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ACTA DE LA 1l SESION ORDINARIA DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO DEL INSTITUTO CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

En la ciudad de Chetumal, Quintana Roo, siendo las once horas del dia jueves tres de
octubre del afno 2024, se reunieron los CC. Chrystian Amairany Tun Ku, Jefa de Oficina,
en representacion del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, Director de Administracion
y Coordinador de Archivos; el Lic. Enrique Joaquin Avila Castilla, Titular de la Unidad de
Transparencia y Asesor Juridico; Lic. Edwin Narciso Esquiliano Mendoza, Director de
Planeacion; 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 del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de
Quintana Roo; dentro del edificio ubicado en la Av. Héroes Avenida Héroes No. 368,
Colonia Adolfo Lopez Mateos, para llevar a cabo la presente reunion, con el objetivo de
realizarse la Il Sesion Ordinaria 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 52, de la Ley General de Archivos, publicada en el (DOF 19-
ENERO-2023), la cual entré en vigor el mismo dia de su publicacién; articulo 53 de la Ley
de Archivos del Estado de Quintana Roo, (POE-13-JULIO-2023) Articulo 9 de las Reglas
de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivo del ICATQR.

]

Pase de Lista de Asistencia.
Declaracion del Quorum Legal.

Aprobacion del Orden del Dia.

n & W N

Seguimiento de Acuerdo 05/ISO/2024 de la Primera Sesion Ordinaria 2024
sobre el Seguimiento de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.
Se presenta el Cuadro Ceneral de Clasificacion Archivistica del Instituto de
Capacitacion para el Trabajo de Quintana Roo y en su caso su aprobacion.

6. Seguimiento de Acuerdo 08/ISO/2024 de la Primera Sesidon Ordinaria 2024
sobre el Avance de actividades de archivo historico.

7. Seguimiento al proceso de Destino Final de los archivos dictaminados como

baja del Instituto.
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8. Informe de avance de la Politicas y Lineamientos en materia de valoracion
documental, gestion documental y organizacion de archivos del Instituto. {
A i g i s e 3 v
9. Publicacion de Informacion generada por el Grupo Interdisciplinario de ‘
Archivo.
10. Informe de contingencia de la bodega de archivos.

1. Informe de Actividades de la Coordinacion de Archivo. i

/ 1\

12. Presentacion y en su caso aprobacion del Calendario de Sesiones 2025 del Vi \
Crupo Interdisciplinario de Archivo. f

A

13. Asuntos Generales.

14. Clausura de la Sesion.

DESAHOGO DEL ORDEN DEL DiA (\

1.- Bienvenida

En uso de la voz, la C. Chrystian Amairany Tun Ku, Jefa de Oficina del ICATQR, £n
representacion del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, Administrador del ICATQR vy

Coordinador de Archivos, y de acuerdo con el punto nimero uno, da la mas cordia
bienvenida a la presente reunion, para llevar a cabo la Tercera Sesién Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario de Archivo del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de
Quintana Roo, asi como la discusion de temas generales derivados de esta. Asi mismo,
agradecio la disposicion de los integrantes de las areas y unidades generadoras d

=
documentacion presente y a los que se encuentran enlazados en linea. % ﬂ

2. Pase de Lista de Asistencia

v
Como punto numero dos, la C. Chrystian Amairany Tun Ku, Jefa de Oficina del ICATQR
en representacion del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, Director de Administracion

y responsable del Area Coordinadora de Archivos 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:

(

| J
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NOMBRE CARGO FUERA DEL COMITE ASISTENCIA i
¥
v
En representacion Mtro. Julio Eduardo
Arizmendi  Novelo, Director de
Administraciéon y Coordinador de Jefa de Oficina Presente
Archivo, la C. Chrystian Amairany Tun )
Ku
) /
Lic. Edwin N. Esquiliano Mendoza Director de Planeacion Presente [ / |
VA AN
Titular de la Unidad de B
Lic. Enrique Joaquin Avila Castilla Transparencia y Asesor Presente (
Juridico
Lic. José Luis Barrera Santos Jefe del DeparFa_mento de Presente
Informatica
- Titular del Organo Interno de
Mtro. Didier Salvador May Corona Control del ICATQR Presente
Titulares de areas y unidades
administrativas productoras Enlinea
de documentacion

Estando presentes todos los convocados, la C. Chrystian Amairany Tun Ku, Jefa de Ofidina
del ICATQR en representacion del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, responsable
del Area Coordinadora de Archivos y Administrador del ICATQR, continia con el

siguiente punto:

3. Declaracion del Quorum legal

Continuando con el punto tres, la C. Chrystian Amairany Tun Ku, Jefa de Oficina del
ICATQR en repre‘sentacién del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, declara la
existencia del QUORUM LEGAL para la aprobacién de los siguientes puntos.

.

4. Aprobacion del Orden del Dia

En seguimiento al punto cuatro, en uso de la voz la C. Chrystian Amairany Tun Ku, Jefa

de Oficina del ICATQR en representacion del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, da

lectura al orden del dia, mismo que se aprueba por unanimidad de los Integrantes del ﬂ/
Grupo Interdisciplinario, por lo que se genera el siguiente:

Se aprueba por unanimidad de votos de los integrantes de esta %P

Acuerdo. - 01/I111SO/2024 sesion, el Orden del Diade la Tercera Sesion Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario del ICATQR

"
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5. Sequimiento de Acuerdo 05/ISO/2024 de la Primera Sesion Ordinaria 2024 sobre el
Sequimiento de los Instrumentos de Control v Consulta Archivistica. Se presenta el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto de Capacitacion para el Trabajo
de Quintana Roo y en su caso su aprobacion

Como punto cinco del orden del dia, la C. Chrystian Amairany Tun Ku, Jefa de Oficina del
ICATQR en representacion del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, responsable del

Area Coordinadora de Archivos, informa que, en apego al articulo 11 fracc. XIV de las | [f
Reglas de Operacion del GIA, que a letra dice: “..corresponde a la Coordinacion de '
Archivos, en su cardcter de presidente del Grupo Interdisciplinario, someter a \

aprobacion del GIA los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos™.. y dando (
seguimiento al Acuerdo 05/ISO/2024 de la Primera Sesion Ordinaria de Archivo,
celebrada el 15 de febrero del presente ano, en la que, por unanimidad de votos de los
Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivo, se acordd dar seguimiento a la
elaboracion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica; por tal motivo les
informo que, después de las reuniones de trabajo realizadas con todas las areas
generadoras de documentacion del Instituto, y en las que los titulares y responsables de
archivo de tramite contribuyeron en conjunto con la elaboracion de dicho cuadro de
acuerdo a sus actividades comunes y/o sustantivas respectivamente, y mediante circular (\
ICATQR/DG/DA/011/2024 con fecha 3 de septiembre de 2024, que se les hizo llegar via
correo electronico, la cual forma parte de |la presente acta como anexo1; Como resultado

de las reuniones de trabajo, a continuacion se presentd el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica del Instituto de Capacitacion para el Trabajo, que de igyal
manera forma parte de la presente acta como anexo 2.

Una vez concluida la presentacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se
somete a consideracion de los Integrantes, por lo que se genero el siguiente:

Se aprueba por unanimidad de votos de los Integrantes de esta

Acuerdo. - 02/111SO/2024 | sesién, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del /{
Instituto de Capacitacion para el Trabajo de Quintana Roo 2024

6. Sequimiento del Acuerdo 08/ISO/2024 de la Primera Sesion Ordinaria 2024 sobre el
Avance de actividades de archivo historico

Como punto seis del orden del dia, la C. Chrystian Amairany Tun Ku, Jefa de Oficina del
ICATQR en representacion del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, responsable del
Area Coordinadora de Archivos, informé que, dando cumplimiento a la Ley de Archivo
del Estado de Quintana Roo, en su articulo 10. “Cada sujeto obligado es responsable de
organizar y conservar sus archivos..”, articulos 11 Fracc. X, “Los Sujetos Obligados '
deberan resguardar los documentos contenidas en sus archivos”, 33, 34, Fracc. VIy 35y
41; informo que, como iniciativa del Departamento de Informatica a cargo del Lic. José
Luis Barrera Santos, estan en proceso de la creacion de un sistema interno, que busca ‘%“
resguardar la informacion generada por las areas generadoras de informacion, y en el‘{
cual se podra concentrar los archivos histoéricos digitales del Instituto. l Cf)‘f
/

V
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Instituto

Como punto siete del orden del dia, la C. Chrystian Amairany Tun Ku, Jefa de Oficina del
ICATQR en representacion del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, responsable del
Area Coordinadora de Archivos, informé a los presentes que, dando cumplimiento al
articulo 17 del Proceso de Baja Documental de la Ley de Archivo del Estado de Quintana
Roo, y una vez habiéndose recolectado la donacion de papel para su reciclaje, con fecha
28 de junio se envid por medio de paqueteria, el juego de actas de Entrega Recepcidn
en dos tantos y debidamente firmados por el Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo,
responsable del Area Coordinadora de Archivos, las cuales seran firmadas por el Director
Técnico y Encargado del Departamento de “Recicla para Leer” de la CONALITEG, el L.C.
Fernando Alejando Jacome Rojas; estas actas que forman parte integral de la presente
acta como anexo 3.

