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Wigaede

Introduccidén

El Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Quintana Roo
(IFEQROO) es ia entidad normativa, responsable de la ejecucion de las obras y
equipamiento de las escuelas; fue creado por el Ejecutivo del Estado, mediante
decreto de fecha seis de noviembre de dos mil nueve, que fue publicado en el
Periodo Oficial del Estado, de fecha dieciséis de abril de dos mil diez, creandose
como un Organismo Publico Descentralizado de {a Administraciéon Puablica
Paraestatal, con personalidad juridica y patrimonio propio sectorizado a la
Secretaria de Educacion del Estado.

Tiene como objeto regular la infraestructura fisica educativa al servicio del sistema
educativo estatal, fungiendo como un organismo rector en materia de infraestructura
fisica educativa en el Estado, con capacidad normativa, de consuitoria y
certificacion.

El IFEQROO es sujeto obligado en términos de la Ley General de Archivo, que
establece a cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, organos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos, fondos publicos o cualquier persona fisica, moral o sindicato que
reciba y ejerza recursos plblicos o realice actos de autoridad de la federacion, las
entidades federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o morales
que cuenten con archivos privados de interés publico.

El Instituto, a través del Area Coordinadora de Archivo, emprendio acciones con las
unidades administrativas para elaborar los instrumentos de control y consulfa
archivisticos, vinculandolos con los procesos que derivan de las atribuciones y
funciones institucionales; con la finalidad de mantenerlos actualizados y disponibles,
propiciando con ello la administracién y gestion documental de los archivos.

La elaboracién del presente documentos se realizd aplicando la metodologia
establecida en los Lineamientos para la Elaboracion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, emitidos por el Archivo General de ia Nacidn; en su
proceso coadyuvaron los responsables de ios archivos de tramite de cada unidad
administrativa de este Instituto.

E! presente documento responde a una friple necesidad institucional, la de
proporcionar una estructura légica que represente la documentacién producida o
recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones del instituto; facilitar el acceso
a la informacién contenida en el acervo documental y agilizar la localizacion fisica
de cada documento o expediente para su eficaz control y manejo.
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Misidon

Somos un Instituto, cuyo objeto es regular la Infraestructura Fisica Educativa,
fungiendo como entidad con capacidad normativa y de consultoria, cuidando que
los educandos, personal docente, de asistencia y de apoyo a la educacion, cuenten
con instalaciones que cumplan los requisitos de calidad, seguridad, funcionalidad,
oporiunidad, equidad, sustentabilidad, pertinencia y accesibilidad; responsable de
la construccion, equipamiento, mantenimiento, rehabilitacién, refuerzo,
reconstruccion, reconversién y habilitacion de los inmuebles e instalaciones
educativas.

Vision

Ser un Instituto lider y vanguardista, incluyente y ambientalmente responsable en el
disefio y construccion de los modelos de Infraestructura Fisica Educativa, asi como
en el equipamienio, mantenimiento, rehabilitacién, refuerzo, reconstruccion,
reconversion y habilitacion de las instalaciones educativas del Estado, siendo una
administracion transparente, en el marco de la equidad, legalidad y honestidad,
incentivando el desarrollo social, creando mas y mejores oportunidades.

INSTULO DE INFRAESTRUCTURA. FISICA EDUCATIVA
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Obijetivo General.
Ordenar los documentos de archivo dentro del espacio fisico que ocupan en el
archivo de tramite las unidades administrativas o en el archivo de concentracion e

histérico del Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del estado de Quintana
Roo.

Objetivos especificos.

e Establecer los criterios de clasificacion y organizacion de los archivos.

¢ ldentificar una estructura i6gica que represente la documentaciéon producida
0 recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones del instituto.

e Agrupar los elementos que representan el contenido de las funciones
institucionales, relacionarlos de manera légica con otros documentos de
archivo mediante el lenguaje clasificatorio.

e Agilizar |a localizacién fisica de cada documento o expediente para su eficaz
control y manejo.

o Facilitar el acceso a la informacién contenida en el acervo documental.
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Marco Juridico

El marco juridico aplicable a este Instituto en materia de archivo y base sustantiva
para la elaboracidon del presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica, el
cual se sefala de forma enunciativa mas no limitativa; es el siguiente:

Ordenamientos federales

s Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pliblico
e Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las mismas

¢ Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
o Ley Federal de Procedimiento Administrativo

e lLey Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Pdblicos

e Ley General de Archivos.

