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ACTA DE LA | SESION EXTRAORDINARIA DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DEL INSTITUTO CAPACITACION PARA EL
TRABAJO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

En la ciudad de Chetumal, Quintana Roo, siendo las quince horas del dia jueves veinte de
marzo del afio 2024, se reunieron los CC. Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, Director de
Administracion y Responsable del Area Coordinadora de Archivos, en representacion del
Lic. Enrique Joaquin Avila Castilla, Titular de la Unidad de Transparencia y Asesor Juridico,
la C Maria del Carmen Montiel Chao, Secretaria Ejecutiva D, en representacién de la C.
América Sherlyn Mejia del Angel, encargada de la Direccién de Planeacién, la C. Tomasa
Lucrecia Méndez Monforte, Jefa del Departamento de Planeacién, Programacioén y
Presupuesto; el Mtro. Didier Salvador May Corona, Titular del Organo Interno de Control del
ICATQR, el Lic. José Luis Barrera Santos, Jefe del Departamento de Informatica, siendo todos
servidores publicos de este Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de
Quintana Roo; dentro del edificio ubicado en la Av. Héroes No. 368, Colonia Adolfo Lopez
Mateos, para llevar a cabo la presente reunion, con el objetivo de realizarse la | Sesién
Extraordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivo del Instituto de Capacitacion para el
trabajo del Estado de Quintana Roo, cumpliendo con ello en lo dispuesto en los articulos 4,
fraccion XXXV, 1, fraccién V, 50, 51, 52 y 53, de la Ley General de Archivos, publicada en el

Diario Oficial de la Federacidn el quince de junio de 2018, la cual entré en vigor el mismo
dia de su publicacion.

ORDEN DEL DIiA

Bienvenida

Pase de Lista de Asistencia y Verificacién de Cuérum Legal

Aprobacion del Orden del Dia

Seguimiento de Acuerdo 04/ 1SO/2024 Presentacidon del Informe Anual de
Actividades 2023 y la Presentacién del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024

5. Clausura de Sesidn.

HwN

DESAHOGO DEL ORDEN DEL DiA

1.- Bienvenida

En uso de la voz, el Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, Administrador del ICATQR!y
Responsable de Area Coordinadora de Archivos, y de acuerdo con el punto nimero uno, da
la mas cordial bienvenida a la presente reunién, para llevar a cabo la Primera Sesién
Extraordinaria del Grupo Interdisciplinario del Instituto de Capacitacién para el Trabajo de
Quintana Roo, asi como la discusién de temas generales derivados de esta. Asi mismo,
agradecié la disposicién de los integrantes de las areas y unidades generadoras de
documentacion presente y los que se encuentran enlazados en linea. ;
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2. Pase de Lista de Asistencia y Verificaciéon de Cudérum Legal

Como punto numero dos, el Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, responsable del Area
Coordinadora de Archivos y Administrador del ICATQR, procede a realizar el pase de lista
de las y los servidores publicos asistentes en el presente acto, con base al articulo 50 de la
Ley General de Archivo, registrando los siguientes miembros:

NOMBRE CARGO FUERA DEL COMITE. ASISTENCIA
Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Director de Administracion Presente
Novelo
En representacion del Lic. Enrique Secretaria Ejecutiva D
Joaquin Avila Castilla, Titular de la Presente

Unidad de Transparencia y Asesor
Juridico, la C. Maria del Carmen

Montiel Chao.
En representacion de la C. América
Sherlyn Mejia del Angel, Encargada Jefa del Departamento de Presente
de la Direccion de Planeacidn, la C. Planeacion, Programacion y
Tomasa Lucrecia Méndez Monforte. Presupuesto.
Mtro. Didier Salvador May Corona Titular del Organo Interno de Presente

Control del ICATQR

Lic. José Luis Barrera Santos Jefe del Departamento de Presente
Informatica

Representantes de las
Unidades de Capacitacidon y
Jefaturas Administrativas
Productoras de
Documentacion

Presentes y en linea

Estando presentes todos los convocados, el Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novefo

responsable del Area Coordinadora de Archivos y Administrador del ICATQR, continda cén
el siguiente punto:

El Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, en su cardcter de responsable del Area

Coordinadora de Archivos y Administrador, declara la existencia del QUORUM LEGAL para
la aprobacion de los siguientes puntos.

Nl -
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3. Aprobacién del Orden del Dia.

su caracter de responsable del Area Coordinadora de Archivos, da lectura al orden del dia,

mismo que se aprueba por unanimidad de los Integrantes del Grupo Interdisciplinario, por

En seguimiento al punto tres, en uso de la voz el Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, en g
lo que se genera el siguiente: -

Acuerdo. - 01/ISEf2024& Se aprueba por unanimidad de votos de los Integrantes de esta
Sesion, el Orden del Dia de la Primera Sesién Extraordinaria 2024 del A
1

Grupo Interdisciplinario del ICATQR.

4.- Seguimiento de Acuerdo 04/ 1SO/2024 Presentacidn del Informe Anual de Actividades
2023 y la Presentacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024,

Como punto cuatro del orden del dia, el Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, responsable
del Area Coordinadora de Archivos, manifiesta que, en Seguimiento de Acuerdo 04/
ISO/2024 de la primera Sesién Ordinaria del GIA, celebrada el 15 de febrero de 2024,
procedid a presentar el Informe Anual de Actividades 2023 y posteriormente la
presentacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024; mencionando gque, en
apego al articulo 26 de la Ley General de Archivo el cual menciona que los sujetos obligados
deberan elaborar un informe anual detallados del cumplimiento del programa anual y
publicarlo en su portal electrénico..”, por lo que dié lectura al Informe 2023, el cual
menciond que, se les hizo llegar a todos los convocados a esta sesidn via correo electrénico
y forma parte integral de la presente acta como anexo 1.