7. Seguimiento al proceso de Destino Final de los archivos dictaminados como baja del @

8.- Informe de avance de la Politicas y lineamientos en materia de valoracién
documental, gestion documental vy organizacion de archivos del Instituto

ICATQR en representacion del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, responsable del
Area Coordinadora de Archivos, informoé a los presentes que, en cumplimiento del quinto

transitorio de las Reglas de Operacién del Grupo interdisciplinario de Archivo de
Instituto que, a la letra dice: “El Grupo interdisciplinario, elaborard la Politica/y

i .~ »
Como punto ocho del orden del dia, la C. Chrystian Amairany Tun Ku, Jefa de Oficina del (&

lineamientos en materia de valoracién documental, gestion documental( y
organizacion de archivos del Instituto conforme al art. 14 Fracc. Xlll de estas Reglas

Operacion, en un plazo mdximo de sesenta dias naturales contados a partir del
siguiente dia hdbil a su entrada en vigor” Menciond que, con nimero de memo
ICATQR/DG/DA/GIA/016/2024 con fecha 24 de septiembre, se le hizo llegar al area

Juridica para su revision; dicho documento forma parte de |la presente acta como anexo
4,

9.- Publicacion de Informacion generada por el Grupo Interdisciplinario de Archivo

Como punto nueve del orden del dia, la C. Chrystian Amairany Tun Ku, Jefa de Oficina /k

del ICATQR en representacién del Mtro. Julio Eduardo Arizmmendi Novelo, responsable
del Area Coordinadora de Archivos, informé a los presentes que, dando cumplimiento a
las Reglas de Operacion de Archivo, en su articulo 42, “La informacion generada por el
Grupo Interdisciplinario, serd difundida a través de la pdgina de internet del ICATQR,
dicha informacion se publicard de manera accesible, integrales, gratuitos, oportunos,
permanentes y de wuso libre"” por dicha razon, se solicitd, mediante memo
ICATQR/DG/DA/CIA/013/2024 con fecha 23 de agosto, al departamento de informatica,
la publicacion del Acta de la Segunda Sesion Ordinaria Grupo Interdisciplinario de
Archivo, en la cual se aprobo la Reestructuracion de las Reglas de Operacion del Grupo
Interdisciplinario de Archivo del Instituto, se presenté el informe Anual de Actividades
2023, y se aprobo el Programa de Desarrollo Archivistico 2024; documento que forma
parte integral de la presente acta como anexo 5. *

Cy
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Como punto diez del orden del dia, la C. Chrystian Amairany Tun Ku, Jefa de Oficina del
ICATQR en representacion del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, responsable del
Area Coordinadora de Archivos, informé que, en cumplimiento con el articulo 18 de la
Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, que a letra dice “La responsabilidad de

10.- Informe de contingencia de la bodega de archivos @
/

preservar integramente los documentos de archivo tanto fisica como en su contenido, I
asi como de la organizacion, conservacion y el buen funcionamiento del sistema \/'J\
institucional recaerd en la mdxima autoridad de cada sujeto obligado” y debido a la b

contingencia suscitada en la bodega donde se resguardan los expedientes del Instituto f
en el mes de junio, en la cual varias cajas sufrieron dafos irreversibles debido a la
inundacion que sufrio la bodega, informé que se elabord el Acta de Hechos de
mencionada situacion.

Dicha Acta, fue enviada al Archivo General del Estado para su conocimiento, asi mismo
se solicitd la revision de los expedientes dafados para emitir las recomendacion
pertinentes; dicho oficio forma parte integral de |la presente acta como anexo 6.

1. Informe de Actividades de la Coordinacion de Archivo.

Continuando con el punto once del orden del dia, la C. Chrystian Amairany Tun Ku, Jefa
de Oficina del ICATQR, en representacion del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo,
responsable del Area Coordinadora de Archivos, procedié a presentar el informe de
Actividades de la Coordinacion de Archivo, mencionando lo siguiente: (\\

e Se solicito a las areas de la Direccion General la designacion de suplente para
asistir a las Sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivo del Instituto, en apego
a la Ley de Archivo del Estado en su articulo 55 y Reglas de Operacion del Grupo
Interdisciplinario de Archivo del ICATQR en su numeral 9 fraccion VII.

e Se enviaron los acuerdos generados en la Segunda Sesion Ordinaria, del Grupo
Interdisciplinario de Archivo del Instituto, celebrada el 6 de junio del presente ario,

solicitados por el Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI), con
fecha 15 de agosto.

e Se envid invitacion al Director de Planeacion para Integrarse al Grupo
Interdisciplinario de Archivo con fecha 23 de agosto, en Apego a la Ley General de
Archivo en sus articulos 50, 51y 54.

e Sesolicito al Departamento de Informatica la publicacion del Acta de la Segunda
Sesion Ordinaria del GIA en la Plataforma Institucional, de acuerdo a las Reglas de

Operacion de Archivo, en su numeral 11, fraccion |I. ‘/x 6 L?

e
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e Se realizd una reunion de Trabajo con las areas de |la Direccion General el dia 28 (
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de agosto, en la cual los titulares de las areas validaron y aprobaron sus funciones
comunes y sustantivas.

{
V
e Se llevo a cabo la capacitacion denominada “Metodologia para la elaboracion \
del Cuadro General de Clasificacion Archivistica” el dia 6 de septiembre, dirigido ‘_\
a las Unidades de Capacitacion. \
N\

/
e Seenvio ala Direccion General de Archivo el Acta Circunstanciada de Hechos de f

la contingencia que sufrieron los expedientes que se encuentran en la bodega del
Instituto, al mismo tiempo, se solicitd la revisién de los mismos.

e Seles hizo llegar a las areas de la Direccion General, la matriz de funciones de sus
respectivas areas, que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica del
ICATQR, con fecha 19 de septiembre.

Una vez concluida la presentacion de actividades; se somete a consideracion de los
Integrantes, por lo que se genero el siguiente acuerdo:

i Los integrantes del grupo interdisciplinario, se dan par
Acuerdo. -03/lll $0/2024 enterados de las Actividades de la Coordinacion de Archivo

12.- Presentacion y en su caso aprobacion del Calendario de Sesiones 2025 del Grupo
Interdisciplinario de Archivo.

Como punto doce, la C. Chrystian Amairany Tun Ku, Jefa de Oficina del ICATQR, en
representacion del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, responsable del Area
Coordinadora de Archivos, procedid a presentar el Calendario de Sesiones del Grupo
Interdisciplinario de Archivo 2025, quedando de la siguiente manera:

CALENDARIO DE SESIONES DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO 2025

SESION FECHA
___Primera Sesion Ordinaria 31 de enero 2025 "
Segunda Sesion ordinaria 30 de mayo 2025 ‘

Tercera Sesion ordinaria 26 de septiembre 2025

Una vez concluida la presentacion del Calendario de Sesiones del Grupo
Interdisciplinario de Archivo 2025, se sometio a consideracion de los Integrantes para su
aprobacion, por lo que se genero el siguiente acuerdo:

Los integrantes del grupo interdisciplinario de archivo,
Acuerdo. -04/111SO/2024 aprueban por unanimidad de votos el Calendario de Sesiones B

del Grupo Interdisciplinario de Archivo 2025. 1
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13.- Asuntos Cenerales

Como punto trece del orden del dia, la C. Chrystian Amairany Tun Ku, Jefa de Oficina del
ICATQR en representacion del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, responsable del
Area Coordinadora de Archivos, procedioé al desahogo de Asunto Generales; por lo que
cedio la voz a los integrantes del Grupo Interdisciplinario para sus comentarios.

Tomando el uso de la palabra, el Titular del Organo Interno de Control, Mtro. Didier
Salvador May Corona, con fundamento en el articulo 13 de la Ley de Archivos del Estado
de Quintan Roo que a la letra dice “Los Organos Internos de Control, contralorias o
equivalentes de los sujetos obligados, en el dmbito de sus respectivas competencias,
vigilaran el estricto cumplimiento de la presente Ley.” (SIC) menciond, en apego a la Le
General de Archivo, lo siguiente:

Del Articulo 11.- Fraccion IV. “Inscribir en el Registro Nacional, la existencia y ubica&ion
de los archivos bajo su resguardo”, menciond que, el Instituto aln no se encuentra
registrado en el Registro Nacional de Archivos.

Sobre el Articulo 11.- Fraccion VIII. “Promover el desarrollo de infraestructura y
equipamiento para la gestion documental y administracion de archivos”, recomendé
que, en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, se debe considerar el
presupuesto para la infraestructura y equipamiento de area de archivos del Instituto,
esto, debido al siniestro que sufrié la bodega donde se encuentran resguardados los
expedientes de archivo y que tuvieron danos por las inundaciones del mes de junio: asi
mismo menciond la adquisicion de mobiliario y equipo para la correcta conservacion de
la documentacion como anaqueles, cajas de archivo muerto, etiquetadores, etcétera;
con el fin de no incurrir en alguna falta administrativa

Del Articulo 12.- “Los sujetos obligados deberdn mantener los documentos contenidos
en sus archivos en el orden original en que fueron producidos, conforme a los procesos
de gestion documental que incluyen la produccién, organizacion, acceso, consulta,
valoracion documental, disposicion documental y conservacion, en los términos que
establezcan el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables. Los érganos
internos de control y sus homdlogos en la federacion y las entidades federativas,
vigilaran el estricto cumplimiento de la presente Ley, de acuerdo con sus
competencias e integrardn auditorias archivisticas en sus programas anuales de
trabajo”; por lo que, para cumplir con el articulo en mencién, sugirié dar seguimiento a
la pagina del Consejo Nacional de Archivo CONARCH, para consultar las actas de las
sesiones realizadas en las que aprueban nuevos lineamientos nacionales, mencioné que
para continuar con la elaboracion de las herramientas documentales, las areas
generadoras de documentacion, deberan consultar el instrumento emitido por el
Consejo Nacional de Archivo (CONARCH) durante su Primera Sesién Ordinaria 2024,
Acuerdo ® CONARCH-0-1-24-6; a través el cual aprob¢ el siguiente: “Acuerdo que emite
la Metodologia para la elaboracién de Instrumentos de Control Archivisticos, Cuodr
General De Clasificacion Archivistica Y Catdlogo De Disposicion Documental.”:
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Documento que se les hara llegar a las areas generadoras de documentacion por parte "\

N
de la Coordinacion de Archivo. \
\

Sobre el Articulo 13.- “Los sujetos obligados deberdn contar con los instrumentos de \ \
control y de consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones,
manteniéndolos actualizados y disponibles; y contaran al menos con los siguientes: /

I Cuadro general de clasificacion archivistica;

Il Catdlogo de disposicion documental, y
. Inventarios documentales.

