INSTITUTO DE ACC=5T A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSOONALES DE QUINTANA ROO
Chetumal, Quintana Ro.. ¢ 30 de Enero de 2025
IDAIPQRC:O;13C.3.01/SO/01/1/2025

ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA Y REINSTALACION \
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL IDAIPQROO

En la ciudad de Chetumal, municipio de Othdén P. Blanco, Estado de Quintana Roo,

siendo las 10:00 horas, del dia 30 de enero del afio 2025, se dieron cita los servidores \
pUblicos integrantes del Grupo Interdisciplinario del Orgcno Garante, er iz Sala de \
Pleno y Capacitacion del Instituto, con el propdsito de llevar a cabc ‘o Primera

Sesién Ordinaria y reinstalacion del Grupo Interdisciplinario de Archiv:: {GIA) del+«

Instituto de Acceso a la Informacién PUblica y Proteccidon de Datos Personales de \
Quintana Roo. J

Al cumplir con las disposiciones emitidas por el Pleno del Institti~ de A« zeso ala \
Informacién y Proteccién de Datos Personales de Quintana Rac, e e Jrnieron, los s
titulares de las unidades administrativas y los Responsables de Ar.hive de Tramite §
(RAT) de las Unidades Administrativas que integran el IDAIPQRCC., gue conforman

dicho cuerpo colegiado con el objeto de dar cumplimiento ¢ s articulos 28,

fracciones I, IV; 30, fracciones IV, VI; 31, fracc. I, I, IV; 50; 51, fraccicn |; inciso a; 52, i
53, fraccién IV de la Ley General de Archivos; y a los articulos 27, fracciores |, IV,

V: 29: 30, fracciones IV, VI; 32 fracciones |, II, llI, VI; 50; 51 y 53 de la i\ 2y de: Archivos
del Estodo de Quintana Roo.

Después de verificar la asistencia y el quérum legal para sesionar, e! encirgado de

la Direccién de Planeacion, Infraestructura y Gestion Documentc! procedio a dar
lectura al:
ORDEN DEL DiA

Bienvenida y Pase de lista de asistencia.

Verificacion del quorum legal e instalacion de la sesiéon
Aprobacién del orden del dia.

Calendario de Reuniones de trabajo

Inventarios Documentales. ' \é\
Procedimientos sobre el ciclo de vida de los documentos ‘ @

Criterios Técnicos para la Transferencia de Expedientes. .

Documentos de comprobacién administrativa inmediata \ j

oo s o g W=

9. Asuntos Generales
10. Clausura de la Sesion.

_con el propédsito de ratificar los asuntos a tratar en el orden del dia y quorura legal

e instalacidon de la sesion. Acuerdo IDAIPQROO/13C.3.01/50/01-07%/1/2025.
Aprobado por unanimidad.
Av. Othdn P. Blanco No. 46 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bivo.
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Chetumal, Quintana Roo a.30 de Enero de 2025
IDAIPQROO/13C.3.01/50/01/1/2025

En desahogo del cuarto punto a tratar, el drea Coordinadora de Archivos,
representado por el encargado de la Direccidén de Planeacion, Infraestructura y
Gestion Documental, presento el calendario para reuniones de Trobcjo'con las
dreas productoras del Instituto, mismo que se modificd, ya que, en el uso de la voz,
la Lcda. Sara del Carmen Alfaro Castillo, Coordinadora Administrativa, sugirié
fueran realizadas durante el mes de febrero, quedando de la siguiente manera:

2402/2028
Reunion de Trabajo

0

Acuerdo IDAIPQROO/13C.3.01/50/02-01/1/2025. Aprobado por unanimidad. €><

Medrano, Titular del Organo Interno de Control, en el uso de la voz describid la
importancia y las diferencias de los Inventarios de Archivo, asimismo, se acordd
unificar los formatos para la entrega de sus inventario de tramite, inveniarios de

transferencias y concentracién, reiterando que se utilizaran los formatos yublica
en el portal oficial del Instituto.
e

Dando seguimiento al Quinto punto a tratar, el Mtro. Francisco Alberto Flota \

Av. Othén P, Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Biavo,
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE ‘CXUINTANA ROO

Chetumal, Quintana Roo a 30 de Enero de 2025
IDAIPQROO/13C.3.51/SO/01/1/2025

Quedando disponibles en la liga hitp://www.idQipgroo.org. "m/qeshon—

documental/normatividad/ para su debida consulta y descarga.

P

idaipgroo.org.mx/gestion-documental/normatividad/

NORMATIVIDAD INTERNA

Reglamentos

« Reglamento de Operacion del Grupo Interdisciplinario del IDAIPQROO

.

instructivos

.

