel Alfonso Alamilla Montes. Jefe de Departamento de Planeacion.

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Anexo del edificio principal, en la Coordinacion Administrativa.
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Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.3C.10 Dictamen Técnico de la Estructura

1.

Area de identificaciéon: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Nombre del drea: Departamento de Recursos Humanos

Area de contexto: Coordinacién Administrativa
Clave de la serie: 3C.10 Nombre de la serie: Dictamen Técnico de la Estructura

Funcion por la cual se genera la serie: Capitulo Il De la Estructura Orgdnica del Instituto Art. 7 frac. | al XII del
Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tfrdmite y conclusién de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:

e Coordinacion Administrativa

e Direccién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

e Departamento de Recursos Humanos

Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y framites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Pleno

e Secretaria Ejecutiva

Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
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8.

9.

Gestidon Documental

Ano de conclusion de la serie 2026.
Términos relacionados de la serie: Organigrama, estructura.

Breve descripcidon del contenido de la serie:
Organigrama Estructural

10. Tipologia documental: Administrativo.

1.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo X Capitulo Il De la Estructura Orgdnica del Instituto Art. 7 frac. | al Xl
del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO.
Legal

Contable y Fiscal

Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

6 anos. Para evidencia de las dfiliaciones realizadas a los trabajadores del IDAIPQROO.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccidon o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de
conservacion o vigencia documental).
Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:

Trdmite 1.
Concentracion 5.
Vigencia completa é.

13. 3La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de selecciéon de la serie

15.

16.

17.

18.

19.

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion
Muestreo X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la

ejecucioén de un proceso.

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

Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Administracion

Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Magnolia del Rocio Sosa Molina. Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Ing. Jarumi Alejandra Villanueva Méndez. Jefa de Departamento de Recursos Humanos

Ubicacion topogrdfica de la Serie: Anexo del edificio principal, en la Coordinacion Administrativa.
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Gestion Documental

Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO. 3C.17 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental

1.

Area de identificaciéon: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
Nombre del drea: Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

Area de contexto: Coordinacion Administrativa

Clave de la serie: 3C.17 Nombre de la serie: Disposiciones en materia de recursos financieros y contfabilidad
gubernamental.

Clave de la Subserie: N/A Nombre de la Subserie: N/A

Funcioén por la cual se genera la serie: Capitulo IX de las Direcciones, Seccion Sexta de la Direccion de Recursos
Financieros, Presupuesto y Contabilidad, Art. 59, frac. | y IV del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO refiere a los Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, frdmite y conclusién de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:

e Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

e Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tframites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

Coordinacion Administrativa

Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
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Gestidon Documental

8. Términos relacionados de la serie: Disposiciones en materia financiera y contable.

9. Breve descripciéon del contenido de la serie:
Esta serie contiene lo relativo a Programacioén y Presupuestacion del ejercicio.

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo X Articulo 1 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental
Legal

Contable y Fiscal

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

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

(Disposicion legal, articulo, fraccidon o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de
conservacion o vigencia documental).

Fiscal o contable

6 anos. Articulo 1 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental: “La presente Ley es de orden publico y tiene
como objeto establecer los criterios generales que regiran la contabilidad gubernamental y la emision de
informacion financiera de los entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacion”.

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se sehala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en anos el fiempo de vida del expediente.

Trdmite 1.

Concentracion 5.

Vigencia completa é.

13. 3La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de selecciéon de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion
Muestreo X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la

ejecucion de un proceso.

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion de Administracion

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Director/a de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
e Lic. Paulina Alitzel Campos Sdnchez. Jefa de Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Anexo del edificio principal, en la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.3C.21 Avance trimestral de Indicadores

Area de identificacién: Coordinacion Administrativa
I.  Unidad administrativa: Direccion de Planeacion, Infraestructura y Gestion Documental
Il. Nombre del drea: Departamento de Planeacion

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
Clave de la serie: 3C.21 Nombre de la serie: Avance trimestral de indicadores

2. Clave de la subserie N/JA Nombre de la subserie N/A.

3. Funcion porla cual se genera la serie: Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Quintana Roo articulo
6, fraccion XVII.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, trdmite y conclusidon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Direccidén de Planeacidn, Infraestructura y Gestidn Documentall

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y trédmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Coordinacion Administrativa
e Direccién de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

6. Fechas extremas de la serie de 2019 a vigente.
7. Ano de conclusién de la serie: vigente.
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8. Términos relacionados de la serie: Avance trimestral de indicadores

9. Breve descripcidon del contenido de la serie:
Esta serie contiene las cedulas de avance frimestral de indicadores

10. Tipologia documental: Adminisfrativo.

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X
Legal
Contable y Fiscal Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de

Quintana Roo articulo 6, fraccidon XVII
11. Valores documentales de la serie:
Administrativo

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

Legal

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

Fiscal o contable
3 Anos.
(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccidn o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).
12. Vigencia documental de la serie:
(Determine en anos el fiempo de vida del expediente.
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e Trdmite 2.

e Concentracion 4.
¢ Vigencia completa 6.

13. sLa serie tiene valor histérico2 Si No X

14. Técnica de seleccidon de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién X Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Quintana Roo
articulo 6, fraccion XVI
Conservacion
Mvuestreo

15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacion publica X. Informacion reservada . Informacion Confidencial
16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:

Coordinacion Administrativa

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Dr. José Manuel Lanz Montejo. Director de Planeacion, Infraestructura y Gestidon Documental

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
e Miro. Manuel Alfonso Alamilla Montes. Jefe de Departamento de Planeacion.

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Anexo del edificio principal, en la Coordinacion Administrativa
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.4C.1 Disposiciones en Materia de Recursos Humanos
1. Area de identificacién: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Nombre del drea: Departamento de Recursos Humanos

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
2. Clave de la serie: 4C.1 Nombre de la serie: Disposiciones en Materia de Recursos Humanos

Clave de la Subserie: N/A Nombre de la Subserie: N/A.

Funcién por la cual se genera la serie: Titulo Primero, Capitulo Il De la Estructura Orgdnica del Instituto Art. 7 frac. | al Xl
Titulo Segundo Capitulo lll Arficulos 78, 79,80 y 81 y Arficulo Xl Transitorio del Reglamento Interior y Condiciones generales
de Trabajo del IDAIPQROO.

3.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacioén, recepcion, frdmite y conclusiéon de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:
I. Coordinacion Administrativa
ll. Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
lll. Departamento de Recursos Humanos

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestiéon y trémites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
1. Pleno
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2. Secretaria Ejecutiva

6. Fechas extremas de la serie de 2020 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie: Vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del IDAIPQROO.

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo y el Catdlogo de perfiles de puestos y funciones del
IDAIPQROO.

10. Tipologia documental: Administrafivo.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo X Capitulo Il De la Estructura Orgdnica del Instituto Art. 7 frac. Xl del

Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROQO refiere a las Disposiciones en Materia de Recursos
Humanos.
Legal
Contable y Fiscal
11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
1 anos. Para evidencia de las dfiliaciones realizadas a los trabajadores del IDAIPQROO.

Legal

Fiscal o contable
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12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 3.
Concentracion 17.
Vigencia completa: 20.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccidn de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion
Muestreo X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion Administrativa

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Magnolia del Rocio Sosa Molina.- Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Ing. Jarumi Alejandra Villanueva Méndez.- Jefa de Departamento de Recursos Humanos

19.Ubicaciéon topogrdfica de la Serie Anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos Humanos, Materiales y
Servicios Generales de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.4C.3 Expediente Unico de Personal

1. Area de identificacién: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Nombre del drea: Departamento de Recursos Humanos

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
2. Clave de la serie: 4C.3 Nombre de la serie: Expediente Unico de Personal
Clave de la Subserie N/A Nombre de la subserie: N/A.

3. Funcion por la cual se genera la serie: Titulo Primero, Capitulo [X De las Direcciones, Seccion Septima, Direccion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales Articulo 60, fraccion VIl del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO. Titulo Segundo, Capitulo IV De los Nombramientos y Requisitos de Ingreso
Articulo 92 del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacioén, recepcion, fradmite y conclusiéon de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:
|.Coordinacion Administrativa
l.Direccidon de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
lIl.Departamento de Recursos Humanos

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tradmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
1. Pleno
2. Secretaria Ejecutiva
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Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).

Ano de conclusion de la serie VIGENTE.

Términos relacionados de la serie: Expediente

Breve descripcidon del contenido de la serie:

Expedientes Unico de personal, que contiene las afiliaciones de las Altas y Bajas al Instituto Mexicano del Seguro
Social.

10. Tipologia documental: Administrativo.

1.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo X Titulo Segundo, Capitulo IV De los Nombramientos y Requisitos de

Ingreso Articulo 92 del Reglamento Interior y Condiciones generales
de Trabajo del IDAIPQROO.
Legal

Contable y Fiscal

Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

20 anos.

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

Legal

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

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se sehala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 1.
Concentracion 19.
Vigencia completa 20.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién
Conservacion
Mvuestreo X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la ejecucion
de un proceso.
15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacion publica X. Informacién reservada . Informacion Confidencial

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion Administrativa

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Magnolia del Rocio Sosa Molina.- Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Ing. Jarumi Alejandra Villanueva Méndez.- Jefa de Departamento de Recursos Humanos

19. Ubicacién topogrdfica de la Serie Anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos Humanos, Materiales y
Servicios Generales de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.4C.4. Registro y Control de Puestos y Plazas
1. Area de identificacién: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Nombre del drea: Departamento de Recursos Humanos

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
2. Clave de la serie: 4C.4 Nombre de la serie: Registro y Control de Puestos v Plazas
Clave de la subserie N/JA Nombre de la subserie  N/A.

3. Funcidn por la cual se genera la serie: Titulo Primero, Capitulo X De las Direcciones, Seccion Septima, Direccion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales Articulo 60, fraccion | del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacioén, recepcion, frdmite y conclusiéon de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:
I.Coordinacion Administrativa
l.Direccidon de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
lIl.Departamento de Recursos Humanos

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestiéon y trémites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
1. Pleno
2. Secretaria Ejecutiva

Av. Othén P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx



L ] | |
| idalp INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y

Quintana Roo PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO
T Gestidon Documental
ﬁém/pz MA%
T ——————

6. Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a Vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie VIGENTE.

8. Términos relacionados de la serie: Analitico de Plazas, organigrama, plozas.

9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Registro y control de puestos y plazas

10. Tipologia documental: Administrafivo.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo X Titulo Primero, Capitulo IX De las Direcciones, Seccidon Séptima,

Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Articulo 60, fraccion | del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.
Legal
Contable y Fiscal
11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
6 anos.
(Criterio o justificacidn administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de
conservacion o vigencia documental).
Fiscal o contable
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(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 1.
Concentracion 5.
Vigencia completa é.

13. sLa serie fiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccidn de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién
Conservacion
Muestreo X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la

ejecucion de un proceso.
15. Condiciones de acceso a la informaciéon de la serie:
Informacion publica x. Informacion reservada . Informacion Confidencial .

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion Administrativa

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Magnolia del Rocio Sosa Molina.- Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
Ing. Jarumi Alejandra Villanueva Méndez.- Jefa de Departamento de Recursos Humanos

19. Ubicacién topogrdfica de la Serie: Anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos Humanos, Materiales y
Servicios Generales de la Coordinacion Administrativa.

Av. Othén P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx



|
’ ; dal INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
—~—rs PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

QUintana Roo

Gestidon Documental

Paetti doeckea waber

Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.4C.5. Nomina de Pago de personal

1.

Area de identificacion: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Nombre del drea: Departamento de Recursos Humanos

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
Clave de la serie: 4C.5 Nombre de la serie: Nomina de Pago de personal
Clave de la Subserie: N/A Nombre de la Subserie: N/A.

Funcion por la cual se genera la serie: Titulo Primero, Capitulo IX De las Direcciones, Seccion Septima, Direccion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales Articulo 60, fraccidon VI del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, frdmite y conclusiéon de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:
.  Coordinaciéon Administrativa
ll.  Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
. Departamento de Recursos Humanos

Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tframites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

1. Pleno

2. Secretaria Ejecutiva
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6. Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie VIGENTE.

8. Términos relacionados de la serie: Nomina

9. Breve descripcidon del contenido de la serie:

Noéminas de personal ordinarias y extraordinarias

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Titulo Primero, Capitulo IX De las Direcciones, Seccion Séptima,
Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Articulo 60, fraccion VI del Reglamento Interior y Condiciones

generales de Trabajo del IDAIPQROO.
Legal

Contable y Fiscal

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

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

(Disposicion legal, articulo, fraccidon o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de
conservacion o vigencia documental).
Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:
Trdmite 1.
Concentracion 5.
Vigencia completa é.

13. 3La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion
Mvuestreo X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la ejecucion
de un proceso.

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion Administrativa

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Magnolia del Rocio Sosa Molina.- Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
Ing. Jarumi Alejandra Villanueva Méndez.- Jefa de Departamento de Recursos Humanos

19. Ubicacién topogrdfica de la Serie: Anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos Humanos, Materiales y
Servicios Generales de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.4C.7 Identificacion y acreditacion del personal

1.

Area de identificaciéon: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Nombre del drea: Departamento de Recursos Humanos

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
Clave de la serie: 4C.7 Nombre de la serie: [dentificacion y acreditacion del personal

Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie  N/A.

Funcioén por la cual se genera la serie: Titulo Primero, Capitulo IX De las Direcciones, Seccion Sepfima, Direccion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales Articulo 60, fraccién Xl del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, frdmite y conclusiéon de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:

Coordinacion Administrativa

Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

Departamento de Recursos Humanos

Areas de otfras unidades administrativas relacionadas con la gestidn y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

1. Pleno

2. Secretaria Ejecutiva
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6.
7.
8.

9.

Gestidon Documental

Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
Ano de conclusiéon de la serie VIGENTE.
Términos relacionados de la serie: Credencial, identificacion, relacion de personal.

Breve descripcidon del contenido de la serie:
Credencial de identificacion

10. Tipologia documental: Administrativo.

1.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo X Titulo Primero, Capitulo IX De las Direcciones, Seccion Séptima,

Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Articulo 60, fraccion Xl del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.
Legal

Contable y Fiscal

Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

6 anos.

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

Legal

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

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

Av. Othén P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx



| ] | |
l idalp INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y

Quintana R PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO
VA OO Gestidon Documental
Dot doecks 2 e

4‘1’—~

12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 1.
Concentracion 5.
Vigencia completa é.

13. 3La serie fiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccidn de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién
Conservacion
Muestreo X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la

ejecucion de un proceso.
15. Condiciones de acceso a la informaciéon de la serie:
Informacion publica X. Informacién reservada . Informacion Confidencial .

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion Administrativa

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Magnolia del Rocio Sosa Molina.- Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

18. nombre y cargo del responsable del area productora:
Ing. Jarumi Alejandra Villanueva Méndez.- Jefa de Departamento de Recursos Humanos

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos Humanos, Materiales y
Servicios Generales de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.4C.8 Control de Asistencias

1.

Area de identificaciéon: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Nombre del drea: Departamento de Recursos Humanos

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
Clave de la serie: 4C.8 Nombre de la serie: Control de Asistencias

Clave de la Subserie: N/JA Nombre de la Subserie: N/A.

Funcién por la cual se genera la serie: Titulo Primero, Capitulo IX De las Direcciones, Seccion Sepfima, Direccion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales Articulo 60, fraccion IV del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, frdmite y conclusiéon de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:

Coordinacion Administrativa

Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

Departamento de Recursos Humanos

Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestidn y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

1. Pleno

2. Secretaria Ejecutiva
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Fechas extremas de la serie de 2017 (ano) a vigente (ano).
ANo de conclusidn de la serie VIGENTE.
Términos relacionados de la serie: Control de Asistencias.

Breve descripcion del contenido de la serie:
Control de Asistencias

10. Tipologia documental: Administrafivo.

11.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo X Titulo Primero, Capitulo IX De las Direcciones, Seccion Séptima,

Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Articulo 60, fraccion IV del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.
Legal

Contable y Fiscal

Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

6 anos.

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

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de
conservacion o vigencia documental).
Fiscal o contable
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(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).
12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 1.
Concentracién 5.
Vigencia completa é.
13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion
Muestreo X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion Administrativa

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Magnolia del Rocio Sosa Molina.- Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
Ing. Jarumi Alejandra Villanueva Méndez.- Jefa de Departamento de Recursos Humanos

19. Ubicacién topogrdfica de la Serie. Anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos Humanos, Materiales y
Servicios Generales de la Coordinacion Administrativa.
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Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.4C.9 Contrato por honorarios

1.

Area de identificaciéon: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Nombre del drea: Departamento de Recursos Humanos

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
Clave de la serie: 4C.9 Nombre de la serie: Contrato por honorarios

Clave de la Subserie: N/JA Nombre de la Subserie: N/A.

Funcion por la cual se genera la serie: Capitulo IX de las Direcciones, Seccion Séptima de la Direccion de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales, articulo 60, fracciéon Xl del Reglamento Interior y Condiciones generales
de Trabajo del IDAIPQROO

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, frdmite y conclusiéon de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:

Coordinacion Administrativa

Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

Departamento de Recursos Humanos

Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

1. Pleno

2. Secretaria Ejecutiva
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7. Fechas extremas de la serie de 2017 (ano) a vigente (ano).
8. ANno de conclusién de la serie VIGENTE.
9. Términos relacionados de la serie: Confrol de Asistencias.

10. Breve descripcion del contenido de la serie:
Conftratos por honorarios

11. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo X Capitulo IX de las Direcciones, Seccion Séptima de la Direccidon de

Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales, articulo 60, fraccion
Xl del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO

Legal
Contable y Fiscal
12. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
6 anos.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
Legal

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

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se sehala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).
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Gestidon Documental

15. Técnica de seleccidn de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién
Conservacion
Mvuestreo X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la

ejecucion de un proceso.
16. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacion publica X. Informacién reservada . Informacion Confidencial

17.Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion Administrativa

18. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Magnolia del Rocio Sosa Molina.- Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

19. nombre y cargo del responsable del drea productora:
Ing. Jarumi Alejandra Villanueva Méndez.- Jefa de Departamento de Recursos Humanos

20. Ubicacion topogrdfica de la Serie. Anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos Humanos, Materiales y
Servicios Generales de la Coordinacion Administrativa.
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Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.4C.10 Descuentos

1.

Area de identificaciéon: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Nombre del drea: Departamento de Recursos Humanos

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
Clave de la serie: 4C.10 Nombre de la serie: Descuentos
Clave de la Subserie: N/A Nombre de la Subserie: N/A.

Funcion por la cual se genera la serie: Titulo Primero, Capitulo IX De las Direcciones, Seccion Septima, Direccion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales Articulo 60, fraccion VIl del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, frdmite y conclusiéon de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:

Coordinacion Administrativa

Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

Departamento de Recursos Humanos

Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tframites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

1. Pleno

2. Secretaria Ejecutiva
Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
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8.

9.

Gestién Documental
ANno de conclusiéon de la serie VIGENTE.

Términos relacionados de la serie: Descuentos, pago de obligaciones

Breve descripciéon del contenido de la serie:
Comprobante de pago de Retenciones al tfrabajador

10. Tipologia documental: Administratfivo.

1.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo X Titulo Primero, Capitulo IX De las Direcciones, Seccion Séptima,

Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Articulo 60, fraccién VII del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.
Legal

Contable y Fiscal

Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

6 anos.

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

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccidon o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de
conservacion o vigencia documental).
Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:

Trdmite 1.
Concentracion 5.
Vigencia completa é.

13. 3La serie fiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccidn de la serie

15.

16.

17.

18.

19.

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién
Conservacion
Muestreo X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la

ejecucion de un proceso.

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

Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion Administrativa

Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Magnolia del Rocio Sosa Molina.- Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

nombre y cargo del responsable del drea productora:
Ing. Jarumi Alejandra Villanueva Méndez.- Jefa de Departamento de Recursos Humanos

Ubicaciéon topogrdfica de la Serie: Anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos Humanos, Materiales vy
Servicios Generales de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.4C.16. Control de prestaciones en materia econémica (Seguros de vida)

1.