¢ Ley General de Comunicacion Social.

o Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley General de Educacién

¢ Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Pablico.

e Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos Documentales -—
Lineamientos para su preservacion

¢ Norma Mexicana NMX-R-003-SCF{-2011 Escuelas - Seleccion del Terreno
para Construccion —Requisitos

o Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el
que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de
Archivos.
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e LINEAMIENTOS para analizar, valorar y decidir el destino final de la
documentacion de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo
Federal.

= Instructivo para Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
e Instructivo para la Elaboracién del Catalogo de Disposicién Documental.
¢ Instructivo para la Elaboracién de la Guia Simple de Archivos.

e Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno
Federal.

Ordenamiento locales

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

e Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de
Quintana Roo.

e Ley de Accién de Cambio Climatico en el Estado de Quintana Roo.

e Ley de Acciones Urbanisticas del Estado de Quintana Roo.

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

¢ Ley de Agua Potable y Alcantarillado del Estado de Quintana Roo.

« Ley de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano del Estado de Quintana Roo.

» Ley de Asistencia y Prevencion de la Violencia Familiar del Estado de
Quintana Roo.

¢ Ley de Asociaciones Publico-Privadas para el Estado y los Municipios de
Quintana Roo.

e Ley de Catastro del Estado de Quintana Roo.

¢ Ley de Ciencia y Tecnologia del Estado de Quintana Roo.

e Ley de Conservacién, Mantenimiento, Proteccion y Desarrollo del Arbolado
Urbano del Estado de Quintana Roo.

¢ Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Quintana Roo

e leyde Cultura de la Legalidad del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

e Ley de Cultura y las Artes del Estado de Quintana Roo.

¢ Ley de Derechos, Cultura y Organizaciéon Indigena del Estado de Quintana
Roo.

¢ Ley de Derechos del Estado de Quintana Roo.
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Ley de Desarrollo Econémico y Competitividad para el Estado de Quintana
Roo.

Ley de Educacion del Estado de Quintana Roo.

Ley de Entrega y Recepcion de los Recursos Asignados a los Servidores
Plblicos de la Administracion Plblica y de los Ayuntamientos del Estado de
Quintana Roo.

Ley de Equilibrio Ecol6gico y la Proteccion del Ambiente del Estado de
Quintana Roo.

Ley de Expropiacion del Estado de Quintana Roo.

Ley de Extincion de Dominio del Estado de Quintana Roo.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Quintana Roo.
Ley de Fomento a la Lectura y el Libro del Estado de Quintana Roo.

Ley de Hacienda del Estado de Quintana Roo

ley de Imagen Institucional para el Estado de Quintana Roo.

Ley de Ingresos del Estado de Quintana Roo, para el ejercicio fiscal 2020.
Ley de Ingresos del Estado de Quintana Roo, para el ejercicio fiscal 2021.
Ley de Justicia Aliernativa del Estado de Quintana Roo.

Ley de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Quintana Roo.

Ley de la Juventud del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

Ley de las Entidades de fa Administracion Publica Paraestatal del Estado de
Quintana Roo.

Ley del Fondo para el Mejoramiento de la Administracion Pablica de Justicia
del Estado de Quintana Roo.

Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

Ley del Periodico Oficial del Estado de Quintana Roo

Ley del Servicio de Administracién Tributaria del Estado de Quintana Roo.
L.ey del Servicio Publico de Carrera del Estado Libre y Soberano de Quintana
Roo.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Quintana Roo.

Ley del Sistema de Documentacion del Estado de Quintana Roo.

Ley de Mejora Regulatoria def Estado de Quintana Roo y sus Municipios.
Ley de Movilidad del Estado de Quintana Roo.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado
de Quintana Roo,

Ley de Ordenamiento Civico del Estado de Quintana Roo.

Ley de Participacién Ciudadana del Estado de Quintana Roo.

Ley de Planeacion para el Desarrolio del Estado de Quintana Roo.

Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo.
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s Ley de Proteccién a la Salud de los no Fumadores para el Estado de
Quintana Roo.

¢ Ley de Proteccion Civil del Estado de Quintana Roo.