Manuales

» Forrmato de Inventario del IDAIPQROO
» Cardtula de Expediente del IDAIPQROOC
+ Ejemnpio de oficio IDAIPQROO

Guias

» Guia para la eliminacién y depuracién de documentos de archivo del IDAIPQRCLC ©
« Guia Practica de Transferencias Primarias de Documentos Digitales

e F (3 MBLOS

Reglamento de Operacién de la Comisidn de Valoracion Documental del IDAIPQROC

instructivo de integracidn del inventario de archivo de tramite

Instructive para la integracion de las caratulas y etiquetas de los expedientes del IDAIPQRUO
Instructivo de elaboracién de documentos y oficios del IDAIPQROC

Instructivo de integracién del inventario de transferencia secundaria

Instructivo de integracion del inventario de baja documental

Manual de procedimientos sobre el ciclo de vida de los documentas de archive del IDAY “QROD

S == Fy

Acvuerdo IDAIPQROO/13C.3.01/50/03-01/1/2025. Aprobado por unanimidad.

En seguimiento al punto sexto de los asuntos que nos ocupan, el Mtro. Manuel
Alfonso Alamilla Montes, Encargado de la Direccién de Planeacion, Infraestructura

y Gestidén Documental, y Responsable del drea Coordinadora de Archivo, detallo
los procedimientos sobre el ciclo de vida de los documentos con el objetivo de que
los Responsables de Archivo de Tramite (RAT) de las Unidades Adminis*ictivas que
integran el IDAIPQROO, conozcan e implementen en su dia a dic laboral los
Instrumentos de Consulta Archivistica y la importancia de su ejec.:cién en el
proceso de la gestion documental.

/
Av. Othdn P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefq’Orhz de Dominguez, CoMarrio diavo, ‘
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Chetumal, Quintana Roo a 30 de Enero de 2025
IDAIPQROC/}SC.S.Ql /SO/01/1/2025

Archivo Archivo de Archivo
de Concentracion Histérico

Fase Activa Fase Semiactiva

Fase lnactiva

Transferencia Valoracion

primaria secundaria

En atencién al punto sexto relativo al criterios Técnicos para la Transferencia de
Expedientes, en el uso de la Voz la Lcda. Estefani Vicencio Obando, Jefa de
Departamento de Gestion Documental y Responsable dei Archivo en
Concentraciéon, enfatizo eri la voloracién
documental como punto de partida

(ﬁ . /
definiendo los valores  primarios Yy
secundarios, puntuadlizando oue  los
expedientes se ordenan en sus cagjas \ f

siguiendo las indicaciones dei cuadro

General de Clasificacién archivistica, es
decir: seccién serie, subserie, £n apego al %\

Catdlogo de Disposiciéon Documernital.

S
118

Fecha . &
Faiaciitiles . :

documental - \y @L
/ 1 T

“Pdagina
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alp PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

ﬁ/m&éddﬂ/"" Chetumal, Quintana Roo o' 30 de Enero de 2025
fte 2l IDAIPQROC/13C.3.01/SO/01/1/2025

Definiendo en este punto el frabagjo primordial de los responsables de Archivo en
Tramite a nivel documental.
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Asi mismo se definié que todo aquel registro que se realiza como parte o en
cumplimiento de sus atribuciones y funciones de una Unidad Administrativa”, debe X

de formar parte del expediente, asi mismo se destaco que no se debe integrar en

el expedientes mencionando los siguientes ejemplos: \
+ Conftroles de correspondencia de entrada y salida.
«  Minutarios. , \é

« Carpetas con documentos sin relacion alguna.
+ Fotocopias de documentos cuyos originales o acuses de recioo ya se

encuentran en un expediente.
» Talonarios, vales de correspondencia, vales de fotocopias. \ 1
+ Carpetas con fotocopias varias. ¥
+ Carpetas con informacién diversa que no corresponde a ningun tramite.

» Carpetas con informaciéon efimera e incompleta. @/
+ Fotocopias de libros .

¢ Impresiones.
+ Publicaciones periddicas que no formen parte del tradmite.
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DF QUINTANA ROO

Chetumal, Quintana Roo a 30 de Enero de 2025
IDAIPQROO/13C.3.01/SO/01/1/2025

Dando paso al $Séptimo y ultimo punto del orden del dia con el objetivo de dar a
conocer el marco normativo que regula la desincorporacién de documentos de
comprobacidon administrativa inmediata para que la actividad se realice de ‘
manera armoénica e Identificando los tipos de materiales documentales que se

generan en las areas administrativas, para definir su procesamiento. L ol

De Apoyo |
informativo 2 &

De ese modo se especificd que todos los materiales que se generan en las &ficinas \
son Utiles pero su tratamiento es distinto.

