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INSTITUTO DE
caPActTAcróN PARA
EI- TRABAJO
DEL ESfADO DE QUINfANA ROO

ACTA DE LA III SESION ORDINARIA DEL CRUPO
I NTER DISCI PLI NAR IO DE ARCH IVO DEL I NSTITUTO CAPACITACIÓN

PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

En la ciudad de Chetumal, Qu¡ntana Roo, siendo las once horas del día jueves tres de
octubre del año 2024, se reunieron los CC. Chrystian Amairany Tun Ku, Jefa de Oficina,
en representación del Mtro. lulio Eduardo Arizmendi Novelo, D¡rector de Administración
y Coordinador de Archivos; el Lic. Enrique JoaquÍn Ávila Castilla, Titular de la Unidad de
Transparencia y Asesor JurÍdico; Lic. Edwin Narciso Esquiliano Mendoza, D¡rector de
Planeación; el Mtro. Didier Salvador May Corona, Titular del órgano lnterno de Control
del ICATQR; el Lic. José Lu¡s Barrera Santos, Jefe del Departamento de lnformática; siendo
todos servidores públicos del lnstituto de Capacitación para el Trabajo del Estado de
Quintana Roo; dentro del edificio ubicado en la Av. Héroes Avenida Héroes No.368,
Colonia Adolfo López Mateos, para llevar a cabo la presente reun¡ón, con el ob.letivo de
realizarse la ¡ll Ses¡ón Ordinaria del Crupo lnterdisciplinario de Archivo del lnstituto de
Capacitación para el trabajo del Estado de Quintana Roo, cumpliendo con ello en lo
dispuesto en los artículos 52, de la Ley Ceneral de Archivos, publicada en el (DOF 19-
ENERO-2O23), la cual entró en vigor el mismo dÍa de su publicación; artículo 53 de la Ley
de Archivos del Estado de Quintana Roo, (POE-13-JU LIO-2O2S) Artículo 9 de las Reglas
de Operación del Crupo lnterdisciplinario de Archivo del lCATeR.

ORDEN DEL DíA

l. Bienvenida.

2. Pase de Lista de Asistencia.

3. Declaración del Quórum Legal

4. Aprobación del Orden del Día.

5. Seguimiento de Acuerdo O'Asol2oz4 de la primera Ses¡ón Ordinar¡a 2c.24
sobre el Seguimiento de los lnstrumentos de Control y Consulta Arch¡víst¡ca.
Se presenta el Cuadro Ceneral de Clasificación Archivíst¡ca del lnstituto de
Capacitac¡ón para el Trabajo de Quintana Roo y en su caso su aprobación.

6. Seguimiento de Acuerdo OAISO2O24 de la primera Sesión Ordina ria 2C.24
sobre el Avance de actividades de archivo histórico.

7. Seguimiento al proceso de Destino Final de los archivos dictaminados como
baja del lnst¡tuto.
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8. lnforme de avance de la PolÍticas y Lineamientos en materia de valoración
documental, gestión documental y organización de archivos del lnst¡tuto.

9. Publicación de lnformación generada por el Crupo lnterdisciplinario de
Arc h ivo.

lO. lnforme de contingencia de la bodega de archivos.

'll. lnforme de Actividades de la Coordinación de Archivo

(,

\

L

\
'12. Presentac¡ón y en su caso aprobación del Calendario de Sesiones 2O2S del

Crupo lnterd¡sciplinario de Archivo.

.]3. 
Asuntos Cenera les

]4. Clausura de la Sesión.

DESAHOGO DEL ORDEN DEL DíA

'1.- Bienvenida

En uso de la voz, la C. Chrystian Amairany Tun Ku, Jefa de Oficina del lCATeR, 

^

representación del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, Administrador del lcAToÑ u I
Coordinador de Archivos, y de acuerdo con el punto número uno, da la m¿s coáLl V
bienvenida a la presente reunión, para llevar a cabo la Tercera sesión ordinaria del crupo
lnterdisciplinario de Archivo del Inst¡tuto de capacitac¡ón para el Trabajo del Estado de
Quintana Roo, así como la discusión de temas generales derivados de esta. AsÍ mismo,
agradeció la disposición de los integrantes de las áreas y unidades generadoras de
documentación presente y a los que se encuentran enlazados en línea.

Pase Asiste

como punto número dos, la c. chryst¡an Amalrany Tun Ku, lefa de oficina del lcATeR
en representación del Mtro. Ju lio Eduardo Arizmendi Novelo, Director de Administración
y responsable del Área Coordinadora de Archivos del lcATeR, procede a realizar el pase
de lista de las y los servidores públicos asistentes en el presente acto, con base a¡ artículo
50 de la Ley Ceneral de Arch¡vo, registrando los siguientes miembros:

{
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del Area Coord
sigu iente pu nto:

r

('

)

Estando presentes todos los convocados, la C. Chrystian Ama¡ranyTun Ku, lefa de Ofi na
del ICATQR en representación del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, responsa e

inadora de Archivos y Administrador del ICATQR, continúa con el

Continuando con el punto tres, la C. Chryst¡an Amairany Tun Ku, Jefa de Oficina del
ICATQR en representación del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, declara la
ex¡stencia del QUÓRUM LECAL para la aprobación de los siguientes puntos.

En seguimiento al punto cuatro, en uso de la voz la C. Chrystian Amairany Tun Ku, Jefa
de oficina del IGATQR en representación del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, da
lectura al orden del día, mismo que se aprueba por unanimidad de los lntegrantes del
Crupo lnterd¡sciplinario, por lo que se genera el siguiente:

Se aprueba por unanimidad de votos de los ¡ntegrantes de esta
sesión, el Orden del Día de la Tercera Sesión Ordinaria del Grupo
I nterdisc¡pl¡nario del ICATQR

\

)

caRGo FUERA DEL coMtTÉ ASISTENCIA

En representación Mtro. Ju lio Eduardo
Arizmendi Novelo. Director de
Admin¡stración y Coordinador de
Archivo, la C. Chrystian Amairany Tun
KU

Jefa de Oficina Presente

Lic. Edwin N. Esquiliano Mendoza Director de Planeación Presente

Lic. Enrique Joaquín Áv¡la Cast¡lla
fitular de la Unidad de
Transparencia y Asesor

JurÍdico
Presente

L¡c. José Luis Barrera Santos
Jefe del Departamento de

lnformática Presente

Mtro. Didier Salvador May Corona Titular del Órgano lnterno de
Control del ICATQR

Presente

T¡tulares de áreas y un¡dades
administrat¡vas productoras

de documentación
En línea

Acuerdo. - OI/ll lSO{2O24
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Como punto c¡nco del orden del día, la C. Chryst¡an Ama¡rany Tun Ku, Jefa de Oficina del
ICATQR en representación del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, responsable del
Área Coordinadora de Archivos, informa que, en apego al artÍculo ll fracc. XIV de las
Reglas de Operación del ClA, que a letra dice: "...corresponde o lo Coordinoción de
Archivos, en su corcicter de presidente del Crupo lnterdisciplinorio, someter o
oproboción del CIA los lnstrumentos de Control y Consulta Archivísticos"... y dando
seguimiento al Acuerdo OSISO/2O24 de la Primera Sesión Ordinaria de Archivo,
celebrada el 15 de febrero del presente año, en la que, por unanimidad de votos de los
Integrantes del Crupo lnterdisciplinario de Archivo, se acordó dar seguimiento a la
elaboración de los lnstrumentos de Control y Consulta Archivística; por tal motivo les
informo que, después de las reuniones de trabajo realizadas con todas las áreas
generadoras de documentación del lnstituto, y en las que los titulares y responsables de
archivo de trámite contribuyeron en conjunto con la elaboración de dicho cuadro de
acuerdo a sus actividades comunes y/o sustantivas respectiva mente, y med¡ante circular
ICATQR/DC/DA lo11l2o24 con fecha 3 de septiembre de 2024, que se les hizo llegar vía
correo electrónico, la cua I forma parte de la presente acta como anexol; Como resultado

U

d
de las reuniones de trabajo, a continuación se presentó e
Clasificación ArchivÍstica del Instituto de Capacitación para el
manera forma parte de la presente acta como anexo 2.