Informo también que, si bien en el 2023, se iniciaron con las acciones como sujetos
obligados con la normatividad aplicable en materia de archivo, no se contaba con un
Programa Anual de Desarrollo Archivistico del afio en mencidn, sin embargo, con el
propodsito de actualizar la gestion documental y la administracién de los archivos de las |
areas del ICATQR durante ese afio, los servidores publicos de las unidades administrativas, “ <~
que como parte de sus funciones y actividades archivisticas estan involucrados, han estadp '

participando en la labor a gran escala de organizar, administrar y conservar los archivq
institucionales.

Del Sistema Institucional como tema I, informo que se realizaron los siguientes puntos:

Ll Instalacién del Sistema Institucional de Archivo

I.2. Integracion del Grupo Interdisciplinario de Archivo del ICATQR. .
I.3. Emisidn de las Reglas de operacion del grupo Interdisciplinario de Archivo del ICATQR \ /
4. Del Area Coordinadora de Archivo: se realizé la ca pacitacion denominada “Metodologia

L.
para la elaboracién del cuadro general de Clasificacidn Archivistica”.
I.5. Se Publicaron las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivo en la X

pagina Institucional de este Instituto.

w Pagina 3 de 8



i |
IS

ICATQR

INSTITUTO DE
| CAPACITACION PARA
| ELTRABAJO
| DEL ESTADO DE QUINTANA ROC

QUINTANA ROOQ 202212027
e e R AR

S

de elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, cabe mencionar que estd

pendiente realizar dicha actividad con las ocho unidades de capacitacién del Instituto para
su conclusion.

J'.

.6 Se realizaron reuniones de Trabajo con las areas de la direccién general con el objetivo y

Sobre la Baja Documental, tema Il, informé lo siguiente: (%

Con fundamento legal, articulo 17, 31 fraccién VI de la Ley General de Archivo y articulo 32
fraccion VIl de la Ley de Archivos del Estado; En el mes de septiembre se inicié el proceso
de Baja Documental de los expedientes que cumplieron su vigencia documental y en su
caso, plazos de conservacion y no posean valores histdricos.

ll.I Se Presento al Grupo Interdisciplinario de Archivo la Programaciéon de Reuniones de /)\/‘
Trabajo 2024.

Con fundamento legal, articulo 51 fraccién |, inciso a) de la Ley general de Archivo; Se llevo
a cabo la Tercera Sesion Ordinaria del GIA 2023, donde se aprobé el calendario de sesiones
de trabajo del Grupo Interdisciplinario de Archivo 2024.

Continuando con el punto 4 el Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, responsable del Area
Coordinadora de Archivos, Presenté el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024,
informando que, dando seguimiento al acuerdo 04/ I1SO/2024, se les hizo llegar a los
Integrantes del GIA mediante circular ICATQR/DG/DA/GIA/005/2024 con fecha 5 de marzo
el Proyecto del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, para realizar sus
aportaciones, por lo que una vez recibidos se realizé la integracién al Proyecto del PADA,
(dicho circular forma parte integral de la presente acta como anexo 2 y el documento del
PADA como anexo 3) continué informando que, el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico es un instrumento de planeacién y organizacion, dirigido a optimizar la
administracion documental dentro del Sistema Institucional de Archivos de las
dependencias, Entidades y Organos descentralizados; es el instrumento de gestién que
contempla las acciones a emprender a escala institucional para el mejoramiento continuo
de los procesos archivisticos, estableciendo las estructuras técnico-normativas y [
metodoldégicas para mejorar la organizacién, clasificacion y conservacién de la \
documentacion tanto en los Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico. N

Mencioné también que, como resultado del diagndstico realizado durante la primera N
quincena de enero, del ejercicio fiscal 2023, se detectaron avances significativos en la
administracion y gestién archivistica de las unidades administrativas; asi mismo se
identificaron areas de oportunidad que se traduciran en acciones dentro del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico, las cuales contribuirdin a la consolidacién y
fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto de Capacitacion para

el Trabajo de Quintana Roo (ICATQR), mediante la creacién de mecanismos de control o
seguimiento; estos mecanismos permitiran optimizar la identificacion, clasificacié 'y
resguardo documental del instituto, teniendo como propésito principal que toda peréona
servidora publica se familiarice con el patrimonio documental que genera fy la p
normatividad que rige el Sistema Institucional de Archivo. v
Informo que, el area Coordinadora de Archivos estd comprometida a promover una cultura
de calidad, mediante la adopcién de buenas practicas en la ejecucién de los procesos
archivisticos y transmisién de conocimiento homogéneo, vigente y apegado a la
normatividad en materia de archivo, cuyo resultado coadyuve a la cadena de valor, a través
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de un mejor control y administracién documental, enfatizando en la importancia de cada
documento recibido y generado.

Una vez presentado el Informe Anual de Actividades 2023 y el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024, se genero el siguiente:

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivo, dan
Acuerdo. - 02/ISE/2024 | por presentado el Informe Anual de Actividades 2023 y el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

Clausura de Ia Sesién.

Acto seguido y en uso de la voz, el Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, responsable del
Area Coordinadora de Archivos, manifiesta que agotados todos los puntos del orden del dia
Yy no habiendo otro asunto que tratar al respecto, se da por concluida la presente reunién y
se levanta la presente acta siendo las 15:23 horas del mismo dia de inicio, firmando de

conformidad al margen y calce de 6 fojas los que en ella intervinieron, para los efectos
administrativos pertinentes.
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FIRMAS

.-COORDINACIGN DE ARCHIVO | Mtro. Julio Eduardo
' Arizmendi Novelo. A

En representacion de la C:{—— |

América Sherlyn Mejia del
DIRECCION DE PLANEACION Angel, Encargada de Ia
Direccion de Planeacién, la C.
Tomasa Lucrecia Méndez
Monforte.

