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Cuadro de Clasificacion Archivistica del
Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo

Actividades Sustantivas

Seccion, Serie, Subserie

18.1 Actas de Sesiones Ordinarias, Exiraordinarias y Acuerdos
1S.1.01|Actas de las Sesiones Ordinarias
15.1.02|Actas de las Sesiones Extraordinarias
15.1.03|Control de los Acuerdos emitidos
18.2 Certificacion
15.2.01|Certificaciones de acuerdos
15.2.02|Certificacién de documentos
18.3 Administracién del registro y admision de recursos de revision
15.3.01|Administracién del registro y admisién de recursos de revision en materia de Acceso a la Informacién
15.3.02|Administracién del registro y admision de recursos de revisidn en materia de Proteccion de Datos Personales
154 Control de oficialia de partes
18.5 Informe Anual de labores y resultados del IDAIPQROO
18.6 Registro de acuerdos de recursos de revisiéon
18.7 Integracién del Pleno del IDAIPQROO
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Actividades Sustantivas

Seccion, Serie, Subserie

25.1 Asistencia y defensa legal del IDAIPQROO
25.1.01 |Defensa juridica y asesoria legal del IDAIPQROO ante instancias judiciales, administrativas y del trabajo
2S.1.02|Asistencia legal y juridica al Pleno, Comisionados y demds dreas del IDAIPQROO
28.2 Recurso de revision

25.2.01|Expedientes de los recursos de revision del Derecho de Acceso a la Informaciéon

25.2.02|Expedientes de los recursos de revisidbn de Proteccion de Datos Personales

28.3 Recurso de inconformidad

25.3.01|Atencién y seguimiento a los recursos de inconformidad

25.4 Expediente de tramite de amparo

25.4.01|Atencién y seguimiento a los juicios de amparos

28.5 Normatividad Institucional

25.5.01 [Andilisis del marco juridico vigente y aplicable al interior del IDAIPQROO

25.5.02 [|Formulacién de proyectos de actualizacién de la normatividad aplicable

25.5.03 |[Iniciativas de armonizacién de las disposiciones legales

25.5.04 |Formular, revisar, validar y dar seguimiento a los convenios

28.6 Emisidn de dictdmenes y opiniones de su competencia requerido por el Pleno, Comisionados o Secretaria Ejecutiva

28.7 Elaboracion de informes institucionales y estadisticas de su competencia

2S.7.01|Informes al Pleno
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Cuadro de Clasificacion Archivistica del
Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo

Actividades Sustantivas

Seccion, Serie, Subserie

38.1 Diseno y aprobacion de los formatos de solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO de los Sujetos Obligados
38.2 Asesoria en materia de datos personales (Sevidores pUblicos,sociedad en general y particulares)
3s8.3 Procedimiento de verificacién y vigilancia de datos personales
35.4 Sistema de Gestion de Seguridad de Datos Personales (SGSDP)
3S.4.01|Planeacion y diagndstico del Sistema de Gestion de Seguridad de Datos Personales (SGSDP)
3S.4.02|Documento de seguridad
35.4.03|Implementacién y plan de trabajo del Sistema de Gestion de Seguridad de Datos Personales (SGSDP)
38.6 Elaboracion de los avisos de Privacidad del IDAIPQROO
3S.6.01|Actualizacion de los avisos de privacidad por unidad administrativa
38.7 Recomendaciones a los Sujetos Obligados sobre el cumplimiento de la LDPPDSO
3s.8 Registro de Solicitudes del Ejercicio de Derechos ARCO de los Sujetos Obligados
3s.9 Vigilancia del cumplimiento de LPDPPSOQROO
35.9.01|Cumplimiento de la puesta a disposicidon del Aviso de Privacidad por los SO
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Cuadro de Clasificacion Archivistica del
Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo

Actividades Sustantivas

Seccion, Serie, Subserie

Asesoria y orientacién

45.1.01

Servidores publicos del IDAIPQROO

48.1.02

Sujetos obligados

45.1.03

Particulares

45.2

Garantia del Derecho de Acceso a la Informacién (DAI)

45.2.01

Formatos de Solicitudes del DAI

45.2.02

Registro, seguimiento y entrega de solicitudes de acceso a la informacién publica del IDAIPQROO