I Cuadro Ceneral de
Trabajo, que de ig

Una vez conclu¡da la presentación del Cuadro General de Clasificación Archivística, se
somete a consideración de los lntegrantes, por lo que se generó el siguiente:

Se aprueba por unanimidad de votos de los lntegrantes de esta
sesión, el Cuadro General de Clasificación Archivística del
lnstituto de Capacitación para el Trabajo de Quintana Roo 2024

Como punto seis del orden del día, la C. Chryst¡an Amairany Tun Ku, Jefa de Oficina del
ICATQR en representación del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, responsable del
Área Coordinadora de Archivos, informó que, dando cumplimiento a la Ley de Archivo
del Estado de Quintana Roo, en su artÍculo lO. "Codo su]eto obligodo es responsob/e de
orgonizor y conservor sus orchiyos...", artículos ll Fracc. X, "Los Sujetos Ob/rgodos
deberón resguordor los docurnentos contenldos en sus orchiyos", 33, 34, Fracc. Vl y 35 y
4l; informó que, como iniciativa del Departamento de lnformática a cargo del Lic. José
Lu¡s Barrera Santos, están en proceso de la creación de un sistema interno, que busca
resguardar la información generada por las áreas generadoras de información, y en el
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5. Seouimiento de_Acuer.dp_.Q9l5o_/2o24 de la Primera Se-sr_ó-!_Q,rdioel1a 2q , bIe c]
Segu¡m¡ento de los Instrumentos de Control y Consulta ArchivÍstica. Se presenta el
Cuadro Ceneral de Clasificación ArchivÍstica del lnstituto de Capacitación para el Trabajo
de Ouintana Roo y en su caso su aprobación

Acuerdo. - O2l t sOl2O24

6. seouimiento del Acuerdo o8/lso/2o24 de la Pr¡mera Sesión ordinar¡a 2024 sobre el
Avance de actividades de archivo histórico

cual se podrá concentrar los archivos históricos digitales del lnstituto.
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Como punto siete del orden del día, la C. Chrystian Amairany Tun Ku, Jefa de Oficina del
ICATQR en representación del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, responsable del
Área Coordinadora de Archivos, informó a los presentes que, dando cumpl¡miento al
artículo 17 del Proceso de Baja Documental de la Ley de Archivo del Estado de euintana
Roo, y una vez habiéndose recolectado la donación de papel para su reciclaje, con fecha
28 de junio se envió por medio de paqueterÍa, el juego de actas de Entrega Recepción
en dos tantos y debidamente firmados por el Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo,
responsable del Área Coordinadora de Archivos, Ias cuales serán firmadas por el Director
Técnico y Encargado del Departamento de "Recicla para Leer" de la CONALITEC, el L.C.
Fernando Alejando Jácome Rojas; estas actas que forman parte integral de la presente
acta como anexo 3.

e de ava Políticas tos en val
docume tal, qest ión documental v orq an ización de a rc h ivos del lnstituto

como punto ocho del orden del dÍa, la C. chrystian Amairany Tun Ku, Jefa de oficina del
ICATQR en representación del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, responsable del
Área coordinadora de Archivos, informó a los presentes que, en cumplimiento del quinto
trans¡torio de las Reglas de Operación del Crupo interdiscip linario de Archivo de
lnstituto que, a la letra dice: "El Crupo ¡nterd¡sciptinorio, elobororo to político v
lineomientos en moterio de voloroción documentol, gestlón documentol
orgonizoción de orchivos del lnstituto conforme ol art. l4 Fracc. xllt de esfos Reg/os
operoción, en un plozo moximo de sesento dios noturoles contodos o portir del
siguiente dío hóbil o su entrodo en vigor." Mencionó que, con número de memo
ICATQR/DC/DA/C lA/01612024 con fecha 24 de septiembre, se le hizo llegar al área
Jurídica para su revisión; dicho documento forma parte de la presente acta como anexo
4.

u blic rmacto a or el Cr rd isc i Archi

como punto nueve del orden del día, la C. chryst¡an Amairany Tun Ku, Jefa de oficina
del ICATQR en representación del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, responsable
del Área coordinadora de Archivos, informó a los presentes que, dando cumplimiento a
las Reglas de operación de Archivo, en su artículo 42,"1o información generodo por el
arupo lnterdisciplinorio, sero difundido o trovés de to pógino de internet det lcATeR,
dicho informoción se publ¡coro de monero occeslb/e, integroles, grotuitos, oportunos,
perrnonentes y de uso libre" por dicha razón, se solicitó, mediante memo
ICATQR/DC/DA/C lAlo13l2o24 con fecha 2s de agosto, al departamento de informát¡ca,
la publicación del Acta de la Segunda sesión ordinaria crupo lnterdisciplinario de
Archivo, en la cual se aprobó la Reestructu ración de las Reglas de operación del crupo
lnterdisciplinario de Archivo del lnstituto, se presentó el informe Anual de Actividades
2023, y se aprobó el Programa de Desarrollo Archivístico 2024; documento e forma

v

#"r
parte integral de la presente acta como anexo 5.
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Como punto diez del orden del día, la C. Chrystian Amairany Tun Ku, Jefa de Oficina del
ICATQR en representación del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, responsable del
Área Coordinadora de Archivos, informó que, en cumpl¡miento con el articulo 18 de la
Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, que a letra dice "Lo responsobilidod de
preservor íntegromente los documentos de orchivo tqnto físico corno en su contenido,
osí como de lo orgonizoción, conservoción y el buen funcionom¡ento de/ sistemo
institucionol recoerá en lo moxima outoridod de codo sujeto obligodo" y debido a la
contingencia susc¡tada en la bodega donde se resguardan los expedientes del lnstituto
en el mes de junio, en la cual varias cajas sufrieron daños irreversibles debido a la
inundación que sufrió la bodega, informó que se elaboró el Acta de Hechos de
mencionada situación,

Dicha Acta, fue enviada al Archivo Ceneral del Estado para su conocimiento, así m¡smo
se solicitó la revisión de los expedientes dañados para em¡tir las recomendacion
pert¡nentes; dicho oficio forma parte integral de la presente acta como anexo 5

Continuando con el punto once del orden del día, la C. Chrystian Amairany Tun Ku, Jefa
de Oficina del ICATQR, en representación del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo,
responsable del Área Coordinadora de Archivos, procedió a presentar el informe de
Actividades de la Coordinación de Archivo, mencionando lo siguienter

Se solicitó a las áreas de la Dirección Ceneral la designación de suplente para
asistir a las Sesiones del Crupo Interdisciplinario de Archivo del lnstituto, en apego
a la Ley de Archivo del Estado en su artÍculo 55 y Reglas de Operación del Crupo
lnterdisciplinario de Archivo del ICATQR en su numeral 9 fracción Vll.

\

a

o

\

1

o

a

Se enviaron los acuerdos generados en la Segunda Sesión Ordinaria, del Crupo
lnterdisciplinario de Archivo del lnstituto, celebrada el 6 de junio del presente año,
solicitados por el Comité de Control y Desempeño lnst¡tucional (COCODI), con
fecha l5 de agosto.

Se envió invitación al Director de Planeación para lntegrarse al Grupo
lnterdisc¡plinario de Archivo con fecha 23 de agosto, en Apego a la Ley Ceneral de
Archivo en sus artículos 50, 5l y 54.

Se solicitó al Departamento de lnformática la publicac¡ón del Acta de la Segunda
Sesión Ordinaria del CIA en la Plataforma tnstituc¡onal, de acuerdo a las Reglas de
Operación de Archivo, en su numeral ll, fracción ll.

v
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lO.- lnforme de continoencia de la bodeqa de archivos

ll. lnforme de Actividades de la Coordinación de Archivo.
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a Se realizó una reunión de Trabajo con las áreas de la Dirección Ceneral el día 28
de agosto, en la cual los t¡tulares de las áreas validaron y aprobaron sus funciones
comunes y susta nt¡vas.