¢ Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
para el Estado de Quintana Roo

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.

¢ Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Quintana Roo.

e Leyde Seguridad Social de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado,
Municipios y Organismos PUlblicos Desceniralizados del Estado de Quintana
Roo.

¢ |ey de Transparencia y Acceso a la Informacién Pulblica para el Estado de
Quintana Roo.

e Ley de Vida Silvestre para el Estado de Quintana Roo.

s Ley de Vivienda de! Estado de Quintana Roo.

¢ Ley Estatal de Cultura Fisica y Deporte.

¢ Ley Organica de la Administracion Plblica del Estado de Quintana Roo.

e Ley para el Fomento de la Cultura del Cuidado del Agua en el Estado de
Quintana Roo.

e Ley para el Fomento de la Eficiencia Energética y Aprovechamiento de las
Fuentes de Energia Renovables en el Estado de Quintana Roo.

e ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Quintana Roo.

e Ley para la Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrolio
Integral Infantit de Quintana Roo.

e Ley para la Prevencion, Gestion Integral y Economia Circular de los Residuos
del Estado de Quintana Roo.

e Ley para Prevenir, Atender y Erradicar la Violencia entre Estudiantes del
Estado de Quintana Roo.

e lLey para Regular las Remuneraciones de los Servidores Puablicos de los
Poderes del Estado, de los Municipios y de los Organos Auténomos de
Quintana Roo.

e Ley sobre el Uso de Medios Electronicos, Mensajes de Datos y Firma
Electronica Avanzada para el Estado de Quintana Roo.

* Ley sobre la Bandera del Estado de Quintana Roo.

e Ley sobre las Caracteristicas, Difusién y Ejecucion del Himno a Quintana
Roo.

e Ley sobre las Caracteristicas v el Uso del Escudo del Estado de Quintana
Roo.

e (Codigo Civil para el Estado de Quintana Roo.
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Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado
de Quintana Roo.

Cédigo de Justicia Administrativa dei Estado de Quintana Roo

Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo.

Codigo Fiscal del Estado de Quintana Roo.

Decreto de Creacién del Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del
Estado de Quintana Roo.

Reglamento de la Ley de las Entidades de la Administracién Pdblica
Paraestatal del Estado de Quintana Roo.

Reglamento Interior del Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del
Estado de Quintana Roo
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Metodologia para la elaboracion del Cuadro General de

Clasificacion Archivistica Institucional

La formulacion del presente documentos se sustentd en la metodologia establecida

en el Insfructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica,

mediante dos etapas:

Primera etapa

En esta etapa se establecid un modelo de tratamiento de los documentos de archivo

para obtener, mediante los procesos de identificacion, jerarquizacion y codificacion,
categorias de agrupamiento estables, Unicas, delimitadas, universales y flexibles.

Identificacién.
En la primera fase se identificaron los elementos que apoyaron la formulacién de

categorias de agrupamiento, de acuerdo a un sistema funcional de clasificacién de
los archivos.

Para el establecimiento de las categorias de agrupamiento se contemplaron las
atribuciones y funciones sustantivas de este Instituto de Infraestructura Fisica
Educativa del Estado de Quintana Roo y las atribuciones y funciones comunes de
las dependencias o entidades que integran la administracion publica, de
conformidad con el Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Jerarquizacion.
Como segunda fase se establecieron los niveles de relacién o coordinacion, asi
como de semejanza y diferencia entre las categorias de agrupamiento identificadas.

Codificacion.

Se asignd un codigo de identificacion al orden y distribucion de las categorias de
agrupamiento que componen el presente cuadro, lo que permite sistematizar y
ubicar adecuadamente las relaciones documentales e interconexiones
caracteristicas de los documentos de archivo, considerando la numeracion
establecida en el Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica.

Segunda etapa:
En esta fase se establecieron diversos procesos para la instrumentacion del Cuadro
general de clasificacion archivistica:
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Validacion.
Una vez concluida la integracion se presentd el Cuadro General de Clasificacion

Archivistica al Grupo Interdisciplinario de Archivo para su aprobacion.

Formalizacion.
Aprobado el Cuadro General de Clasificacion Archivistica por el Grupo

Interdisciplinarios de Archivo, se procedié a difundir entre el personal, a fravés de
los medios de comunicacion interna y publicandose en la pagina institucional.

