
 

 

SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ANTICORRUPCIÓN DEL ESTADO DE QUINTANA ROO 
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2026 
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SC SE SS SECCION (SC) SERIE (SE) SUBSERIE (SS) DOCUMENTAL 

1C   ADMINISTRACIÓN 

 1C1  Administración 

 1C1.1  Planeación y Gestión Administrativa 

  1C1.1.1 Integración del anteproyecto de presupuesto 

  1C1.1.2 Gestión administrativa ante instancias externas 

  1C1.1.3 Manuales, lineamientos y disposiciones internas 

  1C1.1.4 Seguimiento a auditorías y revisiones 

  1C1.1.5 Atención a entes fiscalizadores 

 1C1.2  Recursos Humanos 

  1C1.2.1 Expedientes de personal 

  1C1.2.2 Nómina y pagos al personal 

  1C1.2.3 Movimientos de personal (altas, bajas, licencias) 

  1C1.2.4 Finiquitos y liquidaciones 

  1C1.2.5 Incidencias y régimen disciplinario 

  1C1.2.6 Reclutamiento, contratación y nombramientos 

  1C1.2.7 Capacitación y desarrollo organizacional 

  1C1.2.8 Seguridad e higiene laboral 

  1C1.2.9 Servicio social y prácticas profesionales 

  1C1.2.10 Transparencia en materia de recursos humanos 

  1C1.2.11 Presupuesto de servicios personales (Capítulo 1000) 

  1C1.2.8 Inclusión, accesibilidad y acciones institucionales 

 1C1.3  Recursos Materiales y Servicios Generales 

  1C1.3.1 Programa Anual de Adquisiciones 

  1C1.3.2 Procedimientos de contratación 

  1C1.3.2.1 Licitación 

  1C1.3.2.2 Invitación 

  1C1.3.2.3 Adjudicación 

  1C1.3.3 Cotizaciones y estudios de mercado 

  1C1.3.4 Contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios 

  1C1.3.5 Expedientes de proveedores 

  1C1.3.6 Recepción y validación de bienes y servicios 
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  1C1.3.7 Control de bienes muebles e inmuebles (altas, resguardos) 

  1C1.3.8 Inventarios 

  1C1.3.9 Servicios generales 

  1C1.3.10 Protección civil institucional 

  1C1.3.11 Desincorporación y baja de bienes 

 1C1.4  Finanzas y Contabilidad 

  1C1.4.1 Contabilidad gubernamental 

  1C1.4.2 Estados financieros 

  1C1.4.3 Cuenta pública 

  1C1.4.4 Informes financieros y presupuestales 

  1C1.4.5 Ejercicio y control del presupuesto 

  1C1.4.6 Pagos e impuestos 

  1C1.4.7 Indicadores de desempeño presupuestal 

  1C1.4.8 Atención y seguimiento de auditorías 

  1C1.4.9 Transparencia financiera 

 1C1.5  Control Interno y Cumplimiento 

  1C1.5.1 Sistema de Control Interno Institucional 

  1C1.5.2 Comité de Control y Desempeño Institucional (COCODI) 

  1C1.5.3 Administración de riesgos (PTAR, mapas, matrices, reportes) 

 1C1.5  Archivo 

  1C1.5.1 Sistema Institucional de Archivos 

  1C1.5.2 Instrumentos de control archivístico (CDD, CGCA, inventarios) 

  1C1.5.3 Programa Anual de Desarrollo Archivístico (PADA) 

  1C1.5.4 Transferencias documentales 

  1C1.5.5 Baja documental 

  1C1.5.6 Organización y conservación documental 

  1C1.5.7 Capacitación archivística 

 1C1.6  Control Interno y Cumplimiento 

  1C1.6.1 Sistema de Control Interno Institucional 

  1C1.6.2 Comité de Control y Desempeño Institucional (COCODI) 

  1C1.6.3 Administración de riesgos (PTAR, mapas, matrices, reportes) 
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 1C1.7  Control Integral de Oficios Emitidos y Recibidos 