DEPARTAMENTO DE

INFORMATICA Ing. José Luis Barrera Santos

En representacion del Lic. Enrique

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y Joa!qufn Avila Castilla, Titular de la
Unidad de Transparencia y Asesor

ASESORIA JURIDICA Sirdics. & G piEnag ¥ wesr
Montiel Chao.
Mtro. Didier vador Ma
ORGANO INTERNO DE CONTROL CoronaD Sal May

Pagina 6 de 8 Qé

X



ICATQR

INSTITUTO DE
CAPACITACION PARA
EL TRABAJO

5 o | DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
QUINTANA ROO 2022|2027

REPRESENTANTES D

UNIDADADMINISTRATIVA T  REPRESENTANTE

UNIDAD DE CAPACITACION CANCUN C. Indira B. Ruiz Chavez
UNIDAD DE CAPACITACIONCOZUMEL | C. Juan Fco. Sauri
Villanueva
UNIDAD DE CAPACITACION PLAYADEL | C. Julia B. Calderédn
CARMEN : Pineda
UNIDAD DE CAPACITACION TULUM C. Citlali Oyuky Ruiz
Balam
UNIDAD DE CAPACITACION FELIPE | C. William G. Choc Suarez
CARRILLO PUERTO \ A
UNIDAD DE CAPACITACION PUERTO | C. Elena de los A. Sosa
MORELOS Arana e s
UNIDAD DE CAPACITACIGN BACALAR | C. Nik-Teha Ramirez del |~ ~—1, | ]I
Angel l N WY,
UNIDAD DE CAPACITACION CHETUMAL | C. Fernando D. Garcia /_49_“&&% _
Rendon
K
V4
/
DIRECCION DE ﬁ;vﬂ;g Eduardo Arlzmendl = \ PR
ADMINISTRACION — b
2 N
DEPARTAMENTO DE C. Gustavo Eduardo Radilla 7/ =
RECURSOS MATERIALES Y Navarro // <
SERVICIOS &
DEPARTAMENTO DE C. Mauricio Moguel Cruz o~ I :
RECURSOS FIANCIEROS Vo
o ] 7 — t
DEPARTAMENTO DE Seﬁﬁéa GleelieZavels L\
RECURSOS HUMANOS AR :
¢ ] C. Tomasa Lucrecia Méndez i F, - {
DIRECCION DE PLANEACION | Monforte % \ \ t//
DEPARTAMENTO DE ﬁgofrgr?:za Lucrecia Méndez
PLANEACION 4 4
DEPARTAMENTO DE

INFORMATICA C. José Luis Barrera Santos

™
\—

—
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DIRECCION DE VINCULACION . . ﬂ i
Y APOYO ACADEMICO C. Aida Patricia Wan Fuentes _
DEPARTAMENTO DE C. Carlos Ernesto Campero 7=
VINCULACION Novelo
DIRECCION TECNICA
ACADEMICA C. Andrea Mayoral Bravo ﬁ
DEPARTAMENTODECAP.Y |c. Alexis Maximiliano il
DESARROLLO DOCENTE Castillo Aranda ot —
| DEPARTAMENTO DE APOYO =
A LA CERTIFICACION E C. José Manuel Pifieiro _/_\_,?g
INCORPORACION DE Salvatierra I
CENTROS
3
DEPARTAMENTO DE fé'f’ e’f;; mi'e‘l”e' de Atocha ? '
SERVICIOS ESCOLARES er] f
i +
C. Maria del Carmen Montiel | =
UNIDAD DE TRANSPARENCIA | Chao. 7
Y ASESORIA JURIDICA

ESTA HOJA DE FIRMAS CORRESPONDE AL ACTA DE LA PRIMERA S
ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJ

ESION EXTRAORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
O DE QUINTANA ROO, CELEBRADA EL 21 DE MARZO DE 2024,

) =
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INFORME DE CUMPLIMIENTO ANUAL DE ACTIVIDADES /}7@
DE LA COORDINACION DE ARCHIVO f |
DEL INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO
2023

Chetumal Quintana Roo a 19 de marzo de 2024
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INFORME DE CUMPLIMIENTO 2023

INTRODUCCION

Dando cumplimiento al articulo 26 de la Ley General de Archivo, el Area
Coordinadora de Archivo del Instituto de Capacitacién para el Trabajo se presenta
el Informe anual de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2023. En este informe se presentan los datos derivados de las actividades realizadas
en materia de gestién documental y administracién de archivos.

Cabe hacer mencién que, si bien en el 2023, se iniciaron con las obligaciones del
sujetos obligados con la normatividad aplicable en materia de archivo, no tuvimos
un Programa Anual de Desarrollo Archivistico del afio en mencion, sin embargo,
con el propdsito de actualizar la gestion documental y la administraciéon de los
archivos de las areas del ICATQR durante este afio, los servidores publicos de las
unidades administrativas, que como parte de sus funciones y actividades
archivisticas estan involucrados, han estado participando en la labor a gran escala
de organizar, administrar y conservar los archivo institucionales. De igual manera
el Area Coordinadora de Archivo (ACA) ha tenido un importante incremento en el
numero y dimension de sus actividades, lo que contrasta con los escasos recursos
disponibles tanto humanos, tecnoldgicos, material de oficina, etc. para ofrecer
servicios eficientes en las areas del instituto, asi como supervisar los procesos de

organizacién, administracién y conservacién documental. Q&

No obstante, se cumplieron con obligaciones como sujeto obligado, los resultados
alcanzados son producto del compromiso y labor del Grupo Interdisciplinario de
Archivo, los responsables designados en las dreas administrativas gue a pesar de
las circunstancias dieron continuidad a las actividades relacionados con la gestién
documental, organizacién, administracién y conservacidon de los archivos del
Instituto, asi como la responsabilidad de los servidores publicos adscritos al rea
Coordinadora de Archivo.