Area de identificacion: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Nombre del drea: Departamento de Recursos Humanos

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
Clave de la serie: 4C.16 Nombre de la serie: Control de prestaciones en materia econémica (seguros de vida)
Clave de la Subserie: N/A Nombre de la Subserie: N/A.

Funcioén por la cual se genera la serie: Titulo Primero, Capitulo IX De las Direcciones, Seccion Sepfima, Direccion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales Articulo 60, fraccion VIl del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, frdmite y conclusién de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:

I. Coordinaciéon Administrativa

ll. Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

lll. Departamento de Recursos Humanos

Areas de otfras unidades administrativas relacionadas con la gestion y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

1. Pleno

2. Secretaria Ejecutiva
Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
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7. Ano de conclusion de la serie VIGENTE.

8. Términos relacionados de la serie: Control de prestaciones en materia econdémica (seguros de vida)
9. Breve descripciéon del contenido de la serie:

Control de prestaciones en materia econdmica (seguros de vida)

10. Tipologia documental: Administrativo.

1.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo X Titulo Primero, Capitulo IX De las Direcciones, Seccion Séptima,

Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Articulo 60, fraccion VIII del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.
Legal

Contable y Fiscal

Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

6 anos.

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

Legal

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

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se sehala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 1.
Concentracion 5.
Vigencia completa 6.

13. 3La serie fiene valor historico? Si No X

14. Técnica de seleccidn de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién
Conservacion
Muestreo X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la

ejecucion de un proceso.
15. Condiciones de acceso a la informaciéon de la serie:
Informacion publica X. Informacién reservada . Informacion Confidencial .

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion Administrativa

17.Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Magnolia del Rocio Sosa Molina.- Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Ing. Jarumi Alejandra Villanueva Méndez.- Jefa de Departamento de Recursos Humanos

19. Ubicacién topogrdfica de la Serie Anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos Humanos, Materiales y
Servicios Generales de la Coordinacion Administrativa.
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Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.4C.23 Control administrativo del servicio social en apoyo a las unidades administrativas

1.

Area de identificaciéon: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Nombre del drea: Departamento de Recursos Humanos

Area de contexto: Coordinacion Administrativa

Clave de la serie: 4C.23 Nombre de la serie: Confrol administrativo del servicio social en apoyo a las unidades
administrativas

Clave de la Subserie: N/A Nombre de la Subserie: N/A.

Funcioén por la cual se genera la serie: Titulo Primero, Capitulo IX De las Direcciones, Seccion Sepfima, Direccion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales Articulo 60, fraccion XV del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, frdmite y conclusiéon de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:

Coordinacion Administrativa

Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

Departamento de Recursos Humanos

Areas de otfras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tradmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

1. Pleno

2. Secretaria Ejecutiva
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6. Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie VIGENTE.

8. Términos relacionados de la serie: Expediente de Constancias de Capacitacion
Breve descripcion del contenido de la serie: Expediente de Constancias de Capacitacion

9. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo X Titulo Primero, Capitulo IX De las Direcciones, Seccion Séptima,

Direccién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
Articulo 60, fracciéon XV del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO

Legal

Contable y Fiscal

10. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
6 anos.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
Legal

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

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se sehala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).
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11. Vigencia documental de la serie:

Trdmite 1.

Concentracion é.
12. Vigencia completa 7.

13. 3La serie fiene valor historico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion
Mvuestreo X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la
ejecucion de un proceso.
15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacion publica X. Informacién reservada . Informacion Confidencial .

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion Administrativa

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Magnolia del Rocio Sosa Molina.- Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Ing. Jarumi Alejandra Villanueva Méndez.- Jefa de Departamento de Recursos Humanos

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos Humanos, Materiales y
Servicios Generales de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental
1. Area de identificacién: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto v Contabilidad
Nombre del drea: Departamento Financiero, Presupuesto y Contabilidad

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
2. Clave de la serie: 5C.1 Nombre de la serie: Disposiciones en materia de recursos financieros y confabilidad
gubernamental.

3. Funcion por la cual se genera la serie: Capifulo IX de las Direcciones, Seccion Sexta de la Direccion de Recursos
Financieros, Presupuesto y Contabilidad, Art. 59, frac. | y IV del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO refiere a los Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, frdmite y conclusidon de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:
|.Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
Il.Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestiéon y trédmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
1. Pleno

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

7. Ano de conclusion de la serie vigente.
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Términos relacionados de la serie: Disposiciones legales en materia financiera y contable.

Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie contiene las disposiciones legales en materia financiera y contable, publicadas en la Plataforma del
Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales.

10. Tipologia documental: Legal.

1.

12.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo
Legal X Articulo 1 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental

Contable y Fiscal

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

Legal

3 ainos. Articulo 1 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental: “La presente Ley es de orden publico y tiene
como objeto establecer los criterios generales que regirdn la contabilidad gubernamental y la emision de
informacion financiera de los entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacion”.

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

Vigencia documental de la serie:
Tramite 1.
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Vigencia completa 3.
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13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Se pueden considerar documentos de consulta administrativa
inmediata, dado que el IDAIPQROO, no es la autoridad
competente en la elaboracion y publicacién de la normatividad en
materia de contabilidad.
Conservacion
Muestreo

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion Administrativa

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Director/a de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Paulina Alitzel Campos Sanchez.- Jefa de Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

19. Ubicacién topogrdfica de la Serie Anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto
y Contabilidad de la Coordinacion Administrativa.

Av. Othén P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx



|
’ d al INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
Q intana R PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO
v sabines Gestidon Documental

Paetti doeckea saber

Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5C.2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad
gubernamental
1. Area a de identificacién: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto v Contabilidad
Nombre del drea: Departamento Financiero, Presupuesto y Contabilidad

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
2. Clave de la serie: 5C.2 Nombre de la serie: Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad
gubernamental.

Clave de la Subserie: 5C.2.01 Nombre de la Subserie: Presupuesto Basado en Resultados.
Clave de la Subserie: 5C.2.02 Nombre de la Subserie: Suficiencias presupuestales
Clave de la Subserie: 5C.2.03 Nombre de la Subserie: Sistema Contable.

3. Funcion por la cual se genera la serie: Capifulo IX de las Direcciones, Seccion Sexta de la Direccion de Recursos
Financieros, Presupuesto y Contabilidad, Art. 59, frac. | y IV del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO refiere a los Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, frdmite y conclusidon de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:
|.Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
ll.Direccién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
lll.Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
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5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y trdmites de los asuntos o temas a los que se

refiere la serie:
1. Pleno
6. Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Programas presupuestarios, fransferencias
9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie contiene el Presupuesto basado en resultado, las solicitudes de pago de transferencias presupuestales y

el sistema contable.

10. Tipologia documental: Confable vy Fiscal.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo
Legal
Contable y Fiscal X Articulo 1 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental

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

Legal .

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

Fiscal o contable
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7 anos. Arficulo 1 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental: “La presente Ley es de orden publico y tiene
como objeto establecer los criterios generales que regirdn la contabilidad gubernamental y la emision de
informacion financiera de los entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacion”.
(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 3.
Concentracion 4.
Vigencia completa 7.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccidn de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion
Muesireo X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion Administrativa

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Director/a de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.
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18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Paulina Alitzel Campos Sdnchez. - Jefa de Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

19. Ubicacién topogrdfica de la Serie: Anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto
y Contabilidad de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal

1.

Area de identificacion: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto v Contabilidad
Nombre del drea: Departamento Financiero, Presupuesto y Contabilidad

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
Clave de la serie: 5C.3 Nombre de la serie: Gastos o egresos por partida presupuestal.

Funcién por la cual se genera la serie: Capitulo X de las Direcciones, Seccion Sexta de la Direccion de Recursos
Financieros, Presupuesto y Contabilidad, Art. 59, frac. | y IV del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROOQO refiere a los Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, frdmite y conclusién de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:

|.Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
Il.Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
1. Coordinacion Administrativa

Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a Vigente (ano).
Ano de conclusion de la serie: vigente.
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8. Términos relacionados de la serie: Egresos por capitulos v partidas.

9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie contiene los movimientos presupuestales realizados a nivel capitulo y partidas especificas.

10. Tipologia documental: Contable vy Fiscal.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo
Legal
Contable y Fiscal X Articulo 16 de la Ley General de Contabilidad Gubernamentall

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

Legal

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

Fiscal o contable

7 anos. Articulo 16 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental: “El sistema, al que deberdn sujetarse los
entes publicos, registrard de manera armonica, delimitada y especifica las operaciones presupuestarias y contables
derivadas de la gestion publica, asi como otros flujos econdmicos. Asimismo, generard estados financieros,
confiables, oportunos, comprensibles, periddicos y comparables, los cuales serdn expresados en términos
monetarios.”

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se sehala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:

Trdmite 3.
Concenftracion 4.
Vigencia completa 7.

13. 3La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de selecciéon de la serie

15.

16.

17.

18.

19.

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion
Muestreo X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la

ejecucion de un proceso.
Condiciones de acceso a la informacién de la serie:
Informacion publica X. Informacién reservada . Informacion Confidencial

Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:

Coordinacion Administrativa

Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Director/a de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Paulina Alitzel Campos Sdnchez.- Jefa de Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

Ubicacion topografica de la Serie: Anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto
y Contabilidad de la Coordinaciéon Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5C.4 Ingresos

1.

Area de identificaciéon: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Confabilidad
Nombre del drea: Departamento Financiero, Presupuesto y Contabilidad

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
Clave de la serie: 5C.4 Nombre de la serie: Ingresos.

Funcidén por la cual se genera la serie: Capitulo X de |las Direcciones, Seccion Sexta de la Direccion de Recursos
Financieros, Presupuesto y Contabilidad, Art. 59, frac. | y IV del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO refiere a los Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, frdmite y conclusiéon de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:
|.Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

ll.Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tframites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
1. Coordinacién Administrativa

Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).

Ano de conclusiéon de la serie vigente.
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8.

9.

10.

11.

12.
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Términos relacionados de la serie: Recibos para el framite de recursos.

Breve descripcidon del contenido de la serie:
Esta serie contiene los recibos para dar trdmite al presupuesto aprobado del Instituto, respecto de los diferentes
capitulos.

Tipologia documental: Contable vy Fiscal.
Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo
Legal
Contable y Fiscal X

Valores documentales de la serie:

Administrativo

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

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

Fiscal o contable

7 anos. Arficulo 1 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental: “La presente Ley es de orden publico y tiene
como objeto establecer los criterios generales que regirdn la contabilidad gubernamental y la emision de
informacion financiera de los entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacion”.

Vigencia documental de la serie:
Tramite 3.
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Concentracion 4.
Vigencia completa 7.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X
14. Técnica de seleccidn de la serie

15.

16.

17.

18.

19.

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién
Conservacion
Mvuestreo X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la

ejecucion de un proceso.
Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacion publica X. Informacién reservada . Informacion Confidencial

(Nombre Marcar con X el tipo de informacidn que contienen los expedientes de la serie (puede marcarse uno o los
fres).

Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion Administrativa

Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Director/a de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Paulina Alitzel Campos Sanchez.- Jefa de Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

Ubicacion topografica de la Serie. Anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto
y Contabilidad de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental
Serie documental: IDAIPQROO.5C.5 Libros contables

1. Area de identificaciéon: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
Nombre del drea: Departamento Financiero, Presupuesto y Contabilidad

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
2. Clave de la serie: 5C.5 Nombre de la serie: Libros contables.

3. Funcion por la cual se genera la serie: Capitulo IX de |las Direcciones, Seccion Sexta de la Direccion de Recursos
Financieros, Presupuesto y Contabilidad, Art. 59, frac. | y IV del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO refiere a los Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacioén, recepcion, frdmite y conclusiéon de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:
|.Direccidén de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestiéon y trémites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
|.  Coordinaciéon Administrativa

6. Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie vigente.
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8. Términos relacionados de la serie: Libros contables en el SAGG.net.

Gestidon Documental

9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie contiene los movimientos efectuados en los Libros Contables.

10. Tipologia documental: Confable v Fiscal.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo
Legal
Contable y Fiscal X Articulo 1 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental

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

Legal

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

Fiscal o contable

7 ainos. Articulo 1 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental: “La presente Ley es de orden publico y tiene
como objeto establecer los criterios generales que regirdn la contabilidad gubernamental y la emision de
informacion financiera de los entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacion”.

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

12. Vigencia documental de la serie:
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Tradmite 3.
Concentracion 4.
Vigencia completa 7.

13. 3La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie

15.

16.

17.

18.

19.

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién
Conservacion
Mvuestreo X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la

ejecucion de un proceso.

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

Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion Administrativa

Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Director/a de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Paulina Alitzel Campos Sdnchez.- Jefa de Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

Ubicacion topografica de la Serie. Anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto
y Contabilidad de la Coordinaciéon Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental
Serie documental: IDAIPQROO.5C.6 Informacion y Atencién a Auditorias

1. Area de identificaciéon: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
Nombre del drea: Departamento Financiero, Presupuesto y Contabilidad

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
2. Clave de la serie: 5C.6 Nombre de la serie: Informaciom y Atencion a Auditorias.

3. Funcion por la cual se genera la serie: Articulo 3 de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de
Quintana Roo. Capitulo IX de las Direcciones, articulo 59, fraccion | y XV del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, frdmite y conclusidon de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:
|.Direccién de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tframites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
|.  Coordinaciéon Administrativa

6. Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie vigente.
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8. Términos relacionados de la serie: Libros contables en el SAGG.net.

9.

Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie contiene los movimientos efectuados en los Libros Contables.

10. Tipologia documental: Confable y Fiscal.

1.

12.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo
Legal
Contable y Fiscal X Articulo 3 de la Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de

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

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccidon o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de
conservacion o vigencia documental).

Fiscal o contable

7 anos.

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

Vigencia documental de la serie:
Tr&mite 3.
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Concentracion 4.
Vigencia completa 7.

13. 3La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de selecciéon de la serie

15.

16.

17.

18.

19.

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion
Mvuestreo X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la

ejecucion de un proceso.

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

Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion Administrativa

Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Director/a de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Paulina Alitzel Campos Sanchez.- Jefa de Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

Ubicacion topografica de la Serie. Anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto
y Contabilidad de la Coordinacion Administrativa.
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Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5C.15 Transferencias de Presupuesto

1.

Area de identificaciéon: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
Nombre del drea: Departamento Financiero, Presupuesto y Contabilidad

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
Clave de la serie: 5C.15 Nombre de la serie: Transferencias de Presupuesto

Funcidén por la cual se genera la serie: Capitulo X de |las Direcciones, Seccion Sexta de la Direccion de Recursos
Financieros, Presupuesto y Contabilidad, Art. 59, frac. | y IV del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO refiere a los Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, frdmite y conclusiéon de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:

|. Direccidn de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

Il. Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y framites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
1. Coordinaciéon Administrativa

Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).

Ano de conclusién de la serie vigente.
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8. Términos relacionados de la serie: Adecuaciones presupuestales, respecto del recurso aprobado para el ejercicio
fiscal.

9. Breve descripcidon del contenido de la serie:
Esta serie contiene los oficios de las ampliaciones, las reducciones, las fransferencias, y cualquier tipo de

modificacion realizada al presupuesto del Instituto.

10. Tipologia documental: Confable vy Fiscal.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo
Legal
Contable y Fiscal X Se consideran documentos de comprobacion contable vy fiscal, su
descripcion se encuentra en la Norma de Archivo Contable
Gubernamental

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

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

Fiscal o contable

7 anos. Arficulo 1 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental: “La presente Ley es de orden publico y tiene
como objeto establecer los criterios generales que regirdn la contabilidad gubernamental y la emision de
informacion financiera de los entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacion”.
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(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 3.
Concentracion 4.
Vigencia completa 7.

13. 3La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion
Muestreo X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la

ejecucion de un proceso.

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion Administrativa

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Director/a de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.
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18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Paulina Alitzel Campos Sdnchez.- Jefa de Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.
19. Ubicacion topogrdfica de la Serie Anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto
y Contabilidad de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5C.17 Registro y Control de pdlizas de Egresos

1.

Area de identificaciéon: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
Nombre del drea: Departamento Financiero, Presupuesto y Contabilidad

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
Clave de la serie: 5C.17 Nombre de la serie: Registro y Confrol de polizas de Egresos. (Indicar clave y nombre
conforme al cuadro de clasificacion de archivos de la dependencia o entidad).

Funcién por la cual se genera la serie: Capitulo X de |las Direcciones, Seccion Sexta de la Direccion de Recursos
Financieros, Presupuesto y Contabilidad, Art. 59, frac. | y IV del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO refiere a los Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, frdmite y conclusiéon de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:

I.Direccidn de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

Il.Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

lIl.Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

1. Coordinacion Administrativa

Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
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7. Ano de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Registro de |las polizas de egresos del ejercicio fiscal.

9.

Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie contiene los expedientes de las pdlizas de egresos del ejercicio fiscal.

10. Tipologia documental: Confable vy Fiscal.

1.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo
Legal
Contable y Fiscal X Se consideran documentos de comprobacion contable vy fiscal, su
descripcion se encuentra en la Norma de Archivo Contable
Gubernamental

Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

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

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

Fiscal o contable

7 anos. Arficulo 1 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental: “La presente Ley es de orden publico y tiene
como objeto establecer los criterios generales que regirdn la contabilidad gubernamental y la emision de
informacion financiera de los entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacion”.

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:
Tradmite 3.
Concentracion 4.
Vigencia completa 7.

13. 3La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién
Conservacion
Mvuestreo X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la

ejecucion de un proceso.

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion Administrativa

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Director/a de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Paulina Alitzel Campos Sanchez.- Jefa de Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

19. Ubicacion topografica de la Serie. Anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto
y Contabilidad de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5C.18 Registro y Control de pdlizas de Ingresos
1. Area de identificacién: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
Nombre del drea: Departamento Financiero, Presupuesto y Contabilidad

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
2. Clave de la serie: 5C.18 Nombre de la serie: Registro y Control de polizas de Ingresos.

3. Funcion por la cual se genera la serie: Capitulo IX de |las Direcciones, Seccion Sexta de la Direccion de Recursos
Financieros, Presupuesto y Contabilidad, Art. 59, frac. | y IV del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO refiere a los Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, frdmite y conclusidon de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:

I. Direccidon de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
ll. Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
lll. Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestiéon y trédmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

1. Coordinacion Administrativa

6. Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
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7. Ano de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Registro de |las polizas de ingresos del ejercicio fiscal.

9.

Breve descripcion del contenido de la serie:
Esta serie contiene los expedientes de las pdlizas de ingresos del ejercicio fiscal.

10. Tipologia documental: Confable vy Fiscal.

11

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo
Legal
Contable y Fiscal X Se consideran documentos de comprobacion contable vy fiscal,
su descripciéon se encuentra en la Norma de Archivo Contable
Gubernamental

. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

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

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

Fiscal o contable

7 anos. Arficulo 1 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental: “La presente Ley es de orden publico y tiene
como objeto establecer los criterios generales que regirdn la contabilidad gubernamental y la emision de
informacion financiera de los entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacion”.

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

Av. Othén P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx



[]d aip INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
Quintana Roo PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO
Pctidoeche a0
12. Vigencia documental de la serie:
Trdmite 3.
Concentracion 4.
Vigencia completa 7.
13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X
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14. Técnica de seleccidn de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién
Conservacion
Mvuestreo X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion Administrativa

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Director/a de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Paulina Alitzel Campos Sanchez.- Jefa de Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

19. Ubicacién topogrdfica de la Serie: Anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto
y Contabilidad de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5C.19 Registro y Control de pélizas de Diario
1. Area de identificacién: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
Nombre del drea: Departamento Financiero, Presupuesto y Contabilidad

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
2. Clave de la serie: 5C.19 Nombre de la serie: Registro y Control de polizas de Diario.