 1C1.8  Comités 

2C   ASUNTOS JURÍDICOS 

 2C1  Estudios Jurídicos formales por escrito 

 2C2  Juicios 

 2C3  Dictaminación de Instrumentos Jurídicos 

  2C3.1 Contratos, Convenios y Adendum 

  2C3.2 Normativa Interna 

  2C3.3 Recomendaciones no vinculantes 

  2C3.4 Exhortos 

 2C4  Colegiados 

 2C4.1  Comité Coordinador 

  2C4.1.1 Sesiones Ordinarias y Extraordinarias 

  2C4.1.2 Minutas de trabajo 

  2C4.1.3 Normatividad 

 2C4.2  Órgano de Gobierno 

  2C4.2.1 Sesiones Ordinarias y Extraordinarias 

  2C4.2.2 Minutas de trabajo 

  2C4.2.3 Normatividad 

 2C4.3  Comisión Ejecutiva 

  2C4.3.1 Sesiones Ordinarias y Extraordinarias 

  2C4.3.2 Minutas de trabajo 

  2C4.3.3 Normatividad 

 2C4.4  Comité de Gestión por Competencias en Materia Anticorrupción 

  2C4.4.1 Sesiones Ordinarias y Extraordinarias 

  2C4.4.2 Normatividad 

 2C4.5  Control Integral de Oficios Emitidos y Recibidos 

 2C4.6  Comités 

3C   TRANSPARENCIA 

 3C1  Acceso a la Información Pública 

  3C1.1 Solicitudes de acceso a la información 
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  3C1.2 Trámite y gestión de solicitudes 

  3C1.3 Respuestas a solicitudes 

  3C1.4 Recursos de revisión 

  3C1.5 Seguimiento y cumplimiento de resoluciones 

 3C2  Obligaciones de Transparencia 

  3C2.1 Carga de información en la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) 

  3C2.2 Actualización de obligaciones de transparencia 

  3C2.3 Validación de información pública 

  3C2.4 Reportes de cumplimiento 

 3C3  Protección de Datos Personales 

  3C3.1 Ejercicio de derechos ARCO 

  3C3.2 Solicitudes de datos personales 

  3C3.3 Avisos de privacidad 

  3C3.4 Medidas de seguridad de datos personales 

  3C3.5 Incidentes de seguridad de datos 

 3C4  Gestión y Coordinación Institucional en Transparencia 

  3C4.1 Coordinación con unidades administrativas 

  3C4.2 Requerimientos de información interna 

  3C4.3 Integración de información institucional 

  3C4.4 Informes en materia de transparencia 

 3C5  Normatividad y Cumplimiento en Transparencia 

  3C5.1 Lineamientos y criterios internos 

  3C5.2 Verificaciones y evaluaciones de cumplimiento 

  3C5.3 Atención a órganos garantes 

  3C5.4 Seguimiento a obligaciones legales 

4C   VINCULACIÓN, ACUERDOS Y DIFUSIÓN INSTITUCIONAL 

 4C1  Vinculación Institucional 

  4C1.2 Gestión y comunicación interinstitucional  

  4C1.2 Seguimiento de acuerdos y compromisos institucionales 

  4C1.4 Mecanismos de colaboración interinstitucional 

 4C2  Solicitudes de apoyo y de coordinación 
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  4C2.1 Coordinación y logística de sesiones institucionales 

  4C2.2 Coordinación con el Sistema Nacional Anticorrupción 

  4C2.3 Gestión de solicitudes de apoyo 

 4C3  Difusión e Imagen Institucional 

 4C3.1  Capacitación y Difusión 

  4C3.1.1 Materiales de difusión institucional 

  4C3.1.2 Diseño de materiales gráficos y digitales 

  4C3.1.3 Campañas de difusión 

  4C3.4 Publicidad institucional 

 4C4  Eventos Institucionales 

  4C4.1 Cobertura de eventos institucionales 

  4C4.2 Evidencias de eventos (fotografías, listas, memorias) 

  4C4.3 Monitoreo de medios impresos 

  4C4.4 Monitoreo de medios digitales 

  4C4.5 Reporte de métricas de redes sociales 

 4C5  Disposiciones normativas en materia de comunicación y medios 

5C   ORGANO INTERNO DE CONTROL 

 5C1  Quejas, Denuncias e Investigaciones 

  5C1.1 Recepción de quejas y denuncias 

  5C1.2 Registro y control 

  5C1.3 Investigación de faltas administrativas 

  5C1.4 Integración de expedientes 

  5C1.5 Requerimientos de información 

 5C2  Procedimientos de Responsabilidades Administrativas 

  5C2.1 Substanciación de procedimientos 

  5C2.2 Resoluciones administrativas 

  5C2.3 Imposición de sanciones 

  5C2.4 Ejecución de sanciones 

 5C3  Normas de Fiscalización y Control 

  5C3.1 Propuestas normativas 

  5C3.2 Criterios de fiscalización 
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  5C3.3 Lineamientos de control 