Se llevó a cabo la capacitación denominada "Metodologio poro lo eloboroción
del Cuodro Cenerol de Closificoción Archivistico" el dÍa 6 de septiembre, dirigido
a las Unidades de Capacitación.

Se envió a la Dirección Ceneral de Archivo el Acta Circunstanciada de Hechos de
la contingenc¡a que sufrieron los expedientes que se encuentran en la bodega del
lnstituto, al mismo tiempo, se solicitó la revisión de los mismos.

Se les hizo llegar a las áreas de la Dirección Ceneral, la matriz de funciones de sus
respectivas áreas, que integran el Cuadro Ceneral de Clasificación Archivística del
ICATQR, con fecha 19 de septiembre.

Una vez concluida la presentación de actividades; se somete a consideración de los
lntegrantes, por lo que se generó el siguiente acuerdo

a

a

o

Acuerdo. -O3¡[ so12024

Una vez concluida la presentación del Calendario de Sesiones del C o
lnterdiscipl¡nario de Archivo 2025, se sometió a consideración de I os lntegrantes para su
aprobación, por lo que se generó el siguiente acuerdo

Los integrantes del grupo interdisciplinario de archivo,
aprueban por unanimidad de votos él Calendar¡o de Sesiones
del Grupo lnterdisciplinario de Arch¡vo 2O2S.

1
»

i-

{

§J

CALENDARIO DE SESIONES DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO 2025

Primera Sesión Ordinaria
unda Sesión ord inariaS

sEstoN

30 de ma o 2025
3l de enero 2025

Tercera Sesión ordinaria 26 de septiembre 2C25

Acuerdo. -O4llll SO 12024

Página 7 de 14
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i2.- Presentación y en su caso aprobación del Calendario de Sesiones 2O25 del Crupo
Interdisciol inario de Archivo.

Como punto doce, la C. Chrystian Amairany Tun Ku, Jefa de Oficina del lCATeR, en
representac¡ón del Mtro. Julio Eduardo Ar¡zmendi Novelo, responsable del Área
Coordinadora de Archivos, procedió a presentar el Calendario de Sesiones del Crupo
lnterdisciplinario de Archivo 2025, quedando de la siguiente manera:

FECHA

f

\

Los ¡ntegrantes del grupo interdisciplinario, ". a"n pf,,
enterados de las Actividades de la Coordinación de Archivo \

@"
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.l3.- 
Asuntos Cenerales

como punto trece del orden del dÍa, la C. chrystian Ama¡rany Tun Ku, Jefa de oficina del
I9ATQR en representación del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, responsable del
Área Coordinadora de Archivos, procedió al desahogo de Asunto Cenerales; por lo que
cedió la voz a los integrantes del Crupo lnterdisciplinar¡o para sus comentarios.

Tomando el uso de la palabra, el Titular del órgano lnterno de Control, Mtro. Didier
salvador May Corona, con fundamento en el artículo li de la Ley de Archivos del Estado
de Quintan Roo que a la letra dice "Los órgonos lnternos de Control, controlorías o
equ¡volentes de /os sujetos obligodos, en el ómbito de sus respectivos competenclos,
vigilorón e/ estricto cumpl¡m¡ento de /o presente tey." (SlC) mencionó, en apego a la L
Ceneral de Archivo, lo siguiente:

Del Artículo ll.- Fracción lY."lnscribir en e/ Registro Nocionol, lo existencia y ubico on
de los orchivos boTo su resguordo", mencionó que, el lnsti tuto aún no se encuent
registrado en el Registro Nacional de Archivos

sobre el Artículo ll.- Fracción vlll. " Promover el desorrollo de infroestructuro y
equipomiento poro lo gestión documentol y odministroción de orchivos", recomendó
que, en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, se debe considerar el
presupuesto para la infraestructura y equipamiento de área de archivos del lnstituto,
esto, debido al siniestro que sufrió la bodega donde se encuentran resguardados los
expedientes de archivo y que tuv¡eron daños por las inundaciones del mes de junio; así
mismo mencionó la adquisición de mobiliario y equipo para la correcta conservación de
la documentación como anaqueles, cajas de arch¡vo muerto, etiquetadores, etcétera;
con el fin de no incurrir en alguna falta administrativa

Del Artículo 12.- "Los sujetos obligodos deberon montener /os documentos contenldos
en sus orchlvos en e/ orden originol en que fueron producídos, conforme o /os procesos
de gestión documentol que incluyen lo producción, organizoción, occeso, consulto,
voloroción documental, disposlción documentol y conservoción, en los términos que
estob/ezcon e/ conselo Nocionol y /os dlsposicion es jurÍdicos opllcobles. Los órgonos
internos de control y sus homólogos en /o federoción y los entidodes federotiyos
vigilorón e/ estrlcto cumplimiento de /o presen te Ley, de ocuerdo con sus
competenclos e integrorón ouditorios orchivísticos en sus progromos onuoles de
trobojo"t por lo que, para cumplir con el artÍculo en mención, sugirió dar seguim¡ento a
la página del consejo Nacional de Archivo CONARCH, para consultar las actas de las
sesiones realizadas en las que aprueban nuevos lineamientos nacionales, mencionó que
para continuar con la elaboración de las herramientas documentales, Ias áreas
generadoras de documentación, deberán consultar el instrumento emitido por el
consejo Nacional de Archivo (CONARCH) durante su primera sesión ordina fia zoz4,

cu\

\

ü

Acuerdo @ CONARCH-O -1-24-6: a través el cual aprobó el siguiente: "Acuerdo que emi
lo Metodologío poro la eloboroción de tnstrumentos de contro/ Arch¡visticos, cuod
Aenerol De Closificoción Archivístico y Catotogo De Dlsposiclón Documentol."^
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Documento que se les hará llegar a las áreas generadoras de documentación por parte
de la Coordinación de Archivo.

Sobre el Artículo .l3.- "Los su_/etos obligodos deberón contor con /os lnstrumentos de
control y de consulto orchivísticos conforme o sus ofrlbuc iones y funciones,
monteniéndolos octuolizodos y dlsponlb/es; y contorón o/ menos con /os srguientes:

U
\\

t.
t,.
ilt.

Cuodro generol de closiftcoción orchivistico;
Cotologo de disposiclón documentol, y
I nve n to r i o s documen f o/es.

La estructuro del cuodro generol de closificoción orchivístico otendero /os nlyeles de
fondo, sección y serie, sin gue esto excluyo lo posibilidod de gue ex,ston niyeles
intermedios, /os cuo/es serón identificodos medionte uno clove olfonumérico"

Sobre las Fracciones lly lll comentó que, para la elaboración del Catálogo de disposi n
documental se debe trabajar en coordinación con las áreas generadoras de
documentación debido a Ios plazos documentales, ya que ex¡sten normas que
determinan plazos mínimos de conservac¡ón y que cada área tiene conocimiento de la
normat¡va que aplica a sus actividades sustant¡vas.

Sobre el Artículo 23.- "Los suletos obligodos gue cuenten con un slstem o institucionol
de orchivos, deberón eloboror un progroma onuol y publicorlo en su portol electrónico
en los primeros treinto díos noturoles del ejercicio fiscol correspondiente' mencionó
que, se debe trabajar con anticipación en el Programa Anual de Desarrollo Archivístico
2025,ya que el ejercicio fiscal anterior se presentó fuera de los plazos normativos.

Sobre el ArtÍculo 24, "EI progromo onuol contendro /os e/ementos de ploneoción,
progromoción y evoluoción poro el desarrollo de los orchivos y deberó incluir un
enfoque de odministroción de riesgos, protección o /os derechos humonos y de otros
derechos que de ellos deriven, os/ como de aperturo prooctivo de lo informoción";
mencionó que el Programa Anual de Desarrollo Archivístico del lnst¡tuto, debe contar
con un enfoque de administración de riesgos, específicamente a la conservación de los
expedientes de concentración e históricos, ya que se encuentran en constante riesgo
en la actual bodega.