3. Funcion por la cual se genera la serie: Capitulo IX de |las Direcciones, Seccion Sexta de la Direccion de Recursos
Financieros, Presupuesto y Contabilidad, Art. 59, frac. | y IV del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO refiere a los Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, frdmite y conclusidon de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:

I. Direccidn de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
ll. Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
lll. Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestiéon y trédmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

1. Coordinacion Administrativa

6. Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
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7. Ano de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Registro de las polizas de ingresos del ejercicio fiscal.
9. Breve descripciéon del contenido de la serie:

Esta serie contiene los expedientes de las pdlizas de ingresos del ejercicio fiscal.
10. Tipologia documental: Confable vy Fiscal.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo
Legal
Contable y Fiscal X Se consideran documentos de comprobacion contable vy fiscal, su
descripcion se encuentra en la Norma de Archivo Contable
Gubernamental

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

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

Fiscal o contable

7 anos. Articulo 1 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental: “La presente Ley es de orden publico y tiene
como objeto establecer los criterios generales que regirdn la contabilidad gubernamental y la emision de
informacion financiera de los entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacion”.

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se sehala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:

Trdmite 3.
Concentracion 4.
Vigencia completa 7.

13. 3La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de selecciéon de la serie

15.

16.

17.

18.

19.

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion
Muestreo X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la

ejecucion de un proceso.

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

Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion Administrativa

Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Director/a de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Paulina Alitzel Campos Sanchez.- Jefa de Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

Ubicaciéon topogrdfica de la Serie: Anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto
y Contabilidad de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5C.20 Pdlizas Presupuestales

1.

Area de identificaciéon: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
Nombre del drea: Departamento Financiero, Presupuesto y Contabilidad

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
Clave de la serie: 5C.20 Nombre de la serie: Polizas Presupuestales.

Funcién por la cual se genera la serie: Capitulo X de las Direcciones, Seccion Sexta Direccion de Recursos
Financieros, Presupuesto y Contabilidad, Art. 59, fracc. I, IV, V, VI, XVIll 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.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:

|. Direccidn de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
Il. Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

1. Coordinacidon Administrativa

Fechas extremas de la serie de 2022 (ano) a vigente (ano).
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7. Ano de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Registro de |las polizas presupuestales del ejercicio fiscal.

9. Breve descripciéon del contenido de la serie:
Esta serie contiene los expedientes de las pdlizas presupuestales del ejercicio fiscal.

10. Tipologia documental: Confable vy Fiscal.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo
Legal
Contable y Fiscal X Se consideran documentos de comprobacién contable y fiscal, su
descripcion se encuentra en la Norma de Archivo Contable
Gubernamental

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

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

Fiscal o contable

7 anos. Arficulo 1 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental: “La presente Ley es de orden publico y tiene
como objeto establecer los criterios generales que regirdn la contabilidad gubernamental y la emision de
informacion financiera de los entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacion”.
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(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:

Trdmite 3.
Concentracion 4.
Vigencia completa 7.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccidn de la serie

15.

16.

17.

18.

19.

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion
Muestreo X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la

ejecucion de un proceso. Se requiere la opinidn técnica de la
ASEQROO para proceder a la disposicion final de los documentos.
Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacion publica X. Informacién reservada . Informacion Confidencial
Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion Administratfiva
Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Director/a de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Paulina Alitzel Campos Sanchez.- Jefa de Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.
Ubicacién topogrdfica de la Serie: Anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto
y Contabilidad de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5C.22 Control de Cheques

1.

Area de identificaciéon: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
Nombre del drea: Departamento Financiero, Presupuesto y Contabilidad

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
Clave de la serie: 5C.22 Nombre de la serie: Confrol de Cheques.

Funcién por la cual se genera la serie: Capifulo X de las Direcciones, Seccion Sexta de |la Direccion de Recursos
Financieros, Presupuesto y Contabilidad, Art. 59, frac. | y IV del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO refiere a los Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tfrdmite y conclusiéon de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:

|. Direccidn de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

ll. Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales

lIl. Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

1. Coordinacion Administrativa

Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
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7. Ano de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Registro de los cheques emitidos.

9. Breve descripciéon del contenido de la serie:
Esta serie contiene los emitidos.

10. Tipologia documental: Confable y Fiscal.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo
Legal
Contable y Fiscal X Se consideran documentos de comprobacién contable y fiscal, su
descripcion se encuentra en la Norma de Archivo Contable
Gubernamental

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

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

Fiscal o contable

7 anos. Articulo 1 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental: “La presente Ley es de orden publico y tiene
como objeto establecer los criterios generales que regirdn la contabilidad gubernamental y la emision de
informacion financiera de los entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacion”.

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se sehala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:

Trdmite 3.
Concentracion 4.
Vigencia completa 7.

13. 3La serie tiene valor histérico? Si No X
14. Técnica de seleccion de la serie

15.

16.

17.

18.

19.

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién
Conservacion
Mvuestreo X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la

ejecucion de un proceso.

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

Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion Administrativa

Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Director/a de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Paulina Alitzel Campos Sdnchez.- Jefa de Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

Ubicacion topografica de la Serie Anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto
y Contabilidad de la Coordinaciéon Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5C.23 Conciliaciones

Area de identificacion: Coordinacion Administrativa

Unidad administrativa: Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
Nombre del drea: Departamento Financiero, Presupuesto y Contabilidad

Area de contexto: Coordinacion Administrativa

Clave de la serie: 5C.23 Nombre de la serie: Conciliaciones.

Clave de la Subserie: 5C.23.01 Nombre de la Subserie: Conciliaciones de Ingresos.
Clave de la Subserie: 5C.23.02 Nombre de la Subserie: Conciliaciones de Egresos.

Funcidén por la cual se genera la serie: Capitulo X de |las Direcciones, Seccion Sexta de la Direccion de Recursos
Financieros, Presupuesto y Contabilidad, Art. 59, frac. | y IV del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO refiere a los Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, frdmite y conclusiéon de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:

. Direccidén de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
. Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

1. Coordinacion Administrativa

Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).

Ano de conclusion de la serie vigente.
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8. Términos relacionados de la serie: Registro de |las polizas de ingresos del ejercicio fiscal.

9. Breve descripcién del contenido de la serie:
Esta serie contiene los expedientes de las pdlizas de ingresos del ejercicio fiscal.

10. Tipologia documental: Confable vy Fiscal.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo
Legal
Contable y Fiscal X Se consideran documentos de comprobacion contable vy fiscal, su
descripcion se encuentra en la Norma de Archivo Contable
Gubernamental

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

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

Fiscal o contable

7 anos. Arficulo 1 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental: “La presente Ley es de orden publico y tiene
como objeto establecer los criterios generales que regirdn la contabilidad gubernamental y la emision de
informacion financiera de los entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacion”.

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:
Tradmite 3.
Concentracion 4.
Vigencia completa 7.

13. s3La serie fiene valor historico? Si No X

14. Técnica de seleccidn de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién
Conservacion
Muestreo X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la ejecucion

de un proceso.

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion Administrativa

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Director/a de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Paulina Alitzel Campos Sdnchez.- Jefa de Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad..

19. Ubicaciéon topogrdfica de la Serie. Anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto
y Contabilidad de la Coordinacion Administrativa.

Av. Othén P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx



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

Quintana Roo

Gestidon Documental

Dt doecks @ b

Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5C.24 Estados Financiero y Notas

1.

Area de identificacion: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
Nombre del drea: Departamento Financiero, Presupuesto y Contabilidad

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
Clave de la serie: 5C.24 Nombre de la serie: Estados Financieros y Notas. (Indicar clave y nombre conforme al
cuadro de clasificacion de archivos de la dependencia o entidad).

Clave de la Subserie: 5C.24.01 Nombre de la Subserie: Estados financieros.
Clave de la Subserie: 5C.24.02 Nombre de la Subserie: Notas financieras.

Funcion por la cual se genera la serie: Capifulo IX de las Direcciones, Seccion Sexta de la Direccion de Recursos
Financieros, Presupuesto y Contabilidad, Art. 59, frac. | y IV del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO refiere a los Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tfrdmite y conclusiéon de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:

|.Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

ll.Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tfrdmites de los asuntos o temas a los que se

refiere la serie: Coordinacion Administrativa
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6. Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).

7. Ano de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Registro de las Notas y Estados Financieros.

9. Breve descripcidon del contenido de la serie:
Esta serie contiene los expedientes de las notas y estados financieros del ejercicio fiscal.

10. Tipologia documental: Confable vy Fiscal.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo
Legal
Contable y Fiscal X Se consideran documentos de comprobaciéon contable vy fiscal, su
descripcion se encuentra en la Norma de Archivo Contable
Gubernamental

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

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

Fiscal o contable 7 anos. Arficulo 1 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental: “La presente Ley es de
orden publico y tiene como objeto establecer los criterios generales que regirdn la contabilidad gubernamental y
la emision de informacion financiera de los entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacion”.
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(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:

Trdmite 3.
Concentracion 4.
Vigencia completa 7.

13. 3La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccidon de la serie

15.

16.

17.

18.

19.

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién
Conservacion
Muestreo X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la

ejecucion de un proceso.
Condiciones de acceso a la informacién de la serie:

Informacion publica X. Informacién reservada . Informacion Confidencial

Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:

Coordinacion Administrativa

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

Director/a de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

Nombre y cargo del responsable del drea productora:

Lic. Paulina Alitzel Campos Sdnchez.- Jefa de Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

Ubicacion topografica de la Serie: Anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto
y Contabilidad de la Coordinaciéon Administrativa.

Av. Othdn P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx



|
dal INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
Quintana Roo PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO
Gestion Documental

Dt doecks @ sabor

Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.5C.25 Auxiliares de Cuenta
1. Area de identificaciéon: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad
Nombre del drea: Departamento Financiero, Presupuesto y Contabilidad

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
2. Clave de la serie: 5C.25 Nombre de la serie: Auxiliares de Cuenta. (Indicar clave y nombre conforme al cuadro de
clasificacion de archivos de la dependencia o entidad).
Clave de la Subserie: 5C.25.01 Nombre de la Subserie: Activo.
Clave de la Subserie: 5C.25.02 Nombre de la Subserie: Pasivo
Clave de la Subserie: 5C.25.03 Nombre de la Subserie: Patrimonio.
Clave de la Subserie: 5C.25.04 Nombre de la Subserie: Ingresos.
Clave de la Subserie: 5C.25.05 Nombre de la Subserie: Egresos.

3. Funcion por la cual se genera la serie: Copitulo IX de |las Direcciones, Seccion Sexta de la Direccion de Recursos
Financieros, Presupuesto y Contabilidad, Art. 59, frac. | y IV del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROOQO refiere a los Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacioén, recepcion, fradmite y conclusiéon de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:
Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestiéon y trédmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
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1. Coordinacion Administrativa
6. Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Disposiciones legales en materia financiera y confable.

9. Breve descripciéon del contenido de la serie:
Esta serie contiene los movimientos efectuados en los Libros Contables.

10. Tipologia documental: Confable vy Fiscal.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo
Legal
Contable y Fiscal X Se consideran documentos de comprobacion contable vy fiscal, su
descripcion se encuentra en la Norma de Archivo Contable
Gubernamental

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

(Disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de
conservacion o vigencia documental).
Fiscal o contable
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7 anos. Arficulo 1 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental: “La presente Ley es de orden publico y tiene
como objeto establecer los criterios generales que regirdn la contabilidad gubernamental y la emision de
informacion financiera de los entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacion”.
(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 3.
Concentracion 4.
Vigencia completa 7.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccidn de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion
Muesireo X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la

ejecucion de un proceso.
15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacion publica x. Informacion reservada . Informacién Confidencial .

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion Administrativa

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Director/a de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.
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18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Paulina Alitzel Campos Sdnchez.- Jefa de Departamento de Recursos Financieros, Presupuesto y Contabilidad.

19. Ubicacién topogrdfica de la Serie: Anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos Financieros, Presupuesto
y Contabilidad de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.6C.4. Adquisiciones
1. Area de identificacién: Coordinacion Administrativa

Unidad administrativa: Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
Nombre del drea: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
2. Clave de la serie: 6C.4 Nombre de la serie: Adquisiciones
Clave de la Subserie: N/JA  Nombre de la Subserie: N/A.

3. Funcién por la cual se genera la serie: Capitulo IX de las direcciones, Seccion Séptima de la Direccion de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales, Articulo 60 fraccion XVII del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcién, trdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
|.Coordinacion Administrativa
Il.Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
lIl.Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

5. Areas de otfras unidades administrativas relacionadas con la gestién y tradmites de los asuntos o temas a los que se refiere
la serie:
e PLENO
6. Fechas extremas de la serie de 2004 (ano) a vigente (ano).
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7. Ano de conclusion de la serie vigente
8. Términos relacionados de la serie: Facturas, Adquisiciones

9. Breve descripcidon del contenido de la serie: Expediente que contiene las facturas de las adquisiciones realizadas por
el Instituto.

10.Tipologia documental: Contable vy fiscal.

Administrativo
Legal
Contable y Fiscal X Capitulo IX de las direcciones, Seccion Séptima de la Direccion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales, Arficulo 60
fraccion XVII del Reglamento Interior y Condiciones generales de

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

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

Legal
7 anos El criterio se fundamenta en los numerales 14y 15 de la Norma de Archivo Contable Gubernamental.

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 3.
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Concentracion 4.
Vigencia completa 7.

13. sLa serie tiene valor histérico2 Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la ejecuciéon de
UN proceso.
Conservacion
Muestreo
15. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:
Informacion publica X. Informacion reservada . Informacion Confidencial

(Nombre Marcar con X el tipo de informacion que contienen los expedientes de la serie (puede marcarse uno o los tres).

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Magnolia del Rocio Sosa Molina. Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
e C. Pablo Peraza Balam. Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

19. Ubicacioén topogrdafica de la Serie: Oficina no.2 del anexo del edificio principal, en la Direccidén de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios Generales de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.6C.6 Control de Contratos

1. Area de identificacién: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
Nombre del drea: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
Clave de la serie: 6C.6 Control de confratos

2. Clave de la Subserie: N/JA Nombre de la Subserie: N/A.

3. Funcion por la cual se genera la serie Capitulo IX de las direcciones, Seccion Séeptima de la Direccion de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales, Articulo 60 fraccion XXVI del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, frdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
. Coordinacion administrativa

Il. Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
. Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tradmites de los asuntos o temas a los que se refiere
la serie:
e PLENO
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6. Fechas extremas de la serie de 2004 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Contratos

9. Breve descripciéon del contenido de la serie:
Expediente que contiene los contratos de proveedores, confrato de arrendamiento.

10.Tipologia documental: Administrativo.

Administrativo X Capitulo IX de las direcciones, Seccion Séptima de la Direccion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales, Arficulo 60
fraccidn XXVI del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO.

Legal

Contable y Fiscal

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

Administrativo

7 anos. Se conservan debido a que pueden ser requeridos

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

Legal

(Disposicion legal, articulo, fracciéon o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

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

12.Vigencia documental de la serie:

e Trdmite 2.

e Concenfracion 5.

e Vigencia completa 7.
13.3La serie tiene valor histérico2 Si No X
14.Técnica de seleccion de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la ejecucion de un
proceso.
Conservacion
Muestreo
15.Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacion publica X. Informacién reservada . Informacion Confidencial

16.Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Magnolia del Rocio Sosa Molina.- Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

18.Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Lic. Pablo Peraza Balam. Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

19. Ubicacién topogrdfica de la Serie: Oficina no.2 del anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios Generales de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO 6C.7. Seguros y Finanzas.
1. Area de identificacion: Coordinacién Administrativa

Unidad administrativa: Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
Nombre del drea: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Area de contexto: Coordinaciéon Administrativa
2. Clave de la serie: 6C.7 Seguros y Finanzas.
Clave de la Subserie: N/JA Nombre de la Subserie: N/A.

3. Funcion por la cual se genera la serie: Capitulo IX de las direcciones, Seccion Séptima de la Direccion de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales, Articulo 60 fraccion XXII, XVIl y XXVI, del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcioén, frdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:

. Coordinacion Administrativa

Il. Direcciéon de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

. Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tradmites de los asuntos o temas a los que se refiere
la serie:
e PLENO
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6. Fechas extremas de la serie de 2020 (ano) a vigente (ano).

7. Ano de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Polizas de Vehiculos.

9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Expediente que contiene pdlizas de vehiculos y pdliza de seguro de bienes inmuebles.

10.Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo X Capitulo IX de las direcciones, Seccion Séptima de la Direccion de

Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales, Articulo 60
fraccion XXII, XVII y XXVI, del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

2 ainos. No se requiere la conservacion de las polizas durante un mayor periodo de tiempo.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

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

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

12.Vigencia documental de la serie:

(Determine en anos el tiempo de vida del expediente.
e Tramite 1.

e Concenfracion 1.

e Vigencia completa 2.

13.5La serie tiene valor histérico? Si No X

14.Técnica de seleccidn de la serie

Eliminacién X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la ejecucion
de un proceso.
Conservacioén
Muestreo

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

16.Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
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17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Magnolia del Rocio Sosa Molina. Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

18.nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Lic. Pablo Peraza Balam. Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

19.Ubicacioén topogrdfica de la Serie (Se refleja en la Guia de Archivo en el apartado de ubicacion).
Oficina no.2 del anexo del edificio principal, en la direccidén de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales de

la Coordinacidon Administrativa
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.6C.13 Conservacion y Mantenimiento del Parque Vehicular e Infraestructura Fisica.
1. Area de identificacion: Coordinacion Administrativa

Unidad administrativa: Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
Nombre del drea: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Area de contexto: Coordinacién Administrativa

2. Clave de la serie: 6C.13 Nombre de la serie: Conservacion y mantenimiento de parque vehicular e infraestructura fisica.
Clave de la Subserie: N/A Nombre de la Subserie: N/A.

3. Funcién por la cual se genera la serie: Capitulo IX de las direcciones, Seccion Séptima de la Direccion de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales, Articulo 60 fracciones XX y XXII del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, frdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:

. Coordinacién administrativa

Il. Direcciéon de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

. Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

5. Areas de otfras unidades administrativas relacionadas con la gestién y tradmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Direcciéon de Planeacion Infraestructura y Gestion Documental.

6. Fechas extremas de la serie de 2020(ano) a vigente (ano).
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7. Ano de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Relacion de mantenimiento vehicular

9. Breve descripcidon del contenido de la serie: Expediente que contiene el servicio de Mantenimiento del parque
vehicular e infraestructura fisica.

10. Tipologia documental: Administrativo.

Administrativo X Capitulo IX de las direcciones, Seccidén Séptima de la Direccion de
Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales, Articulo 60
fraccion XX y XXIl del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO.

Legal

Contable y Fiscal

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

7 anos El criterio se fundamenta en los numerales 14y 15 de la Norma de Archivo Contable Gubernamental.
(Criterio o justificacidn administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

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

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en anos el fiempo de vida del expediente.
e Trdmite 3.
e Concentracion 4.
¢ Vigencia completa 7.

13. 3La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de selecciéon de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la ejecucion de un
proceso.
Conservacion
Mvuestreo
15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacién publica X. Informacion reservada . Informacién Confidencial .

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Magnolia del Rocio Sosa Molina. Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Lic. Pablo Peraza Balam. Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

19. Ubicaciéon topogrdfica de la Serie: Oficina no.2 del anexo del edificio principal, en la Direccién de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios Generales de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.6C.14 Registro de proveedores
1. Area de identificacién: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
Nombre del drea: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

2. Area de contexto: Coordinacién Administrativa

Clave de la serie: 6C.14 Nombre de la serie: Registro de proveedores
Clave de la subserie N/A  Nombre de la subserie  N/A.

3. Funcidn por la cual se genera la serie: Capitulo IX de las direcciones, Seccion Séptima de la Direccion de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales, Articulo 60 fraccion XXIII Y XXVI, Del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacioén, recepcion, fradmite y conclusiéon de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:
I.Coordinaciéon administrativa
Il.Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
lll.Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestiéon y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
Ninguna
Fechas extremas de la serie de 2020 (ano) a vigente (ano).