. L - - . i~ /-'
A continuacion, se presentan las actividades realizadas durante el afio 2023 £
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Accién

Accion: I.- Del Sistema Institucional de Archivo:

Actividades

1.1.- Instalacion del Sistema Institucional de Archivo del ICATQR

Con numero de memorandum ICATQR/DG/0086/2023, con fecha 1 de marzo de /;2/
2023, se da nombramiento al Coordinador de Archivo del Instituto. ¢

A si mismo con numeros de memordndums ICATQR/DG/0131/2023, ﬁ/ F 4
ICATQR/DG/0132/2023 y ICATQR/DG/0133/2023 se designé a los responsables de _
Correspondencia, Responsable de Archivo Histdrico y Responsable de Archivo de /’
Concentraciéon, de la misma forma con numero de circular |
ICATQR/DG/DA/0025/2023, se solicité a las areas productoras de documentacién (/
del Instituto al Responsable de Archivo de Tramite, guedando integrado el Sistema /

Institucional de Archivo del Instituto de Capacitacion para el Trabajo de Quintana
Roo. \

Fundamento legal; articulo 11 fraccién | y I, inciso a, b, ¢ y d; 20, 21, 22, 30 fraccién
Vl'y Capitulo VIl y 20 de la Ley General de Archivo

Estado de actividad: cumplida. %&~ _

1.2- Integracion del Grupo Interdisciplinario de Archivo del Instituto de N
Capacitacion para el Trabajo de Quintana Roo. NN

Con fundamento legal articulos 50,51,52 de la Ley General de Archivo. \

En el mes de mayo se llevé a cabo la primera Sesién Ordinaria de Archivo, en la cual

se aprobd la Integracion del Grupo Interdisciplinario de Archivo de acuerdo al a—
normatividad aplicable. \

Estado de actividad: cumplida. \ |/
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1.3.- Emisién de las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivo y

Con fundamento legal, articulos 11 fraccién V, 52 y 54 de la Ley General de Archivo.

En el mes de mayo se llevé a cabo la primera Sesién Ordinaria de Archivo, en la cual

se presentd y se aprobaron las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de

del Instituto de Capacitacién para el Trabajo de Quintana Roo.
Archivo del Instituto E

Estado de actividad: cumplida.

Villad|
1.4- Area Coordinadora de Archivo del ICATQR. 4 L//
Con fundamento legal, articulo 28, fraccién VIl de la Ley General de Archivo y Ley f
de Archivos del Estado de Quintana Roo.

la elaboracién del cuadro general de Clasificacién Archivistica”dirigida a titulares
y responsables de archivo de tramite de las dreas productoras de documentacién

En el mes de julio se llevé a cabo la capacitacién denominada “Metodologia para ?
de la direccion general y de las ocho unidades de capacitacién del ICATQR. \

Estado de actividad: cumplida.

1.5.- Publicacién de las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de \\*

\
Archivo del ICATQR. N
Con fundamento legal, numeral 11 fraccién Il de las Reglas de Operacién del GIA. N
En el mes de septiembre se publicé en la pagina web del Instituto de Capacitacién \Q\JQJ

para el Trabajo del Estado de Quintana Roo en el apartado de Gestidn Documental, c\ \‘{
las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivo.

Estado de actividad: cumplida.

1.6- Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica. r-"'

Con fundamento al numeral 6, fraccién Il y numeral 7, fraccién VI de las Reglasde |/
Operacion del Grupo Interdisciplinario del Instituto de Capacitacion para el Trabajo

del Estado de Quintana Roo. \
L 4 JV
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En los meses de agosto y septiembre, iniciamos con las reuniones de trabajo con
los Responsables de Archivo de Tramite de las areas productoras de

documentacién de la direccién general con la finalidad de elaborar el Cuadro

general de Clasificacion Archivistica del ICATQR, por lo cual se generaron minutas /7,
de trabajo. fi 7

Estado de actividad: Avance en un 50%, estdn pendientes las reuniones con las ﬁ/
ocho Unidades de Capacitacién del Instituto y la generacién de su CGCA.

Accidn Il.- Presentar al Grupo Interdisciplinario de Archivo los expedientes M
Propuestos para baja documental.

Actividades

2.1.- Proceso de baja documental

Con fundamento legal, articulo 17, 31 fraccién VI de la Ley General de Archivo _
articulo 32 fraccion VIl de la Ley de Archivos del Estado. N

En el mes de septiembre se inicié el proceso de Baja Documental de los o
expedientes que cumplieron su vigencia documental y en su caso, plazos de = <
conservacion y no posean valores histéricos.

Durante el 2023 se dio seguimiento a las propuestas de baja de los expedientes de \ ’“F
las areas administrativas de la Direccién General, por lo que en la primera sesidn N 4
Extraordinaria del GIA se aprobé la Verificaciéon de los Anexos de las areas en \
mencion; por lo que en el mes de octubre se gestiond y llevo a cabo Revision de
documentacion propuesta para baja por parte del Archivo General del Estado,
generandose la minuta de Verificacién Documental y posteriormente el nueve de—

noviembre se emitié el Dictamen de Baja Documental. \
= 4 " . [ /

En seguimiento a la baja documental y en apego a la normatividad aplicablg, el ‘l/

dia 6 de diciembre de 2023, se celebré el contrato 1016-071-2023 de donacion de v

papel y cartén de desecho entre el Instituto de Capacitacion para el Trabajo de
Quintana Roo y la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuito.
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Estado de actividad: Cumplido en un 70 por ciento: los expedientes dictaminados
de baja se encuentran en proceso de limpieza para gue gueden libres de objetos
metalicos como clips. grapas, broches, etc. para su entrega de donacion.

2.2.- Presentar al Grupo Interdisciplinario de Archivo la Programacion de
Reuniones de Trabajo.

Con fundamento legal, articulo 51 fraccién |, inciso a) de la Ley general de Archivo.

Se llevo a cabo la Tercera Sesién Ordinaria del GIA 2023, donde se aprobé el O
calendario de sesiones de trabajo del Grupo Interdisciplinario de Archivo 2024. ( ~1

Estado de actividad: cumplido. [/

¢

A
\

N\

Mtro. Julio/Eduardo Arizmendi Novelo ’ N
Coordinador de Archivé y Director de Administracion del ICATQR
()
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DIRECCION DE ADMINISTRACION/ARCHIVO
Numero de Circular: ICATQR/DG/DA/GIA/005/2024
Asunto: Seguimiento de Acuerdo, 04/ 1SO/2024 de Archivo.

Chetumal, Quintana Roo a 5 de marzo 2024
2024, ano del 50 Aniversario del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo

INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

DE ARCHIVO, AREAS PRODUCTORAS DE

DOCUMENTACION Y ENLACES DE LAS UNIDADES /
DE CAPACITACION DEL ICATQR. :
PRESENTE.