La estructura del cuadro general de clasificacion archivistica atenderd los niveles de
fondo, seccion y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles
intermedios, los cuales, seran identificados mediante una clave alfanumeérica’.

Sobre las Fracciones Il y lll comento que, para la elaboracion del Catalogo de disposicion
documental se debe trabajar en coordinacion con las areas generadoras de
documentacion debido a los plazos documentales, ya que existen normas que
determinan plazos minimos de conservacion y que cada area tiene conocimiento de la
normativa que aplica a sus actividades sustantivas.

Sobre el Articulo 23.- “Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional
de archivos, deberdn elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico
en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente” menciond
que, se debe trabajar con anticipacion en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2025, ya que el ejercicio fiscal anterior se presenté fuera de los plazos normativos.

N_z

Sobre el Articulo 24, “El programa anual contendrd los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y deberd incluir un
enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion”:
menciono que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto, debe contar
con un enfoque de administracion de riesgos, especificamente a la conservacion de los
expedientes de concentracion e histdricos, ya que se encuentran en constante riesgo
en la actual bodega.

Del Articulo 25.- “El programa anual definird las prioridades institucionales integrando
los recursos econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma
deberd contener programas de organizacion y capacitacion en gestion documental
y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad
de la informacion y procedimientos para la generacion, administracién, uso, control,
migracion de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de
archivos electronicos”, mencioné que en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico se
debera realizar una proyeccion econémica destinada a su cumplimiento, refiriéndose a
la digitalizacién de los archivos para su conservacion, adquiriendo equipos de oficina
como escaner, fotocopiadora, etc.
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Sobre el Articulo 26.- “Los sujetos obligados deberdn elaborar un informe anual  \|
detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electronico, ™.
a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho ™
programa’, menciono que se debe trabajar con la elaboracion del informe en mencién. N

N/
Del Articulo 28.- “El drea coordinadora de archivos tendrd las siguientes funciones:
fraccion VIIL.- Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, las politicas de f
acceso y la conservacion de los archivos”, menciond que el area de archivo debe
elaborar dichas politicas.

Sobre el Articulo 30.- “Cada drea o unidad administrativa debe contar con un archivo
de tramite que tendrd las siguientes funciones: fraccion Il.- Asegurar la localizacion y
consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los inventarios
documentales”; menciond que, los responsables de archivo de tramite deber3
coordinarse con el area de informatica para la elaboracion de los invent
documentales, para que se genere dentro del sistema.

Del Articulo 31.- “Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de concentracion
que tendra las siguientes funciones: Fraccion Il. Recibir las transferencias primarias y
brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o dreas administrativas
productoras de la documentacion que resguarda”; menciono que se debe trabajar en
los formatos de préstamos y consultas.

También hizo mencion de la Fracc. IX “Publicar, al final de cada ario, los dictdmenes y
actas de baja documental y transferencia secundaria, en los términos que establezcan
las disposiciones en la materia y conservarlos en el archivo de concentracién por un
periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboraciéon” hizo la
recomendacion de que, si el procedimiento se encuentra finalizado durante el ejercicio
fiscal, se realice la publicacién en la plataforma del Instituto. —\

Del Articulo 32.- “Los sujetos obligados podran contar con un archivo histérico que
tendra las siguientes funciones: Fracc. Il. Brindar servicios de préstamo y consulta al
publico, asi como difundir el patrimonio documental’: menciond que no se estd (\\
cumpliendo con dicha normativa, por lo que sugirié al responsable de archivo histérico

apegarse a dicha norma.

Del Articulo 40.- “Los responsables de los archivos histéricos de los sujetos obligados,
adoptaran medidas para fomentar la preservacion y difusion de los documentos con

valor historico que forman parte del patrimonio documental”, menciond las Fracc.
“Desarrollar programas de difusion de los documentos histdricos a través de medros
digitales, con el fin de favorecer el acceso libre y gratuito a los contenidos culturales e
informativos”; y Fracc. |l “Elaborar los instrumentos de consulta que permitan la
localizacion de los documentos resguardados en los fondos y colecciones de los (
archivos historicos”; menciond que el responsable de archivo histdrico tendra que
elaborar los programas de difusion e instrumentos de consulta y se deben agregar en el*
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, para su cumplimiento y regularizacion
del area de archivo.

Del Articulo 41.- “Ademas de los procesos de gestion previstos en el articulo 12 de esta
Ley, se deberd contemplar para la gestion documental electronica la incorporacion,
asignacion de acceso, seguridad, almacenamiento, uso y trazabilidad”; mencionoé que
en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, se debe considerar la gestién
documental electronica (generacion, administracion, uso, control y migracion de J 3
formatos electronicos).

Del Articulo 43.- “Los sujetos obligados estableceran en el programa anual la estrategia f
de preservacion a largo plazo de los documentos de archivo electronico y las acciones

que garanticen los procesos de gestion documental electronica”; menciond que,
dentro del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, se debe considerar la
estrategia de preservacion a largo plazo de los documentos de archivo, que mencio

este articulo.

También hizo mencion del Articulo 44.- “Los sujetos obligados adoptardn las medidas
de organizacion, tecnicas y tecnologicas para garantizar la recuperacion y
preservacion de los documentos de archivo electronicos producidos y recibidos que se
encuentren en un sistema automatizado para la gestion documental y administracion
de archivos, bases de datos y correos electronicos a lo largo de su ciclo vital’;
recomendo que se siga trabajando en coordinacion con el area de informatica sobre el
sistema automatizado de archivo, por lo que se genero el siguiente acuerdo:

Una vez concluida las intervenciones de los asuntos generales, se somete a votacion de /k

los Integrantes, levantando la mano para su aprobacion, por lo que se genero el siguiente:

Los integrantes del grupo interdisciplinario de archivo, por
Acuerdo. -05/11150/2024 unanimidad de votos, aprueban dar seguimiento a las
| recomendacnones

Asi mismo el Titular del Organo Interno de Control, el Mtro. Didier Salvador May Corona, (\\%
solicité quede como acuerdo con base al Quinto transitorio de las Reglas de Operacién

que a letra dice: “El grupo Interdisciplinario elaborard la politica y lineamientos en

materia de valoracion documental y organizacion de archivos del Instituto, conforme

al articulo 14 fraccion Xl de estas Reglas de Operacion, en un plazo mdximo de

sesenta dias naturales contados a partir del siguiente dia habil a su entrada en vigor”, ,ﬁ/

se dé cumplimiento a mencionado transitorio generando el siguiente acuerdo;

Unavez concluida la recomendacion se somete a votacion de los Integrantes, Ievantando
la mano para su aprobacion, por lo que se generd el siguiente:

o s ) )
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Los integrantes del grupo interdisciplinario de archivo,
aprueban por unanimidad de votos, dar continuidad con los
trabajos para la elaboracion de las politicas y lineamientos en
mencion.

Acuerdo. -06/111S0/2024

No habiendo mas intervencion por parte de los presentes, la C. Chrystian Amairany Tun
Ku, Jefa de Oficina del ICATQR, en representacion del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi
Novelo, responsable del Area Coordinadora de Archivos, continud con el siguiente punto
del orden del dia:

14.- Clausura de |la Sesion.

Acto seguido y en uso de la voz, de la C. Chrystian Amairany Tun Ku, Jefa de Oficina del
ICATQR, en representacion del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, responsable del
Area Coordinadora de Archivos, manifiesta que agotados todos los puntos del orden del
dia y no habiendo otro asunto que tratar al respecto, se da por concluida la presente
reunion y se levanta la presente acta siendo las 12:03 horas del mismo dia de inicio,
firmando de conformidad al margen y calce de 12 fojas los que en ella intervinieron, para
los efectos administrativos pertinentes.