7. Ano de conclusion de la serie vigente.
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8. Términos relacionados de la serie: Listado de Proveedores

9. Breve descripcidon del contenido de la serie:
Expediente que contiene listado de proveedores

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo X Capitulo IX de las direcciones, Seccion Séptima de la Direccidon

de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales, Articulo
60 fraccion XXIII'Y XXVI, Del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Legal

Contable y Fiscal
11. Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno o hasta tres).

Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo

7 anos. El criterio se fundamenta en los numerales 14y 15 de la Norma de Archivo Contable Gubernamental.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccidon o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de
conservacion o vigencia documental).

Fiscal o contable

Av. Othén P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx



1= .
Edalp INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y

Quint R PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO
VA OO Gestidon Documental
Pt doecko a abr

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

12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 3.
Concentracion 4.
Vigencia completa 7.

13. 3La serie tiene valor histérico? Si No X
14. Técnica de seleccion de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la ejecucion

de un proceso.
Conservacion

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Magnolia del Rocio Sosa Molina. Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora
e Lic. Pablo Peraza Balam. Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
19. Ubicacién topogrdfica de la Serie: Oficina no.2 del anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.6C.16 Disposiciones de activo fijo

1.

Area de identificacién: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
Nombre del drea: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Area de contexto: Coordinaciéon Administrativa

Clave de la serie: 6C.16 Nombre de la serie: Disposiciones de activo fijo
Clave de la Subserie: N/A  Nombre de la Subserie: N/A.

Funcioén por la cual se genera la serie: Capitulo IX de las direcciones, Seccion Séptima de la Direccion de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales, Articulo 60 fraccién XIX del Reglamento Interior y Condiciones generales
de Trabajo del IDAIPQROO.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tfrdmite y conclusién de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:
I.Coordinacion Administrativa
Il.Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
lll.Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tradmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

Ninguna

Fechas extremas de la serie de 2004 (ano) a vigente (ano).
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7. Ano de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: relacion de bienes e inmuebles del instituto.

9. Breve descripcidon del contenido de la serie:
Relacion de bienes e inmuebles del instituto.

10. Tipologia documental: Legal.
Valor Marque con Fundamento

uvna X

Administrativo

Legal X Capitulo IX de las direcciones, Seccion Séptima de la Direccion
de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales, Articulo
60 fraccion XIX del Reglamento Interior y Condiciones generales
de Trabajo del IDAIPQROO
Contable y Fiscal

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

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

Legal
2 ainos. No requiere conservarse mds tiempo dado que el IDAIPQROO no es la autoridad competente de la emisidon
de la normatividad en la materia. Se le puede considerar documentaciéon de consulta administrativa.

(Disposicion legal, articulo, fraccidon o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de
conservacion o vigencia documental).

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

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

13. 3La serie fiene valor histérico? Si No X
14. Técnica de seleccion de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la ejecucion

de un proceso.
Conservacion

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccidn de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Magnolia del Rocio Sosa Molina. Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Lic. Pedro Peraza Balam. Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Oficina no.2 del anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios Generales de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie Documental: IDAIPQROO.6C.17 Inventario Fisico y Control de Bienes Muebles
1. Area de identificacién: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
Nombre del drea: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
2. Clave de la serie: 6C.17 Nombre de la serie: Inventario fisico y control de bienes muebles
Clave de la subserie: N/JA Nombre de la subserie: N/A.

3. Funcion por la cual se genera la serie: Capitulo IX de las direcciones, Seccion Séptima de la Direccion de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales, Articulo 60 fraccion XIX y XXVI del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcién, trdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I.  Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
Il. Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién y trédmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado
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6. Fechas extremas de la serie de 2018 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Inventario, bienes muebles
9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene resguardos del activo fijo.

10. Tipologia documental: Contable vy Fiscal.

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo
Legal
Contable y Fiscal X Numeral 14 de la Norma de Archivo Contable
Gubernamental.

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

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

12 anos. El criterio se fundamenta en los numerales 14y 15 de la Norma de Archivo Contable Gubernamental.
(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o padrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:
e Tramite 3.

e Concentracion 9.

¢ Vigencia completa 12.

13. 3La serie tiene valor histérico? Si No X
14. Técnica de seleccion de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X

Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la

ejecucion de un proceso.
Conservacion

Mvuestreo

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Magnolia del Rocio Sosa Molina. Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Lic. Pedro Peraza Balam. Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

19.Ubicacién topogrdfica de la Serie: Oficina no.2 del anexo del edificio principal, en la direccion de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales de la Coordinacion Administrativa.
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Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.4C.23 Comité de adquisiciones de bienes muebles e inmuebles, arrendamientos y servicios.
1. Area de identificacién: Coordinacién Administrativa

Unidad administrativa: Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

Nombre del drea: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Area de contexto: Coordinaciéon Administrativa

2. Clave de la serie: 6C.23 Nombre de la serie: Comité de adquisiciones de bienes muebles e inmuebles,
arrendamientos y servicios.

Clave de la Subserie: N/A Nombre de la Subserie: N/A.

3. Funcion por la cual se genera la serie Capitulo IX de las direcciones, Seccion Sepfima de la Direccion de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales, Articulo 60 fraccion XVI, XVII y XVIIl del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generaciéon, recepcioén, trdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
|.Coordinacién administrativa
ll.Direcciéon de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
lll.Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién y tradmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
6. Fechas extremas de la serie de 2018 (ano) a vigente (ano).
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7. Ano de conclusidon de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Actas de Comite

9. Breve descripciéon del contenido de la serie:
Expediente que contiene acta de comité de adquisiciones.

10. Tipologia documental: Confable vy Fiscal.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo
Legal
Contable y Fiscal X Capitulo IX de las direcciones, Seccion Séptima de la Direccion de

Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales, Articulo 60
fraccion XVI, XVII y XVIII del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO. Numerales 14y 15 de la Norma
de Archivo Contable Gubernamental.

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
(Criterio o justificacidn administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
Legal
(Disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de
conservacion o vigencia documental).
Fiscal o contable

12 anos. Numerales 14y 15 de la Norma de Archivo Contable Gubernamental.
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(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 3.
Concentracion 9.
Vigencia completa 12.

13. s3La serie fiene valor histérico? Si No X
14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la ejecucion
de un proceso.
Conservacion

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Magnolia del Rocio Sosa Molina. - Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora: Lic. Pedro Peraza Balam. Jefe de Departfamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

19. Ubicacién topografica de la Serie. Oficina no.2 del anexo del edificio principal, en la direccién de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios Generales de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.7C.13 Control de parque vehicular

1.

Area de identificacion: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
Nombre del drea: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Area de contexto: Coordinacién Administrativa
Clave de la serie: 7C.13 Nombre de la serie: Control de parque vehicular.

Clave de la subserie N/JA  Nombre de la subserie N/A.

Funcion por la cual se genera la serie: Capitulo IX de las direcciones, Seccion Séptima de la Direccion de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales, Articulo 60 fraccion XXl del Reglamento Interior y Condiciones generales
de Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, frdmite y conclusidon de los asuntos

o temas a los que se refiere la serie:

|.Coordinacién administrativa
ll.Direccién de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
lll.Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tframites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Ninguna
Fechas extremas de la serie de 2011(ano) a vigente (ano).
Ano de conclusion de la serie vigente.
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8. Términos relacionados de la serie: Expediente que contfiene Resguardo de vehiculos y la relacion de vehiculos.

9. Breve descripcion del contenido de la serie:
Expediente que contiene Resguardo de vehiculos y la relacion de vehiculos.

10. Tipologia documental: Contable vy Fiscal.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo
Legal
Contable y Fiscal X Capitulo IX de las direcciones, Seccidon Séptima de la Direccion de

Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales, Articulo 60
fraccion XXII del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO.

Numerales 14 y 15 de la Norma del Archivo Contable
Gubernamental

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

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccidon o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de
conservacion o vigencia documental).

Fiscal o contable
12 anos. Numerales 14 y 15 de la Norma del Archivo Contable Gubernamental

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:

Trdmite 3.
Concentracion 9.
Vigencia completa 12.

13. 3La serie fiene valor historico? Si No X

14. Técnica de selecciéon de la serie

15.

16.

17.

18.

19.

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la

ejecucion de un proceso.
Conservacion

Muestreo

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

Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccidn de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Magnolia del Rocio Sosa Molina. Directora de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.

Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e C. Pablo Peraza Balam. Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Ubicaciéon topogrdfica de la Serie: Oficina no.2 del anexo del edificio principal, en la Direccion de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales de la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.7C.14 Integracion del programa de proteccion civil
1. Area de identificacién: Coordinacién Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Planeacion, Infraestructura y Gestion Documental
Nombre del drea: Direccion de Planeacion, Infraestructura y Gestion Documental de la Coordinacion Administrativa.

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
2. Clave de la serie: 7C.21 Nombre de la serie: Integracion del programa de proteccion civil
Clave de la subserie N/JA  Nombre de la subserie N/A.

w

. Funcién por la cual se genera la serie: Ley de Proteccion civil para el estado de Quintana Roo Articulo 9 fraccion XV.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tfrdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:

Direccion de Planeacion, Infraestructura y Gestion Documentall

5. Areas de otfras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tradmites de los asuntos o temas a los que se refiere
la serie:
e Coordinacion Administrativa
e Todas las unidades administrativas del Instituto

o

Fechas extremas de la serie de 2019 (ano) a vigente (ano).
. Ano de conclusion de la serie vigente.

N
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8. Términos relacionados de la serie: Integracion del programa de proteccion civil del Instituto

9. Breve descripciéon del contenido de la serie:
Esta serie contiene la integraciéon del programa de proteccion civil del Instituto

10. Tipologia documental: Administrativo.

Administrativo X Ley de Proteccion civil para el estado de Quintana Roo
Legal
Contable y Fiscal
11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

4 aios. Esta serie contiene la integracion del programa de proteccién civil del Instituto.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

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

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:
e Tramite 3.
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e Concentraciéon 1.
e Vigencia completa 4.

13. sLa serie tiene valor histérico2 Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Esta serie contiene la integracion del programa de proteccion civil del Instituto
Conservacion
Muestreo

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

Informacion publica X. Informacion reservada . Informacion Confidencial .

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion Administrativa

(Nombre del area direccion general adjunta, direccion de dreaq, subdireccion, departamento o equivalente).

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Sara del Carmen Alfaro Castillo. Coordinadora Administrativa

18.  Nombre y cargo del responsable del drea productora:

Dr. José Manuel Lanz Montejo. Director de Planeacion, Infraestructura y Gestion Documental

19.  Ubicacion topografica de la Serie: Anexo del edificio principal, en la Coordinacion Administrativa.
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Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.8C.2. Gestion y administracion de los bienes y servicios en materia de tecnologias de la
informacion y telecomunicaciones.
1. Area de identificacién:

Unidad administrativa: Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Nombre del drea: Departamento de soporte técnico y mantenimiento informdatico.

Area de contexto: Secretaria Ejecutiva.

2. Clave de la serie: 8C.2. Nombre de la serie: Recabar necesidades, gestionar y administrar, los bienes y servicios en
materia de tecnologias de la informacion y telecomunicaciones.
Clave de la subserie: 8C.2.01 Nombre de la subserie: Inventario de bienes informdticos.

3. Funcion por la cual se genera la serie: Seccion Decima Cuarta de la Direccion de Tecnologias de la Informacion,
Articulo 67, fracc. lll, IV, VII, Xll del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Direccién de Tecnologias de la Informacion.
Il. Departamento de soporte técnico y mantenimiento informdatico.

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién y tradmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Unidades Administrativas del Sujeto Obligado.

6. Fechas extremas de la serie de 2017 a vigente.
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7. Ano de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Computadora, Impresora, Equipo para telecomunicaciones.

9. Breve descripcién del contenido de la serie: Relacion de equipos informaticos por unidad administrativa del
IDAIPQROO.

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Seccion Décima Cuarta de la Direccion de

Tecnologias de la Informacidén, Artficulo 67,
fracc. lll, IV, VII, XIl del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO.

Legal

Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie:

Administrativo.

2 anos. Para evidencia del control de bienes relacionados con Tecnologias de la Informacion.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

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

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

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

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie

Eliminacion X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe
de la ejecucién de un proceso técnico.

Conservacion
Muestreo

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccion de Tecnologias de la Informacion.

17.Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
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Ricardo Enrique Marin Gonzdlez.- Director de Tecnologias de la Informacion.

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Mauricio Magdaleno Moncivaez Manzano.- Jefe de Departamento de Soporte y Mantenimiento Informdatico.

19. Ubicacion topogrdafica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Direccion de Tecnologias de la
Informacion.
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Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.8C.3. Elaboracién, propuesta e implementacion de los Proyectos especificos de tecnologias
de la informacién del Instituto.
1. Area de identificacién:

Unidad administrativa: Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Nombre del drea: Departamentos de plataforma nacional y sistemas y de soporte técnico y mantenimiento
informdatico.

Area de contexto: Secretaria Ejecutiva.
2. Clave de laserie: 8C.3.  Nombre de la serie: Proyectos especificos de fecnologias de la informacion del Instfituto.
Clave de la subserie: N/A Nombre de la subserie: N/A.

3. Funcion por la cual se genera la serie: Seccion Decima Cuarta de la Direccion de Tecnologias de la Informacion,
Articulo 67, fracc. |, Il, V del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Direccién de Tecnologias de la Informacion.
Il. Departamento de soporte técnico y mantenimiento informdatico.
. Departamento de plataforma nacional y sistemas

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Unidades Administrativas del Sujeto Obligado.
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6. Fechas extremas de la serie de 2016 a vigente.

7. Ano de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Sistema de informacion, aplicacion web.

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Informacion de los proyectos de tecnologia del Instituto.

10. Tipologia documental: Administrativo.

Administrativo X Seccion Décima Cuarta de la Direccion de
Tecnologias de la Informacién, Articulo 67, fracc.
[, I, V del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Legal
Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie:

Administrativo.
4 anos. Para evidencia de la implementacion de proyectos relacionados con Tecnologias de la informacion.

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

Legal

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

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

12. Vigencia documental de la serie:
e Trdmite 2.
e Concenfracion 2.
¢ Vigencia completa 4.

13. 3La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la
ejecucion de un proceso técnico.
Conservacion
Muestreo

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

Informaciéon publica x. Informaciéon reservada . Informacién Confidencial
16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:

Direcciéon de Tecnologias de la Informacion.
17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Ricardo Enrigue Marin Gonzdlez. - Director de Tecnologias de la Informacion.

18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
Mauricio Magdaleno Moncivaez Manzano. - jefe de Departamento de Soporte y Mantenimiento Informdatico.
Gerardo Arturo Castillo Solis. - jefe de Departamento de Plataforma Nacional y Sistemas.
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19. Ubicacion topografica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Direccion de Tecnologias de la
Informacién.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.8C.4. Administracion y actualizacién del sitio web del Instituto.
1. Area de identificacién:

Unidad administrativa: Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Nombre del drea: Departamento de soporte técnico y mantenimiento informdatico.

Area de contexto: Secretaria Ejecutiva.
2. Clave de la serie: 8C.4. Nombre de la serie: Administracion y actualizacion del sitio web del Instituto.
Clave de la subserie: N/A Nombre de la subserie: N/A.

3. Funcién por la cual se genera la serie: Seccion Déecima Cuarta de la Direccion de Tecnologias de la Informacion,
Articulo 67, frac. VI, XVI del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Direccién de Tecnologias de la Informacion.
Il. Departamento de soporte técnico y mantenimiento informdatico.

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Secretaria Ejecutiva.
e Unidad de Transparencia.
e Coordinaciones del Sujeto Obligado.
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6. Fechas extremas de la serie de 2016 a vigente.
7. Ano de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Sitio Web, URL

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Requerimientos de actualizacion del sitio web Institucional.

10. Tipologia documental: Administrativo.

Administrativo X Seccion Décima Cuarta de la Direccion de
Tecnologias de la Informacién, Articulo 67, frac.
VI, XVI del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Legal
Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie:

Administrativo.

4 anos. Para evidencia de la evolucidon del Sitio Web Institucional.

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

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).
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Fiscal o contable

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

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

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de
la ejecucion de un proceso técnico.
Conservacion
Muestreo

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccién de Tecnologias de la Informacion.
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17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:

Ricardo Enrique Marin Gonzdlez. - director de Tecnologias de la Informacion.

18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
Mauricio Magdaleno Moncivaez Manzano. - Jefe de Departamento de Soporte y Mantenimiento Informdtico.

19. Ubicacion topogrdafica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Direccion de Tecnologias de la
Informacion.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.8C.5. Asesorias y soporte técnico a las unidades administrativas del IDAIPQROO.
1. Area de identificacion:

Unidad administrativa: Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Nombre del drea: Departamentos de plataforma nacional y sistemas y de soporte técnico y mantenimiento
informdtico.

Area de contexto: Secretaria Ejecutiva.
2. Clave delaserie: 8C.5. Nombre de la serie: Asesorias y soporte técnico alas unidades administrativas del IDAIPQROO.
Clave de la subserie: N/A Nombre de la subserie: N/A.

3. Funcion por la cual se genera la serie: Seccion Decima Cuarta de la Direccion de Tecnologias de la Informacion,
Articulo 67, Frac. IX, X, XI, Xlll del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Direccién de Tecnologias de la Informacion.
Il. Departamento de soporte técnico y mantenimiento informdatico.
lll. Departamento de plataforma nacional y sistemas.

5. Areas de otfras unidades administrativas relacionadas con la gestién y tradmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Unidades Administrativas del Sujeto Obligado.
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6. Fechas extremas de la serie de 2016 a vigente.
7. Ano de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Computadora, aplicacion, sistema, impresora.

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Registro del soporte técnico realizado en cada unidad administrativa del
IDAIPQROO.

10. Tipologia documental: Administrativo.

Administrativo X Seccion Décima Cuarta de la Direccion de
Tecnologias de la Informacién, Articulo 67, Frac. IX,
X, XI, Xlll del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO.
Legal
Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie:

Administrativo.

2 anos. Para evidencia del cumplimiento de lo establecido en el Reglamento Interior.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).
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Fiscal o contable

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

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

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X
14. Técnica de seleccidn de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de
la ejecucion de un proceso técnico.

Conservacion
Muestreo

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccién de Tecnologias de la Informacion.
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17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Ricardo Enrique Marin Gonzdlez.- Director de Tecnologias de la Informacion.

18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
Mauricio Magdaleno Moncivaez Manzano.- Jefe de Departamento de Soporte y Mantenimiento Informdtico.
Gerardo Arturo Castillo Solis.- Jefe de Departamento de Plataforma Nacional y Sistemas.

19. Ubicacion topogrdafica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Direccion de Tecnologias de la
Informacion.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.8C.6. Administracién y actualizacién de los servicios de seguridad informdtica.
1. Area de identificacién: Direccién de Tecnologias de la Informacion

Unidad administrativa: Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Nombre del drea: Departamento de soporte técnico y mantenimiento informatico.

Area de contexto: Secretaria Ejecutiva.
2. Clave de laserie: 8C.6.  Nombre de la serie Administracion y actualizacion de los servicios de seguridad informdtica.
Clave de la subserie: N/A Nombre de la subserie: N/A.

3. Funcién por la cual se genera la serie: Seccion Déecima Cuarta de la Direccion de Tecnologias de la Informacion,
Articulo 67, Frac. VIl del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tfrdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Direccioén de Tecnologias de la Informacion.
Il. Departamento de soporte técnico y mantenimiento informdatico.

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Unidades Administrativas del Sujeto Obligado.

6. Fechas extremas de la serie de 2016 a vigente.
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7. Ano de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Antivirus, firewall, control de acceso.

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Informacion sobre las herramientas de seguridad informdtica
implementadas en el IDAIPQROO.

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Seccion Décima Cuarta de la Direccidn de
Tecnologias de la Informacion, Arficulo 67, Frac. VI
del Reglamento Interior y Condiciones generales de

Trabajo del IDAIPQROO
Legal

Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie:
Administrativo.