 5C4  Denuncias Penales 

  5C4.1 Denuncias ante autoridades 

  5C4.2 Integración de expedientes penales 

  5C4.3 Seguimiento 

 5C5  Planeación y Programa de Trabajo 

  5C5.1 Programa anual de trabajo 

  5C5.2 Seguimiento de metas 

  5C5.3 Informes de cumplimiento 

 5C6  Evaluación Institucional 

  5C6.1 Evaluación de resultados 

  5C6.2 Seguimiento de objetivos 

  5C6.3 Informes de evaluación 

 5C7  Auditoría y Fiscalización 

  5C7.1 Auditorías 

  5C7.2 Informes de auditoría 

  5C7.3 Seguimiento de observaciones 

 5C8  Supervisión de Contrataciones Públicas 

  5C8.1 Revisión de procedimientos 

  5C8.2 Supervisión de contratos 

 5C9  Inconformidades y Recursos Administrativos 

  5C9.1 Inconformidades 

  5C9.2 Recursos administrativos 

  5C9.3 Resoluciones 

 5C10  Control Interno y Prevención 

  5C10.1 Mecanismos de control interno 

  5C10.2 Recomendaciones 

  5C10.3  Acciones preventivas 

 5C11  Entrega-Recepción 

  5C11.1 Actas de entrega-recepción 

  5C11.2  Validación del proceso 



 

 

SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ANTICORRUPCIÓN DEL ESTADO DE QUINTANA ROO 

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA 

2026 

CLAVE O CODIGO DE CLASIFICACIÓN DE LA 
SECCIÓN, SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL 

NIVELES DE DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 

SC SE SS SECCION (SC) SERIE (SE) SUBSERIE (SS) DOCUMENTAL 

 5C12  Actuaciones Jurídicas 

  5C12.1 Juicios 

  5C12.2 Defensa jurídica 

  5C12.3 Recursos legales 

 5C13  Participación en Comités 

  5C13.1 Actas de comités 

  5C13.2  Seguimiento de acuerdos 

 5C14  Certificación Documental 

  5C14.1 Copias certificadas 

  5C14.2 Validación documental 

 5C2  Procedimientos de Responsabilidades Administrativas 

  5C2.1 Proyectos de resolución 

  5C2.2 Substanciación de procedimientos 

 5C3  Normatividad y Mejora Jurídica 

  5C3.1 Opiniones jurídicas 

  5C3.2 Propuestas normativas 

  5C3.3 Instrumentos de prevención 

 5C4  Informes y Estadísticas 

  5C4.1 Informes anuales 

  5C4.2 Reportes de responsabilidades 

 5C5  Declaraciones Patrimoniales 

  5C5.1 Registro de declaraciones 

  5C5.2 Verificación patrimonial 

  5C5.3 Requerimientos fiscales 

  5C5.4 Resguardo de información 

 5C6  Investigación Patrimonial 

  5C6.1 Investigaciones patrimoniales 

  5C6.2 Requerimientos de información 

  5C6.3 Turno de irregularidades 

 5C7  Denuncias Penales Derivadas 

  5C7.1 Elaboración de denuncias 
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  5C7.2 Integración de expedientes 

 5C8  Entrega-Recepción 

  5C8.1 Actas de entrega-recepción 

 5C9  Certificación Documental 

  5C9.1 Copias certificadas 

 5C1  Quejas, Denuncias e Investigación 

  5C1.1 Recepción de denuncias 

  5C1.2 Registro de expedientes 

  5C1.3 Investigación de faltas 

  5C1.4 Informes de presunta responsabilidad 

 5C2  Integración de Expedientes para Denuncia Penal 

  5C2.1 Integración de expedientes 

  5C2.2 Remisión a autoridad competente 

 5C3  Mecanismos de Denuncia y Accesibilidad 

  5C3.1 Canales de denuncia 

  5C3.2 Instrumentos de accesibilidad 

 5C4  Investigación de Auditorías 

  5C4.1 Investigación derivada de auditorías 

  5C4.2 Análisis de irregularidades 

 5C5  Calificación y Procedimiento de Faltas 

  5C5.1 Calificación de faltas 

  5C5.2 Informes de responsabilidad 

  5C5.3 Turno a substanciación 

 5C6  Inconformidades en Contrataciones Públicas 

  5C6.1 Inconformidades 

  5C6.2 Resolución de procedimientos 

 5C7  Sanciones a Proveedores y Contratistas 

  5C7.1 Procedimientos de inhabilitación 

  5C7.2 Resoluciones 

 5C8  Normatividad Interna del OIC 

  5C8.1 Propuestas normativas 



 