Del Artículo 25.- "El progroma anuol definiró los prioridodes lnstltuclono/es integrondo
/os recursos económlcos, tecno/ógicos y operotivos dlsponibles; de iguol forma
deberó contener progromos de orgonizoción y copocitoción en gestión documentol
y odministroción de orchivos que incluyon meconlsrnos poro su consulto, seguridod
de lo informoción y procedimlentos poro lo generoción, odministroción, uso, control,
migroción de formotos electrónicos y preservoclón o lorgo plozo de /os documentos de
orchivos electrónicos", mencionó que en el programa Anual de Desarrollo Archivístico se
deberá realizar una proyección económica destinada a su cumplimiento, ref¡riéndose a
la digitalización de los archivos para su conservación, adquiriendo equipos de oficina
como escáner, fotocop¡adora, etc.
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Sobre el Artículo 26.- "Los suletos obligodos deberón eloboror un informe onuol
detollondo el cumplimiento del programo onuol y publicorlo en su portol electrónico,
o mós tordor el último dío de/ mes de enero del siguiente oño de la ejecución de dicho
progromo", mencionó que se debe trabajar con la elaboración del informe en mención.

Del ArtÍculo 28.- "El oreo coordinodoro de orchivos tendró los srguienfes funciones:
frocción vlll.- coord¡nor, con /os dreos o unidodes odministrotivos, /os politlcos de
occeso y lo conservoción de /os orchivos"; mencionó que el área de archivo debe
elaborar d ichas polÍticas.

sobre el ArtÍculo 3o,- "codo óreo o unidod odministrot¡vo debe contor con un orchivo
de tromite que tendró /os siguientes funciones: frocción tl.- Aseguror lo locolizoción y
consu/to de /os expedientes medionte lo eloboroción de /os inventorios
documentoles"; mencionó que, los responsables de archivo de trám¡te
coordinarse con el área de informática para la elaboración de los in
documentales, para que se genere dentro del sistema.

Del Articulo 31.- "Codo sujeto obligodo debe contor con un orchivo de concentrac
que tendró /os siguientes funciones; Frocc¡ón ll. Recibir los tronsferencios primorios y
brindor servicios de préstomo y consulto o los unidodes o oreos odm¡n¡strot¡vos
productoros de lo documentoc¡ón que resguordo"; mencionó que se debe trabajar en
los formatos de préstamos y consultas.

También hizo mención de la Fracc. lX " publicar, ol finot de cado oño, los dictomenes y
octos de bojo documentol y tronsferencio sec undorio, en los términos que estob/ezcon
/os disposiciones en /o moterio y conservorlos en el orchivo de concentroción por un
periodo mínimo de siete oños o port¡r de lo fecho de su eloboroción"; hizo la
recomendación de que, si el procedimiento se encuentra finalizado durante el ejercicio
fiscal, se realice la publicación en la plataforma del lnstituto.

Del Artículo 32.' "Los suleros obligodos podrón contor con un orchivo histórico que
tendró los slguientes funciones: Frocc. ll. Brindor servlclos de préstomo y consulto ol
público, osr como difundir el potrimonio documentol"; mencionó que no se está
cumpl¡endo con dicha normativa, por lo que sugirió al responsable de archivo histórico
apegarse a dicha norma.

Del Artículo 4O.- "Los responsables de los archi vos históricos de los sujetos obligados,
adoptarán medidas para fomentar la preservación y difusión de los documentos con
valor histórico que forman parte del patrimonio documental", mencionó las Fracc. ll.
"Desorrollor progromos de difusión de los documentos históricos o trovés de medios
digitoles, con el fin de fovorecer e/ occeso libre y grotuito o los contenidos culturoles e
¡nformotivos"; y Fracc. lll "Eloboror los instrumentos de consu/to gue permiton lo
locolizoción de /os documentos resguordodos en /os fondos y co/ecciones de /os
orchivos históricos"; mencionó que el responsable de archivo histórico tendrá que
elaborar los programas de difusión e ¡nstrumentos de consulta y se deben agregar en el
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Programa Anual de Desarrollo Archivístico 2025, pata su cumplimiento y regularización
del área de archivo.

Del Artículo 41.- "Ademos de /os procesos de gestión prevlstos en el orticulo 12 de esto
Ley se deberó contemplor poro lo gestión documentol electrón¡co lo incorporoción,
osignoción de occeso, seguridad, olmocenomiento, uso y trozobilidod": mencionó que
en el Programa Anual de Desarrollo Archivístico 2025, se debe considerar la gestión
documental electrónica (generación, administración, uso, control y migración de
formatos electrónicos).

Del Articulo 43.- "Los sujefos obllgoclos estobleceron en el progromo onuol lo estrotegio
de preservoción o lorgo plozo de /os docurnentos de orchivo electrónico y los occlones
que goronticen /os procesos de gesfión documentol electrónico"; mencionó que,
dentro del programa Anual de Desarrollo Archivístico 2025, se debe considerar la
estrateg¡a de preservación a largo plazo de los documentos de archivo, que mencio
este artícu lo.

También hizo mención del ArtÍculo 44.- "Los sujetos obligados odoptorón /os medidos
de orgonizoción, técnlcos y tecnológicos poro gorontizor lo recuperoción y
preservoción de /os documentos de orchivo e/ectrónlcos p roducidos y reclbidos que se
encuentren en un slstemo outomotizodo poro lo gestión documentol y odministroción
de orchivos, boses de dotos y correos electrónicos a lo lorgo de su ciclo vitol";
recomendó que se siga trabajando en coordinación con el área de informática sobre el
sistema automatizado de archivo, por lo que se generó el siguiente acuerdo:

Una vez concluida las ¡ntervenciones de los asuntos generales, se somete a votación de
los lntegrantes, levantando la mano para su aprobación, por lo que se generó el siguiente:

Acuerdo. -OS llllso 12024

Así mismo el Titular del Organo Interno de Control, el Mtro. Didier Salvador May Corona,
solicitó quede como acuerdo con base al Qu¡nto transitorio de las Reglas de Operación
que a letra dice: "E/ grupo lnterd¡sciplinorio elobororo lo politico y lineomientos en
moterio de voloroción documental y orgonizoción de orchivos del lnstituto, conforme
ol ortículo 14 frocción X/// de estos Peg/os de Operoción, en un plazo móximo de
sesento d/os noturoles confodos o portir del sigu¡ente dio hóbil o su entroda en vigor",
se dé cumplimiento a mencionado transitorio generando el s¡gu¡ente acuerdo;

Una vez concluida Ia recomendación se somete a votación de los lntegrantes, levantando
la mano para su aprobación, por lo que se generó el siguiente:

I
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Los integrantes del grupo interdisciplinario de archivo, por
unanimidad de votos, aprueban dar seguimiento a las
recomendaciones,
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LIC, EDWIN N. ESQUILIANO MENDOZA

LIC. ENRIQUE .]OAQUíN ÁVILA CASTIttA

INC, JOSÉ LUIS BARRERA SANTOS

i\4TRO. DIDIER SALVADOR MAY CORONA

Director de Planeac¡ón

T¡tular de La tlnidad De
Transpa renc ia Y Asesor

JurÍd¡co

Titular del organo
lnterno de Control

ICATQR
INSTIfUTO OE
caPActrActóN PARA
E! TPABA]O
DEI ESÍADO DE QUINfANA ROO

Acuerdo. -06/l I I SO 12024

14.- Clausura de la Sesión

FIRMAS

INTEGRANTES DEL GRUPO INTER
INSTITUTO DE CAPACITACIÓN PARA EL

Artículos 5 6 de las Re las de o ración del Oru

titu la r

$

EN REPRESENTACION DEL N/TRO, JULIO
EDUARDO ARIZMENDI NOVELO, DIRECTOR DE

ADMINISTRACIÓN Y CooRDINADoR DE
ARCHIVO:

LA C. CHRYSTIAN AIVIAIRANY TUN KU

A

INARIO DE ARCHIVO DEL
NTANAD LE STE DOA ED U ROOa

n et d sc an o e Cd h dVO I

UNIDAD
ADMINISTRATIVA FIil"'n

Jefa de Of icina

Jefe del Departamento
de informática

$N
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Los integrantes del grupo interdisciplinario de archivo,
áprueban por unanimidad de votos, dar continuidad con los
trabajos para la elaboración de las políticas y lineamientos en
mención.