2 anos. Para evidencia del cumplimiento de lo establecido en el Reglamento Interior.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

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

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

12. Vigencia documental de la serie:
e Trdmite 2.
e Concenfracion 2.
¢ Vigencia completa 4.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X
14. Técnica de seleccidn de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la
ejecucion de un proceso técnico.
Conservacion
Muestreo

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccion de Tecnologias de la Informacion.

17.Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Ricardo Enrique Marin Gonzdlez.- Director de Tecnologias de la Informacion.
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18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
Mauricio Magdaleno Moncivaez Manzano.- Jefe de Departamento de Soporte y Mantenimiento Informatico.

19. Ubicacion topogrdafica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Direccion de Tecnologias de la
Informacion.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.8C.7. Administracion y soporte técnico para el uso de la PNT.

1.

Area de identificacion:
Unidad administrativa: Direccion de Tecnologias de la Informacion.
Nombre del drea: Departamento de plataforma nacional y sistemas.

Area de contexto: Secretaria Ejecutiva.

Clave de la serie: 8C.7. Nombre de la serie: Administracion y soporte técnico para el uso de la PNT.
Clave de la subserie: 8C.7.01 Nombre de la subserie: Administracion de la PNT.

Clave de la subserie: 8C.7.02 Nombre de la subserie: Soporte técnico de la PNT.

Funcién por la cual se genera la serie: Seccion Décima Cuarta de la Direccion de Tecnologias de la Informacion,
Articulo 67, Frac. XIV del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Areas de la unidad administrativa que infervienen en la generacién, recepcion, tfrdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:

I. Direccién de Tecnologias de la Informacion.

Il. Departamento de plataforma nacional y sistemas

Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Secretaria Ejecutiva.

e Unidad de Transparencia.

e Coordinaciones del Sujeto Obligado.
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6. Fechas extremas de la serie de 2016 a vigente.

7. Ano de conclusion de la serie Vigente.

8. Términos relacionados de la serie: PNT (Plataforma Nacional de Transparencia), SIPOT (Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia), SISAI (Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacién), SIGEMI/SICOM (Sistemas
de Gestion de Medios de Impugnacion y de Comunicacion con Sujetos Obligados).

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Movimientos de configuracion y parametrizacion de la Plataforma Nacional
de Transparencia (PNT) y Registro de asesorias brindadas para el uso de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT).

10. Tipologia documental: Administrativo.

Administrativo X Seccion Décima Cuarta de la Direccion de
Tecnologias de la Informacién, Articulo 67, Frac.
XIV del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO
Legal
Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie:

Administrativo.

2 anos. Para evidencia del cumplimiento de las disposiciones establecidas por el SNT.
(Criterio o justificacidn administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

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

Fiscal o contable

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

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

13. sLa serie tiene valor histérico?2 Si No X

14. Técnica de selecciéon de la serie

Eliminacion X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la
ejecucion de un proceso técnico.
Conservacion
Muestreo

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccion de Tecnologias de la Informacion.
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17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:

Ricardo Enrique Marin Gonzdlez.- Director de Tecnologias de la Informacion.

18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
Gerardo Arturo Castillo Solis.- Jefe de Departamento de Plataforma Nacional y Sistemas.

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie.
Edificio principal, planta baja, oficina de la Direccion de Tecnologias de la Informacion.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.8C.8. Colaboracion interinstitucional en materia de capacitacion.
1. Area de identificacion:

Unidad administrativa: Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Nombre del drea: Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Area de contexto: Secretaria Ejecutiva.
2. Clave de la serie: 8C.8. Nombre de la serie: Colaboracion interinstitucional en materia de capacitacion.
Clave de la subserie: N/A Nombre de la subserie: N/A.

3. Funcién por la cual se genera la serie: Seccion Déecima Cuarta de la Direccion de Tecnologias de la Informacion,
Articulo 67, Frac. XV del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcioén, tfrdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Direccioén de Tecnologias de la Informacion.

5. Areas de otfras unidades administrativas relacionadas con la gestién y tradmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Secretaria Ejecutiva.
e Coordinacion de Capacitacion del Sujeto Obligado.

6. Fechas extremas de la serie de 2017 a Vigente.

7. Ano de conclusion de la serie Vigente.
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8. Términos relacionados de la serie: PNT (Plataforma Nacional de Transparencia), SIPOT (Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia), SISAI (Sistema de Solicitudes de Acceso a la Informacién), SIGEMI/SICOM (Sistemas
de Gestion de Medios de Impugnacién y de Comunicacion con Sujetos Obligados).

9. Breve descripcidn del contenido de la serie: Colaboraciones realizadas en conjunto con la coordinacién de
capacitacion del IDAIPQROO.

10. Tipologia documental: Administrativo.

Administrativo X Seccion Décima Cuarta de la Direccidon de
Tecnologias de la Informacién, Articulo 67, Frac.
XV del Reglamento Interior y Condiciones

generales de Trabajo del IDAIPQROO
Legal

Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie:

Administrativo.

2 anos. Para evidencia del cumplimiento de lo establecido en el Reglamento Interior.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).
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Fiscal o contable

Gestidon Documental

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

12. Vigencia documental de la serie:
e Trdmite 2.
e Concenfracion 2.
¢ Vigencia completa 4.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccioén de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la
ejecucion de un proceso técnico.
Conservacion
Muestreo

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccién de Tecnologias de la Informacion.

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Ricardo Enrique Marin Gonzdlez.- Director de Tecnologias de la Informacion.
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18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:

Ricardo Enrique Marin Gonzdlez.- Director de Tecnologias de la Informacion.

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Direccion de Tecnologias de |a
Informacion.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.9C.4. Materia Multimedia

1. Area de identificacioén:
Unidad administrativa: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Nombre del drea: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Area de contexto: Secretaria Ejecutiva
2. Clave de la serie: 9C.4 Nombre de la serie: Materia Multimedia
Clave de la subserie  N/A Nombre de la subserie N/A

Funcioén por la cual se genera la serie: Seccion Decima Tercera Direccion de Comunicacion Social y Relaciones PUblicas
3. Art. 66 fracciones V y VIl del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusidon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Direccidn de Comunicacioén Social y Relaciones PUblicas

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestidn y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
e Secretaria Ejecutiva
e Coordinacion Administrativa

6. Fechas extremas de la serie de 2010 (ano) a vigente (ano).
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7. Ano de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Multimedia

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Expediente que confiene la memoria fotografica de los eventos publicos
y actividades generales del IDAIPQROO.

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Reglamento Interior (Fundamentacion que reflejala
Guia de Archivo)
Legal
Contable y Fiscal

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

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

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

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

12. Vigencia documental de la serie:
e Tramite 3.
e Concenfracion 3.
¢ Vigencia completa 6.

13. s3La serie tiene valor histérico? Si No X

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

Eliminacion

Conservacion

Muestreo X Seccion Décima Tercera
Direccion de Comunicacion Social y Relaciones PUblicas
Art. 66 fracciones V y VIl del Reglamento Interior y

Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.
15. Condiciones de acceso a la informaciéon de la serie:
Informacion publica X Informacién reservada . Informacién Confidencial .

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccion de Comunicaciéon Social y Relaciones PUblicas
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17.Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Maria del Rosario Coronel Francisco. Directora de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

18. nombre y cargo del responsable del drea productora:

e Lic. Maria del Rosario Coronel Francisco. Directora de Comunicaciéon Social y Relaciones PUblicas

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta alta, oficina de la Direccion de Comunicacion Social vy
Relaciones Publicas.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.9C.7. Boletines y entrevistas para medios

1. Area de identificacioén:
Unidad administrativa: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Nombre del drea: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Area de contexto: Secretaria Ejecutiva
2. Clave de la serie: 9C.7 Nombre de la serie: Bolefines y enfrevistas para medios
Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie N/A

3. Funcion porla cual se generala serie: Art. 66 frac. VI, VI, X1, XIL XL XIV del Reglamento Interior y Condiciones generales
de Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que infervienen en la generacién, recepcion, tramite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Direccidn de Comunicacioén Social y Relaciones PUblicas

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
e Secretaria Ejecutiva

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

8. Términos relacionados de la serie: Boletines

9. Breve descripcidn del contenido de la serie: Elaborar, presentar v difundir bolefines de prensa v demds material
informativo con memoria grdfica, sobre las actividades sustantivas del Instituto para su distribucion a los
Medios de comunicacion.

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

Administrativo X Reglamento Interior (Fundamentacion que refleja

la Guia de Archivo)
Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

2 anos. Para evidencia de la evolucidn del Sitio Web Institucional.

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

Legal

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

Fiscal o contable
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(Normatividad técnica o disposicion legal, arficulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

Gestidon Documental

12. Vigencia documental de la serie:
e Trdmite 1.
e Concentracion 1.
¢ Vigencia completa 2.

13. sLa serie fiene valor histérico? Si X No

14. Técnica de seleccion de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion
Muesireo X Esta serie contiene boletines informativos para medios que

podrian contener cardcter histérico para el Instituto.
15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacion publica X Informacién reservada . Informacién Confidencial .

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccion de Comunicaciéon Social y Relaciones Publicas

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Maria del Rosario Coronel Francisco. Directora de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Av. Othdn P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx



1. .
ﬁdalp INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y

- PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO
Quintana Roo

ke Gestidon Documental
Faoti dnecke 2 2200t

18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Maria del Rosario Coronel Francisco. Directora de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta alta, oficina de |la Direccion de Comunicacion Social vy
Relaciones Publicas.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.9C.14. Publicidad Institucional

1. Area de identificacioén:
Unidad administrativa: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Nombre del drea: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Area de contexto: Secretaria Ejecutiva
2. Clave de laserie: 9C.14 Nombre de la serie: Publicidad Institucional
Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie N/A

w

Funcién por la cual se genera la serie: Art. 66 frac. V del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Direccidn de Comunicacioén Social y Relaciones PUblicas

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
e Secretaria Ejecutiva
e Coordinacion Administrativa

6. Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
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7. Ano de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Actos y Eventos Oficiales

9. Breve descripcidn del contenido de la serie: seqguimiento a la agenda de eventos oficiales y el cronograma de
actividades institucionales.

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Reglamento Interior (Fundamentacién que refleja la
Guia de Archivo)
Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

2 anos. Para evidencia de la evolucidn del Sitio Web Institucional.

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

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccidn o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:
e Trdmite 1.
e Concentraciéon 1.
¢ Vigencia completa 2.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X
14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X seguimiento a la agenda de eventos oficiales y el cronograma
de actividades
institucionales

Conservacion
Muestreo

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Maria del Rosario Coronel Francisco. Directora de Comunicacion Social y Relaciones PUblicas

18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Maria del Rosario Coronel Francisco. Directora de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

19. Ubicacién topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta alta, oficina de |la Direccion de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.9C.19. Infografias

1. Area de identificacioén:
Unidad administrativa: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Nombre del drea: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Area de contexto: Secretaria Ejecutiva
2. Clave dela serie: 9C.19 Nombre de la serie: infografias
Clave de la subserie N/A  Nombre de la subserie N/A

3. Funcidn por la cual se genera la serie: Art. 66 frac. V, VII, VI, Xy X del Reglamento Interior y Condiciones generales de
Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcioén, frdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Direccidn de Comunicacioén Social y Relaciones PUblicas

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
e Secretaria Ejecutiva

6. Fechas extremas de la serie de 2019 (ano) a vigente (ano).

7. Ano de conclusion de la serie vigente.
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8. Términos relacionados de la serie: infografias

9. Breve descripcidn del contenido de la serie: Elaborar, presentar v difundir bolefines de prensa v demds material
informativo con Memoria grdfica, sobre las actividades sustantivas del Instituto para su distribucion a los

Medios de comunicacion; Presentar proyectos y estrategias para la elaboracion y resolver los requerimientos de diseno y

produccion de las diversas Areas del Instituto para el desarrollo de eventos institucionales.

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Reglamento Interior (Fundamentacion que
refleja la Guia de Archivo)
Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

2 anos. Para evidencia de la evolucidn del Sitio Web Institucional.

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

Legal

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

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

12. Vigencia documental de la serie:
e Trdmite 1.
e Concenfracion 1.
¢ Vigencia completa 2.

13. sLa serie fiene valor histérico? Si No X
14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién X Coadyuvar en el fomento de la tfransparencia, el derecho de

acceso a la informacién vy la
proteccion de datos personales, a través de aquellas estrategias

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccién de Comunicaciéon Social y Relaciones PUblicas
Diseno Grdafico
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17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Maria del Rosario Coronel Francisco. Directora de Comunicacion Social y Relaciones PUblicas

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Maria del Rosario Coronel Francisco. Directora de Comunicacion Social y Relaciones PUblicas

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta alta, oficina de |la Direccion de Comunicacion Social vy
Relaciones PUblicas.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.9C.20. Monitoreo de Medios de Comunicacion impresos y digitales
1. Area de identificacion:

Unidad administrativa: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Nombre del drea: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Area de contexto: Secretaria Ejecutiva
2. Clave de la serie: 9C.20 Nombre de la serie: Monitoreo de Medios de Comunicacion impresos y digitales
Clave de la subserie N/A  Nombre de la subserie N/A

3. Funcion por la cual se genera la serie: Art. 66 frac. XVI del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusidon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Direccidn de Comunicacioén Social y Relaciones PUblicas

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
e Secretaria Ejecutiva

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

7. Ano de conclusion de la serie vigente.
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8. Términos relacionados de la serie: Monitoreo de Medios de Comunicacion impresos vy digitales
9. Breve descripcidon del contenido de la serie: Requerimientos de actualizacion del sitio web Institucional

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

Administrativo X Reglamento Interior (Fundamentacién que
refleja la Guia de Archivo)
Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

2 anos. Para evidencia de la evolucidn del Sitio Web Institucional.

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

Legal

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

Fiscal o contable

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

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

13. 3La serie tiene valor histérico?2 Si No X

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

Eliminacién X Seguimiento ala agenda de eventos oficiales y el cronograma
de actividades institucionales.

Conservacion
Muestreo

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccidén de Comunicacion Social y Relaciones PUblicas

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Maria del Rosario Coronel Francisco. Directora de Comunicacion Social y Relaciones PUblicas

18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Lic. Maria del Rosario Coronel Francisco. Directora de Comunicacion Social y Relaciones PUblicas

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta alta, oficina de la Direccion de Comunicacion Social vy
Relaciones Publicas.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.9C.21. Diseno de Imagen de eventos institucionales
1. Area de identificacioén:
Unidad administrativa: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Nombre del drea: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Area de contexto: Secretaria Ejecutiva
2. Clave de la serie: 9C.21 Nombre de la serie: Diseno de Imagen de eventos institucionales
Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie N/A

3. Funcion por la cual se genera la serie: Art. 66 frac. XIX del Reglamento Inferior y Condiciones generales de Trabaojo del
IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, tradmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Direccidn de Comunicacioén Social y Relaciones PUblicas

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Pleno
e Secretaria Ejecutiva

6. Fechas extremas de la serie de 2019 (ano) a vigente (ano).

7. Ano de conclusion de la serie vigente.
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8. Términos relacionados de la serie: Diseno de imagen, eventos institucionales

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Resolver los requerimientos de disefio v produccion de las diversas Areas
del Instituto para el desarrollo de eventos institucionales

10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Reglamento Interior (Fundamentacion que refleja
la Guia de Archivo)
Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

2 anos. Para evidencia de la evolucidén del Sitio Web Institucional.

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

Legal

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

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:
o Trdmite 1.
e Concentracion 1.
¢ Vigencia completa 2.

13. sLa serie fiene valor historico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Coadyuvar en el fomento de la transparencia, el derecho de
acceso a la informacién y la proteccion de datos personales, a
través de aquellas estrategias de difusion

Conservacion
Muestreo

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccion de Comunicacion Social y Relaciones PUblicas
Auxiliar de Diseno Grdfico

17.Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Maria del Rosario Coronel Francisco. Directora de Comunicacion Social y Relaciones PUblicas
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18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:

Lic. Maria del Rosario Coronel Francisco. Directora de Comunicacién Social y Relaciones PUblicas

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta alta, oficina de |la Direccion de Comunicacion Social vy
Relaciones PUblicas.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.9C.21. Directorios

1. Area de identificacion:
Unidad administrativa: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Nombre del drea: Direccion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

Area de contexto: Secretaria Ejecutiva
2. Clave de la serie: 9C.21 Nombre de la serie: Directorios
Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie N/A

3. Funcion porla cual se genera la serie: Art. 66 frac. Xl y XVIl del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo
del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, tradmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Direccidn de Comunicacioén Social y Relaciones PUblicas

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
e Secretaria Ejecutiva

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

7. Ano de conclusion de la serie vigente.
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8. Términos relacionados de la serie: Directorio

9. Breve descripcién del contenido de la serie: Expediente digital que confiene la informacion de confacto de los medios
de comunicacion.

10. Tipologia documental: Administratfivo.

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulo 66 fracciones Xl y XVII del Reglamento
Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO.
Legal

Contable y Fiscal

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

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

Legal

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

Fiscal o contable

Av. Othén P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx



I idai INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
- PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO
Quintana Roo
Pt decko 2 bt
(Normatividad técnica o disposicion legal, artficulo, fraccion o parrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

Gestidon Documental

12. Vigencia documental de la serie:
e Trdmite 1.
e Concenfracion 1.
¢ Vigencia completa 2.

13. 3La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Articulo 66 fracciones Xl y XVII del Reglamento Interior y
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Conservacion
Muestreo

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Direccion de Comunicacion Social y Relaciones PUblicas
Auxiliar de Diseno Grdfico

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Maria del Rosario Coronel Francisco. Directora de Comunicacion Social y Relaciones PUblicas
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18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:

Lic. Maria del Rosario Coronel Francisco. Directora de Comunicacion Social y Relaciones Publicas

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta alta, oficina de la Direccion de Comunicacion Social vy
Relaciones Publicas.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria
1. Area de identificacién: Organo Interno de Control
Unidad administrativa: Organo Interno de Control
Nombre del drea: Direccion de Conftrol Interno y Responsabilidades

Area de contexto: Organo Interno de Control
2. Clave de la serie: 10C.1 Nombre de la serie: Disposiciones en materia de confrol y auditoria
Clave de la Subserie: N/A Nombre de la Subserie: N/A

3. Funcion por la cual se genera la serie: Arficulo 109, fraccion lll de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 2 fraccidon V, 3, 6, 16 23, 25, 49 fraccién |, 51, 62 Y 94 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, 5y 43 de la Ley General del Sistema Nacional Antficorrupcion, 73 Ter fraccion XXII, 91 fraccion 1y 196
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica para el Estado de Quintana Roo, 6, 153 fraccion XXXV
y 153 fracciéon X y XXXV, y 198 del Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso
a la Informaciéon y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacioén, recepcion, frdmite y conclusiéon de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:

1. Organo Interno de Control
2. Direccion de Conftrol Interno y Responsabilidades
3. Departamento Auditoria y Control Interno
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5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestiéon y trédmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

1. Todos los servidores publicos del IDAIPQROO
6. Fechas extremas de la serie de 2023 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie Vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Etica, conducta, servidores pUblicos, disposiciones.

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene el Codigo de Etica y de Conducta de los Servidores
PUblicos de IDAIPQROO, mismos que se encuentran en la pagina institucional, en el apartado del Organo Interno
de Control.

10. Tipologia documental: Administrativo y legall

Administrativo X Articulo 109, fraccién lll de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 2 fraccion V, 3, 6, 16 23, 25, 49 fraccion |, 51, 62 Y 94 de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas, 5 y 43 de la Ley
General del Sistema Nacional Anficorrupcion, 73 Ter fraccion XXII, 91

Legal X fraccion |y 196 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
PUblica para el Estado de Quintana Roo, 6, 153 fraccion XXXV y 153
fraccion X y XXXV, y 198 del Reglamento Interior y Condiciones
Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informaciéon y
Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.

Contable y Fiscal
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11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
7 anos. Para observancia que guie la actuacion de los servidores publicos en el Instituto.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

7 anos. Para aplicacion como instrumento normativo que regule los principios y valores de los servicios publicos del
Instituto.