 

SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ANTICORRUPCIÓN DEL ESTADO DE QUINTANA ROO 

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA 

2026 

CLAVE O CODIGO DE CLASIFICACIÓN DE LA 
SECCIÓN, SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL 

NIVELES DE DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL 

SC SE SS SECCION (SC) SERIE (SE) SUBSERIE (SS) DOCUMENTAL 

  5C8.2 Elaboración de instrumentos jurídicos 

 5C9  Actuaciones Jurídicas 

  5C9.1 Recursos 

  5C9.2 Defensa en procedimientos 

 5C10  Certificación Documental 

  5C10.1 Copias certificadas 
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1S   OFICINA DE LA SECRETARIA TECNICA 

 1S1  Dirección y Gestión Institucional 

  1S1.1 Programas institucionales (corto, mediano y largo plazo) 

  1S1.2 Propuestas organizacionales y normativas 

  1S1.3 Coordinación institucional 

  1S1.4 Seguimiento al funcionamiento institucional 

 1S2  Planeación, Evaluación y Desempeño 

  1S2.1 Indicadores y metodologías 

  1S2.2 Evaluaciones de gestión 

  1S2.3 Informes de evaluación institucional 

  1S2.4 Sistemas de evaluación del desempeño 

 1S3  Coordinación con Órganos Colegiados 

  1S3.1 Seguimiento a acuerdos del Comité Coordinador 

  1S3.2 Seguimiento a acuerdos del Órgano de Gobierno 

  1S3.3 Coordinación con la Comisión Ejecutiva 

  1S3.4 Propuestas de trabajo para órganos colegiados 

 1S4  Informes Institucionales y del Sistema Anticorrupción 

  1S4.1 Anteproyectos de informes 

  1S4.2 Informes del Sistema Estatal Anticorrupción 

  1S4.3 Integración de información institucional 

 1S5  Estudios y Políticas Anticorrupción 

  1S5.1 Estudios especializados en materia anticorrupción 

  1S5.2 Políticas integrales 

  1S5.3 Evaluación de políticas públicas anticorrupción 

 1S6  Sistemas de Información y Plataformas Digitales 

  1S6.1 Administración de plataformas digitales 

  1S6.2 Sistemas de información institucional 

  1S6.3 Acceso y control de información 

  1S6.4 Integridad y uso de datos 

 1S7  Vinculación Estratégica e Institucional 

  1S7.1 Convenios de coordinación y colaboración 
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  1S7.2 Participación en foros y organismos 

  1S7.3 Relación con entes públicos y privados 

 1S8  Gestión Administrativa Superior 

  1S8.1 Nombramientos y remociones 

  1S8.2 Supervisión administrativa 

  1S8.3 Verificación del uso de recursos 

  1S8.4 Supervisión de contratos y convenios 

 1S9  Certificación y Validación Documental 

  1S9.1 Certificación de documentos 

  1S9.2 Expedición de copias certificadas 

  1S9.3 Validación de documentos institucionales 

2S   PОOLITICAS PÚBLICAS 

 2S1  Diseño de Anteproyectos de Políticas Públicas  

  2S1.1 Justificación y alineación de los proyectos 

  2S1.2 Seguimiento de los Proyectos 

  2S1.3 Cierre de proyectos 

 2S2  Propuestas Metodológicas, Indicadores y Matrices (MIR) 

  2S2.1 Metodologías de evaluación 

  2S2.2 Indicadores de resultados y desempeño 

  2S2.3 Matrices de Indicadores para Resultados (MIR) 

 2S3  Evaluación de Políticas Públicas 

  2S3.1 Propuestas de metodologías para evaluación 

  2S3.2 Informes de evaluación 

  2S3.3 Documentación soporte de evaluación 

 2S4  Estudios Especializados Anticorrupción y/o riesgos  

  2S4.1 Estudios técnicos 

  2S4.2 Análisis de información 

  2S4.3 Investigaciones en materia anticorrupción y/o riesgos 

 2S5  Apoyo Técnico a la Comisión Ejecutiva 

  2S5.1 Insumos técnicos 

  2S5.2 Documentos de apoyo 
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  2S5.3 Seguimiento de acuerdos 