No habiendo más intervención por parte de los presentes, la C. Chrystian Amairany Tun
Ku, Jefa de Oficina del ICATQR, en representación del Mtro. Jul¡o Eduardo Arizmendi
Novelo, responsable del Área Coordinadora de Archivos, continuó con el siguiente punto
del orden del d ía:

Acto seguido y en uso de la voz, de la C. Chryst¡an Amairany Tun Ku, Jefa de Oficina del
ICATQR, en representación del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, responsable del
Área Coordinadora de Archivos, manifiesta que agotados todos los puntos del orden del
día y no habiendo otro asunto que tratar al respecto, se da por concluida la presente
reunión y se levanta la presente acta siendo las l2:O3 horas del mismo día de inicio,
firmando de conformidad al margen y calce de12 fojas los que en ella intervinieron, para
los efectos ad min istrativos pert¡nentes.
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Áneas o uHloaDEs AoMtNtsrRATtvAs pRoDUcroRAs DE Doculrlenrectó¡l
Articulo 3l de las Reglas de Operación del Crupo lnterdisciplinario de Archivo del ICATeR

UNIDAD ADMINISTRATIVA REPRESENTANTE FIRMA

UNtDAD DE caPActfactóN caNcúN C. lndira B. Ru¡z Chávez

UNTDAD DE caPActractóN cozuMEL C. Juan Fco. Saur¡ Villanueva

-\
UNIDAD DE CAP. PLAYA DEL CARMEN

UNIDAD DE cAPAcITACIÓN TULUM

C. Julia B. Caldérón Pineda

C. Citlali Oyuki Ruiz Balam

UNIDAD DE CAP. FELIPE CARRILLO PUERTO

UNIDAD DE CAP. PUERTO MORELOS

UNTDAD DE capactractóN BACALAR

C. Miguel Ángel Pech Burgos

C. Nik'Teha RamÍrez del Ángel

Ánels o ur,¡loaDEs aDMtNtsrRATtvas pRoDucroRAs DE DocuMENTAcIóN
ArtÍculo 5 y 6 de las Reglas de Operación det Crupo lnterdisciplinario del ICATeR

En representación del Mtro. Julio
Eduardo Arizmendi Novelo, Dir. de

Adm¡nistración, la C. Chrystian
Amairany Tun Ku

DIRECCIÓN GENERAL C. Custavo Antonio Agu ila r Elías

C. Liliana de Fátima Cano Cast¡llo

DIRECCIÓN DE
ADMINISTRACIóN

DEPARTAMENTO DE REC.
MATERIALES Y SERVICIOS

\

2DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

C. M¡guel López Reyes

C. Myrka Ciselle Zavala Velasco

\#'§J
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TGATQRq INST¡TUTO DE
cAPActractóN PARA
EL TRABA]O
OEL ESfAOO OE QUINTAI{A ROO

{

\

f

B?',.1,i,?',,i,?:'J:Iffiffil'¡J-"§i,'i¡l'Ji"x:s,lffiHiTi"J":j.?,J#ii:i:3,J."#i,5§B¿'sIjiliR,oDEARcH,v.1 

#

\

v

DIRECCIóN DE
PLANEACION

6

DEPARTAMENTO DE
PLANEACIÓN, PROG. Y

EVALUACIóN.
C. Tomasa Lucrecia Méndez Monforte %.

¿----/

DEPARTAMENTO DE
INFORMÁTICA C. José Luis Barrera Santos

i

DEPARTAMENTO DE
VINCULACIóN C. Cilmer l. Sauri Manzan¡lla "r»ry

DIRECCIÓN TÉCNICA
ACADÉMICA C. Andrea Mayoral Bravo

DEPARTAMENTO DE
PROGRAMAS DE
CAPACITACIÓN Y

DESARROLLO DOCENTE

C. Alexis Max¡mil¡ano castillo Aranda _2

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESCOLARES

C. Pedro Manuel de Atocha León
Esquivel

\

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y

ASESORíA ]URÍDICA

\
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REspoNsABLEs oE UNtDADEs v Án¡as pRoDUcroRAs
DE DocuMENTacló¡¡.
PRESENTE.

Por este medio y en apego a los artículos 1,2. y 11 Fracc. Xlll y 32 de las Reglas de
operación de clA, y como resultado de las Reuniones de Trabajo el dia 2g de agosto
del presente mes, me perm¡to hacerles llegar el Cuadro Ceneral de Clasíficación
Arch¡vística, el cual fue presentado y varidado por er riturar Responsabre del área y
Responsables de Archivo de Trámite, que asistieron a dicha reunión.

No om¡timos mencionar, que, cualquier duda al respecto, estamos a sus órdenes en
e¡ Area de Control lnterno y/o al correo tvo ma il.co

Sin más por el momento, les envío un cordial saludo.

rNstrf ufo oE caPAclfaclÓN
PARA EL TRABAJO

Eccrór,¡ DE aoMINlsrRAclÓN

MTRO, JULIO EDU OARIZMENDI NOVELO.
DlRECTOR oe aOMlt¡lstnnCló ooRDtNADOR DE ARCHTVO DEL ICATqR

Ccp Uc ArturoAelendro At¡nnI¡ Vlt.ñu.v., - Dl,ec ror Ce n€ r¡ I del tCATeR.
Ccp.Mr,o OldErs MáyCoron. Iltut¡rd.tór9¿nod. Coñt rot l^r.rño d.t tLAreF
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orReccróN aoMrNrsrRAcróN/rRcxrvo
Número de Circular: ICATQR/DA lDAlClA/O1112o24

Asunto: Entrega de CCCA.
Chetumal, Quintana Roo a 3 de septíembre del2024

2024, oño del SO An¡vetsor¡o del Estodo Ltbre y Soberono de Quintona Floo

1

\

I

-G"



ffiq INTANA
OOilltii,illi

ANEXO 1 ilSO24
2t4

DIRECCIóN DE ADMINISTRACIóN
COORDINACIóN DE ARCHIVO

SE ENV¡A CGCA 2024
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En apego al plan de desarrolo denominado pran euintana Roo 201 1-2016, en su ejetemát¡co r Quintana Roo soridar¡o, se estabrecen estrateg¡as y ríneas de acciónencaminadas a impulsar programas de capacitación para los trabajadores y para tapoblación en generar der Estado que requieran obtener, actuarizar y certificar susconoc¡mientos y habiridades. con fecha 30 de enero de 1gg6 se pubrica en erperiódico oficiar er decreto que crea ar "rnstituto de capacitación para er rrabajo derEstado de Quintana Roo", reformado mediante sus sim¡rares pubricados er 15 de jurio
de I 997, 12 de marzo de 1 999 y 0i de abr¡l de 201 I , respectivamente, establece que
es un organismo púbrico Descentrarizado der poder Ejecutivo der Estado de QuintanaRoo' con personaridad jurídica y patrimonios propios, at que te corresponde impartir eimpulsar la capacitación formar para er trabajo en ra eniidao, así como promover erdesarrollo de nuevos perfires académicos que corresponda a ras necesidades dermercado laboral.