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

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 4.
Concentracion 3.
Vigencia completa 7.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si_ No X
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14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento

Eliminacién
Conservacion X Soninstrumentos normativos que regular la actuacion y conducta de

los servidores publicos del IDAIPQROO, publicados en el Periddico
Oficial del Estado
Muestreo

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Organo Interno de Control

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Mtra. Karla Noemi Cetz Estrella. Titular del Organo Interno de Control.

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Felipe De Jesus Gomez Celis. Jefe de Auditoria y Conftrol Interno.

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Oficina del anexo del edificio principal, en el Organo Intferno de Control.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.10C.2 Control, evaluacion y auditoria

1.

Area de identificaciéon: Organo Interno de Control

Unidad administrativa: Organo Interno de Control
Nombre del drea: Direccion de Control Interno y Responsabilidades

Area de contexto: Organo Interno de Control

Clave de la subserie:

Clave de la subserie:
Clave de la subserie:

10C.2.01
10C.2.02
10C.2.03

10C.2.04

10C.2.05
10C.2.06

Clave de la serie: 10C.2 Nombre de la serie: Confrol, evaluacion y auditoria
Clave de la subserie:
Clave de la subserie:
Clave de la subserie:

Nombre de la subserie: Plan Anual de Evaluacion Interna

Nombre de la subserie: Revision de la Cuenta PUblica Trimestral

Nombre de la subserie: Informes Trimestrales de Actividades de los Servidores
Publicos

Nombre de la subserie: Informe de resultados de gestién del Organo Interno de
Control

Nombre de la subserie: Visitadurias

Nombre de la subserie: Auditorias archivisticas

Funcion por la cual se genera la serie: Articulos 3, fraccion XXI, 9, fraccion I, 10, fraccion ll, 17y 18 de la Ley General

de Responsabilidades Administrativas, 73 Ter fracciones Il, V, VI, VI, VI, IX, X, XI, XIX, XX y XXIl de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de Quintana Roo, 8, 71 primer pdrrafo y 72
fracciones |, IV, VI, VIII, IX, X, XVIIl y XIX del Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de
Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo y 12 de la Ley General de Archivos.
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4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacioén, recepcion, frdmite y conclusién de los asuntos

o temas a los que se refiere la serie:

1. Organo Interno de Control
2. Direccién de Control Interno y Responsabilidades
3. Departamento Auditoria y Control Interno

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestiéon y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
1.  Todos los servidores publicos del IDAIPQROO

6. Fechas extremas de la serie de 2023 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie Vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Evaluacion, revision, plan anual, auditoria, cuenta publica, observaciones,
visitadurias e informes.

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie confiene el Plan Anual de Evaluacion Interna, que se dio a
conocer a todos los servidores puUblicos del IDAIPQROO, para llevar a cabo los procesos de revision del ingreso,
egreso, manejo, custodia y aplicacion de recursos publicos asignados al Instituto, asi como para conocer los
avances de los programas, presupuestos y el logro de metas y objetivos que se han establecido en el Organo
garante para el ejercicio 2020; las revisiones de la cuenta publica institucional; los informes semestrales de las
actividades que realizaron los servidores pUblicos, el informes de los resultados del Organo Interno de Control;
expediente de revisiones e inspecciones fisicas a todas las dreas del IDAIPQROO
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10. Tipologia documental: Administrativo y legall
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulos 3, fraccion XXI, 9, fraccién I, 10, fraccion ll, 17 y 18 de la Ley

General de Responsabilidades Administrativas, 73 Ter fracciones I, V, VI,
VI, VI, IX, X, XI, XIX, XX y XXIl de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Legal X Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo, 8, 71 primer
pdrrafo y 72 fracciones |, IV, VI, VI, IX, X, XVIIl y XIX del Reglamento
Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales de Quintana Rooy 12 de
la Ley General de Archivos

Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
5 anos. Para observancia que guie la actuaciéon de los servidores publicos en el Instituto.
(Criterio o justificacidn administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

5 anos. Para aplicacién como instrumento normativo que regule los principios y valores de los servicios publicos del
Instituto.

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

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se sehala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:
Trdmite 2.
Concentraciéon 3.
Vigencia completa 5.

13. 3La serie tiene valor histérico? Si_ No X

14. Técnica de seleccion de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Por el cardcter informativo del contenido documental se eliminan las
subseries 10C.2.01, 10C.2.04 y 10C.2.05
Conservacion X Son instfrumentos normativos que regular la actuacion y conducta de los

servidores publicos por lo que se conservan las subseries 10C.2.02,
10C.2.03 y 10C.2.06
Mvuestreo

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Organo Interno de Control

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Mtra. Karla Noemi Cetz Estrella. Titular del Organo Interno de Control.

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Felipe De JesUs Gomez Celis. Jefe de Auditoria y Conftrol Interno.

19. Ubicacién topogrdfica de la Serie: Oficina del anexo del edificio principal, en el Organo Interno de Control.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.10C.3 Responsabilidades y sanciones administrativas

1.

Area de identificaciéon: Organo Interno de Control
Unidad administrativa: Organo Interno de Control
Nombre del drea: Direccion de Control Interno y Responsabilidades

Area de contexto: Organo Interno de Control
Clave de la serie: 10C.3 Nombre de la serie: Responsabilidades y sanciones administrativas
Clave de la Subserie: 10C.3.01  Nombre de la subserie: Acciones promovidas por el Organo Interno de Control

Funcidén por la cual se genera la serie: Articulos 73 Ter de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Quintana Roo y la Ley General de Responsabilidades Administrativas y 72 del Reglamento Interior
y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales de
Quintana Roo.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tfrdmite y conclusiéon de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:

1. Organo Interno de Control
2. Direccién de Control Interno y Responsabilidades
3. Departamento Auditoria y Control Interno

Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
1. Todos los servidores publicos del IDAIPQROO
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6.

Fechas extremas de la serie de 2023 (ano) a vigente (ano).

Ano de conclusiéon de la serie Vigente.

Términos relacionados de la serie: Sanciones, responsabilidades, procedimientos.

Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene expediente en materia de responsabilidades por
actos administrativos en contra de los servidores pUblicos por faltas administrativas en su actuar, el Organo Interno

de Controlresuelve sobre la responsabilidad de los servidores publicos del Instituto e impone en su caso las sanciones
administrativas que correspondan.

10. Tipologia documental: Administrativo y legall

Valor Marque con una X Fundamento

Administrativo X Articulos 73 Ter de la Ley de Transparencia y Acceso a 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 Informaciéon y Proteccidon de Datos
Personales de Quintana Roo.

Legal X

Contable y Fiscal

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

Administrativo
5 anos. Para observancia que guie la actuacidén de los servidores publicos en el Instituto.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
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Legal

5 anos. Para aplicaciéon como instrumento normativo que regule los principios v valores de 10s servicios publicos del
Instituto.

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

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 2.
Concentracion 3.
Vigencia completa 5.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si _No X

14. Técnica de seleccidn de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Son instrumentos normativos que regular la actuacion y
conducta de los servidores publicos
Conservacion
Muestreo
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15. Condiciones de acceso a la informaciéon de la serie:
Informacién publica_X. Informacion reservada . Informacion Confidencial

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Organo Interno de Control

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Mtra. Karla Noemi Cetz Estrella. Titular del Organo Interno de Control.

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Felipe De Jesus Gémez Celis. Jefe de Auditoria y Conftrol Interno.

19. Ubicacién topografica de la Serie: Oficina del anexo del edificio principal, en el Organo Interno de Control.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.10C.4 Peticiones, sugerencias y recomendaciones
1. Area de identificacién: Organo Interno de Control
Unidad administrativa: Organo Interno de Control
Nombre del drea: Direccion de Control Interno y Responsabilidades

Area de contexto: Organo Interno de Control
2. Clave de la serie: 10C.4 Nombre de la serie: Peticiones, sugerencias y recomendaciones
Clave de la Subserie: 10C.4.01 Nombre de la subserie: Recomendaciones a Unidades Administrativas
Clave de la subserie: 10C.4.02 Nombre de la subserie: Presupuesto y reforzamiento de la estructura del Organo
Interno de Confrol

3. Funcion por la cual se genera la serie: Arficulos 3, fraccion XXI, 9, fraccion I, 10, fraccion Il de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, 73 Ter fracciones I, V, VI, VIII, IX, X, XVIl'y XVl de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién PUblica para el Estado de Quintana Roo y 72 fracciones XVI y XVII del Reglamento Interior vy
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales de
Quintana Roo.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, frdmite y conclusidon de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:

J—

Organo Interno de Control
2. Direccion de Control Interno y Responsabilidades
3. Departamento Auditoria y Control Interno
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5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

1. Todos los servidores publicos del IDAIPQROO
6. Fechas extremas de la serie de 2023 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie Vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Petficiones, sugerencias, recomendaciones, observaciones.

9. Breve descripcidon del contenido de la serie: Esta serie contfiene expediente de Peficiones, sugerencias y
recomendaciones realizadas a las dreas del IDAIPQROO, con el fin de fortalecer el control interno institucional, el
Organo Interno de Control recibe, tframita, investiga y resuelve, en su caso, las quejas, sugerencias y denuncias en
contra de los servidores publicos del Instituto, conforme a las leyes aplicables.

10. Tipologia documental: Administrativo y legall

Valor Marque con una X Fundamento

Administrativo X Articulos 3, fraccion XXI, 9, fraccion Il, 10, fraccion Il de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, 73 Ter fracciones |,
V, VI, VIII, IX, X, XVIl y XVIIl de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Legal X Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo y 72
fracciones XVI y XVII del Reglamento Interior y Condiciones
Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.

Contable y Fiscal
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11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
5 anos. Para observancia que guie la actuacién de los servidores publicos en el Instituto.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

5 anos. Para aplicacién como instrumento normativo que regule los principios y valores de los servicios publicos del
Instituto.

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

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 2.
Concentracion 3.
Vigencia completa 5.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si_ No X

Av. Othdn P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx



| L]
idalp INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y

Quintana Roo PROTECCION DE DATOS PERS,ONALES DE QUINTANA ROO
Organo Interno de Control

Pctidoeche a0
14. Técnica de seleccion de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento

Eliminacién X Son instrumentos normativos que regular la actuacion y conducta

de los servidores puUblicos
Conservacion
Muestreo

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Organo Interno de Control

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Mtra. Karla Noemi Cetz Estrella. Titular del Organo Interno de Control.

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Felipe De Jesus Gomez Celis. Jefe de Auditoria y Conftrol Interno.

19. Ubicacién topografica de la Serie: Oficina del anexo del edificio principal, en el Organo Interno de Control.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.10C.5 Quejas, denuncias e inconformidades de actividades pUblicas

1.

Area de identificaciéon: Organo Interno de Control
Unidad administrativa: Organo Interno de Control
Nombre del drea: Direccion de Conftrol Interno y Responsabilidades

Area de contexto: Organo Interno de Control
Clave de la serie: 10C.5 Nombre de la serie: Quejas, denuncias e inconformidades de actividades publicas
Clave de la Subserie: 10C.5.01 Nombre de la subserie: Expediente de Quejas y Denuncias a Servidores PUblicos

Funcion por la cual se genera la serie: Articulo 109, fraccion lll de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 1, 2, fracciéon V, 3 fracciones X y XXI, 6, 15y 16 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
21, parrafo tercero y 160, fraccion IV, Ultimo pdrrafo de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo, Segundo Transitorio de los Lineamientos para la emisidon del Codigo de Etica a que se refiere el
articulo 16 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 12 de octubre de 2018, 73 Ter de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo y 71 del Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales de Quintana Roo.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, frdmite y conclusiéon de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:

—_

Organo Interno de Control
Direccion de Conftrol Interno y Responsabilidades
3 Departamento Auditoria y Control Interno

A
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5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y trémites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

1. Todos los servidores publicos del IDAIPQROO
6. Fechas extremas de la serie de 2023 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie Vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Quejas, denuncias, sanciones, inconformidades, expedientes.

9. Breve descripcidn del contenido de la serie: Articulos 73 Ter, fraccion, IV y Xll de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo, 10, 11 Ultimo pdrrafo y 14 la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y 72 fracciones lll y XI del Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo
del Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccidon de Datos Personales de Quintana Roo.

10. Tipologia documental: Administrativo y legal

Valor Marque con una X Fundamento

Administrativo X Articulos 73 Ter, fraccién, IV y Xll de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo, 10, 11
Ultimo pdrrafo y 14 la Ley General de Responsabilidades
Legal X Administrativas y 72 fracciones Ill y XI del Reglamento Interior y
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.
Contable y Fiscal
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11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
5 anos. Para observancia que guie la actuacién de los servidores publicos en el Instituto.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

5 anos. Para aplicacion como instrumento normativo que reqgule los principios y valores de los servicios publicos del
Instituto.

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

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 2.
Concentracion 3.
Vigencia completa 5.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si__ No X
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14. Técnica de seleccidn de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién X Son instrumentos normativos que regular la actuaciéon y
conducta de los servidores publicos
Conservacion
Muestreo

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Organo Interno de Control

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Mtra. Karla Noemi Cetz Estrella. Titular del Organo Interno de Control.

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Felipe De Jesus Gémez Celis. Jefe de Auditoria y Control Interno.

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Oficina del anexo del edificio principal, en el Organo Intferno de Control.
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Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.10C.6 Declaraciones patrimoniales
1. Area de identificacién: Organo Interno de Control
Unidad administrativa: Organo Interno de Control
Nombre del drea: Direccion de Control Interno y Responsabilidades

Area de contexto: Organo Interno de Control
2. Clave de la serie: 10C.6 Nombre de la serie: Declaraciones patrimoniales
Clave de la Subserie: 10C.6.01 Nombre de la subserie: Declaraciones Iniciales, de modificacién y de conclusion
de Situacion Patrimonial y de Conflicto de Interés

3. Funcion por la cual se genera la serie: Articulos 73 Ter, fraccion XXI de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién PUblica para el Estado de Quintana Roo, 30 al 42 y 46 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y 72 fraccion XX del Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso
a la Informacién y Proteccién de Datos Personales de Quintana Roo.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacioén, recepcion, frdmite y conclusiéon de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:

1. Organo Interno de Control
2. Direccion de Conftrol Interno y Responsabilidades
3. Departamento Auditoria y Control Interno
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5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

1. Todos los servidores publicos del IDAIPQROO

Organo Interno de Control

6. Fechas extremas de la serie de 2023 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie Vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Declaraciones, patrimoniales, inicial, conclusion, conflicto, inferés.

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene expediente de las declaraciones patrimoniales y de
conflicto de interés de los servidores publicos del IDAIPQROO.

10. Tipologia documental: Administrativo y legall

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo X Articulos 73 Ter, fraccion XXI de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacion PUblica para el Estado de Quintana Roo, 30 al 42 y 46 de
la Ley General de Responsabilidades Administrativas y 72 fraccion XX
Legal X del Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del
Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales
de Quintana Roo.
Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
5 anos. Para observancia que guie la actuacién de los servidores publicos en el Instituto.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
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Legal

5 anos. Para aplicacion como instrumento normativo que regule los principios y valores de los servicios publicos del
Instituto.

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

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 2.
Concentracion 3.

Vigencia completa 5.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si_No X

14. Técnica de seleccidn de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion X Son instfrumentos normativos que regular la actuacion y conducta de los

servidores publicos
Muestreo
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15. Condiciones de acceso a la informaciéon de la serie:
Informacién publica X. Informacion reservada . Informacion Confidencial

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Organo Interno de Control

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Mtra. Karla Noemi Cetz Estrella. Titular del Organo Interno de Control.

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Felipe De Jesus Gomez Celis. Jefe de Auditoria y Control Interno.

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Oficina del anexo del edificio principal, en el Organo Interno de Control.
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Anexo 1
Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental
Serie documental: IDAIPQROO.10C.7 Entrega - recepcion
1. Area de identificacién: Organo Interno de Control

Unidad administrativa: Organo Interno de Control
Nombre del drea: Direccion de Conftrol Interno y Responsabilidades

Area de contexto: Organo Interno de Control

2. Clave de la serie: 10C.7 Nombre de la serie: Enfrega - recepcion
Clave de la Subserie: 10C.7.01 Nombre de la subserie: Expediente de Entrega - Recepcion de Servidores PUblicos
del IDAIPQROO

3. Funcion por la cual se genera la serie: Arficulo 109, fraccion lll de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, 1, 2, fraccion V, 3 fracciones X y XXI, 6, 15y 16 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
21, parrafo tercero y 160, fraccion IV, Ultimo pdrrafo de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo, Segundo Transitorio de los Lineamientos para la emision del Codigo de Etica a que se refiere el
articulo 16 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 12 de octubre de 2018, 73 Ter de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo y 71 del Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacioén, recepcion, frdmite y conclusiéon de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:
1. Organo Interno de Control
2. Direccion de Conftrol Interno y Responsabilidades
3 Departamento Auditoria y Control Interno

Av. Othdn P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx



| L]
;dalp INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y

Quint R PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO
PREDIEA Y Organo Interno de Control
Faoiti donecks @ s b

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestiéon y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

1. Todos los servidores publicos del IDAIPQROO a excepcidon de niveles inferiores a jefatura de departamentos.
6. Fechas extremas de la serie de 2023 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie Vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Entrega, recepcion, culminacion, acta.

9. Breve descripcién del contenido de la serie: Esta serie contiene expediente de los actos de enfrega y recepcion de
los servidores publicos del IDAIPQROO, el Organo Interno de Control interviene en los actos de entrega-recepcion
de los servidores publicos del Instituto de mandos medios y superiores, en cumplimiento con la Ley de Entrega y
Recepciéon de los Recursos Asignados a los Servidores PUblicos de la Administracion PUblica y de los Ayuntamientos
del Estado de Quintana Roo.

10. Tipologia documental: Administrativo y legall

Valor Marque con una X Fundamento

Administrativo X Articulos 73 Ter, fraccion XV de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion PUblica para el Estado de Quintana Roo, Ley de Entrega y
Recepcion de los Recursos Asignados a los Servidores Publicos de la
Legal X Administracion PUblica y de los Ayuntamientos del Estado de Quintana
Roo y 72 fraccioén XIV del Reglamento Interior y Condiciones Generales
de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccion de

Datos Personales de Quintana Roo.

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

Administrativo

5 anos. Para observancia gue guie la actuacidon de los servidores publicos en el Instituto.

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

Legal

5 anos. Para aplicacion como instrumento normativo que reqgule los principios y valores de los servicios publicos del
Instituto.

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

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 2.
Concentracion 3.
Vigencia completa 5.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si_ No X
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14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion X Evidencia documental del ejercicio de los servidores publicos que han

laborado en el IDAIPQROO
Muestreo

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Organo Interno de Control

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Mtra. Karla Noemi Cetz Estrella. Titular del Organo Interno de Control.

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Felipe De Jesus Gomez Celis. Jefe de Auditoria y Conftrol Interno.

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Oficina del anexo del edificio principal, en el Organo Inferno de Control.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.11C.9 Integracion de la Informacion del Censo de Gobierno del INEGI

1.