48.2.03

Informe de resultados

45.3

Garantia del Derechos ARCO

48.3.01

Formatos de solicitudes de Derechos ARCO

45.3.02

Registro, seguimiento y entrega de solicitudes de derechos ARCO del IDAIPQROO

48.3.03

Informe de resultados

454

Cumplimiento de Obligaciones de Transparencia en el SIPOT

45.4.01

Tabla de aplicabilidad del IDAIPQROO

45.4.02

Administrar y asignaciéon de claves del SIPOT a los responsables de la informacién del IDAIPQROO

45.4.03

Requerimiento y cumplimiento de actualizacién de las unidades administrativas en el SIPOT

45.4.04

Verificacion del cumplimiento de las Obligaciones de Transparencia en el SIPOT

45.4.05

Retroalimentacion y cumplimiento por parte de las unidades administrativas

45.6

indices de expedientes clasificados como reservados

45.7

Sesiones Ordinarias, Extraordinarias y Acuerdos del Comité de Transparencia

45.7.01

Sesiones ordinarias

48.7.02

Sesiones Extraordinarias

4S5.7.03

Seguimiento de los acuerdos del Comité de Transparencia

45.8

Recursos de Revision

48.8.01

Informe justificado

45.8.02

Acuerdo

45.9

Informes
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45.9.01]Informe mensual

45.9.02]Informe trimestral BPR

45.9.03|Informe anual de la Unidad de Transparencia
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Actividades Sustantivas
Seccion, Serie, Subserie

58.1 Padrén de Sujetos Obligados
5S.1.01|Incorporaciones de Sujetos Obligados

55.1.02|Extinciones de Sujetos Obligados
58.2 Registro y control de Unidades de Transparencia

55.2.01|Nombramientos de los titulares de las unidades de transparencia por Sujeto Obligado

5S5.2.02|Registro del Comité de Transparencia por Sujeto Obligado
55.2.03|Tablas de aplicabilidad por Sujeto Obligado
55.2.04|Registro de datos generales de los Sujetos Obligados para configuracion de los elementos de seguridad en PNT

58.3 Elaboracién de informes institucionales y estadisticas de competencia

55.3.01|Termdmetro de la transparencia

55.3.02|Reporte de verificaciones
5S5.3.03|Pleno IDAIPQROO
55.3.04|Informe de Solicitudes de Informacién de los Sujetos Obligados

58.4 Transparencia proactiva

58.5 Acciones de Coordinacién con el SNT

58.6 Asesorias a Sujetos Obligados para el cumplimiento de obligaciones derivadas de procedimientos sustanciados por el Institu
58.7 Acciones de coordinacién con los Sujetos Obligados

58.8 Verificaciones

55.8.01|Programa de verificaciones de Obligaciones de Transparencia

55.8.02 |Expedientes de los resultados de la verificacién virtual aplicada a los Sujeto Obligados.

Expedientes de aplicaciéon de medidas de apremio por incumplimiento a Obligaciones de Transparencia a los Sujetos
Obligados.

58.9 Denuncias

55.9.01|Sustanciacién de Denuncias por incumplimiento a las Obligaciones de Transparencia.

55.8.03

55.9.02|Concentrado de denuncias mensual/anual.

58.10 Seguimiento a Resoluciones y DictGmenes

IDAIPQROO/13C.4.01/11/2022
10 de feBrero de 2022



i Cuadro de Clasificacidn Archivistica del

L tdRaII_') Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo
Quintana Roo

ﬁ,,,ﬁaém/azad/ﬂ

Actividades Sustantivas
Seccion, Serie, Subserie

6S.1 Red Nacional por una Cultura de la Transparencia (LA RED)
68.2 Red Local por una Cultura de la Transparencia
6S.3 Capacitacion

6S.3.01|Sociedad en general
6S.3.02|Sector Educativo
6S.3.03|Sujeto Obligados (actividades fuera de la Red Loca)
65.3.04|Formacién continda de los integrantes del IDAIPQROO
6S.3.05|Concentrado de constancias emitidas por la Coordinacion de Capacitacion
6S.3.06 |Control de asistencia de acciones de capacitacion
6S.3.07|Informacién y documentaciéon especializado en materia de Transparencia y Acceso a la Informacién
68.4 Proceso de Evaluacion con fines de Certificacion
6S.5 Actividades de Promocién y Difusion del DAl y PDP
6S.5.01|Ediciones del Concurso de Dibujo Infantil
6S.5.02|Plan DA
6S.6 Estadisticas e informes