En este sentido y con ra f¡naridad de dar cumprimiento a ras d¡spos¡c¡ones normativasen materia de organización de archivos mediante la elaboración, val¡dación eimplementación de ros instrumentos técnicos de contror y consurta archivísticos, quecontribuyan a la adecuada y oportuna organización, coÁservac¡ón y localización delos documentos y expedientes, de conformidad con ra naturareza der archivo y rasnecesidades der rcATQR, se eraboró er presente cuadro Generar de crasificaciónArchivística, con el objeto de proporcionar una estructura lógica, ordenada y
organrzada a ra documentación producida y recibida en ejerc¡cio de ras atr¡bucrones ofunciones del lCATeR.

Con fecha 21 de febrero de 2022, a efecto de dar cumpl¡m¡ento a los objet¡vos
fundamentares para promover Ia modernización der sector paraestatar y convertirro enun instrumento eficiente, eÍicaz y productivo capaz de responder a los nuevosrequerimientos del desarrollo económico y social del Estado; y de acuerdo a las líneasde acción en el plan Estatal de Desarrollo 2016_2022, se busca impulsar unaadministración púbrica ordenada, controrada y transparente en ra obtención deresultados y materiarización de ras metas, sujetos ie evaruación y contror en elejercicio der gasto púbr¡co; y en referencia ar proirama Sectoriar de Educación púbrica
de Calidad 2016-2022 euintana Roo, en el Tema g denominado ,,CapacitaciOn 

parael rrabajo", se tiene como. objetivo impursar ra adquisición de conocimientos,
habilidades y destrezas reracionados con un oficio carificado que permita mejorar racalidad de vida de ras personas a través de ra capacitación y formación para er tiabajo.con fecha 15 de abrir de 2016 y fe de erratas de fecha áo de octubre de 2016, sepublica en er per¡ód¡co oficiar der Estado de Quintana Roo, er Decreto por er que seReforma rntegrarmente er Decreto que crea er rnstituto de capacitación para er Estadode Quintana Roo.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer un sistema integrar de administración y gest¡ón documentar en er rnstituto
de capacitación para er rrabajo der Estado de euintana Roo (rcATeR), mediante ra
implementación de principios y bases para ra identificación, crasif¡cac¡ón, agrupación
y organización de ros expedientes ¡ntegrados por ras unidades administrativas, que
permitan garantizar ra disponibir¡dad, conservación y preservac,ón der acervo
documental.

oBJETtvos ESpEcíFtcos

o Definir un esquema de crasificación documentar que, basado en ras funcionesy atribuciones del lCATeR, perm¡ta la estructuración lógica y la agrupación
coherente de los expedientes generados de manera uniforme.

o Realizar la organización, descripc¡ón detaflada y vincuración de ros expedientes
de archivo con er fin de fortarecer ra gestión documentar y fac¡r¡tar su acceso.

o Desarrolar, proporcionar y difundir ra estructura der código de crasificación
arch¡vística con base en ras actividades comunes y sustantivas der rnst¡tuto.
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Federal

. Constitución política de los Estados Unidos Mexicanos.. Ley General de Transparencia y Acceso a la lnformación pública.

' Ley Generar de Protección de Datos personares en poses¡ón de ros sujetos
Obl¡gados.

. Ley General de Archivos.

. Lineamientos Registro Validación lnstrumentos Conlrol.. Metodología elaboración instrumentos control archivíst¡co.

V
¡

U\\

Estatal
. Constituc¡ón política del Estado de euintana Roo.

' Ley de Transparencia y Acceso a ra rnformación púbrica para er Estado de
Quintana Roo.

. Ley de Protección de Datos personales en posesión de Sujetos Obligados
para el Estado de eu¡ntana Roo.

. Ley de Archivos del Estado de euintana Roo.
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La metodología para ra eraboración der cuadro Generar de crasificación Archivística
(GGCA) del ICATQR se ¡nicia con ra definición de objetivos concretos. se busca crear
un CGCA que simprifique la gestión y organización de los documentos en el lcnroÁ
atendiendo a sus necesidades específicas en cuanto a administración de archivos y
acceso a la información.

En este proceso, se revisa detenidamente er "rnstruct¡vo para ra Eraboración de rosInstrumentos Archivísticos" emitido por er Archivo Generar de ra Nación para
comprender ros estándares y pautas recomendadas en ra creac¡ón de este tipo deherramientas.

un equipo murtidisciprinario se conforma por expertos en archivo, personar dediferentes áreas del lcATeR y coordinadores de aichivo de trámite. cada miembro
del equipo recibe rores y responsabiridades específicas para garant¡zar un enfoque
colaborativo y efect¡vo.

se llevan a cabo entrevistas con ros responsabres de archivo de trámite para recopirar
información sobre ras actividades y funciones de sus respect¡vas áreas. A partir deesta informac¡ón, se identifrcan ras funciones comunes y sustantivas que serviráncomo base para ra crasificación archivíst¡ca de ¡os documentos. Esto facirita ra
descripción de ros expedientes de acuerdo con ras normativas estabrecidas.

La estructura jerárquica del CGCA se define, incluyendo fondos, secciones y series,con niveles básicos y suces¡vos que guiarán la organizacrón de los documentos. Elprincipio fundamenlal es la "Demarcación,,, basada en el código de fondo del lcATeR.

Luego, se procede ar desarrolo der CGCA, ut¡rizando esta estructura jerárquica para
organizar las funciones comunes y sustanlivas en series y subseries, asignando
códigos únicos de identificación a cada agrupamiento.

El CGCA se somete a ¡a aprobación del Grupo lnterd¡sc¡pl¡nar¡o, asegurándose deque sea coherente con ras necesidades der TCATQR y cumpra con ros estándares dellnstructivo der Arch¡vo Generar de ra Nación. cuarquiár ajuste necesario se reariza en
esta etapa.

Una vez aprobado y validado, el CGCA se registra y documenta formalmente, y sehace accesible en los sitios oficiales del ICATQR para su consulta y uso. Unresponsabre der área coordinadora de archivo supervisa su imprementacián y bqinoa
asesoría cuando se presentan dudas o problemas en su apl¡cac¡ón. 
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se establece un programa de capacitación en el plan Anual de Desarrollo Archivístico
del ICATQR para asegurar que el personal esté familiarizado con el CGCA y pueda
utilizarlo de manera efectiva.

Finalmente, se reariza una evaruación cont¡nua der CGCA para identificar posibres
mejoras y a.iustes en función de ras cambiantes necesidades archivísticas der
ICATQR. Todo el proceso se documenta detalladamente y se actualiza el CGCA
según sea necesario para refrejar cambios en ra estructura organizativa o en ras
funciones del lCATeR.

$

I

r

\NÑ
6

k'
\

I

\r

1

1

/



INTANA
OOyl,llt¡,mll

TCATQR

o€L E5ÍAOO OE Qü|XIAXA aOO

DEFINICIONES

1. Archivo: Consiste en el conjunto ordenado y completo de documentos, sin
ímportar su formaro físico o erectrónico, que son generados o recibidos tantopor entidades gubernamentales como por particulares en el ejercicio de sus
responsabilidades oficiares o en er transcurso de sus actividades habituares.2 Archivo de concentración: se refiere a ra unidad encargada de gestionar
documentos que se consultan de manera ocasional, y que permanecen en esta
unidad hasta su poster¡or transferencia a un niver secundario o su eriminación
como parte de la gestión documental.

3. Archivo Histórico: Se ref¡ere a la unidad encargada de la gestión y
preservación de documentos de carácter permanente que representan una
fuente de información de acceso púb¡¡co.

4. Archivo de Trámite: Es la unidad encargada de gestionar Ios documentos de
uso diario esenciales para el funcionamiento de una unidad adm¡nishativa, loscuales se mant¡enen en su custod¡a hasta que se realice su primera
transferencia documental

5. Baja Documental: Se refiere al proceso mediante el cual se procede a la
eliminación de la documentación que ha alcanzado el final de su vigencia en
términos administrativos, legales, fiscales o contables, y que no retiene valor
alguno, salvo su relevancia histórica

{^

N6. Ciclo Vital del Documento: Este térm¡no engloba las distintas etapas por lasque atraviesan los documentos desde su creación o recepc¡ón hasta su
eventual eliminación o su transferenc¡a a un archivo histórico. Estas etapasabarcan la producción, el uso, el almacenamiento, la conservación y,
finalmente, la disposición final del documento ya sea su baja o su resguardo
permanente en un archivo de valor histórico.