Area de identificacion: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Coordinacion Administrativa
Nombre del drea: Coordinacion Administrativa
Area de contexto: Coordinacion Administrativa

Clave de la serie: 11C.9 Nombre de la serie Integracion de la Informacién del Censo de Gobierno del INEGI

Funcion por la cual se genera la serie: Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 26 apartado B de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 27, 28, 33 fraccion ll, 56 y 77 fraccion VIl de la Ley del Sistema
Nacional de Informacion Estadistica y Geogrdfica.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tfrdmite y conclusiéon de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:
Coordinacion Administrativa

Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tradmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

1. Coordinaciéon Administrativa

2. Todas las unidades administrativas del Instituto

Fechas extremas de la serie de 2019 (ano) a vigente .
Ano de conclusion de la serie vigente
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8. Términos relacionados de la serie:
9. Breve descripciéon del contenido de la serie:
Esta serie contiene el censo anual del INEGI al Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccidn de datos Personales

de Quintana Roo

10. Tipologia documental: Administratfivo.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo X Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 26 apartado B de

la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 27, 28, 33
fraccion ll, 56 y 77 fraccion VIl de la Ley del Sistema Nacional de
Informacioén Estadistica y Geogrdfica, y
Legal
Contable y Fiscal
11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

Esta serie contiene la integraciéon del programa de proteccion civil del Instituto

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

ADMINISTRATIVO

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

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:
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Tradmite 2.
Concentraciéon 1.
Vigencia completa 3.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccidn de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién X Esta serie contiene la integraciéon del programa de protecciéon civil del
Instituto
Conservacion
Muestreo

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion Administrativa

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
Lic. Sara del Carmen Alfaro Castillo. Coordinadora Administrativa

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
Lic. Sara del Carmen Alfaro Castillo. Coordinadora Administrativa

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Anexo del edificio principal, en la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.11C.16. Informe de Labores
1. Area de identificaciéon: Secretfaria Ejecutiva
Unidad administrativa: Secretaria Ejecutiva
Nombre del drea: Departamento de Seguimiento de Acuerdos

Area de contexto: Secretaria Ejecutiva
2. Clave de la serie: 11C.16 Nombre de la serie: Informe de Labores
Clave de la subserie 11C.16.01 Nombre de la subserie  Informe anual de actividades y resultados ante el pleno.

3. Funcion por la cual se genera la serie: Articulo 26 frac XV, 36 frac XVII 41 Frac. XXX del Reglamento Interior vy
Condiciones generales de Trabajo del IDAIPQROO.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
. Pleno
Il. Secretaria Ejecutiva
. Departamento de Seguimiento de Acuerdos

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
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e Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado

o

. Fechas extremas de la serie de 2005 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie: Vigente

8. Términos relacionados de la serie: Informe, acciones, actividades, cumplimiento, logros, compromisos, acuerdos,
vinculacion, capacitacion, juridico, denuncias, datos personales, administracion.

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Informes anuales de labores que confienen los resultados del Instituto. Dar
cumplimiento a lo establecido en la normatividad que nos regula, de acuerdo a lo sehalado en el Capitulo VIl De la
Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. IV, XVIII, XXVIIl, XIX del Reglamento Interior y Condiciones generales de Trabajo del
IDAIPQROO vy el Articulo 31fraccién X de la LTAIPQROO.

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

Administrativo X Articulo 42 fraccion Il y Il de la LGTAIP, Titulo VIII,
capitulo |, articulo 142 de la LGTAIP, Articulo 25
segundo parrafo de la LTAIPQROO, Capitulo VII De la
Secretaria Ejecutiva Art. 36 frac. 1V, V, VI, VII, XXVI,
XXVIII del Reglamento Interior y Condiciones
generales de Trabajo del IDAIPQROO

Legal

Contable y Fiscal

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

Av. Othén P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx



|
dalp INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y

- PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO
Quintana Roo Gestié

b estion Documental
Fdetls donecks @ sab0t

3 anos. Lineamientos técnico generales para la publicacion, homologacién vy estandarizacién de la informacién emitido
por el Sistema Nacional de Transparencia, gue senala que se deberd conservar en el sitio de Internet: informacién del
ejercicio en curso vy la correspondiente a dos ejercicios anteriores Aplica a: todos |os sujetos obligados

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

Legal.

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

Fiscal o contable N/A

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

12. Vigencia documental de la serie:
o Trdmite 1.
e Concentracion 2.
» Vigencia completa 3.

13. ¢La serie tiene valor histérico? Si No X
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14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion X Los Informes de las actividades realizadas dentro de la
Secretaria ejecutiva en cumplimiento de sus funciones y
atribuciones.

Conservacion

Muestreo

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

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

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Lic. Juan Carlos Chavez Castaneda. Secretario Ejecutivo

18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Lic. Nely Concepcion Polanco Zapata. Jefe de Departamento de Seguimiento de Acuerdos.

19. refleja en la Guia de Archivo en el apartado de ubicacién: Edificio principal, planta alta, oficina de la secretaria
ejecutiva.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.12C.1 Disposiciones en materia de acceso a la informacién

1.

Area de identificacién: Pleno
Unidad administrativa: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
Nombre del drea: Unidad de Transparencia Acceso a la Informaciéon y Proteccion de Datos Personales.

Area de contexto: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.
Clave de la serie: 12C.1 Nombre de la serie: Disposiciones en materia de acceso a la informacion

Funcién por la cual se genera la serie: En la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion publica para el Estado de
Quintana Roo.

Areas de la unidad administrativa que infervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Unidad de Transparencia Acceso a la Informaciéon y Proteccion de Datos Personales.

Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Pleno

e Secretaria Ejecutiva

e Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado

Fechas extremas de la serie de 2016 (ano) a vigente (ano).

Ano de conclusién de la serie Vigente.
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8. Términos relacionados de la serie: Disposicion en materia de acceso a la informacion

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contfiene las disposiciones en materia a la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion publica del Estado de Quintana Roo.

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

Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

2 aios. Para consulta y asesorias en materia de transparencia

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

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en anos el fiempo de vida del expediente.
e Trdmite 1.
e Concentracion 2.
¢ Vigencia completa 3.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie

Técnica Marcar con una X

Eliminacion
Conservacion X Por recomendacion del Archivo General del Estado y por
referir un tema sustantivo del Organo Garante
Mvuestreo

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

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

17.Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Mtro. Juan Francisco Dominguez Galera. Titular de la Unidad de Transparencia
18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Miro. Juan Francisco Dominguez Galera. Titular de la Unidad de Transparencia
19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Unidad de Transparencia.
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Anexo 2

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.12C.2 Programas Nacionales (PROTAI-PRONADATOS)

1. Area de identificacién: Pleno

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

Area de contexto: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.
2. Clave de la serie: 12C.2 Nombre de la serie: Programas Nacionales (PROTAI-PRONADATOS)
Clave de la subserie  N/A Nombre de la subserie  N/A

3. Funcion por la cual se genera la serie: 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.

4. Areas de la unidad administrativa que infervienen en la generacién, recepcion, tfrdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Unidad de Transparencia Acceso a la Informaciéon y Proteccion de Datos Personales

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
e Secretaria Ejecutiva
e Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado
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6. Fechas extremas de la serie de 2018 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie Vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Disposicion en materia de acceso a la informacion

9. Breve descripcidon del contenido de la serie:
Esta serie contiene programas y proyectos en materia de acceso a la informacion.

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

Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

2 anos. Para evidencia de avances de los programas

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

Legal

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

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

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en anos el fiempo de vida del expediente.
e Trdmite 1.
e Concenfracion 2.
¢ Vigencia completa 3.

13. 3La serie fiene valor histérico? Si No X

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

Conservacion X Se recomienda por parte del AGEQROO y por considerar que
es una actividad sustantiva del érgano Garante.
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:
La subserie 12C.2.01 contiene: Informacion publica X Informacion reservada . Informacién Confidencial .
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16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Unidad de Transparencia

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

18. nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Mtro. Juan Francisco Dominguez Galera. Titular de la Unidad de Transparencia

19. Ubicacion topogrdafica de la Serie : Edificio principal, planta baja, oficina de la Unidad de Transparencia.
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Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.12C.4 Seguimiento a las atribuciones de la Unidad de Transparencia

1.

Area de identificacién: Pleno
Unidad administrativa: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
Nombre del drea: Unidad de Transparencia Acceso a la Informaciéon y Proteccion de Datos Personales.

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

2.

N o

Clave de la serie:  12C.4 Nombre de la serie: Seguimiento a las atribuciones de la Unidad de Transparencia
Clave de la subserie N/A Nombre de la subserie  N/A

Funcion por la cual se genera la serie: Articulos 69 y 70, fraccion XVIII del Reglamento Interior y Condiciones Generales
de Trabajo del IDAIPQROO. Art. 65 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica para el Estado de
Quintana Roo.

Areas de la unidad administrativa que infervienen en la generacién, recepcion, tfrdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:

I.  Unidad Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Pleno

e Secretaria Ejecutiva

e Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado

Fechas extremas de la serie de 2016 (ano) a vigente (ano).
Ano de conclusién de la serie Vigente
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8. Términos relacionados de la serie: Disposicion en materia de acceso a la informacion

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Expediente que contfiene los seguimientos de las atribuciones de la unidad
de fransparencia del IDAIPQROO.

10. Tipologia documental: Adminisfrativo.

Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulo 70, fraccién XVIII del Reglamento Interior y
Condiciones Generales de Trabajo del
IDAIPQROO.
Legal

Contable y Fiscal

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

2 anos. Para evidencia del Titular de Unidad de Transparencia
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o padrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).
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12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en anos el fiempo de vida del expediente.
e Trdmite 1.
e Concentraciéon 1.

¢ Vigencia completa 2.
13. 3La serie tiene valor histérico? Si No X

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

Conservacion
Muestreo

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

Contiene: Informaciéon publica X Informacién reservada . Informacién Confidencial .

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

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

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Mtro. Juan Francisco Dominguez Galera. Titular de la Unidad de Transparencia

19. Ubicaciéon topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Unidad de Transparencia.
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Anexo 5

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.12C.5 Actualizaciéon del Comité de Transparencia

1. Area de identificacién: Pleno
Unidad administrativa: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccidén de Datos Personales.
Nombre del drea: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

Area de contexto: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacién y Proteccidon de Datos Personales.
2. Clave de la serie: 12C.5 Nombre de la serie: Actualizacion del Comité de Transparencia
Clave de la subserie  N/A Nombre de la subserie  N/A

3. Funcion por la cual se genera la serie: En el articulo 5, 6 7 y 10 de los lineamientos generales para la integracion,
organizacion y funcionamiento de los comités de transparencia de los sujetos obligados de la Ley de Transparencia y
acceso a la informacion.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, trdmite y conclusidon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
. Unidad de Transparencia Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y frdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
e Secretaria Ejecutiva
e Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado
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6. Fechas extremas de la serie de 2016 (ano) a vigente (ano).

7. Ano de conclusion de la serie Vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Disposicion en materia de acceso a la informacion

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contfiene las disposiciones en materia a la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién publica del Estado de Quintana Roo.

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

Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

4 aios. Para evidencia de las sesiones del comité de transparencia

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

Legal

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

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

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en anos el tiempo de vida del expediente.
e Tramite 2.
e Concentracion 2.
¢ Vigencia completa 4.

13. 3La serie tiene valor histérico? Si No X
14. Técnica de seleccion de la serie

Eliminacién X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la
ejecucion de un proceso.
Conservacioén
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informaciéon de la serie:
La serie 12C.5 contiene: Informacion Publica X. Informacién reservada . Informacién Confidencial___
16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Unidad de Transparencia
17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Mtro. Juan Francisco Dominguez Galera. Titular de la Unidad de Transparencia
18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Mtro. Juan Francisco Dominguez Galera. Titular de la Unidad de Transparencia

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Unidad de Transparencia.
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Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.12C.6 Respuestas de las Unidades Administrativas a las Solicitudes de Informacion y
Derechos ARCO.

1.

Area de identificacién: Pleno
Unidad administrativa: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
Nombre del drea: Unidad de Transparencia Acceso a la Informaciéon y Proteccion de Datos Personales

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

2.

4.

5.

Clave de la serie: 12C.6 Nombre de la serie: Respuestas de las Unidades Administrativas a las Solicitudes de
Informacién y Derechos ARCO.

Clave de la subserie: 12C.6.01 Nombre de la subserie: Solicitud de informacion publica

Clave de la subserie: 12C.6.02 Nombre de la subserie: Solicifudes de ejercicio de derecho ARCO

Funcion por la cual se genera la serie: En los articulos 66 frac. Il, IV y VIl de la Ley de Transparencia y acceso a la
Informaciéon Publica para el Estado de Quintana Roo y 97 frac. Il de la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesidon de Sujetos Obligaciéon para el Estado de Quintana Roo.

Areas de la unidad administrativa que infervienen en la generacién, recepcion, tfrdmite y conclusién de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
I. Unidad de Transparencia Acceso a la Informaciéon y Proteccion de Datos Personales

Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
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e Secretaria Ejecutiva
e Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado

6. Fechas extremas de la serie de 2004 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie Vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Disposicion en materia de acceso a la informacion

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene un listado de las solicitudes de informacion y del ejercicio
de derecho ARCO
10. Tipologia documental: Administrativo.
Valor Marque con una X Fundamento
Administrativo X Articulo 70 fraccion XXVIII del Reglamento Interior y
Condiciones generales

Legal
Contable y Fiscal

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

Administrativo

2 anos. Para evidencia del procedimiento de las Solicitudes de Acceso y Derecho ARCO
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

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

(Normatividad técnica o disposicion legal, arficulo, fraccion o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina
el plazo de conservacion o vigencia documental).

12. Vigencia documental de la serie:

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

13. 3La serie tiene valor histérico? Si No X
14. Técnica de selecciéon de la serie

Eliminacion X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la
ejecucion de un proceso.

Conservacion
Muestreo

15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
La subserie 12C.6.01 contiene: Informacién publica X. Informacién reservada . Informacién Confidencial .
La subserie 12C.6.02 contiene: Informacion Pdblica__. Informacion reservada . Informacién Confidencial X.

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

Av. Othén P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx



|
dalp INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y

- PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO
Quintana Roo -,

Gestion Documental
Dhité dneche a a0t

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

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Mtro. Juan Francisco Dominguez Galera. Titular de la Unidad de Transparencia

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Unidad de Transparencia.

Av. Othén P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx



|
dal INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
C) ke v PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO
z Y Gestion Documental

Dt doecks @ sabor

Anexo 7

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.12C.7 Portal de Transparencia

1. Area de identificacién: Pleno
Unidad administrativa: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
Nombre del drea: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.

Area de contexto: Unidad de Transparencia Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.
2. Clave de la serie 12C.7 Nombre de la serie: Portal de Transparencia
Clave de la subserie: N/A  Nombre de la subserie:  N/A

3. Funcion por la cual se genera la serie: Capitulo IV De las Unidades de Transparencia. Articulo 66 fraccion | de la Ley de
Transparencia y Acceso a la informaciéon publica para el Estado de Quintana Roo y el numeral decimo frac. | de los
Lineamientos Técnicos Generales para la publicacidon, homologacion y Estandarizacion de la informacion de las
obligaciones. Articulo 58 de la Ley General de Archivos.

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcioén, tfrdmite y conclusiéon de los asuntos o
temas a los que se refiere la serie:
. Unidad de Transparencia Acceso a la Infformacién y Proteccion de Datos Personales

5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién y tradmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Pleno
e Secretaria Ejecutiva
e Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado
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6. Fechas extremas de la serie de 2018 (ano) a vigente (ano).

7. Ano de conclusion de la serie Vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Disposicion en materia de acceso a la informacion

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie confiene los informes de cada unidad administrativa en
cumplimiento de las obligaciones de transparencia.

10. Tipologia documental: Administrativo.

Administrativo X Capitulo IV De las Unidades de Transparencia.
Articulo 66 fraccion | de la Ley de Transparencia y
Acceso a la informacidén puUblica para el Estado
de Quintana Roo y el numeral decimo frac. | de
los Lineamientos Técnicos Generales para la
publicacién, homologacion y Estandarizacion de
la informacién de las obligaciones. Articulo 70

fraccion Il del Reglamento Interior y Condiciones

generales.
Legal

Contable y Fiscal

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

7 anos. Para evidencia del cumplimiento de las obligaciones de transparencia como sujetos obligados.
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(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion
o vigencia documental).

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:

(Determine en anos el tiempo de vida del expediente.
e Trdmite 3.
e Concentracion 4.
¢ Vigencia completa 7.

13. s3La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie

Eliminacion X Son documentos de cardcter administrativo que dan fe de la
ejecucion de un proceso.

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

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

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

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Mtro. Juan Francisco Dominguez Galera. Titular de la Unidad de Transparencia

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Edificio principal, planta baja, oficina de la Unidad de Transparencia.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.13C.1 Disposiciones en materia de Archivos

1.

Area de identificaciéon: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Planeacion, Infraestructura y Gestion Documental
Nombre del drea: Departamento de Gestion Documental

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
Clave de la serie: 13C.1 Nombre de la serie: Disposiciones en materia de Archivos
Clave de la Subserie: N/A Nombre de la Subserie: N/A

Funcion por la cual se genera la serie: Ley General de Archivos articulo 2, Ley de Archivos del Estado de Quintana
Roo articulos 3y 4, Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Articulo 24 frac. IV (LGTAIP) y la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de Quintana Roo articulo 18 y 54 frac. llI
(LTAIPQROQ). Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los archivos. Capitulo IX, de las Direcciones,
Secciéon Novena de la Direccion de Gestion Documental, artficulo 62 fracciones I, II, lIl, IX, X, X1, XII, XIlI, XIV, XVI, XVIl y
XVIII del Reglamento Interior y Condiciones Generales del IDAIPQROO.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, frdmite y conclusiéon de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:

[.Direccién de Planeacion, Infraestructura y Gestion Documentall

Il.Departamento de Gestion Documental
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5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestiéon y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Secretaria Ejecutiva

e Organo Interno de Conftrol

Gestidon Documental

6. Fechas extremas de la serie de 2019 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie Vigente.

8. Términos relacionados de la serie: LGTAIP,LGA, LAQROO, Lineamientos.

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene la reglamentacion y lineamientos en materia de
archivos emitidos por el Grupo Interdisciplinario del IDAIPQROO, previamente avalados por el Pleno.

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

Legal X Ley General de Archivos articulo 2, LAQROO articulos 3y 4, Ley
General de Transparencia y Acceso a 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 arficulo
18 y 54 frac. lll (LTAIPQROOQ), Lineamientos para la Organizaciéon y
Conservaciéon de los archivos,
Capitulo IX ,de las Direcciones, Seccidon Novena de la Direccidn
de Gestion Documental, articulo 62 del Reglamento Interior y
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la
Informacién y Proteccidn de Datos Personales de Quintana Roo.

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

Legal

6 anos. Para evidencia de las disposiciones en materia de archivos.

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

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 3.
Concenfracion 3.
Vigencia completa é.

13. 3La serie tiene valor histérico2 Si No X
14. Técnica de seleccidon de la serie

Eliminacion
Conservacion X Ley General de Archivos arficulo 2, Ley General de Transparencia y
Acceso a 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. Il (LTAIPQROO), Lineamientos
para la Organizacién y Conservacion de los archivos,
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Capitulo IX ,de las Direcciones, Seccion Novena de la Direccion de
Gestion Documental, articulo 62 del Reglamento Interior y
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso ala
Informacién y Protecciéon de Datos Personales de Quintana Roo.
Mvuestreo
15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:

16.

17.

18.

19.

Informacién publica X. Informacion reservada . Informacion Confidencial .

Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion Administrativa

Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Dr. José Manuel Lanz Montejo. Director de Planeacion, Infraestructura y Gestion Documentall

Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Lic. Pamela Anahi Nava Gonzdlez. Jefa de Departamento de Gestion Documental

Ubicacion topogrdfica de la Serie: Anexo del edificio principal, en la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.13C.2. Integracién del Sistema Institucional de Archivos

1.

Area de identificacién: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Planeacion, Infraestructura y Gestion Documental
Nombre del drea: Departamento de Gestion Documental

Area de contexto: Coordinacién Administrativa

Clave de la serie: 13C.2 Nombre de la serie: Infegracion del Sistema Institucional de Archivos

Clave de la Subserie: 13C.2.01 Nombre de la subserie: Registro y actualizacion de los responsables de los archivos
de trédmite y oficialia de partes

Clave de la Subserie: 13C.2.02 Nombre de la subserie: Programa anual de desarrollo archivistico (PADA)

Clave de la Subserie: 13C.2.03 Nombre de la subserie: Informe de Cumplimiento del PADA

Funcion por la cual se genera la serie: Articulos 1, 23, 24, 25, 26, 74 frac. Il y lll, de la Ley General de Archivos. Arficulos
20, 21, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33 y 34 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo. Capitulo IX, de las
Direcciones, Seccion Novena de la Direccion de Gestion Documental, articulo 62 fracciones VI, XV del Reglamento
Interior y Condiciones Generales de Trabagjo del Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales de Quintana Roo.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tfrdmite y conclusién de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:

|.Direccion de Planeacion, Infraestructura y Gestion Documental

Il.Departamento de Gestion Documental
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5. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y trémites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Secretaria Ejecutiva
e Organo Interno de Confrol
e Unidad de Transparencia
e Coordinaciones y direcciones del sujeto obligado.