6S.6.01|Estadisticas en eventos de capacitacion
6S.6.02|Estadisticas en asesorias

65.6.03|Informes mensuales de la Coordinaciéon de Capacitacion
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Actividades Comunes

Sl Seccion, Serie, Subserie
1C Legislacion

1C.15 Comités, subcomités e instancias de normalizacion

2C Asuntos Juridicos

2C. 18 Recomendaciones emitidas por Derechos Humanos al Instituto
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Actividades Comunes

Codigo Seccion, Serie, Subserie

3C Programacién, Organizacién y Presupuestacién
3C.5 Registro programdatico de proyectos institucionales

3C.7 Programas operativos anuales

3C. 10 Dictamen técnico de la estructura

3C.17 Disposiciones en materia de Presupuestacion

3C.21 Avance trimestral de Indicadores de desempeho

4C Recursos Humanos

4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos

4C.3 Expediente Unico de personal

4C .4 Registro y control de puestos y plazas

4C.5 Nomina de pago de personal

4C.7 Identificacion y acreditacion de personal

4C.8 Control de asistencias

4C.10 Descuentos

4C.16 Control de prestaciones en materia econémica (Sistema de ahorro para el retiro, seguros de vida)
4C.23 Control administrativo del servicio social en apoyo a las unidades administrativas
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Cuadro de Clasificacion Archivistica del
Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo

Actividades Comunes

Codigo Seccion, Serie, Subserie
5C Recursos Financieros
5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental
5C.2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental
5C.2.01|Presupuesto Basado en Resultados
5C.2.02|Solicitudes de pago y transferencias presupuestales
5C.1.03|Sistema contable
5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal
5C.4 Ingresos
5C.5 Libros contables
5C.6 Registros contables (glosa)
5C.15 Transferencias de Presupuesto
5C.17 Registro y control de pdlizas de egresos
5C.18 Regisiro y control de pdlizas de ingresos
5C.19 Pdlizas de diario
5C.22 Control de cheques
5C.23 Conciliaciones
5C.23.01|Conciliaciones de ingresos
5C.23.02|Conciliaciones bancarias
5C.24 Estados financieros
5C.24.01|Estados financieros
5C.24.02|Notas financieras
5C.25 Auxiliares de cuentas
5C.25.01|Activo
5C.25.02|Pasivo
5C.25.03|Patrimonio
5C.25.04]|Ingresos
5C.25.05|Egresos
5C.26 Estados presupuestales
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Cuadro de Clasificacion Archivistica del
Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo

Actividades Comunes

Codigo Seccion, Serie, Subserie
6C Recursos Materiales
6C.4 Adquisiciones

6C.6 Control de contratos

6C.7 Seguros y fianzas

6C.13 Conservacion y mantenimiento de parque vehicular

6C.14 Registro de proveedores

6C.16 Disposiciones de activo fijo

6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles

6C.23 Comité de adquisiciones de bienes muebles e inmuebles, arrendamientos y servicios
7C Servicios Generales
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia

7C.13 Control de parque vehicular

7C.16 Proteccion civil
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Actividades Comunes

Cadigo g - -
g Seccion, Serie, Subserie
8C. Tecnologias de la Informacién
8C.2 Gestionar y administrar, los bienes y servicios en materia de tecnologias de la informacién y telecomunicaciones

8C.2.01|Inventario de bienes informdticos

8C.3 Proyectos especificos de tecnologias de la informacion del Instituto

8C.4 Administracion y actualizacion del sitio web del Instituto

8C.5 Asesorias y soporte técnico a las unidades administrativas del IDAIPQROO
8C.6 Administracion y actualizacion de los servicios de seguridad informdtica
8C.7 Administracién y soporte técnico para el uso de la PNT