7. Clasificación Archivística: Se refiere al conjunto de procedimienlos
destinados a la identificación y agrupación de expedientes que comparten
características similares, de acuerdo con las pautas establecidas en el Cuadro
General de crasificación Arch¡vística. Estas agrupaciones se rearizan tomandocomo referencia la estructura funcional de las entidades responsables,
permitiendo una organización lóg¡ca y sistemática de la documentac¡ón.8. Clasificación de la lnformación: Se trata del proced¡miento por el cual el
sujeto obligado ¡dent¡fica y determina si la información que posee se encuentra
bajo alguna de las categorías de reserva o confidencialidad, en estricto
cumplimiento con las normativas legales correspond¡entes.

9. Conservación documental: Se refiere al conjunto de acc¡ones preventivas o
correctivas que se implementan con el propósito de asegurar la preservación
de la integr¡dad física de los documentos de archivo, sin que ello implique
modificar o afectar su contenido original

7

t
10. CGCA: Cuadro General de Clasificación Archivística
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l1 Dig¡tarizac¡ón: se trata de ra técnica que pos¡birita ra transformación de
información que se encuentra en formatos analóg¡cos, como papel, vídeo,
casetes, cintas, película, microfilm, entre otros, en un formato que solo puede
ser visualizado o ¡nterpretado mediante una ¡nfraestructura tecnológica.

12. Fondo: Hace referencia al conjunto de documentos que han sido generados
de manera orgánica por un sujeto obrigado, y que se encuentra identificado
con el nombre o la denominac¡ón de la entidad correspondiente.

13. Gestión Documental: Se refiere al enfoque 
"orpLto 

que se br¡nda a la
documentación a lo largo de su ciclo de vida. Este proceso abarca la recepción,producción, organizacrón, acceso y consurta, conservación, varoración y
d¡sposición de documentos, con el objetivo de garantizar su manejo eficiente y
eficaz.

I4 |CATQR: rnstituto de capacitación para er rrabajo der Estado de Quintana
Roo.

15. lnventarios Documentales: Son ¡nstrumentos de consulta que ofrecen unadescr¡pc¡ón detallada de las series y expedientes conten¡dos en un archivo,
facilitando la búsqueda, ub¡cación, transferencia o eliminación de documentos
de manera eficaz.

l6 Organización de Archivo: comprende una serie de acciones metódicas
dir¡gidas hacia ra crasificación, disposición y descripción precisa de d¡versas
agrupac¡ones de documentos, con er objetivo de fac¡r¡tar la recuperación
efic¡ente y oportuna de información, Estas acciones incruyen ra identif¡cac¡ón,
clas¡ficación, ordenación y descripción detallada de ¡os documentos,
permitrendo un acceso ágil y efectivo a la información.

lT.Muestreo: Es el proceso deliberado de elegir específ¡cos expedientes,
volúmenes u otros formatos de una clase o 

"eri. 
docrmental con el propósito

de obtener un ejemplo representativo de la misma, pr¡ncipalmente con fines depreservación y gestión documental.
. Selectivo o Cualitativo: Este enfoque se centra en la conservación de

los documentos más significativos o relevantes dentro de la serie.o Sistemático: En este caso, se requiere que la serie sea homogénea, yse eliminan periódicamente ciertos expedientes, m¡entras que se
conserva, por ejempro, un año compreto de exped¡entes, ordenados
alfabéticamente, correspondientes a una letra o se conserva un
expediente de cada serie eliminada de forma numér¡ca.. Aleatorio: En el muestreo aleatorio, las muestras se seleccionan al azar,
sin prejuic¡o de la importancia de los elementos individuales, de manera
que cuarquier eremento de ra serie tenga la misma probabiridad de ser

- seleccionado y, por lo tanto, sea igualmente representativo.
18. Plazo de Conservación: Hace referencia at periodo durante el cual la

documentación se mantiene en los archivos de trámite y concentración, y estádeterm¡nado por la combinación de factores que ¡ncluyen la vigencia
documental, el término precautorio y el periodo de reserva, cuando apl¡que.
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19. Preservación Digital: Se refiere al conjunto de procesos y prácticas diseñados
para asegurar la continu¡dad y accesib¡l¡dad de los materiales digitales a lo
largo de las d¡stintas evoluciones tecnológ¡cas y a través del tiempo, sin
depender del soporte fís¡co en el que se almacenan.

20. Sección: Estas divisiones, que forman parte integral del fondo documental, se
estabrecen de acuerdo con ras atribuciones y responsabiridades específicas de
cada sujeto obligado, en plena concordanc¡a con las d¡sposiciones legales y
normativas vigentes que les son aplicables.

21 serie: Esta subdivisión de una sección abarca er conjunto de documentos que
han sido generados en el marco de una m¡sma atr¡bución general, y se centian
en una materia o asunto específico.

22. Subserie: Un subconjunto más específico y detallado de documentos gue seorigina dentro de una serie pr¡ncipal, caracterizado por abordar aspectos
particurares o específicos de ra mater¡a o asunto que engroba ra serie primaria.

23. Transferencia Documental: Consiste en la movil¡zación planiiicada y
controlada de exped¡entes que requieren ser consultados de manera ocasional
desde er archivo de trámite hacia er archivo de concentración (transferencia
primaria), así como la transferencia de expedientes que deben ser
conservados de forma permanente desde er arch¡vo de concentrac¡ón hac¡a er
archivo histórico (transferenc¡a secundaria). Este proceso asegura una gestión
ordenada y eficiente de los documentos a lo largo de su ciclo de vida.

24. Valoración Documental: Es el proceso ¿e anális¡s y reconoc¡miento de los
distjntos valores que los documentos pueden poseer, ya sea en términos
admin¡strativos, Iegares, fiscares, o bien como ev¡dencia, testimonio o fuente
informativa en ros arch¡vos de trám¡te, concentración y históricos. Esre proceso
se lleva a cabo con el propósito de establecer criterios y plazos de vigencia,
así como directrices para Ia disposición adecuada de Ios documentos.

25. Vigencia Documental: Se refiere al lapso temporal duranle el cual un
documento de archivo conserva su relevancia y validez en términos
administrativos, legales, fiscales o contables, en eshicto cumplimiento de las
disposiciones juríd¡cas actua¡mente vigentes y aplicables.
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ESTRUCTURA DOCUMENTAL

La estructura jerárquica documental del lcATeR, plasmada en el cuadro General declasificación Archivística, se compone de una jerarquía organizativa craramentedefinida. Esta estructura se desglosa en fondos, 
""""ion"" 

y series, con niveles
sucesivos que permiten una organización efectiva de ros documentos. cada n¡verjerárquico t¡ene un propósito especifico en ra crasificación y gest¡ón de ros archivos,
lo que facilita Ia identificación y recuperación de ra información de manera eficiente.

En este sistema, los fondos representan el nivel más amplio, seguidos de lassecciones que agrupan áreas afines de funciones y finalmente las series, que
desglosan aún más ros documentos según su conteniáo y conte)do. Esta estructurajerárquica proporciona una base sólida para ta gestíón de documentos y rapreservación de ra memoria ¡nst¡tucionar der rcATQR, garantizando un acceso
ordenado y sistemático a la información clave para la inst¡tución.