Dando cumplimiento a las reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivo del
ICATQR, en su numeral 6 fraccién XX; y con el objetivo de dar seguimiento al acuerdo
04/150/2024, de la Primer Sesién Ordinaria 2024 del Grupo Interdisciplinario de Archivo el /
cual menciona: “Por unanimidad de votos de los Integrantes del Grupo Interdisciplinario
de Archivo, se aprueba la realizacién de una sesién extraordinaria en la que se presente el

Informe Anual de Actividades 2023 y la Presentacién del Programa Anual de Desarrollo
g s /
Archivistico 2024 (

Por lo anterior, se les hace llegar el Proyecto del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2024, para realizar sus aportaciones, las cuales, deberdn ser enviadas via oficio,
especificando, nimero de hoja y parrafo en el cual deberén ser integradas. }\

Dicha informacién es requerida a més tardar para el dia 11 de marzo. 3\

No omitimos mencionar, que, cualquier duda al respecto, estamos a sus érdenes en el
Area de Control Interno y/o al correo archivoicatagr@gmail.com.

Sin mas por el momento, les envio un cordial saludo.

INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO
DIRECCION DE ADMINIST SION ™

RDOARIZMENDI NOVELO. .
COORDINADOR DE ARCHIVO Y PIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL ICATG

C.cp. Mtro. Didier Salvader May Corona. Titula del Organo Interno de Control del ICATQR.
Minutario.

JEAN/catiy/dars.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Con el fin de garantizar una comprensién adecuada del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico del Instituto de Capacitacién para el Estado de Quintana Roo
(PADA 2024), se establecen los siguientes términos:

Acta: Documento formal que constata los hechos y actos realizados en las
sesiones del ICATQR.

Archivo: El conjunto orgdnico de documentos en cualquier soporte o formato,
producidos o recibidos en el ejercicio de las atribuciones y funciones de los

sujetos obligados y que ocupan un lugar determinado a partir de su estructura
funcional u organica.

Archivo de Concentracién: El integrado por documentos de archivo transferidos
desde las areas o unidades productoras, que tienen todavia vigencia
administrativa, de consulta esporddica y que pueden ser eliminados o

conservados permanentemente después de un proceso de valoracidn
documental.

NG

Archivo de Tramite: Unidad administrativa integrada por documentos de
archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y

funciones de los sujetos obligados.
Archivo General: Archivo General de la Nacion. '

_

A

L

Archivo General del Estado: Archivo General del Estado de Quintana Roo.

Archivo Histérico: Estd integrado por documentos de caracter publico, ‘'de A :
conservacién permanente y de relevancia para la historia y memoria nacional, (‘
regional o local.

Area Coordinadora de Archivos: La instancia encargada de promover y vigilar el

cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y~

administracién de archivos, asi como de coordinar las areas operativas /del
Sistema Institucional de Archivos.

hayan prescrito en su vigencia administrativa, en conformidad con los plazos de
conservacion establecidos en el catalogo de disposicién documental y que no

Baja Documental: Procedimiento de eliminacién de aquellos documentos qué\_(

posean los valores secundarios o histéricos considerados para ser conservados
3

\\\NELUUX
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de manera permanente, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
aplicables.

CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental.

Catadlogo de Disposicién Documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion de las series documentales.

CGCA: Cuadro General de Clasificacién Archivistica. ﬂ
Qﬁ

Ciclo Vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde
su produccién o recepcién hasta su baja documental o transferencia a un
archivo historico.

DOF: Diario Oficial de la Federacién.

Expediente: Conjunto de clasificados y ordenados a partir de un mismo asunto,
actividad o tramite de los sujetos obligados.

GIlA: Grupo Interdisciplinario de Archivo.
ICATQR: Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Quintana Roo.

Instrumentos de Control y Consulta Archivistica: Los instrumentos que,
sustentan la organizacion, control y conservacién de los documentos de archivo
a lo largo de su ciclo vital (cuadro general de clasificacién archivistica, catédlogo
de disposicion documental e inventarios general, de transferencia y baja Y.
documental) asi como su localizacién expedita para la consulta por parte del j\
ente generador y del publico en general.

LAEQ: Ley de Archivo del Estado de Quintana Roo.

LGA: Ley General de Archivo. Q\
LGPDPPSO: Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de %
Sujetos Obligados.

LGPDPPSOQROO: Ley General de Proteccidn de Datos Personales en Posesion

de Sujetos Obligados del Estado de Quintana Roo. \/

LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas.

LGTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.
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LTAIPQROO: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Quintana Roo.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
POE: Periédico Oficial del Estado.

SE: Sesion Extraordinaria.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

SO: Sesion Ordinaria.

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de series documentales o
partes de ellas, de un archivo de tramite a uno de concentracién y de aquellas
cuyos documentos deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracidén al archivo histérico.
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L PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es un instrumento de planeacién y
organizacion dirigido a optimizar la administracién documental dentro del Sistema
Institucional de Archivos de las dependencias, Entidades y Organos descentralizados.
Es el instrumento de gestiéon que contempla las acciones a emprender a escala
institucional para el mejoramiento continuo de los procesos archivisticos,
estableciendo las estructuras técnico-normativas y metodoldgicas para mejorar la
organizacion, clasificacion y conservacién de la documentacidn tanto en los Archivos ﬂ

de Tramite, Concentracién e Histérico.

~

Como resultado del diagnéstico realizado durante la primera quincena de enero, del
ejercicio fiscal 2023, se detectaron avances significativos en la administracion y
gestidn archivistica de las unidades administrativas; asi mismo se identificaron

areas de oportunidad que se traduciran en acciones dentro del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, las cuales contribuiréan a la consolidacién y fortalecimiento )
del Sistema Institucional de Archivos del Instituto de Capacitacién para el Trabajo  ( _
de Quintana Roo (ICATQR), mediante la creacién de mecanismos de control vy /
seguimiento. Estos mecanismos permitirdn optimizar la identificacién, clasificacién y A
resguardo documental del instituto, teniendo como propésito principal que toda
persona servidora publica se familiarice con el patrimonio documental que genera y

la normatividad que rige el Sistema Institucional de Archivo.

calidad, mediante la adopcidn de buenas practicas en la ejecucion de los procesos
archivisticos y transmisién de conocimiento homogéneo, vigente y apegado a la
normatividad en materia de archivo, cuyo resultado coadyuve a la cadena de valor, a
través de un mejor control y administracién documental, enfatizando en la
importancia de cada documento recibido y generado.