FIRMAS
INTECRANTES DEL GRUPO INTERDISCIELINARIO DE ARCHIVO DEL Lo
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TR{A @O DEL ESTADO DE QUINTANA ROO %
Art|culos 5y 6 de las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivo del ICA Q
| titular el ;
ADMINISTRATIVA
EN REPRESENTACION DEL MTRO. JULIO
EDUARDO ARIZMENDI NOVELO, DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y COORDINADOR DE Jefa de Oficina
ARCHIVO:;
LA C. CHRYSTIAN AMAIRANY TUN KU
LIC. EDWIN N. ESQUILIANO MENDOZA Director de Planeacion
a ,_m.__'_._,: - Titular de La Unidad De ( -
Juridico —
ING. JOSE LUIS BARRERA SANTOS Jefe del. DeparFalmento
de informatica
MTRO. DIDIER SALVADOR MAY CORONA Halardel Qrganc
Inte_r_p_q_@g Control

DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
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AREAS O UNIDADES ADMINISTRATIVAS PRODUCTORAS DE DOCUMENTACION
Articulo 31 de las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Archivo del ICATQR

UNIDAD ADMINISTRATIVA REPRESENTANTE FIRMA
UNIDAD DE CAPACITACION CANCUN C. Indira B. Ruiz Chavez @,
UNIDAD DE CAPACITACION COZUMEL C. Juan Fco. Sauri Villanueva
N\

UNIDAD DE CAP. PLAYA DEL CARMEN

UNIDAD DE CAPACITACION TULUM

C. Julia B. Calderén Pineda

Dy

C. Citlali Oyuki Ruiz Balam

UNIDAD DE CAP. FELIPE CARRILLO PUERTO

C. William G. Choc Suéarez

UNIDAD DE CAP. PUERTO MORELOS

C. Miguel Angel Pech Burgos

UNIDAD DE CAPACITACION BACALAR

—

C. Nik-Teha Ramirez del Angel

AREAS O UNIDADES ADMINISTRATIVAS PRODUCTORAS DE DOCUMENTACION
Articulo 5y 6 de las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario del ICATQR

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

En representacion del Mtro. Julio
Eduardo Arizmendi Novelo, Dir. de
Administracion, la C. Chrystian
Amairany Tun Ku

=

DIRECCION GENERAL

C. Gustavo Antonio Aguilar Elias

A (

DEPARTAMENTO DE REC.
MATERIALES Y SERVICIOS

C. Liliana de Fatima Cano Castillo

)

7A

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS

C. Miguel Lopez Reyes

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

C. Myrka Giselle Zavala Velasco

Wby S
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DIRECC!()N DE

PLANEACION C. Edwin Narciso Esquiliano Mendoza

DEPARTAMENTO DE
PLANEACION, PROG. Y C. Tomasa Lucrecia Méndez Monforte
EVALUACION.

DEPARTAMENTO DE

INFORMATICA C. José Luis Barrera Santos

DEPARTAMENTO DE

VINCULACION C. Gilmer |. Sauri Manzanilla

DIRECCION TECNICA
ACADEMICA C. Andrea Mayoral Bravo

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMAS DE
CAPACITACION Y

DESARROLLO DOCENTE

C. Alexis Maximiliano castillo Aranda

DEPARTAMENTO DE C. Pedro Manuel de Atocha Ledn
SERVICIOS ESCOLARES Esquivel

UNIDAD DE
TRANSPARENCIAY

e : C. Enrique Avila Castilla
ASESORIA JURIDICA

ESTA HOJA DE FIRMAS CORRESPONDE AL ACTA DE LA TERCERA SESION ORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO
DEL INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DE QUINTANA ROO, CELEBRADA EL 03 DE OCTUBRE DE 2024
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TRARSTORMAR 1/4

DIRECCION ADMINISTRACI()N/ARCHIVO
Numero de Circular: ICATQR/DG/DA/GIA/O1/2024
Asunto: Entrega de CGCA.

Chetumal, Quintana Roo a 3 de septiembre del 2024
2024, ano del 50 Aniversario del Estado Libre v Soberano de Quintana Roo

RESPONSABLES DE UNIDADES Y AREAS PRODUCTORAS
DE DOCUMENTACION.
PRESENTE.

Por este medio y en apego a los articulos 1, 2, y 11 Fracc. Xlll y 32 de las Reglas de
Operacién de GIA, y como resultado de las Reuniones de Trabajo el dia 28 de agosto
del presente mes, me permito hacerles llegar el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, el cual fue presentado y validado por el Titular Responsable del area y
Responsables de Archivo de Tramite, que asistieron a dicha reunion.

No omitimos mencionar, que, cualquier duda al respecto, estamos a sus ordenes en

el Area de Control Interno y/o al correo archivo.icatqr@gmail.com.

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

INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO )
DIRECCION DE ADMINISTRACION

[

MTRO. JULIO EDU .l’,’ ARIZMENDI NOVELO.
DIRECTOR DE ADMINISTRACIO / OORDINADOR DE ARCHIVO DEL ICATQR

C.e.p. Uc. Arturo Alejandro Alamilla Villanueva. - Director General del ICATQR.
C.c.p. Mtro. Didier 5. May Corona. Titular del Organo de Control Interno del ICATQR
C c.p. Minutario
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PRESENTACION

En apego al plan de desarrollo denominado Plan Quintana Roo 2011-2016, en su eje
tematico | Quintana Roo Solidario, se establecen estrategias y lineas de accién
encaminadas a impulsar programas de capacitacion para los trabajadores y para la
poblacién en general del Estado que requieran obtener, actualizar y certificar sus
conocimientos y habilidades. Con fecha 30 de enero de 1996 se publica en el
periodico oficial el decreto que crea al “Instituto de Capacitacion para el Trabajo del
Estado de Quintana Roo”, reformado mediante sus similares publicados el 15 de julio
de 1997, 12 de marzo de 1999 y 01 de abril de 2011, respectivamente, establece que
es un Organismo Publico Descentralizado del Poder Ejecutivo del Estado de Quintana
Roo, con personalidad juridica y patrimonios propios, al que le corresponde impartir e
impulsar la capacitacion formal para el trabajo en la entidad, asi como promover el
desarrollo de nuevos perfiles académicos que corresponda a las necesidades del
mercado laboral.

Con fecha 21 de febrero de 2022, a efecto de dar cumplimiento a los objetivos
fundamentales para promover la modernizacion del sector paraestatal y convertirlo en
un instrumento eficiente, eficaz y productivo capaz de responder a los nuevos
requerimientos del desarrollo econémico y social del Estado; y de acuerdo a las lineas
de accion en el Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022, se busca impulsar una
administracion publica ordenada, controlada y transparente en la obtencion de
resultados y materializacion de las metas, sujetos de evaluacién y control en el
ejercicio del gasto publico; y en referencia al Programa Sectorial de Educacién Publica
de Calidad 2016-2022 Quintana Roo, en el Tema 8 denominado “Capacitacion para
el Trabajo”, se tiene como objetivo impulsar la adquisicién de conocimientos,
habilidades y destrezas relacionados con un oficio calificado que permita mejorar la
calidad de vida de las personas a través de Ia capacitacion y formacién para el trabajo.
Con fecha 15 de abril de 2016 y fe de erratas de fecha 20 de octubre de 2016, se
publica en el periddico oficial del Estado de Quintana Roo, el Decreto por el que se
Reforma Integralmente el Decreto que crea el Instituto de Capacitacién para el Estado
de Quintana Roo.

En este sentido y con la finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones normativas
en materia de organizacion de archivos mediante la elaboracién, validacién e
implementacion de los instrumentos técnicos de control y consulta archivisticos, que
contribuyan a la adecuada y oportuna organizacion, conservacién y localizacion de
los documentos y expedientes, de conformidad con la naturaleza del archivo y las
necesidades del ICATQR, se elaboré el presente Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, con el objeto de proporcionar una estructura légica, ordenada y
organizada a la documentacion producida y recibida en ejercicio de las atribuciones o

funciones del ICATQR.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer un sistema integral de administracion y gestion documental en el Instituto

de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Quintana Roo (ICATQR), mediante la
implementacion de principios y bases para la identificacion, clasificacion, agrupacion ]
y organizacion de los expedientes integrados por las unidades administrativas, que
permitan garantizar la disponibilidad, conservacién y preservacién del acervo
documental.

-

=

OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Definir un esquema de clasificacién documental que, basado en las funciones
y atribuciones del ICATQR, permita la estructuracién I6gica y la agrupacion
coherente de los expedientes generados de manera uniforme.

* Realizar la organizacion, descripcién detallada y vinculacion de los expedientes W\
de archivo con el fin de fortalecer la gestion documental y facilitar su acceso.

* Desarrollar, proporcionar y difundir la estructura del codigo de clasificacion
archivistica con base en las actividades comunes y sustantivas del Instituto.

\
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MARCO NORMATIVO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados.

Ley General de Archivos.

Lineamientos Registro Validacién Instrumentos Control.

Metodologia elaboracién instrumentos control archivistico.

Estatal

Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Quintana Roo.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Quintana Roo.

Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.
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DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

METODOLOGIA

La metodologia para la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica
(CGCA) del ICATQR se inicia con la definicién de objetivos concretos. Se busca crear
un CGCA que simplifique la gestion y organizacion de los documentos en el ICATQR,
atendiendo a sus necesidades especificas en cuanto a administracién de archivos y
acceso a la informacion.

En este proceso, se revisa detenidamente el "Instructivo para la Elaboracién de los
Instrumentos Archivisticos" emitido por el Archivo General de la Nacién para
comprender los estandares y pautas recomendadas en la creacion de este tipo de
herramientas.

Un equipo multidisciplinario se conforma por expertos en archivo, personal de
diferentes areas del ICATQR y coordinadores de archivo de tramite. Cada miembro
del equipo recibe roles y responsabilidades especificas para garantizar un enfoque
colaborativo y efectivo.