6. Fechas extremas de la serie de 2019 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Responsables de archivo, PADA, Informe Anual

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene los responsables de archivos de los Sujetos Obligados

a la Ley General de Archivos, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico y el informe anual de cumplimiento del
PADA del Instituto.

10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo
Legal X Esta serie contiene un conjunto de registros, procesos,

procedimientos, criterios, y funciones que sustenta la actividad
archivistica referente a los articulos 1, 20, 23, 24, 25, 50y 74 frac. Il y
Il de la Ley General de Archivos.
Contable y Fiscal
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11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo

Legal

6 anos. Para evidencia del Sistema Institucional de Archivos

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

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:
Tradmite 3.
Concenfracion 3.
Vigencia completa é.

13. sLa serie tiene valor histérico2 Si No X
14. Técnica de seleccidén de la serie

Eliminacion X Son documentos administrativos del conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios y funciones que sustenta la actividad
archivistica referida en los 23,24, 25,26 Y 74, de la Ley General de
Archivos.

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

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie:
Coordinacion Administrativa

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Dr. José Manuel Lanz Montejo. Director de Planeacion, Infraestructura y Gestion Documental

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Lic. Pamela Anahi Nava Gonzdlez. Jefa de Departamento de Gestion Documental

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Anexo del edificio principal, en la Coordinacion Administrativa.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.13C.3. Grupo Interdisciplinario

1.

Area de identificacién: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Planeacion, Infraestructura y Gestion Documental
Nombre del drea: Departamento de Gestion Documental

Area de contexto: Coordinacién Administrativa

Clave de la serie: 13C.3 Nombre de la serie: Grupo Interdisciplinario

Clave de la Subserie: 13C.3.01 Nombre de la subserie  Sesiones Ordinarias
Clave de la Subserie: 13C.3.02 Nombre de la subserie  Sesiones Extraordinarias

Funcion por la cual se genera la serie: Articulos 11 Fraccion V, 13, 14, 28 Fraccion IV y VI, 50 al 59 de la Ley General
de Archivos. Arficulos 50, 51, 53 y 55 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo. Articulo 62 fraccion V del
Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales de Quintana Roo.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tfrdmite y conclusién de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:

|.Direccién de Planeacion, Infraestructura y Gestidn Documentall

Il.Departamento de Gestion Documental

Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tfrdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Secretaria Ejecutiva

« Organo Interno de Control
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e Unidad de Transparencia
e Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado.

6. Fechas extremas de la serie de 2020 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Sesiones Gl, Ordinarias, Extraordinarias

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie confiene las actas ordinarias y extraordinarias de las reuniones
de frabajo del Grupo Interdisciplinario del Instituto.

10. Tipologia documental: Administrativo y legal.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo X Articulos 11 Fraccién V, 13, 14, 28 Fraccion IV y VI, 50 al 59 de la Ley

General de Archivos. Articulo 62 fraccién V del Reglamento Interior y

Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la

Informacion y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.
Legal X Articulo 52 de la Ley General de Archivos.

Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
7 _anos. Para evidencia de las actas ordinarias y exiraordinarias de las reuniones de trabajo del Grupo
Interdisciplinario del Instituto.
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(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de

conservacion o vigencia documental).

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:
Tradmite 3.
Concentracion 4.
Vigencia completa 7.

13. sLa serie tiene valor histérico?2 Si X No
14. Técnica de seleccidén de la serie

Eliminacion
Conservacion X

Muestreo

Articulos 11 Fraccion V, 13, 14, 28 Fraccion IV y VI, 50 al 59 de la Ley
General de Archivos. Articulo 62 fraccidon V del Reglamento Interior y
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la
Informaciéon y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.

Por recomendacion del Archivo General del Estado de Quintana Roo
(AGEQROQ), en el proceso de validacion del CADIDO, sugiere
conservar los instrumentos como evidencia de la implementaciéon de
una nueva Ley al interior del sujeto obligado, con visperas a su revision
y andlisis para considerarlos documentos de cardcter histérico.
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15. Condiciones de acceso a la informacidn de la serie:
Informacién publica X. Informacion reservada . Informacion Confidencial

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie
Coordinacion Administrativa

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Dr. José Manuel Lanz Montejo. Director de Planeacion, Infraestructura y Gestion Documental

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Lic. Pamela Anahi Nava Gonzdlez. Jefa de Departamento de Gestion Documental

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Anexo del edificio principal, en la Coordinacion Administrativa.
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Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.13C.4. Instrumentos de Control y Consulta Archivistica

1.

Area de identificacién: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Planeacion, Infraestructura y Gestion Documental
Nombre del drea: Departamento de Gestion Documental

Area de contexto: Coordinacién Administrativa

Clave de la serie: 13C.4 Nombre de la serie: Insfrumentos de confrol y consulta archivistica

Clave de la Subserie: 13C.4.01 Nombre de la subserie: Cuadro general de clasificacion archivistica (CGCA)
Clave de la Subserie: 13C.4.02 Nombre de la subserie: Catdlogo de disposicion documental (CADIDO)

Clave de la Subserie: 13C.4.03 Nombre de la subserie: Guia de Archivo Documental

Clave de la Subserie: 13C.4.04 Nombre de la subserie: Inventarios

Clave de la Subserie: 13C.4.05 Nombre de la subserie: Inventarios Fichas técnicas de valoracion

Clave de la Subserie: 13C.4.06 Nombre de la subserie: Procedimientos operativos y bajas documentales
Clave de la Subserie: 13C.4.07 Nombre de la subserie: Eliminacion y Depuracion de Documentos de Control y
Comprobacion Administrativa Inmediata.

Funcion por la cual se genera la serie: Articulos 13, 14,15, 30, 31, 50, 51, 52, 53, 55, 56, 58,106 ,106 frac. VIy 116, de la
Ley General de Archivos. Articulos 13, 15, 30,32, 52, 57 y 58 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.
Capitulo IX, de las Direcciones, Seccidon Novena de la Direccidén de Gestion Documental, articulo 62 fracciones VI,
VII, X, XI, XlI, XIV 'y XVI del Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la
Informacién y Proteccidon de Datos Personales de Quintana Roo.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcioén, trdmite y conclusién de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:
I.Direccién de Planeacion, Infraestructura y Gestion Documentall
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Il.Departamento de Gestion Documental

3. Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestidn y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:
e Secretaria Ejecutiva
» Organo Interno de Conftrol

e Unidad de Transparencia
e Coordinaciones y Direcciones del Sujeto Obligado.

4. Fechas extremas de la serie de 2019 (ano) a vigente (ano).
5. Ano de conclusion de la serie vigente.

6. Terminos relacionados de la serie: Cuadro General, CADIDO, guia de archivo, inventarios, fichas técnicas,
Procedimientos de bajas.

7. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie confiene el Cuadro general de clasificacion archivistica
(CGCA), el Catdlogo de disposicion documental (CADIDO), la Guia de Archivo Documental, los inventarios
documentales de cada fondo en su acervo, las fichas técnicas de valoracion documental, los procedimientos
operativos y bajas documentales del Instituto y las actas de eliminacién y depuracién de los documentos de
comprobacién administrativa inmediata.

8. Tipologia documental: Administrativo y Legal.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo X Articulos 13, 14, 30, 3, 37, 51, 52, 53, 55, 56,106 y 116 de la Ley General de

Archivos. Capitulo IX, de las Direcciones, Seccién Novena de la
Direccion de Gestion Documental, articulo 62 fracciones VIy VII.
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Legal X Articulos 16, 121,122 y 123 de la Ley General de Archivos (LGA) referente
a los delitos contra los archivos.

Contable y Fiscal

9. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
7 anos. Para evidencia de los procedimientos operativos de valoraciones secundarias y bajas documentales.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

7 aios. Para evidencia de los instrumentos de control y consulta archivistica.

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

Fiscal o contable

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

10. Vigencia documental de la serie:
Tramite 3.
Concentracion 4.
Vigencia completa 7.

11. sLa serie tiene valor histérico? Si X No
12. Técnica de seleccidén de la serie

Eliminacion
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Conservacion X Articulo 24, fraccién IV de la Ley General de Transparencia indica que todo sujeto

Gestion Documental

obligado deberd constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestion
documental, conforme a la normatividad aplicable.

Por lo anterior, los lineamientos técnicos generales para la publicacién,
homologacién y estandarizacién de la informacién, refiere en el articulo 91, fraccién
XLV, que el sujeto obligado deberd constituir y mantener actualizados los
instrumentos de control y consulta archivistica; tales como: el cuadro de clasificacién
archivistica, el catdlogo de disposicion, los inventarios documentales, la guia de
archivo documental, el programa anual de desarrollo archivistico, el informe anuall
de cumplimiento y dictdmenes de baja documental y transferencia secundaria.

El articulo 31, fraccién IX de las Ley General de Archivos, establece que se deben
conservar los dictdmenes y actas de baja documental durante un periodo de siete
anos, a partir de la fecha de su elaboracion.

Por recomendacién del AGEQROO, en el proceso de validacion del CADIDO,
sugiere conservar los instrumentos como evidencia de la implementaciéon de una
nueva Ley al interior del sujeto obligado, con visperas a su revision y andlisis para
considerarlos documentos de cardcter histérico.

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

Nombre del drea responsable donde se localiza la serie
Coordinacion Administrativa

Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Dr. José Manuel Lanz Montejo. Director de Planeacion, Infraestructura y Gestion Documental

Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Lic. Pamela Anahi Nava Gonzdlez. Jefa de Departamento de Gestion Documental.

Ubicacion topografica de la Serie: Anexo del edificio principal, en la Coordinacion Administratfiva.
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Anexo 1

Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.13C.5. Actividades asociadas al Consejo Local de Archivos

1.

Area de identificaciéon: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Planeacion, Infraestructura y Gestion Documental
Nombre del drea: Departamento de Gestion Documental

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
Clave de la serie: 13C.5 Nombre de la serie: Consejo Local de archivos
Clave de la Subserie N/A  Nombre de la subserie N/A

Funcioén por la cual se genera la serie: Capitulo lll, de las Sistemas Locales de Archivos, articulo 70, 71, 72y 73; articulo
Cuarto Transitorio de la Ley General de Archivos. Articulos 65, 67, 68, 70, 71,y 72 de la Ley de Archivos del Estado de
Quintana Roo. Capitulo IX de las Direcciones, Seccién Novena de la Direccion de Gestion Documental, arficulo 62
fraccion Il del Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacion y
Proteccién de Datos Personales de Quintana Roo.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, frdmite y conclusién de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:

Direccién de Planeacion, Infraestructura y Gestion Documentall

Departamento de Gestidn Documentall

Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Coordinacion Administrativa

e Secretaria Ejecutiva
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6. Fechas extremas de la serie de 2019 (ano) a vigente (ano).

7. Ano de conclusion de la serie vigente.

8. Téerminos relacionados de la serie: Consejo Local

9. Breve descripcién del contenido de la serie: Esta serie contiene las actas y acuerdos de las Sesion del Consejo Local

de Archivos.

10. Tipologia documental: Legal.

1.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo

Legal X Articulos 65, 67, 68,70, 71,y 72 de la Ley de Archivos del Estado de
Quintana Roo. Capitulo lll, de las Sistemas Locales de Archivos,
articulo 70, 71, 72 y 73; articulo Cuarto Transitorio de la Ley General
de Archivos. Capitulo IX de las Direcciones, Seccidon Novena de la
Direccién de Gestion Documental, articulo 62 fraccion Il del
Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del
IDAIPQROO.

Contable y Fiscal

Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)

Administrativo

6 anos. Para evidencia de las actas y acuerdos de las Sesiones del Consejo Local de Archivos.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

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

Gestidon Documental

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

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

13. 3La serie tiene valor histérico? SiNo X

14. Técnica de seleccion de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion
Conservacion X Capitulo I, de las Sistemas Locales de Archivos, articulo 70, 71, 72 y

73; articulo Cuarto Transitorio de la Ley General de Archivos.
Capitulo IX de las Direcciones, Seccion Novena de la Direccion de
Gestion Documental, articulo 62 fraccion Il del Reglamento Interior y
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.

Muestreo
15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacion publica X. Informacién reservada . Informacion Confidencial .
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16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie
Coordinacion Administrativa

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Dr. José Manuel Lanz Montejo. Director de Planeacion, Infraestructura y Gestion Documental

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Lic. Pamela Anahi Nava Gonzdlez. Jefa de Departamento de Gestion Documental.

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Anexo del edificio principal, en la Coordinacion Administrativa.
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Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.13C.6. Actividades de Vinculacién con los Sujetos Obligados de la LGA

1.

Area de identificaciéon: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Planeacion, Infraestructura y Gestion Documental
Nombre del drea: Departamento de Gestion Documental

Area de contexto: Coordinacién Administrativa
Clave de la serie: 13C.6 Nombre de la serie: Actividades de Vinculacion con los Sujetos Obligados de la LGA

Funcién por la cual se genera la serie: Capitulo V de la Coordinacion con el Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales y el Sistema Nacional Anticorrupcion, articulo 74 de la
Ley General de Archivos. Capitulo IX de las Direcciones, Seccion Novena de la Direccion de Gestion Documental,
articulo 62 fraccion X, Xl y XIX del Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso
a la Informacidén y Proteccién de Datos Personales de Quintana Roo.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tfrdmite y conclusién de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:

Direccién de Planeacion, Infraestructura y Gestién Documentall

Departamento de Gestion Documental

Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestidn y trdmites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Coordinacion Administrativa

e Secretaria Ejecutiva
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6. Fechas extremas de la serie de 2019 (ano) a vigente (ano).

7. Ano de conclusion de la serie vigente.
8. Términos relacionados de la serie: Asesorias, actividades, SO, LGA
9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contfiene la bitdcora de asesorias y material utilizados para

las asesorias dirigidas a los SO. y el material utilizado para las capacitaciones impartidas por especialistas a los SO.
10. Tipologia documental: Administrativo.

Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo X Capitulo V de la Coordinacion con el Sistema Nacional de

Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccidn de Datos
Personales y el Sistema Nacional Anticorrupcion, articulo 74 de la
Ley General de Archivos. Capitulo IX de las Direcciones, Seccién
Novena de la Direccidon de Gestibn Documental, articulo 62
fraccion X, Xl y XIX del Reglamento Interior y Condiciones
Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informaciéon vy
Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.
Legal

Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
3 anos. Para evidencia de asesorias y material utilizados para las asesorias dirigidas a los SO. y el material utilizado
para las capacitaciones impartidas por especialistas a los SO.
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
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Legal

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

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 2.
Concentracion 1.
Vigencia completa 3.

13. 3La serie tiene valor histérico? Si No X

14. Técnica de seleccion de la serie
Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién X Capitulo V de la Coordinaciéon con el Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Protecciéon de Datos
Personales y el Sistema Nacional Anticorrupcién, articulo 74 de la Ley
General de Archivos. Capitulo IX de las Direcciones, Seccidon Novena
de la Direccion de Gestion Documental, articulo 62 fraccion X, Xl y
XIX del Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del
Instituto de Acceso a la Informaciéon y Proteccion de Datos Personales
de Quintana Roo.
Conservacion
Mvuestreo
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15. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacién publica X. Informacioén reservada . Informacion Confidencial

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie
Coordinacion Administrativa

17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Dr. José Manuel Lanz Montejo. Director de Planeacion, Infraestructura y Gestion Documental

18. Nombre y cargo del responsable del drea productora:
e Lic. Pamela Anahi Nava Gonzdlez. Jefa de Departamento de Gestion Documental

19. Ubicacion topogrdfica de la Serie: Anexo del edificio principal, en la Coordinacion Administrativa
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Formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental

Serie documental: IDAIPQROO.13C.7. Registro Nacional de Archivos

1.

Area de identificaciéon: Coordinacion Administrativa
Unidad administrativa: Direccion de Planeacion, Infraestructura y Gestion Documental
Nombre del drea: Departamento de Gestion Documental

Area de contexto: Coordinacion Administrativa
Clave de la serie: 13C.7 Nombre de la serie: Registro Nacional de Archivos
Clave de la Subserie N/A  Nombre de la subserie N/A

Funcién por la cual se genera la serie: Ley General de Archivos, articulo 79, 81; Reglas Provisionales del Registro
Nacional de Archivos; Transitorio Décimo Tercero de la Ley General de Archivos, Capitulo IX de las Direcciones,
Seccion Novena de la Direccion de Gestion Documental, arficulo 62 fraccion |y XIX del Reglamento Interior y
Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccidon de Datos Personales de
Quintana Roo.

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, frdmite y conclusiéon de los asuntos
o temas a los que se refiere la serie:

Direccién de Planeacion, Infraestructura y Gestidn Documentall

Departamento de Gestion Documental

Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se
refiere la serie:

e Secretaria Ejecutiva

e Archivos de trdmite de las unidades administrativas del IDAIPQROO
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6. Fechas extremas de la serie de 2020 (ano) a vigente (ano).
7. Ano de conclusion de la serie vigente.

8. Términos relacionados de la serie: Registro Nacional

9. Breve descripcion del contenido de la serie: Esta serie contiene la incorporacion del Instituto al Registro Nacional de

Archivos.
10. Tipologia documental: Legal.
Valor Marque con Fundamento
una X
Administrativo
Legal X Capitulo VI del Registro Nacional de Archivos y Reglas Provisionales del

Registro Nacional de Archivos. Transitorio Décimo Tercero de la Ley
General de Archivos.

Capitulo IX de las Direcciones, Seccion Novena de la Direccion de
Gestion Documental, articulo 62 fraccion | y XIX del Reglamento
Interior y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a
la Informacién y Proteccién de Datos Personales de Quintana Roo.

Contable y Fiscal

11. Valores documentales de la serie: (Valores Primarios)
Administrativo
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).
Legal
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7 anos, se determina por considerarse documentos que cumplen con disposiciones legales determinadas por el
Archivo General de la Nacion y publicadas en el Diario Oficial, los articulos 78 y 81 de la Ley General de Archivos
(Disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el plazo de
conservacion o vigencia documental).

Fiscal o contable

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

12. Vigencia documental de la serie:
Tramite 3.
Concentracion 4.
Vigencia completa 7.

13. sLa serie tiene valor histérico? Si_X___ No

14. Técnica de seleccion de la serie

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacién
Conservacion X Capitulo VI del Registro Nacional de Archivos y Reglas Provisionales del

Registro Nacional de Archivos Transitorio Décimo Tercero de la Ley
General de Archivos.

Capitulo IX de las Direcciones, Seccion Novena de la Direccion de
Gestion Documental, articulo 62 fracciéon |y XIX del Reglamento Interior
y Condiciones Generales de Trabagjo del Instituto de Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo.

Por recomendacion del Archivo General del Estado de Quintana Roo
(AGEQROQ), en el proceso de validacion del CADIDO, sugiere conservar
los instrumentos como evidencia de la implementacion de una nueva
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Ley alinterior del sujeto obligado, con visperas a su revision y andilisis para
considerarlos documentos de cardcter histérico.

Muestreo
15. Condiciones de acceso a la informacidon de la serie:
Informacién publica X. Informacioén reservada . Informacion Confidencial
16. Nombre del drea responsable donde se localiza la serie

17.

18.

19.

Coordinacidon Administrativa

Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora de la serie documental:
e Dr. José Manuel Lanz Montejo. Director de Planeacion, Infraestructura y Gestion Documentall
Nombre y cargo del responsable del drea productora:

e Lic. Pamela Anahi Nava Gonzdlez. Jefa de Departamento de Gestion Documental

Ubicacion topogrdfica de la Serie: Anexo del edificio principal, en la Coordinacion Administrativa
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