\

El Area Coordinadora de Archivos estd comprometida a promover una cultura de \
_J%
N
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il. MARCO NORMATIVO

En el ambito archivistico, existe un marco legal que establece las facultades,
atribuciones, bases, politicas, lineamientos y obligaciones de las instituciones
respecto a la organizacion, conservacién, administracidn y preservacién de archivos.
Este marco abarca tanto a las autoridades fisicas, juridicas y sindicatos que reciban o
manejen recursos publicos o ejerzan actos de autoridad a nivel federal.

La normativa que rige el funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Archivo del
Instituto y establece acciones, procedimientos, entregables y caracteristicas para la 17
salvaguarda de los expedientes generados en el Instituto se lista a continuacién:

Ambito Federal f’

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el DOF el )
5 de febrero de 1917, ultima reforma publicada el 28 de mayo de 2021. e

e LeyGeneral de Archivos (LGA), publicada en el DOF el 15 de junio de 2018, L]Itima/
reforma publicada el 19 de enero de 2023.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP), A
publicada en el DOF el 4 de mayo de 2015, tltima reforma publicada el 20 de

mayo de 2021.
e ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos 0\
Obligados (LGPDPPSO), publicada en el DOF el 26 de enero de 2017. A\
e Ley General de Responsabilidades Administrativas (LGRA), publicada en el DOF \‘.\
el 8 de julio de 2016, ultima reforma el 27 de diciembre de 2022. ) _:“’f
- \
Ambito Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, publicada \
en el POE el 3 de enero de 1975, ultima reforma publicada el 21 de diciembre D\
de 2023.

e Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo (LAEQ), publicada en el PO el 3 N

de julio de 2023, ultima reforma publicada el 22 de diciembre de 2023. i )

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estads.de V
Quintana Roo (LTAIPQROO), publicada en el POE el 3 de mayo de 2016, ultima
reforma publicada el 13 de julio de 2023. S

¢ Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Quintana Roo (LGPDPPSOQROOQ), publicada en el POE el 4 de julio
de 2017, ultima reforma el 6 de enero de 2018.
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lll. 3JUSTIFICACION

Las actividades que integran el PADA 2024 estan en concordancia con lo establecido
en los articulos 23, 24 y 25, de la Ley General de Archivo (LGA), asi como los archivos
23 y 24 de la Ley de Archivo del Estado de Quintana Roo, (LAEQ). Estos articulos
establecen los criterios para la elaboracién del PADA, y tienen como obijetivo
planificar, implementar y fortalecer el Sistema Institucional de Archivo del Instituto.

Con base en lo anterior, se logrard un éptimo funcionamiento del Sistema ‘/77
Institucional de Archivo, permitiendo la aplicacién de procesos, acciones y
procedimientos archivisticos con base en la metodologia técnico-normativa
establecida en la normatividad, permitiendo garantizar la organizacién,
administracion, localizacién y conservacién del patrimonio documental del Instituto

de Capacitacion Para el Trabajo de Quintana Roo, ademds de promover una cultura
archivistica donde se desempefie la mejora de la administracion y los procesos en /
cuanto a su identificacion, organizacion, clasificacién, conservacion y transferencia. Y,

Iv. OBJETIVOS

Objetivo General

Consolidar el Sistema Institucional de Archivo del ICATQR, garantizando el - 4
cumplimiento de las obligaciones, atribuciones y funciones del sujeto obligado, en

cuanto a la administracién, organizacién y conservaciéh homogénea de la A
documentacién, mediante la aplicacién de instrumentos archivisticos en los procesos,
archivisticos para el correcto resguardo y conservacién documental del Instituto. ] N

Objetivos Especificos

e Elaborar los instrumentos de Control Archivisticos conforme a lo establecido \/
en la ley General de Archivo, garantizando el cumplimiento normativo vy Ia
adecuada gestion documental en todas las areas del Instituto.

e Desarrollar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién
y conservacion de archivos, estableciendo directrices claras y practicas para la

8 y
Nmﬁﬁw%/ v
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correcta clasificaciéon, ordenamiento y preservacion de la documentacién,
permitiendo su accesibilidad, integridad y valor histérico.

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y disposicion
documental que realicen las areas operativas, facilitando la implementacién de
nuevas técnicas y métodos de gestion documental eficientes, optimizando los
procesos y mejorando la disponibilidad de la informacién.

Impartir asesoria técnica para la operaciéon de los archivos, proporcionando
orientacion especializada y apoyo a todo el personal involucrado en la gestidn
documental, asegurando el adecuado manejo y conservacién de los archivos
institucionales.

Capacitar a los responsables de las actividades archivisticas en las unidades
administrativas, mediante la imparticion de programas de formacién y
entrenamiento especializado, fortaleciendo sus competencias y habilidades en
materia de gestion documental y archivo.

Fomentar la cultura archivistica del Instituto, sensibilizando y promoviendo
entre el personal y la comunidad institucional la importancia del archivo como
herramienta fundamental para la transferencia, el acceso a la informacién y
rendicion de cuentas.

Gestionar la transferencia de los archivos de los expedientes que hayan
cumplido su tiempo de conservaciéon en sus diversas categorias, tramite,
concentracién y baja de forma anual.

Actualizar el inventario general de expedientes que se encuentran en el archivo
de concentracion.

Elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa
archivistico, recopilando y analizando la informacién relevante sobre las
acciones realizadas, los resultados obtenidos y los desafios enfrentados,
evaluando su impacto y eficacia de las actividades realizadas.