~ Se llevan a cabo entrevistas con los responsables de archivo de tramite para recopilar
informacién sobre las actividades y funciones de sus respectivas areas. A partir de
esta informacion, se identifican las funciones comunes y sustantivas que serviran
como base para la clasificacién archivistica de los documentos. Esto facilita la
descripcion de los expedientes de acuerdo con las normativas establecidas.

La estructura jerarquica del CGCA se define, incluyendo fondos, secciones y series,
con niveles basicos y sucesivos que guiaran la organizacién de los documentos. El
principio fundamental es |la "Demarcacion", basada en el codigo de fondo del ICATQR.

Luego, se procede al desarrollo del CGCA, utilizando esta estructura jerarquica para
organizar las funciones comunes y sustantivas en series y subseries, asignando
cddigos unicos de identificacién a cada agrupamiento.

El CGCA se somete a Ia aprobacion del Grupo Interdisciplinario, asegurandose de
que sea coherente con las necesidades del ICATQR y cumpla con los estandares del
Instructivo del Archivo General de la Nacion. Cualquier ajuste necesario se realiza en
esta etapa.

Una vez aprobado y validado, el CGCA se registra y documenta formalmente, y se
hace accesible en los sitios oficiales del ICATQR para su consulta y uso. Un
responsable del area coordinadora de archivo Supervisa su implementacion y brinda
asesoria cuando se presentan dudas o problemas en su aplicacién.
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Se establece un programa de capacitacion en el Plan Anual de Desarrollo Archivistico |
del ICATQR para asegurar que el personal esté familiarizado con el CGCA y pueda
utilizarlo de manera efectiva.

Finalmente, se realiza una evaluacién continua del CGCA para identificar posibles v
mejoras y ajustes en funciéon de las cambiantes necesidades archivisticas del
ICATQR. Todo el proceso se documenta detalladamente y se actualiza el CGCA :
segun sea necesario para reflejar cambios en la estructura organizativa o en las \\)\--_
funciones del ICATQR.
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1. Archivo: Consiste en el conjunto ordenado y completo de documentos, sin
importar su formato fisico o electrénico, que son generados o recibidos tanto v,
por entidades gubernamentales como por particulares en el ejercicio de sus
responsabilidades oficiales o en el transcurso de sus actividades habituales.

2. Archivo de Concentracion: Se refiere a la unidad encargada de gestionar
documentos que se consultan de manera ocasional, y que permanecen en esta
unidad hasta su posterior transferencia a un nivel secundario o su eliminacién
como parte de la gestion documental.

3. Archivo Histérico: Se refiere a |a unidad encargada de la gestion y
preservacion de documentos de caracter permanente que representan una
fuente de informacion de acceso publico.

4. Archivo de Tramite: Es la unidad encargada de gestionar los documentos de
uso diario esenciales para el funcionamiento de una unidad administrativa, los
cuales se mantienen en su custodia hasta que se realice su primera
transferencia documental.

5. Baja Documental: Se refiere al proceso mediante el cual se procede a la |
eliminacion de la documentacién que ha alcanzado el final de su vigencia en '\
términos administrativos, legales, fiscales o contables, Yy que no retiene valor
alguno, salvo su relevancia histérica «

6. Ciclo Vital del Documento: Este término engloba las distintas etapas por las \
que atraviesan los documentos desde su creacién 0 recepcion hasta su
eventual eliminacién o su transferencia a un archivo histérico. Estas etapas
abarcan la produccién, el uso, el almacenamiento, la conservacion Y,
finalmente, la disposicion final del documento ya sea su baja o su resguardo
permanente en un archivo de valor histérico.

7. Clasificacion Archivistica: Se refiere al conjunto de procedimientos
destinados a la identificacion y agrupacion de expedientes que comparten
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caracteristicas similares, de acuerdo con las pautas establecidas en el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica. Estas agrupaciones se realizan tomando
como referencia la estructura funcional de las entidades responsables,
permitiendo una organizacion I6gica y sistematica de la documentacion.

8. Clasificacion de la Informacion: Se trata del procedimiento por el cual el
sujeto obligado identifica y determina si Ia informacién que posee se encuentra
bajo alguna de las categorias de reserva o confidencialidad, en estricto
cumplimiento con las normativas legales correspondientes.

9. Conservacién documental: Se refiere al conjunto de acciones preventivas o j/
correctivas que se implementan con el propdsito de asegurar la preservacion
de la integridad fisica de los documentos de archivo, sin que ello implique

modificar o afectar su contenido original
} 3

10.CGCA: Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
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11.Digitalizacion: Se trata de la técnica que posibilita la transformacion de
informacion que se encuentra en formatos analogicos, como papel, video,
casetes, cintas, pelicula, microfilm, entre otros, en un formato que solo puede
ser visualizado o interpretado mediante una infraestructura tecnolégica.

12.Fondo: Hace referencia al conjunto de documentos que han sido generados
de manera organica por un sujeto obligado, y que se encuentra identificado
con el nombre o la denominacién de la entidad correspondiente,

13.Gestion Documental: Se refiere al enfoque completo que se brinda a la
documentacion a lo largo de su ciclo de vida. Este proceso abarca la recepcion,
produccion, organizacion, acceso y consulta, conservacion, valoracion y
disposicion de documentos, con el objetivo de garantizar su manejo eficiente y
eficaz.

14.ICATQR: Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Quintana
Roo.

15.Inventarios Documentales: Son instrumentos de consulta que ofrecen una
descripcion detallada de las series y expedientes contenidos en un archivo,
facilitando la busqueda, ubicacién, transferencia o eliminaciéon de documentos
de manera eficaz.

16.0rganizacién de Archivo: Comprende una serie de acciones metddicas
dirigidas hacia la clasificacion, disposicién y descripcién precisa de diversas
agrupaciones de documentos, con el objetivo de facilitar la recuperacion
eficiente y oportuna de informacion. Estas acciones incluyen la identificacion,
clasificacién, ordenacion vy descripcion detallada de los documentos,
permitiendo un acceso agil y efectivo a la informacion.

17.Muestreo: Es el proceso deliberado de elegir especificos expedientes,
volimenes u otros formatos de una clase o serie documental con el propésito
de obtener un ejemplo representativo de la misma, principalmente con fines de
preservacion y gestién documental.

* Selectivo o Cualitativo: Este enfoque se centra en la conservacién de
los documentos mas significativos o relevantes dentro de la serie.

* Sistematico: En este caso, se requiere que la serie sea homogénea, y
se eliminan periédicamente ciertos expedientes, mientras que se
conserva, por ejemplo, un afio completo de expedientes, ordenados
alfabéticamente, correspondientes a una letra o se conserva un
expediente de cada serie eliminada de forma numeérica.

» Aleatorio: En el muestreo aleatorio, las muestras se seleccionan al azar,
sin prejuicio de la importancia de los elementos individuales, de manera
que cualquier elemento de la serie tenga la misma probabilidad de ser
seleccionado y, por lo tanto, sea igualmente representativo.

18.Plazo de Conservacién: Hace referencia al periodo durante el cual la
documentacion se mantiene en los archivos de tramite y concentracion, y esta
determinado por la combinacion de factores que incluyen Ia vigencia
documental, el término precautorio y el periodo de reserva, cuando aplique.
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19. Preservacion Digital: Se refiere al conjunto de procesos y practicas disefiados
para asegurar la continuidad y accesibilidad de los materiales digitales a lo
largo de las distintas evoluciones tecnologicas y a través del tiempo, sin
depender del soporte fisico en el que se almacenan.

20. Seccion: Estas divisiones, que forman parte integral del fondo documental, se
establecen de acuerdo con las atribuciones y responsabilidades especificas de
cada sujeto obligado, en plena concordancia con las disposiciones legales y
normativas vigentes que les son aplicables.

21.Serie: Esta subdivision de una seccién abarca el conjunto de documentos que
han sido generados en el marco de una misma atribucion general, y se centran
en una materia o asunto especifico.

22.Subserie: Un subconjunto mas especifico y detallado de documentos que se
origina dentro de una serie principal, caracterizado por abordar aspectos
particulares o especificos de la materia 0 asunto que engloba la serie primaria.

23.Transferencia Documental: Consiste en la movilizacién planificada y
controlada de expedientes que requieren ser consultados de manera ocasional
desde el archivo de tramite hacia el archivo de concentracién (transferencia
primaria), asi como la transferencia de expedientes que deben ser
conservados de forma permanente desde el archivo de concentracién hacia el
archivo historico (transferencia secundaria). Este proceso asegura una gestion
ordenada y eficiente de los documentos a lo largo de su ciclo de vida.

24 Valoracion Documental: Es el proceso de analisis y reconocimiento de los
distintos valores que los documentos pueden poseer, ya sea en términos
administrativos, legales, fiscales, o bien como evidencia, testimonio o fuente
informativa en los archivos de tramite, concentracion y histéricos. Este proceso
se lleva a cabo con el propésito de establecer criterios y plazos de vigencia,
asi como directrices para la disposicion adecuada de los documentos.

25.Vigencia Documental: Se refiere al lapso temporal durante el cual un
documento de archivo conserva su relevancia y validez en términos
administrativos, legales, fiscales o contables, en estricto cumplimiento de las
disposiciones juridicas actualmente vigentes y aplicables.
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ESTRUCTURA DOCUMENTAL

La estructura jerarquica documental del ICATQR, plasmada en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, se compone de una jerarquia organizativa claramente
definida. Esta estructura se desglosa en fondos, secciones y series, con niveles
sucesivos que permiten una organizacién efectiva de los documentos. Cada nivel
jerarquico tiene un propésito especifico en la clasificacion y gestion de los archivos,
lo que facilita la identificacién y recuperacion de la informacién de manera eficiente.