8C.7.01|Administracion de la PNT

8C.7.02|Soporte técnico de la PNT

8C.8 Colaboracion interinstitucional en materia de capacitacién

9C Comunicacion Social y Relaciones Publicas
9C.4 Material Multimedia

9C.7 Boletines informativos para medios

9C.14 Actos y eventos oficiales

9C.19 Infografias

9C.20 Monitoreo en medios de comunicacion impresos y digitales

9C.21 Diseno de imagen de eventos institucionales

9C.22 Directorios |
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Cuadro de Clasificacion Archivistica del
Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo

Actividades Comunes

Codigo Seccion, Serie, Subserie
10C Control y Auditorias de Actividades Publicas
10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria
10C.2 Control,evaluacion y auditoria
10C.2.01|Plan Anual de Evaluacion Interna
10C.2.02|Revisidn de la Cuenta Pudblica Trimestral
10C.2.03|Informes Semestrales de Actividades de los Servidores Publicos
10C.2.04|Informe de resultados de gestion del érgano Interno de Control
10C.2.05|Visitadurias
10C.2.06|Auditorias archivisticas
10C.3 Responsabilidades y sanciones administrativas
10C.3.01[Acciones promovidas po el Organo Interno de Control
10C.4 Peticiones, sugerencias y recomendaciones
10C.4.01|Recomendaciones a Unidades Administrativas
10C.4.02|Presupuesto y reforzamiento de la estructura del Organo Interno de Confrol
10C.5 Quejas y denuncias de actividades pUblicas
10C.5.01|Expediente de Quejas y Denuncias a Servidores PUblicos
10C.6 Declaraciones patrimoniales
10C.6.01|Declaracidones iniciales,de modificacién y de conclusidn de Situacién Patrimonial y de conflito de interés
10C.7 Entrega - recepcion
10C.7.01|Expediente de Entrega - Recepcidon de Servidores Publicos del IDAIPQROO
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Cuadro de Clasificacion Archivistica del
Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo

Actividades Comunes

Codigo Seccion, Serie, Subserie
11C Planeacién, Actualizacién y Evaluacion de Politicas
11C.9 Integracion de la Informacion del Censo de Gobierno del INEGI
11C.16 Informe de labores
11C.16.01]|Informe anual de actividades y resultados ante el pleno

12C Transparencia y Acceso a la Informacién
12C.1 Disposiciones en materia de acceso a la informacién
12C.2 Programas y proyectos en materia de acceso a la informacion

12C.2.01|PROTAI
12C.4 Unidad de Transparencia
12C.5 Comité de Transparencia

12C.5.01|Integrantes del Comité de Transparencia

12C.5.02|Calendario de Sesiones Ordinarias
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion y Derechos ARCO

12C.6.01|Solicitudes de informacién Publica

12C.6.02|Solicitudes del ejercicio de derecho ARCO
12C.7 Portal de Transparencia
12C.8 Indices de clasificacion de informacién reservada
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Cuadro de Clasificacion Archivistica del
Instituto de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo

Actividades Comunes
Seccion, Serie, Subserie
Gestion Documental y Archivos

13C.1

Disposiciones en materia de Archivos

13C.2

Integracién del Sistema Institucional de Archivos

13C.2.01

Registro y actualizacién de los responsables de los archivos trdmite, concetracion, hitdrico y oficialia de partes

13C.2.02

Programa anual de desarrollo archivistico (PADA)

13C.2.03

Informe anual del cumplimiento del PADA

13C.3

Grupo Interdisciplinario

13C.3.01

Sesiones Ordinarias

13C.3.02

Sesiones Extraordianrias

13C.4

Instrumentos de control y consulta archivistica

13C.4.01

Cuadro general de clasificacion archivistica (CGCA)

13C.4.02

Catdlogo de disposicion documental (CADIDO)

13C.4.03

Guia de Archivo Documental

13C.4.04

Inventarios

13C.4.05

Fichas técnicas de valoraciéon documental

13C.4.06

Procedimientos operativos de valoraciones secundarias y bajas documentales

13C.4.07

Actas de Eliminacién y Depuracion de los Documentos de control y comprobacion Administrativa Inmediata

13C.5

Consejo Local de Archivos

13C.6

Actividades de vinculacién con los Sujetos Obligados de la LGA

13C.6.01

Asesorias a los Sujetos Obligados de la LGA

13C.6.02

Actividades coordinadas de Capacitacién

13C.7

Registro Nacional de Archivos
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