Realizar acciones preventivas de conservacién y mantenimiento de archivos,
implementando medidas proactivas para prevenir la degradacién y deterioro
de la documentacion, garantizando su preservacién a largo plazo y su
disponibilidad para las generaciones futuras.

/
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cumplimiento de los objetivos planteados, la Coordinacién de Archivos

llevaréd a cabo trabajos de supervisién encaminados a la mejora continua de los
archivos de tramite, concentracién e histérico, mediante acciones que permitan

atender las dreas de oportunidad detectadas. De la misma forma,

lograr un

seguimiento con el fin de dar solucion efectiva a las problematicas detectadas. A
continuacioén, se detallan las actividades programadas que se llevaran a cabo:

Objetivo Actividades Entregables
Designar/Ratificar al responsable del Oficio
Archivo en Tramite de la DG
Designar/Ratificar al responsable del -
;i 7 Oficio
. Archivo de Concentracién de la DG
Fortalecimientoy en
su caso, actualizacion Designar/Ratificar al responsable del Oficio
del Sistema Archivo Histérico de la DG
Institucional de — - .
Archivo Identificar a los titulares de las Unidades Acta de
Administrativas sujetos a Entrega- Entrega-
Recepcion Recepcion
Designar/Ratificar al responsable del /
Archivo en Tramite posterior a la Oficio

Entrega-Recepcion

Desarrollo e
instrumentacién de
hormatividad técnica

Primera Sesion Ordinaria del Grupo

Actadelalra

Interdisciplinario de Archivo SO GIA
Segunda Sesion Ordinaria del Grupo Actadela
Interdisciplinario de Archivo 2da SO GIA

Tercera Sesién Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario de Archivo

Acta de la 3ra

SO GIA /

Elaborar del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

Propuesta &el
CGCA

@{

s
bt

Enviar el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica a los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivo

Correo
electronico

10
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Ajustar el Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica con base a las

Propuesta del

observaciones recibidas CGEA
Aprobar el Cuadro General de Acta de
Clasificacion Archivistica Sesidn

Elaborar del Catalogo de Disposicién

Propuesta del

Documental CADIDO
Enviar el Catalogo de Disposicién
. Correo
Documental a los integrantes del Grupo ..
electrénico

Interdisciplinario de Archivo

Ajustar el Catalogo de Disposicidon
Documental con base a las

Propuesta del

3 o CADIDO
observaciones recibidas
Aprobar el Catalogo de Disposicidn Acta de
Documental sesion

Elaboracion del proyecto de Guia de Proye:cto de

: Guia de

Archivo .
Archivo

Elaborar Diagnéstico Integral de

Diagnéstico

Archivos
Elaborar Programa Anual de Desarrollo DADA
Archivistico 2025
Elaborar el Informe Anual de
Informe

Cumplimiento

Supervisar la publicacién del indice de

Publicacion

Expedientes Clasificados como en pagina
Reservados web
Enviar solicitud de cursos de
capacitacion a Archivo General del Oficio
Estado /
esi)aei?:ilitzaaiic;’)r; y Seleccionar cursos, talleres o actividades reg:felsta
. formativas del catalogo del Archivo : .
desarrollo profesional Ganeral del Estado catalogo de
CUrsos/
Recibir capacitacion en los temas Lista de,
seleccionados asistencia™

C

Difusion, divulgacion y
fomento de la cultura

Seleccionar, de las areas de oportunidad,
temas para fortalecer en materia de
Archivo

Diagndostico

11
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archivistica en el
Instituto

Solicitar a la Direccidn de Vinculacidn la

>

creacion de infografias en materia de Oficio
Archivo
. . 5 " Correo
Enviar cada bimestre infografias =%
> e electrénico,
mediante correo electrénico .
Infografias
Enviar mediante oficio circular la
normatividad vigente en materia de Circular

Archivo

Acciones preventivas,
de conservaciény
mantenimiento

Digitalizar archivos histéricos del
Instituto

Expedientes
digitalizados

N

@‘
.

VL. REQUISITOS

Para llevara a cabo las actividades propuestas en este PADA, es necesario contar con
recursos materiales, los cuales se refieren a los insumos necesarios para llevar a cabo
el resguardo de archivos, por ejemplo, material de oficina; recursos humanos, que se
refieren al capital humano responsable de las diferentes areas, por ejemplo,

7

responsables de archivos de tramite; y recursos financieros, gue corresponden los
gastos inherentes a los procesos archivisticos, y que se encuentran dentro del

presupuesto anuali.

Recursos Humanos

e Un responsable del area coordinadora de archivos.
e Un responsable de correspondencia.

e Un responsable de archivos de concentracién.

e Un responsable de archivo histdrico.

e Cuarenta y seis responsables de archivo de tramite, repartidos entre:

a) Uno en la Direcciéon General,

b) Tres en la Direccién de Planeacién.

c) Cuatro en la Direccién Téchica Académica.

d) Cuatro en la Direccién Administrativa.

e) Dos en la Direccién de Vinculacion.

f) Cuatro en la Unidad de Capacitaciéon de Cancun.

e

<

_ g{ r
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g) Cuatro en la Unidad de Capacitacién de Cozumel.

h) Cuatro en la Unidad de Capacitacién de Playa del Carmen.

i) Cuatro en la Unidad de Capacitacion de Tulum.

j) Cuatro en la Unidad de Capacitacién de Felipe Carrillo Puerto.
K) Cuatro en la Unidad de Capacitacién de Morelos.

I) Cuatro en la Unidad de Capacitacién de Bacalar.

m) Cuatro en la Unidad de Capacitacién de Chetumal.