Haciendo mencién que de Acuerdo al Catdlogo de Disposicion Documental

aprobado y publicado en la pdagina oficial del instituto especificamente en la

pdgina 35, se encuentran enlistados los documentos de comprobacién inmediata /A
para su Consulta, siendo lo siguiente: : ' | j(

De Archivo

LISTADO DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA

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

ACUSES DE LA CORRESPONDENCIA

{ORCIOS-TARIETAS) RECIBIDA Y TURNADA, BN LAS DIVERSAS
AREAS DEL INSTITUTE. {BL ORIGRIAL SE
ENCUENTRA BN EL EXPECIENTE
CORRESPOHIENTE] -
2 EORIIONES DEL CARTULINAS GRIE CONTENEN LOS 2 saESES ELMINACKON
CONCURSO DE TRABAIDS DE LOS FARTICIPANTES DF LA
DBUID WEANTL EDHCKON DE DISUIO INFANTE GUE NO

HAYAN RESULTADO GANADORES
3 PARICIPACIONES  ENSAYOS ENTREGADOS ALIDAIPGROO 1 ARG EaNACION
TELOS ENSAYOS GRIE NO SE ENCUBNTRAN BN LA LISTA OF
GANADORES
4 REGHTRO D& REGETRO DE ENIRATAS Y SALDAS DELAS 1 ABO EUMINALCION
VEITANTES PERSONAS QUE VISITAN £ EDIICIO

COPIAS SpapLES

5 CONROLGUIAS  NOMERD DE GUIA DE CORRESPONDENCIA & mEsEs EUMINACION
DE envio DE
CORRESPONDENCIA
& COPIAS SIMPLES OF COPAS SIMPLES DE LA CUSHIA POBUCA 1 AR EUMINACION
LA CUENTA PUBLICA
7 VITACIONES A IVIACKONES RECIBIDAS Y/O GENERADAS 1 afio FUMINACION o
EVENTOS DE UAS UNDADES ADMBMSTRATVAS i ‘ &
| e)
O
4 [
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PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Chetumal, Quintana Roo a 30 de Enero de 2025

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y

IDAIPQROO/13C.3.01/S0O/01/1/2025

De acuerdo con la presentacién se expuso la siguiente informacion:

Tipo de materiales documentales

e )

SE ARCHIVA EN
EXPEDIENTE

Reflejan el cumplimiento de
funciones o atribuciones, que se
otorgan o] delegan
directamente a la oficina
generadora, en apego a las
disposiciones que rigen la

actuacion de la Secretarfa.

Se produce en funcién de una
actividad administrativa.

Esta estructurado en conjuntos de
documentos organizados que se
Interrelacionan.

Es documentacion unica.

(" SE CONSERVAN UN ARO
-Se produce sistematicamente
y contiene informacién variable
por medio de formatos.

-Es comprobante de |la
realizacibn de un  acto
administrativo inmediato.

-El érea donde estd, no es la
encargada directa de la

funcidén o atribucién.

Vales de fotocopias, minutar
copias, registros  de vi

itantes,
listados de envios diversos, fichas

de control de correspondencia,
tarjetas de asistencia, solicitudes de
papeleria, ete.

N (  NOSEARCHIVAN, )
NI CONSERVAN
Su utilidad reside en la

informacién que centiene para
apoyo de las tareas asignadas.
Son ejemplares muitiples que
solo proporcionan informacién,
no son originales,

Ediciones, reprografias, copias y
fotocopias que sirven de control, o de
consulta, versiones preliminares,
documentos que
del expedisnte.

Por ultimo como asunto General y de comuUn acuerdo se presento a la Licenciada

Victor Encalada, asimismo, se incluirédn a la Lecda. Orlenis Beatriz Puigar Hoyer,

Leydi Anahi Rodriguez Moreno, como Responsable de Archivo en Tramite del ,
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales en Sustitucidn del Lic.
Secretaria Particular de la Comisionada Claudette Yanell Gonzdalez Arellano y la \><

Lcda. Daniela Castillo Gonzalez, Secretaria Particular del Comisionado José
Roberto Agundis Yerena, para conocimiento y efectos que haya lugar.

Av. Othdn P, Blanco No. é6 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio Bravo,
Chetumal, Quintana Roo. C.P. 77098 | www.idaipgroo.org.mx
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Chetumal, Quintana Roo @ 30 de Enero de 2025
o ¢ sabor
%ﬁ[éw( IDAIPQROC/153C.3.01/S0O/01/1/2025

Evidencia Fotogrdfica y .

Una vez agotados los puntos del orden del dia, sin mds asuntes que fratar, se da
por clausurada la Primer Sesién Ordinaria y la Reinstalacion del Grupo i
Interdisciplinario, siendo las 15:30 horas del dia 30 de enero del presente eJerc1CIo

fiscal, se anexa la lista de asistencia para la integracion de firmas.