Supervision y asesoria.
Una vez publicado el Cuadro General de Clasificacion Archivistica el Area

Coordinadora de Archivo supervisa la adecuada implementacion y brinda asesoria
a las unidades generadoras de documentacion que requieren de apoyo para su
aplicacién.

Capacitacion,

Integrar en el Programa Anual de Desarrolio Archivistico, jornadas de capacitacion
dirigidas al personal de las unidades generadoras de documentacion sobre el
contenido y aplicacion del presente instrumento.
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Cuadro de Clasificacion Archivistica

25.1|Certtificacion de infraestructura Educat;va Privada
25.2|Asesoria técnica sobre Infraestructura Educativa

38.;/ Obra
38.2|Mobiliario y Equipamiento

Dictamen de Factlblhdad de proyectos de mfraestructura ylo equipamiento
educatwo

451

_ + Legislacion
1CA DiSpOS!CIOHeS en matena de legislacién

1C.7 |Reglamentos
1C.8 |Acuerdos generales
1C.9 |Circulares

1C.10 instrumentos juridicos consensuales {convenios, colaboracién, acuerdos,
T jetc.)

1C.11 [Resoluciones
7 1C.13 Penodlco Oficial del Estado de Qumtana Roo .

2CA1 Dlsposrmones en matena de asuntos JU!’IdIGOS

2C.2 |Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos
2C.4 |Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la dependencia
2C.5 |Actuaciones y representaciones en materia legal
2C.6 {Asistencia consulta y asesorias
2C.7 |Estudios, dictamenes e informes
2C.8 |Juicios contra ia dependencia
2C.9 |Juicios de la dependencia
2C.10 |Amparos
2C.11 |Interposicién de recursos administrativos
2C.12 {Opiniones técnico juridicas
2C.14 |Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos
2C.15 |Notificaciones
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Inconformidades y p

Delitos y faltas

Derechos humanos

Programacion, Organizacién y Presupuestacion

Programa anual de inversiones

Registro programatico de proyectos institucionales

Registro programético de proyectos especiales

Programas operativos anuales

Disposiciones en materia de organizacion

Programas y proyectos en materia de organizacién

Integracién y dictamen de manuales de organizacion

Integracién y dictamen de manuales, normas y lineamientos, de procesos y
procedimientos

Disposiciones en materia de presupuestacion

Programas y proyectos en materia de presupuestacion

Andlisis financiero y presupuestal

Evaluacion y control del ejercicio presupuestal

f_Recursos Humanos

Disposiciones en materia de recursos humanos

Expediente Unico de personal

Noémina de pago de personal

tdentificacién y acreditacion de personal

Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades,
etc.)

Control disciplinario

Descuentos

Estimulos y recompensas

Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado

Control de prestaciones en materia econdmica (FONAC, Sistema de ahorro
para el retiro, seguros, etc.)

4C.22

Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de reas
administrativas

4C.25

Censo de personal

4C.26

Expedicion de constancias y credenciales

4C.28

Servicio profesional de carrera

4C.29

Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés
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5C.1

Disposiciones en materia de recursos fmanmeros y contablhdad
gubernamental

5C.3

Gastos 0 egresos por partida presupuestal

5C.4

Ingresos

5C.5

Libros contables

5C.6

Registros contables (glosa)

5C.7

Valores financieros

5C.14

Cuentas por liquidar certificadas

5C.15

Transferencias de presupuesto

5C.16

Ampliaciones del presupuesto

5C.17

Registro y controt de pélizas de egresos

5C.18

Registro y control de péiizas de ingresos

5C.19

Polizas de diario

5C.20

Compras directas

5C.21

Garantias, fianzas y depésitos

5C.22

Control de cheques

5C.23

Conciliaciones

5C.24

Estados financieros

5C.25

Auxiliares de cuentas

5C.26

Estado del ejercicio del presupuesto

5C.27

Fondo rotatorio

Pa_gq de derec_ho_s

5C .28

Recursos Mater;a!es ‘yobra publ;ca

6C.1

Dlsposm:ones en materia de recursos materiales, obra publlca conservacion
y mantenimiento

6C.2

Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica,
conservacion y mantenimiento