En este sistema, los fondos representan el nivel mas amplio, seguidos de las
secciones que agrupan areas afines de funciones y finalmente las series, que
desglosan aln mas los documentos segun su contenido y contexto. Esta estructura
jerarquica proporciona una base sdlida para la gestion de documentos y la
preservacion de la memoria institucional del ICATQR, garantizando un acceso
ordenado y sistematico a la informacién clave para la institucion.

Ademas, se ha incluido una tabla que detalla de manera precisa la estructura
jerarquica documental en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, ofreciendo
una descripcién pormenorizada de los fondos, secciones y series, con sus respectivos
codigos y atribuciones funcionales. Esta tabla se convierte en una valiosa herramienta
de referencia para el personal encargado de la gestion y organizacion de los archivos
en el ICATQR, asegurando una comprension clara y una correcta aplicacion de la
estructura documental en todas las actividades archivisticas.

NIVELES DE DESCRIPCION

El término "Fondo" en el contexto de la estructura jerarquica documental
se refiere a un conjunto integral de documentos de archivo que han sido
generados o recibidos por una instituciéon, ya sea una entidad
gubernamental o una entidad juridica colectiva, como un resultado
intrinseco de sus funciones o actividades. Estos documentos se
FONDO mantienen archivados ya sea en el propio archivo de la institucién o en
otro archivo con el que se relaciona mediante su nombre. En el caso
especifico del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de
Quintana Roo (ICATQR), el fondo abarca la totalidad de |Ia
documentacion que ha sido producida o recibida por las diferentes
unidades administrativas que conforman el ICATQR.

En el marco del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el término
"Seccion” se define como una subdivision fundamental dentro del
conjunto de documentos. Estas divisiones se establecen de acuerdo con
SECCION las_ disiposiciones [ggales correspond.i‘entes’s y estan basadas en !as

atribuciones especificas de la Institucion Publica. E ICATQR organiza
sus documentos mediante secciones, las cuales se estructuran en torno
a un conjunto de XX funciones sustantivas y YY funciones comunes que

el instituto lleva a cabo.
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SERIE

En la organizacion de documentos, una "Serie" se presenta como una
subdivision que esta enlazada a una seccion de mayor alcance. Dentro
de esta categoria, se agrupan documentos que se originan de una
misma funcién general y se centran en un tema 0 asunto especifico. En
resumen, las series constituyen conjuntos de documentos o expedientes
estrechamente vinculados a las actividades desarrolladas en distintas
secciones.

SUBSERIE

Una "Subserie" se describe como un conjunto de documentos que
forman parte de una serie especifica. Se diferencia de la serie principal
debido a su contenido y caracteristicas unicas. En esencia, las subseries
agrupan documentos o expedientes que estan vinculados por sus
actividades particulares dentro de las series principales.

EXPEDIENTE

En el ambito de Ia gestion documental, un "Expediente" se refiere a un
conjunto estructurado de documentos que estan agrupados debido a su
relacién con un tema o proposito especifico. Este conjunto puede incluir
diversos tipos de documentos, como cartas, informes, formularios y
notas, que estan interconectados por su contenido y su pertinencia para
una tarea, proyecto, evento o proceso determinado.

Seccién

Nombre de la seccion

Serie Nombre de la serie

Subserie Nombre de la subserie
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Clasificacion archivistica

La clasificacion archivistica implica el proceso de identificar y agrupar expedientes
utilizando un cédigo compuesto por letras, nimeros y signos. Este codigo se emplea
para lograr tanto la agrupacién coherente de expedientes como la organizacién y
disposicién de grupos documentales. Ademas, facilita la identificacién de expedientes
dentro de un grupo documental y sirve como punto de partida para la implementacion
de los procedimientos archivisticos establecidos por el Area Coordinadora de
Archivos en coordinacién con las Areas Administrativas del ICATQR.

Cédigo de clasificacién

En el contexto de la gestién documental y archivistica en el ICATQR, es esencial
comprender los procesos de clasificacién y organizacién de documentos. Estos
procesos se basan en la estructura y la identificacion precisa de los expedientes asi
como en la asignacion de numeros de identificacion. A lo largo de este documento,
exploraremos en detalle estos componentes cruciales para la eficiencia y el orden en
la gestion de archivos institucionales.

A. Estructura Documental: Incluye el fondo, seccion, serie Yy, en algunos casos,
subserie.

B. Identificacién de Areas: Se refiere a |a identificacion del area o areas que
producen los documentos, junto con la indicacién de |a temporalidad de la
produccién documental.

C. Numero de Identificacion del Expediente: Esto corresponde al nimero Unico
Y consecutivo asignado a cada expediente.

La Ley General de Archivos (DOF, 19-01-2023), en su articulo 4, fraccion XX, define
el Cuadro General de Clasificacién como un “instrumento técnico que refleja la
organizacion de un archivo, tomando como base las atribuciones y funciones de cada
entidad obligada”. La estructura del cuadro se establece en una jerarquia que sigue
los conceptos fundamentales de fondo, seccion, serie y subserie, lo que permite una
diferenciacion y estratificacién de las diversas agrupaciones documentales que
componen el acervo del ICATQR.

El cédigo de clasificacion archivistica cumple varias funciones esenciales. En primer
lugar, permite reemplazar el nombre completo de una categoria de agrupacién con el
propdsito de abreviar o identificar de manera mas eficiente. Ademas, proporciona
informacién sobre la ubicacién precisa dentro de |a estructura institucional, empleando
una codificacion que incorpora siglas para los niveles de fondo y seccién, asi como
numeros para los niveles de series y subseries.
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Por otro lado, el uso de esta clave de clasificacion archivistica ofrece |a ventaja de
determinar de inmediato la adscripcion de documentos y expedientes a una serie
especifica, que se corresponde con una funcién o conjunto de actividades
particulares, tal como se ilustra a continuacion: |

NIVEL DESCRIPCION CcODIGO
Instituto de Capacitacion para el
FONDO Trabajo del Estado de Quintana ICATQR A
Roo Ny
Siglas del 4rea de la direccién y
UNIDAD . .
ADMINISTRATIVA area que  resguarda la DG/DA g\
documentacién :
, ’ Corresponde a las secciones i
SECCION COMUN comunes, se representa con |a 1C
letra C
- Corresponde a las secciones
SECCION .
SUSTANTIVA sustantivas, se representa con la 1S
letra S \
SERIE Numero de serie correspondiente 01 \
SUBSERIE Numero de la  subserie 07 % § |
correspondiente
EXPEDIENTE Numero consecutivo del 0001
expediente

ICATQR/DG-DA:1S.01.07/0001/2024

| T,T

Fondo Area Seccion Serie Subserie Expediente Afo '« by/\

ANO Afio de apertura del expediente 2024 O

Administrativa (Comiin o
Sustantiva)

&\ \:&\} &\ h }Q
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UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ICATQR

CcODIGO NOMBRE
DG Direccién General
DA Direccion de Administracién
DP Direccion de Planeacion
DTA Direccién Técnica Académica
DV Direccion de Vinculacién
DRH Departamento de Recursos Humanos
DRMS Departamento de Recursos Materiales y Servicios
DRF Departamento de Recursos Financieros
DPPE Departamento de Planeacion, Programacion y Evaluacién
DI Departamento de Informatica
DSE Departamento de Servicios Escolares
DPCDD | Departamento de Programas de Capacitacién y Desarrollo Docente
DACI Departamento de Apoyo a la Certificacion e Incorporacién de Centros
DDV Departamento de Vinculacion
UCHE Unidad Chetumal
UBAC Unidad Bacalar
UFCP Unidad Felipe Carrillo Puerto
UTUL Unidad Tulum
UPMO Unidad Puerto Morelos
UPDC Unidad Playa del Carmen
ucoz Unidad Cozumel
UCUN Unidad Cancun
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVIiSTICA

Los elementos fundamentales que componen el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del ICATQR, junto con sus respectivas codificaciones, se presentan a

continuacion:

Fondo: Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de

Quintana Roo

1C Asuntos Juridicos

2C Transparencia y Acceso a la Informacién

3C Planeacion, Programacion y Presupuestacion

4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales y Servicios

7C Tecnologias y Servicios de la Informacién
Archivo

et o

1S Organo de Gobierno

28 Servicios académicos

3S Vinculacién Institucional

4S Estudios y reportes cualitativos y cuantitativos
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Seccion | 1C [Asuntos Juridicos
Serie| 1C.01 |Marco normativo de la Entidad
Serie| 1C.02 |lJuicios
Subserie | 1C.02.01 |Juicios contra el Instituto
Subserie | 1C.02.02 |Juicios del Instituto
Serie| 1C.03 |Actuaciones y representacién en materia legal
Serie| 1C.04 |Contratos
Subserie | 1C.04.01 | Personal
Subserie | 1C.04.02 | Adquisiciones, arrendamientos y servicios
Serie| 1C.05 |Convenios de colaboracidn y coordinacién
Serie| 1C.06 |Asistencia, consulta y asesorias
Seccion | 2C |Transparencia y Acceso a la Informacion
Serie| 2C.01 |Solicitudes de acceso a la informacion
Serie| 2C.02 |Solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO
Serie| 2C.03 [Clasificacion de informacién
Serie | 2C.04 |Recursos de revision e impugnacion
Serie| 2C.05 |Cumplimiento de obligaciones de transparencia
Serie| 2C.06 |Avisos de privacidad
Serie | 2C.07 |Transparencia proactiva
Seccién | 3C |Planeacién, Programacion y Presupuestacion e
Serie| 3C.01 |Programas y proyectos
Serie| 3C.02 |Presupuesto de egresos
Serie | 3C.03 |Reporte de recursos
Subserie | 3C.03.01 | Recursos federales
Serie | 3C.04 |Informe institucional
Serie| 3C.05 |Tramitesy servicios
Serie| 3C.06 |Mejora Regulatoria
Serie | 3C.07 |Ministracién de recursos
Serie| 3C.08 |Avance fisico-financiero
Serie| 3C.09 |Evaluaciény control del ejercicio presupuestal
Serie| 3C.10 |Medios de verificacion e indicadores de desempefio
Serie| 3C.11 |Viaticos
Seccion | 4C |Recursos Humanos
Serie| 4C.01 |Expediente Ginico de personal
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Serie| 4C.02 |Némina de pago personal y prestaciones
Serie| 4C.03 |Control de asistencias :
Serie| 4C.04 |Servicio social de areas administrativas
Serie| 4C.05 |Evaluacién de puestos de ingreso de personal
Serie| 4C.06 |Apoyos a trabajador : AT
Serie| 4C.07 |Prestaciones, retenciones y contribuciones
Serie| 4C.08 |Afiliaciones al ISSSTE
Serie | 4C.09 |Declaraciones patrimoniales
Seccion | 5C |Recursos Financieros
Serie| 5C.01 |Pdlizas
Subserie | 5C.01.01 |Ingresos
Subserie | 5C.01.02 | Diario
Subserie | 5C.01.03 | Egresos
Subserie | 5C.01.04 | Cheques
Subserie | 5C.01.05 | Presupuesto
Serie| 5C.02 |Estados financieros
Serie| 5C.03 |Auditorias y revisiones
Serie| 5C.04 |Reintegros
Serie| 5C.05 |[Cuentas bancarias
Seccion | 6C |Recursos Materiales y Servicios
Serie| 6C.01 |Control de bienes muebles
Subserie | 6C.01.01 | Resguardos
Subserie | 6C.01.02 | Inventario
Serie| 6C.02 |Contrataciones publicas
Subserie | 6C.02.01 | Licitacién publica
Subserie | 6C.02.02 | Invitacion restringida
Subserie | 6C.02.03 | Adjudicacién directa
Subserie | 6C.02.04 |Compra directa
Serie| 6C.03 |Requisiciones
Serie| 6C.04 |[Control vehicular
Serie| 6C.05 |Mantenimiento
Serie| 6C.06 |Basicos
Serie| 6C.07 |Proteccion civil
Seccion | 7C |Tecnologia y Servicios de la Informacion
Serie| 7C.01 |Sistemas
Subserie | 7C.01.01 | Desarrollo de sistemas informaticos
Subserie | 7C.01.02 | Sistemas informaticos de terceros
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Serie| 7C.02 |Portal institucional
Serie| 7C.03 |Infraestructura tecnoldgica
Serie| 7C.04 |Seguridad informatica
Serie| 7C.05 |Solicitudes en materia de tecnologias
serie| 7¢.06 Programas y proyectos en materia de Tecnolog:as de
la informacién
Serie| 7C.07 |[Mantenimiento
Seccion | 8C |Archivo :
Serie | 8C.01 |Sistema Institucional de Archivos
Serie| 8C.02 |Entrega Recepcidn .
Serie| 8C.03 |Instrumentos de control y consulta archivistica
Serie | 8C.04 |Programa Anual de Desarrollo Archivistico
Serie| 8C.05 |Préstamo de expedientes
Serie | 8C.06 |Transferencias documentales
Serie| 8C.07 |Bajas documentales ' :
Serie | 8C.08 |Conservacion vy preservacion arch:wstlca
Seccién | 1S |Organo de Gobierno '
Serie| 15.01 |Actas de la H. Junta Directiva
Serie| 1S5.02 |Seguimiento a acuerdos de la H. Junta Directlva
Seccion | 2S |Servicios Académicos
Serie| 2S5.01 |Programa de capacitacién
Serie | 25.02 |Oferta de Capacitacién para el Trabajo
Serie| 2S.03 |Tabulador
Serie | 25.04 |Centros de Capacitacién Partacular
Serie| 2S5.05 |Control escolar
Subserie | 25.05.01 | Cursos
Subserie | 25.05.02 | Capacitandos
Subserie | 25.05.03 |Informe Académico
Subserie | 25.05.04 | Encuestas
Serie| 2S.06 |Servicios docentes
Subserie | 25.06.01 | Instructores y evaluadores
Subserie | 25.06.02 | Capacitacién a instructores
Subserie | 25.06.03 | Reuniones de academia de mstructores
Serie| 2S.07 |Programas académicos '
Serie| 25.08 |Procesos de evaluacién
Subserie | 25.08.01 fAuditona y/o revisiones CONOCER
Seccion | 3S |Vinculacidn Institucional
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Serie| 3S.01 |Programa Anual de Comunicacién Social
Serie| 3S.02 |Brigadas, servicio comunitario o ferias
Serie| 3S5.03 Seguimiento a Egresados
Serie| 3S.04 |Boletines Institucionales
Serie | 35.05 |Actosy eventos oficiales
Serie | 3S5.06 |Publicidad institucional
Subserie | 35.06.01 | Campaiias
Subserie | 35.06.02 | Reporte de redes sociales
Serie| 3S.07 |Comités, Subcomités y Grupos de Trabajo
Subserie | 35.07.01 | Grupo Interdisciplinario de Archivo (GIA)
. Comité de Adquisiciones, Arrendamlentos
Subserie | 35.07.02 | 20 8 (CACAS) _
; Comité de Control Interno Desem eno
Subserie | 35.07.03 Institucional'(COCODl) ! :
. Comité de Etica y Prevencién de Conflicto
Subserie | 35.07.04 do litaras (COEP\C,II)
Subserie | 35.07.05 (Cé)c;r-:-lé; de Tecnologias de la Informacion
Subserie | 35.07.06 | Comité de Transparencia (CT)
Comité Institucional para la Igualdad de
Subseris| 38 507 Género ‘CIIG? y Subcomité Interno Contra
el Hostigamiento y Acoso Sexual del
ICATQR (SICAHS)
Subserie | 35.07.08 G_rupc? de Trabajo de Auditoria vy
Fiscalizacion
Subserie | 35.07.09 | COPLADE
Subserie | 35.07.10 | Comisién de seguridad e higiene
Seccion | 4S |Estudios y Reportes cualitativos y cuantitativos
Serie| 4S.01 |Informe de egresados, desercién y no acreditados
Serie| 45.02 |Deteccién de necesidades de capamtaaon
Serie| 4S.03 |Estadistica 911
Serie| 4S5.04 |Informe de resultados

Secciones comunes

Series totales

Secciones sustantivas m

Subseries totales

\ >

-%%

2y
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DIRECTORIO

Sistema Institucional de Archivos

Lic. Arturo Alejandro Alamilla Villanueva ;/\ {
Director General 1 : \ \
Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Quintana Roo \

<

Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo
Titular del Area Coordinadora de Archivos y Direccion de Administracion 7

Lic. Edwin Narciso Esquiliano Mendoza
Direccion de Planeacion

\

Lic. Jesus Manuel Acosta Géngora

—

Direcciéon de Vinculacion

M.V.Z Andrea Mayoral Bravo

Direccion Técnica Académica
Mtro. Pedro Manuel de Atocha Leén Esquivel
Departamento de Servicios Escolares

C. José Manuel Pifieiro Salvatierra

Departamento de Apoyo a la Certificacion e Incorporacion de Centros
Lic. Pedro Ivan Torres Gonzalez
Departamento de Programas de Capacitacion y Desarrollo Docente

C. Tomasa Lucrecia Méndez Monforte

Departamento de Planeacion, Programacion y Evaluacion

Lic. José Luis Barrera Santos

Departamento de Informatica }, \

Lic. Juan Alberto Chale Manrique
Departamento de Recursos Financieros

—

Lic. Juan de Dios Avila Rodriguez
Departamento de Recursos Humanos \

: \M QS AA )
\ I
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C. Rolando Humberto Cetina Sauri
Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Mtro. Gilmer Isaac Sauri Manzanilla
Departamento de Vinculacion

Lic. Enrique Joaquin Avila Castilla |
Titular de la Unidad de Transparencia y Asesor Juridico

Lic. Karen Patricia Espinoza Ramirez '
Direccion de la Unidad de Capacitacion Chetumal

C. Rivelino Valdivia Villaseca
Direccion de la Unidad de Capacitacién Bacalar

Lic. Aureliana Pat Dzul
Direccion de la Unidad de Capacitacion Felipe Carrqllo Puerto

Lic. Rocio Yanet Camara Cabrera
Direccién de la Unidad de Capacitacion Tulum |

Lic. Miguel Angel Sanchez Cutis
Direccién de la Unidad de Capacitacion Playa del Carmen

C. Violeta del Rosario Zetina Gonzalez |
Direccion de la Unidad de Capacitacion Cozumel

Lic. Reynaldo Uh Hau

Direccion de la Unidad de Capacitacién Puerto Morelos
i

C. Félix Manuel Caamal Chim

Direccién de la Unidad de Capacitacion Cancun

1

S
:

WY

P

_¢;



29124, 14:22 : Gmalil - ICATQR GUIA PAQUETERIA
ANEXO 3 111IS024

: 12 ,
G ma ll Archivo ICATQR Coordinacién de Archivo <archivo.icatqr@gmail.com>

ICATQR GUIA PAQUETERIA @

2 mensajes

———

Archivo ICATQR Coordinacién de Archivo <archivo.icatqr@gmail.com> 1 de julio de 2024, 11:34 a.m.
Para: julio_ﬂores@conariteg.gob.mx \

Por este medio, nos permitimos, hacer de su conocimiento que el dla 28 de junio, le fueron enviadas por la pagueter(a X
DHL las Actas de Entrega Recepcion en dos tantos debidamente firmados para los fines correspondientes. WA LN
A si mismo se adjuntan los tickets como documento adjunto, S

No omitimos mencionar Que, se envi6 la guia de la paqueterfa antes mencionada para su devolucion,

Sin mas por el momento, le enviamos un cordial saludo.