FIRMAS

INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL IDAIPQROO

Lcdo. Juan arlos \ _ ~ Secretario Ejecutivo
Chdévez Castaieda "

L

Jefa de Departamento de
Seguimiento de Acuerdos

Lcda. Nely Concepcién
Polanco Zapata

' C. Bertha Elidé Polanco Oficial de partes
Herndndez ;

Av. Othén P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barria 3gavo,
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Chetumal, Quintana Roo a 30 de Enero de 2025
IDAIPQROO/13C.3.0H80/01/1/2025

Mtro. Francisco Alberto
Flota Medrano

Titular del Organo Interno
de Control

' C. Felipe de JesUs
Goémez Celis

Jefe de Departamento de
Auditoria y Control Interno

Lcda. Sara del Car;h:en
Alfaro Castillo

Leda. Magnolia del
Rocio Sosa Molina _

- Humanos,

Cookrdinodord
Adminis_’rrqﬁvg

Directora de Recurscs
Materiales y
__ Servicios ngerqies

.

Dr. José Manuel Lanz
Montejo

Dlrec’ror e Recursos
Financieros, Presupuesto y
Contabilidad

Martinez

Lcda. Paulina Alitzel
Campos Sanchez

Mtro. José Alberto Canul

 Jefe de Depcr’rome i
- de Recursos Humarfos

? Leda. Leydi Anahi
| Rodriguez Moreno

Jéfo de Departamento de
Recursos Financieros,
~ Presupuesto y Contabilidad

e Deportcxmenm de
' Recurscs Materialesy
Servicios Genercxles

Lcda. Estefani Vicencio
Obando

Av. Othén P. Blanco No. é6 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Baric bravo,
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Nombre
Mtro. Manuel Alfonso
Alamilla Montes

PROTECCION

Encargado de la

Direccién de Planeoc:on, ,

Infraestructura y Geshén

- . Documen'rcl

, Ledo. Marcos Mayo
- Kennedy Baeza

Coordmodor Ju dico‘y de
Datos Personales

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

Chetumal, Quintana Roo a 30 de Enero de 2025

IDAIPQROO/13C.3.01/SO/01/1/2025

Tuz

Lcdo. Jorge Mario Canul

Director de Medios de
Impugnacién

,"I‘.;édu. Dafné de los
Angeles Gonzdlez
Castillo

Directora de Ponencia

i Lcdo. Edgqr Omar Be
s - .,
1

Director de Seguimiento de

.‘ Acuerdos y Resoluciones de “'1(

Recursos de Revnszén

Lcda. Karina Esperanza
Xool Pérez

Abogada Proyécﬂs’ro

Lcdo. Jorge Alejandro
Sabido Cahuich

Encargado de la Direccién
de Proteccién:de-Dcios
. Personales

' Lcda. Karene Guadalupe
Méndez Contreras

Jefa de Departamento de
Protecciéon de Datos
Personales

Av. Othén P. Blanco No. 66 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Barrio BraxQ.
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INSTITUTO DE ACCESC A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE QUINTANA ROO

Chetumal, Quintana Roo a 30 de Enero de 2025

Rt
jMfrq. Ana Rosa Herrera
Carillo Wi

i

_ Encargadade la
- Coordinacion de
Copccifociéh -

IDAIPQROO/13C.3.01/50/01/1/2025

Leda. Victoria Edgenia
. Aguilar Rivero

Jefa de Depor’rcmémo de
Formacién Continda

Mtra. Beatriz de la Luz
Rendén Chan '

Encargada dela
Coordinacién de
~ Vinculacion

| Mtro. Jaime Roberto
Goémez Gamboa

Director de Oblig&:iones
de Transparencia y
Denuncias

' Lcda. Luigelmi Alina
Rosado Teyer

Abogada Proyectista

Lcda. Addy Graciela
Cdmara Rodriguez

Jefa de Departamento de
Verificacién de
Obligaciones de
Transparencia

Coronel Francisco

Lic. Ricardo EnriqUé
Marin Gonzdlez

‘Mtra. Maria del Rosario ~ Direcforade
| Comunicacion Socialy
Relaciones PUblicas

G B SR S R s 8330

~ Director de Tecnologias d

Directorade

la Informacion

Av. Othén P. Blanco No. é6 entre Cozumel y Josefa Ortiz de Dominguez, Col Berrio Bravo, .
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Chetumal, Quintana Roo a 30 de Enero de 2025
IDAIPQROQ/13C .QM§Q/O1/I/2025

I.cdo Carlos Sandoval Dwector de Estado Abierto
Ortiz y Transparencia Proactiva

&477/
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