 2S6  Informes 

  2S6.1 Informe SESAEQROO 

  2S6.2 Informe SAEQROO 

  2S6.3 Informe de Gobierno  

 2S7  Comités 

 2S8  Políticas Públicas y Planeación 

 2S8.1  Planeación Estratégica Institucional 

  2S8.1.1 Integración Programática 

  2S8.1.2 Seguimiento a Indicadores de Desempeño 

  2S8.1.3 Medios de Verificación 

  2S8.1.4 Informe de Gobierno 

  2S8.1.5 Seguimiento al Programa Especial Anticorrupción 

  2S8.1.6 Avance de Gestión Financiera 

  2S8.1.7 Cuenta Pública 

 2S9  Desarrollo de proyectos anticorrupción 

  2S9.1 Seguimiento a Proyectos 

  2S9.2 Informe Sesaeqroo 

  2S9.3 Seguimiento al PI-PAEQROO 

 2S10  Riesgos 

  2S10.1 Anteproyecto de Riesgos 

  2S10.2 Valoración de Riesgos en términos de consecuencia y probabilidad 

  2S10.3 Control y Mitigación de Riesgos 

  2S10.4 Estrategias de control 

  2S10.5 Planes de mitigación 

  2S10.6 Implementación de acciones 

  2S10.7 Monitoreo del Sistema de Riesgos 

  2S10.8 Seguimiento de controles 

  2S10.9 Reportes de monitoreo 

  2S10.10 Coordinación y Comunicación en Materia de Riesgos 

  2S10.11 Coordinación con áreas internas 
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 2S11  Comités. 

3S   TECNOLOGGIAS Y PLATAFORMAS 

 3S1  Planeación y Política Tecnológica 

  3S1.1 Programas y proyectos tecnológicos 

  3S1.2 Políticas y lineamientos en TIC 

  3S1.3 Planeación estratégica en tecnologías de la información 

 3S2  Sistemas de Información Anticorrupción 

  3S2.1 Integración de sistemas de información 

  3S2.2 Publicación de resultados e indicadores 

  3S2.3 Sistemas de evaluación 

 3S3  Plataformas Digitales 

  3S3.1 Implementación de plataformas digitales 

  3S3.2 Administración y operación de plataformas 

  3S3.3 Actualización y mantenimiento de plataformas 

  3S3.4 Evaluación de plataformas 

 3S4  Interoperabilidad y Sistemas de Información 

  3S4.1 Interoperabilidad entre sistemas 

  3S4.2 Integración con sistemas estatales y nacionales 

  3S4.3 Sistemas municipales de información 

 3S5  Seguridad Informática 

  3S5.1 Políticas de seguridad informática 

  3S5.2 Estándares de seguridad 

  3S5.3 Supervisión de seguridad de la información 

 3S6  Normatividad y Difusión Tecnológica 

  3S6.1 Lineamientos tecnológicos 

  3S6.2 Difusión de normatividad informática 

  3S6.3 Catálogos tecnológicos 

 3S7  Capacitación Tecnológica 

  3S7.1 Programas de capacitación en TIC 

  3S7.2 Actualización tecnológica del personal 

  3S7.3 Capacitación a entes del SEA 
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 3S8  Administración de la Plataforma Digital 

 3S8.1  Interconexión e Interoperabilidad de Plataformas 

  3S8.1.1 Interconexión con entes públicos 

  3S8.1.2 Integración con Plataforma Digital Nacional 

  3S8.1.3 Supervisión de interconexión 

  3S8.1.4 Herramientas de interoperabilidad 

 3S9  Evaluación y Mejora Tecnológica 

  3S9.1 Evaluación de tecnologías 

  3S9.2 Actualización de sistemas 

  3S9.3 Mejores prácticas tecnológicas 

  3S9.4 Políticas de mejora tecnológica 

 3S10  Desarrollo de Software 

 3S10.1  Desarrollo de Sistemas Informáticos 

  3S10.1.1 Desarrollo de software 

  3S10.1.2 Control de calidad de sistemas 

  3S10.1.3 Mantenimiento de sistemas 

  3S10.1.4 Implementación de sistemas 

  3S10.1.5 Transferencia tecnológica 

 3S11  Sistemas y Soporte Técnico 

 3S11.1  Infraestructura Tecnológica 

  3S11.1.1 Redes y telecomunicaciones 

  3S11.1.2 Administración de servidores y centro de datos 

  3S11.1.3 Inventario de equipo tecnológico 

 3S12  Soporte Técnico y Mantenimiento 

  3S12.1 Soporte técnico a usuarios 

  3S12.2 Mantenimiento preventivo 

  3S12.3 Mantenimiento correctivo 

  3S12.4 Respaldo de información 

 