Atte.
Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo.
Dir. de Administracién del ICATQR.
..L.j GUIAS PAQUETE CONALITEG 28 DE JUNIO.pdf

364K

—_— B R

Archivo ICATQR Coordinacion de Archivo <archivo.icatqr@gmail.com> 5 de agosto de 2024, 9:18 a.m.
Para: julio__ﬂores@conaIileg.gob.mx, Marisol Flores Ruiz <man‘soi_flores@conaIileg.gob.mx:v. Rubén Leal Servin
<ruben_leal@conalileg.gob.mx>, amairanytun@gmail.com

[Texto cilado oculto]
<) GUIAS PAQUETE CONALITEG 28 DE JUNIO.pdf
~ 364K

;—’-';—‘a

—

https://mail.google.com/malliu/0/7ik=f791 7r?3cf&viaw=p1&search=aﬂspermlhld=1hrad-aLrSB?BZ 5370328293905&slmpl=msg-a:r?8652627151 192919, .. 111)@
Escaneado con CamScanner /



ANEXO 3 111IS024
2/2
Secretaria de Educacién Publica
Comision Nacional de Libros de Texto Cratuitos

' EDUCACION |

3
Arwa T
F LS

Chetumal Quintana Roo a 26 de junio de 2024

Acta de entrega recepcién AW,
Acta de entrega- recepcion de desechos de papel y cartén que seran donados a |a Comisién Nacional de _
Libros de Texto Gratuitos para el programa “Recicla para Leer”. | | \ ‘
\J
N

Por la institucién publica donante

donante:

Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo
Nombre y cargo del representante: Dir. de Administracion y Coordinador de Archivo del ICATQR

Direccién en donde se realizé Ia Av. Calzada Veracruz #480
recoleccién o entrega: Col. Adolfo Lépez Mateos

Especificaciones del material

Escriba con letra la cantidad que se

G Tres y media toneladas
solicitd recolectar

-El peso neto esta dividido en tres tickets de bascula

1. 2500kg/2. 2015 kg./3. 465 kg.
Observaciones: -Debido a las fuertes lluvias, la recoleccion se llevé a cabo
en dos dias, 20 y 26 de junio, por tal motivo un ticket esta
con fecha 26 de junio.

Hora de inicio de la

Hora final de la recoleccién:
recoleccion: i larecol &

12:17 hrs.

10:15 hrs.

~
Entrega por la institucién publica Recibe por la Conaliteg
donante
Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo. L.C. Fernando Alejandro Jacome Rojas
Dir. de Administracion y Coordinador de Director Técnico y Encargado del

Archivo del ICATQR Departamento de

Recicla para Leer

'\ 2624
- Felipe Carrillo
PUERTO

AR e S ahaia.
[ ety

Cantidad que la institucion publica
dona a la Conaliteg 4.980 toneladas
Nota: se adjunta ticket de bascula. N

Nombre de la institucion publica Instituto de Capacitacion para el Trabajo de Quintana Roo {

X

\
o\



UINTANA ANEXO 4 111S024 Qé
(o ] » HATRGE
DIRECCION DE ADMINISTRACION/ARCHIVO
Memo: ICATORDG/DA/GIA/OVG/2024 ;i

Asunto: Rovisidan ce Lineamientos

¢ hetumal Quintana Roo a 24 de septiembre 2026
SO g oled S0 Arviver sy iy efnd | (hepda | ihes y Sotwenpns de Quintang Ry

i
&

LIC. ENRIQUE AVILA CASTILLA {\
ASESOR JURIDICO DELICAQN i\
PRESENTE, _. \

- Y \

In: wnnt{ﬁ'rm- a las Reglac de Operas ian del Crupo interdaoiphnano dlo Archivo de
!

crte etbituto eopedcilic amente en su Transitorio Quinto que a letra e £ Grupo f
Cinhinano elaborara las politic as y hneamsentos en materic de verlorae ion
efel Instityto,

frafesriiit
v cmentol  geshion documental y  organigacan de an hivers
Contorme ol articulo 146 fraccion X de las Reqgias de Qpergcion en un plazo
wesenta dias naturales contados a partie del sguiente dic habal a su

FYRINATWY LY

entrada en vigor”

o o antenor, nos penmitimos solicitarle muy respotunsamente su invaluable apoyo
para reviaon de los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion el

fiwe Archivos  del ICATOQR, los  cuales fuserrion erntacdon C O
¢t undhicoOManhotmall.com

o por el momento, les envio un cordhial saludo

| icargn . \ )

| S dvew \
21 .4{‘ m?“ 3;\ O RE CAPACITAC KON
DIRCCCION GENEMIRO, ARIZMENDI NOY&L ARAEL THABAO
m%bmmm

e lST N Y COORDINADOR DE A
2 o il - 45 i S 1

- ,_ug\j.... 3
C4 g e Aatiso Alegeird i-i-n“‘c"--r p Upe bow ol a1 AT o0
¢y Feter (motee Latve ke Hay L e ‘)“.’“'!‘I""‘%"‘l4" d et & AT o
e | -
Lok AR
il Kag s -

26 SEL 2 »
JURIDICO ‘..

‘ \
RECIBIDO & %f
QY

Escaneado con CamScanner //
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ANEXO 5 [11S024 QQi

DIRECCION DE ADMINISTRACION/ARCHIVO
Memo: ICATQR/DG/DA/CIA/013/2024
Asunto: Solicltud de Publicacién del Actas y Reglas de Operacién

Chetumal, Quintana Roo a 23 de agosto de 2024
2024, afio del 50 Anlversario del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo

LIC. JOSE LUIS BARRERA SANTOS. \ /)
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA \/\
PRESENTE. \

Por medio de la presente y dando cumplimiento a las Reglas de Operacién de
Archivo, en su numeral 11, fraccion Il “La informaocién generada por el Grupo
Interdisciplinario, serd difundida a través de la pdgina de internet del ICATQR. dicha
informacion se publicard de manera accesible, integrales, gratuitos, oportunaos,
permanentes y de uso libre”

Por lo anterior, nos permitimos solicitarle muy respetuosamente, la publicacion del
Acta de la Segunda Seslén Ordinaria y Reglas de Operacion del CIA de este Institutg,

mismos que le hacemos llegar al correo jluisbarreras@gmail.com.

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

MTRO.JULIOE RDO ARIZMENDI NOVELO. '
DIRECTOR DE ADMINISTRACI YN Y COORDINADOR DE ARCHIVO DEL ICATQR 71
' |

Ccp Minutarle
JCAN/calk/dars

Escaneado con CamScanner

Escaneado con CamScanner
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. ANEXO 6 111S024
UINTA NA
OO

DIRECCION DE ADMINISTRACION/ARCHIVO
NGmoero de Oficlo: ICATQR/DC/DA/GIA/005/2024
Asunto: Acta de Hechos

Chetumal, Quintana Roo a 12 de septlembre 2024 v
“2024, Afio del 50 Anlversarlo del N

Estado Llbre y Soberano de Quintana Roo” N

[

!
LIC. GABRIEL CAAMAL PEREZ. v \'\
DIRECTOR GENERAL DE ARCHIVO DEL ESTADO.

PRESENTE. f

Por este medio, me permito hacerle llegar en copla simple, el Acta Circunstanciada
de Hechos, de la contingencia suscitada en el mes de junio pasado en la bodega de
este Instituto, asi mismo, le solicitamos, muy respetuosamente, la revisién de los
expedientes que fueron danados por dicho evento.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un afectuoso y cordj
saludo.

- 57, |SEGOB '

18 SEP 2024

IF?.EG i ; ZhD@
FeTHNG G
n LD D reun >L/
{NSTITUTO DE CAPACITACIGH

(‘k T PARAELTRABAJO
BIPEGCION DE ADMINISTRACION

MTRO. JULIO EDUARDO ARIZMENDI NOVELO
COORDINADOR DE ARCHIVO Y DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL ICATQR N

Ccp Lic Arturo AlejJandro Alamilla Villanueva. - Director Ceneral del ICATQR.
Ccp Miro Didler S May Corona. Titular del Organe Interno de Control del ICATOR
Ccp. Minutario

rg\k %S?\Q

JEAMN/catk/dars*
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