6C.4

Adquisiciones

6C.6

Control de contratos

6C.7

Seguros y fianzas

6C.11

Precios unitarios en obra plblica y servicios

6C.12

Asesoria técnica en materia de obra publica

6C.13

Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica

6C.14

Registro de proveedores y contratistas

6C.16

Disposiciones de activo fijo

6C.17

Inventario fisico y control de bienes muebles

6C.18

inventario fisico y control de bienes inmuebles
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Aimacenamiento, control y distribucion de bienes muebles

6C.20

Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes

6C.23

Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios

60.24

Comlte de enajenamon de bienes muebles e mmuebles
L Servicios Generales

7C1 |

Dlsposw;ones en mater!a de servicios generales

7C.3

Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)*

7C.8

Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacién

7C.9

Servicio postal*

7C.10

Servicios especializados de mensajeria

7C. 11

Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario*

7C.12

Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de computo*

7C13

Control de parque vehicular

7C.14

Controf de combustible

7C.16

Proteccion cwlf

Tecnologlas y Semczos dela informaczon

8C.7

Dlsposm:ones en materia de informatica

8C.8

Programas y proyectos en materia de informatica

8C.9

Desarrollo informéatico

8C.10

Seguridad informética

8C.11

Desarrollo de sistemas

8C.16

Administracion y servicios de archivo

8C.17

Administracion y servicios de 6orrespondencia

8C.20

Administracién y preservacion de acervos digitales

8C.21

Instrumentos de consulta

8C.22

Procesos técnicos en los servicios de informacion

8C.23

Acceso y reservas en servicio de informacion

8C.24

Productos para la d:vutgamon de serwcnos

Disposiciones en materia de comumcaczon soc:ai

9C.2

Programas y proyectos en materia de comunicacion social

9C.3

Publicaciones e impresos institucionales

9C4

Materia multimedia

9C.6

Boletines y entrevistas para medios

9C.7

Boletines informativos para medios

9C.9

Agencias periodisticas, de noticias, reporteros, articulistas, cadenas
televisivas y otros medios de comunicacién social

9C.10

Notas para medios
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Reglstro de aud;enmas D
o ontrol e Auditoria de Actmdades Puablicas

10C.A

D|sposm|ones en materia de control y auditoria

10C.3

Auditoria

10C.6

Seguimiento a la aplicaciéon en medidas o recomendaciones

10C.7

Participantes en comités

10C.9

Quejas y denuncias de actividades publicas

10C.10

Peticiones, sugerencias y recomendaciones

10C.14

Declaraciones patrimoniales

10C.16

Entrega - recepcién

_10C.16

Libros blancos

?_rogramaclén Informacion, Evaluacnon v Politicas

117

Programas a mediano plazo

11C.12

Captacion, produccion y difusion de la informacién estadistica

11C.14

Grupo interinstitucional de informacién (comités)

11C.15

Evaluacion de programas de accion

11C.17

Informe de ejecucién

11C.18

Informe de gobierno

11C.19

Indicadores

_11C.23

Sistema de Contfof Interno lnstitucional

12C.1

Dlsposwiones en materla de accese a la |nforma0|on

12C.2

Programas y proyectos en materia de acceso a la informacion

12C.3

Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la
corrupeion

12C.5

Comité de Transparencia y Acceso a la Informacion

12C.6

Solicitudes de acceso a la informacién

12C.7

Portal de transparencia

12C.8

Clasificacion de informacion reservada

12C.9

Clasificacion de informacion confidencial

12C.10

Sistemas de datos personales

12C .11

Instituto de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales de
Quintana Roo.

12C.13

Solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicién de datos
personales.
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Conclusién

Las funciones comunes que integran el presente Cuadro General de Clasificacion
Archivistica institucional, fueron establecidas de conformidad al registro de
funciones comunes identificadas en el Instructivo para Elaborar el Cuadro General
de Clasificacién Archivistica, emitido por el Archivo General de la Nacién.

El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica Institucional consta de 16
secciones y A52 serigs documentales. :

POREL GRUPO INTERDISCIPLINARIG 4.
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Ing. SffEra Beatriz Bautista Arana

Directora de Proyectos y Costos
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Lic. Adrian RapfbnSandoval Galera C. Silvia Gabgiela Morentin Ocejo
Direct inistrativo Responsable dei Archivo de
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