Recursos Materiales
,y/

e Material de oficina (papeleria, grapadoras, lapices, boligrafos, tijeras, gomas) /
e Equipos de Computo.
e Fotocopiadora

e Impresora

e Escaner

Recursos Econémicos

V4
Para el logro de los objetivos planteados en materia archivistica, el ICATQR se apé@a
al presupuesto aprobado, destinando parte de los recursos en las adecuaciones a los
espacios que se asignan a los archivos de tramite, concentracién e histérico, y para
proveer de las condiciones necesarias para el resguardo y conservacion de los

i‘\
b
<
.
documentos de archivo. %

VIl. ALCANCES 27‘\%

El presente programa sera aplicable a cada una de las unidades administrativas dél
ICATQR, que corresponden a las unidades de: Direccion General, Unidadey de
Capacitacion de los Municipios de Othén P. Blanco, Bacalar, Felipe Carrillo Puérto,
José Maria Morelos, Tulum, Puerto Morelos, Solidaridad y Benito Judrez, en apegoa
las facultades conferidas y necesidades del area, a fin de coadyuvar al logro de sus
objetivos y consolidar el establecimiento del Sistema Institucional de Archivos
logrando la eficiencia en la administracién y gestién documental en la Institucion.

bl T



CAPACITACION PARA EL
TRABAJO DEL ESTADO DE

Vill. PROGRAMACION (CRONOGRAMA)

El presente PADA es susceptible a modificaciones durante su ejecucion, previamente se debe identificar, evaluar y definir los posibles cambios que deberan ser autorizados
y controlados por el Coordinador de Archivos del Instituto.
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IX. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El Area Coordinadora de Archivos del ICAT, trimestralmente realizara un Reporte de
Avances del PADA, con la descripcién de las actividades realizadas y sus resultados,
asi como las problemaéticas presentadas y las acciones a seguir para superarlas; dicha
informacion sera contenida en un formato gue indique: actividad, descripcidn, meta,

avance, porcentaje y acciones a seguir, de ser necesario vendra acompanado de O/
evidencia documental y en su caso reporte fotografico. ( [
7
L

X. ADMINISTRACION Y GESTION DE RIESGOS

Para responder a los imprevistos que pudieran presentarse durante el desarrollo de
este plan de trabajo, es necesario establecer un control de riesgos con el fin de
minimizar los dafios que se pudieran presentar durante la aplicacion del PADA, o en
su defecto realizar los ajustes pertinentes para gque el programa alcance su obijetivo.
Este apartado tiene como finalidad, establecer procesos relacionados con la
planificacién, gestién, analisis y respuesta a los posibles riesgos presentes en cada
etapa del desarrollo de este plan; asi como control y monitoreo a lo largo de este.

Se realizarén las acciones necesarias para prevenir situaciones de emergencia,
relacionadas con los documentos fisicos, electrénicos Yy en general toda la
informacién que se pueda ver afectada en momentos de riesgo y/o amenaza, ya saa
por factores naturales o errores humanos.

Identificacién y anaélisis de Riesgos

Con base en los objetivos propuestos en este PADA, se realizé una breve identificacién ‘

de los riesgos gue se pueden presentar durante el desarrollo de este plan, en cada \
una de sus etapas. Del mismo modo, se realizé un andlisis de las posibles \
complicaciones y amenazas dque representan estos riesgos, para poder identificar su_

nivel de gravedad y grado de urgencia, a fin de facilitar la gestion de estos, en caso zz‘e

ser requerido. Esta informacién, junto con las medidas de control propuestas se
desarrollan de manera mas detallada en el siguiente punto.

N EﬁU‘



Control de Riesgos

Una vez identificados los posibles riesgos, el impacto de estos y la urgencia en su
resolucién, es tiempo de realizar planes de accidn para ajustar estas deficiencias. Con
base a los objetivos planteados en este plan de desarrollo, las amenazas pueden
atenderse de manera detectiva o correctiva seguin sea el caso. Las actividades
presentadas en este plan operativo definen los momentos y posibles soluciones ante
los riesgos presentados, a la vez que funcionan como indicadores del progreso en el

los objetivos planteados en este plan:; las consecuencias de presentarse y cual seria el
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plan de accién a tomar para su solucién o mitigacion del riesgo.

d
¥

¥

Ry

=

Objetivo

Riesgos

Consecuencias

Plan de Accién

desarrollo del PADA. En el siguiente cuadro se plantean los riesgos o las amenazas a -’4
L

i

y

N
?
\

la carencia de los
instrumentos de
control y
consulta.

el PADA; y generacién de
procedimientos para la
organizacion, clasificacion,
conservacion y resguardo
de los expedientes del
Instituto.

/ !\\‘\

Fortalecimient | Personal no | Funcionamiento | Implementacion de

O y en su caso, | desighado como | inadecuado del | controles detectivos AR

actualizacion | responsable de | SIA correctivos  relacionados /

del  Sistema | archivo con la designacion o

Institucional ratificacion de los

de Archivo responsables de archivo

Desarrollo e | Bienes, muebles, | Pérdida, extravio | Elaboracion de

instrumentaci |y patrimonio [ o dafio de los |instrumentos de control y

én de | cultural tangible, | bienes, muebles | consulta archivistica,

normatividad | administrados y patrimonio | supervisién del \\

técnica de manera | cultural tangible. | cumplimiento  de las| . o
inadecuada por actividades propuestas en N\

_ V/

N

i’
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Capacitacién, | Personal no | Gestidn Capacitar al personal en
especializacié |capacitado en |inadecuada de|temas de archivo
n y desarrollo | temas de archivo | expedientes y | mediante el Archivo
profesional documentos GCeneral y el Archivo

institucionales, General del Estado

asi como

resguardo y

respaldo de

documentacion.
Difusion, Personal Archivos Fortalecer la cultura g
divulgacién vy | desinteresado en desorganizados, | institucional en temas de
fomento de la | las inadecuada archivo
cultura capacitaciones integracion de

archivistica en |de temas de |expedientes, o

el Instituto archivo que no cumplan

con los
] requerimientos

en materia

archivistica.

Acciones Recursos Deterioro y | Solicitar a las unidades R}

preventivas, de | materiales perdida de | administrativas la

conservacion y | insuficientes archivos digitalizacion y correcto
mantenimient | para el adecuado | histéricos resguardo de sus archivos "

o) funcionamiento histéricos. \\
de la j\
coordinacion de _~
archivos. Ll ™S

/A

Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo

‘Coordinador de Archivo y Director de Administracién del ICATQR l)
O
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