Además, se ha incruido una tabra que detala de manera prec¡sa ra estructurajerárquica documentar en er cuadro Generar de crasificación Archivística, ofreciendo
una descr¡pc¡ón pormenorizada de ros fondos, secciones y series, con sus respectivos
códigos y atribuc¡ones funcionares. Esta tabra se conviertá en una var¡osa herramienta
de referencia para er personar encargado de ra gest¡ón y organización de ros archivos
en el ICATQR, asegurando una comprensión clara y una- correcta aplicación de la
estructura documental en todas las actividades archivísticas.
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EXPEDIENTE

En el ámbito de Ia gestión documental,
con.iunto estructurado de documentos q
relacrón con un tema o propósito especi
orversos trpos de documentos, como
notas, que están interconectados por su
una tarea, proyecto, evento o proceso d

un "Exped¡ente,' se refiere a un
ue están agrupados debido a su'fico. Este conjunto puede incluir
cañas, informes, formularios y
contenido y su pertinencra pará
eterminado.

Nomb¡e de la serie

Sección

Serie

Subserie Nombre de la subserie

Fondo
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SUBSERIE

"Subserie" describe conjunto que
pa rte serie específica. princ¡paldebido SU características ún¡cas. esencia,

actividades particulares

Nombre de la sección
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Clasificación archivística

La crasificación archivistica imprica er proceso de identificar y agrupar expedientes
utilizando un código compuesto por letras, números y signos. Este código se empleapara rograr tanto ra agrupación coherente de expedienles como ra organización ydisposición de grupos documentares. Además, facir¡ta ra ident¡ficac¡ón de expedientes
dentro de un grupo documentar y sirve como punto de part¡da para ra imprementaciónde los proced¡mientos arch¡vísticos estabrecidos por er lr"" c""iJ¡r"J"r"-'i"
Archivos en coordinación con las Áreas Adminisfativas del ICATOR.

Cód¡go de clasificación

En el contelto de la gestión documental y archivística en el lcATeR, es esencialcomprender los procesos de clasificación y organización de documentos. Estosprocesos se basan en ra estructura y ¡a ident¡f¡cación precisa de ros expedientes, asícomo en ra asignación de números de identificación. A ro rargo de este documento,exploraremos en deta,e estos componentes cruciares para ra eficiencia y er orden enla gest¡ón de archivos instituc¡onales.

A. Estructura Documental: lncluye el fondo, sección, serie y, en algunos casos,subserie.

B. ldentif¡cación de Áreas: Se refiere a la ¡dentif¡cación del área o áreas queproducen los documentos, junto con la indicación de la temporalidad de laproducción documental.

c Número de rdentif¡cación der Expediente: Esto corresponde ar número únicoy consecutivo asignado a cada expediente.

La 
^Ley 

General de Archivos (DOF, 19-01-2023), en su artícuto 4, fracción XX, defineel Cuadro General de Clasificación .oro ,n "instrumento técn¡co que refleja taorgan¡zac¡ón de un arch¡vo, tomando como base ras atibuciones y funciones de cadaentidad obligada". La estructura del cuadro se establece en una ¡erarquía que siguelos conceptos fundamentales de fondo, sección, serie y subserie, lo que permite unadiferenciación y estrat¡ficac¡ó¡_de ras diversas agrupaciones documentares quecomponen el acervo del lCATeR.

El código de crasificación archivistica cumpre varias funciones esenciares. En primerlugar' perm¡te reemprazar er nombre compieto de una categoria de agrupac¡ón con erpropós¡to de abrev¡ar o identif¡car de manera más eficieite. Además, proporciona
información sobre ra ubicación prec¡sa dentro de ra estructura institucionar, empreandouna codificación que incorpora siglas para los niveles de fondo y sección, asi comonúmeros para los n¡veles de series y subseries.
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Ejemplo:

¡CATQR/DG-DA: 1S.01.wt00utM.

Área
Adm¡n¡strativa

Sección
(Común o

Sustant¡va)

NIVEL oescRlpcló¡¡ cóoloo

FONDO
lnstituto de Capacitación para el
Trabajo del Estado de euintana
Roo

ICATQR

UNIOAD
ADMINISTRATIVA

S¡glas del área de la drrección yárea que resguarda la
documentación

DG/DA

secclóN corvlú¡r
Corresponde a las secciones
comunes, se representa con la
letra C

1C

SECCIÓN
SUSTANTIVA

Corresponde a las secciones
sustantivas, se representa con la
letra S

IJ

Número de serie correspondiente 01

SUBSERIE Número de la
correspondiente

subserie
07

EXPEDIENTE Número
expediente

consecutivo del
0001

AÑO Año de apertura del expediente 2024

Fondo

NNY
13

Por otro rado, er uso de está crave de cras¡ficación archivística ofrece ra ventaja dedeterm¡nar de inmediato ra adscripción de documentos y exped¡entes a una serieespecÍfica' que se corresponde con una función o conjunto de act¡vidadesparticulares, tal como se ilustra a cont¡nuación:

l.

il
/

Ser¡e Subserie Expediente Año q

SERIE

»'



UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ICATQR

coDtGO NOMBRE

DG Dirección General

DA Dirección de Admin¡stración

DP Dirección de Planeación

DTA

DV Dirección de Vinculación

DRH Departamento de Recursos Humanos

DRMS Departamento de Recursos Materiales y Serv¡cios

DRF Departamento de Recursos Financieros

DPPE eD rtam ne top d Pe a ane oct n E a uacl nóv

DI Departamento de lnformática

DSE Departamento de Servicios Escolares

DPCDD De art me ont dpa e rP r ma a S d ac aog c cta on Dp a ro o Dv o enc e
DACI

f¡rta ma ne dto eDep a a rt ca c on nco o ca ón d Ceep n oS

DDV Departamento de Vinculación

UBAC Unidad Bacalar

UFCP Unidad Felipe Carrillo puerto

Unidad Tulum

UPMO Unidad Puerto Morelos

UPDC Unidad Playa del Carmen

ucoz Unidad Cozumel

Unidad Cancún
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D¡rección Técnica Académica

Programación

Apoyo

UCHE Unidad Chetumal

UTUL

UCUN
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cuADRo cENERAL DE cLASIFtcAcló¡l eRcH¡vís¡cn

Los elementos fundamentares que componen er cuadro Generar de crasificación
Arch¡víst¡ca del lCATeR, junto con sus respectivas codificaciones, se presentan a
continuación:

€

J
I d-

,1C Asuntos Jurídicos

Transparencia y Acceso a la Información

Planeación, Programación y presupuestación

4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

OU Recursos Materiales y Servicios

Tecnologías y Servicios de la lnformación

8C Archivo

Órgano de Gobierno

Servicios académicos

V¡nculación lnstitucional

15

d
\

/N

q

/

lnstituto de Capacitación para el Trabajo del Estado de
Quintana Roo

Fondo:

Secciones comunes

Secciones sustantivas

t5

z5

3S

4S Estudios y reportes cualitativos y cuant¡tativos

)9"
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1C Asuntos Jurídicos
Serie 1C.01 Marco normativo de la En tidad

Juicios
Subserie 1C.02.01 Juicios contra el lnst¡tuto
Subserie J u icios del lnstituto

Serie 1C.03 Actuaciones representación en materia legal
Serie 1C.04 Contratos

Subserie Personal
1C.04.02 dA u 5 c nU se tta ne ad m ne ot s s e L so

1C.05 Conven ios de colaboración y coordinación
Serie 1C.06 As isten cia, consulta y asesorías

Sección 2C Tr na s ra ne c a Acce o5 a a fn ro am c no
Serie 2C.01 Solicitudes de acceso a la información
Serie 2C.02 eJSo c ut d s ra ea e rc c op d os ed ecI hos ARco
Serie 2C.O3 Clasificación de informaci on
Serie 2C.04 Recursos de revisión e im naciónpu
Serie uc m m ne ot ed bo ap c no 5e d e tat ns a nre c ap
Serie 2C.06 privacidadAv¡sos de
Serie 2C.07 a rencta proactivaTrans

Sección 3C Pla neación, Pro y Presupuestaciónramación
Serie 3C.01 y proyectosPro ramas
Serie 3C.02 Presu uesto de e
Serie 3C.03 Reporte de recursos

Subserle Recu rsos federales
Serie 3C.04 Informe institucion a I

3C.05 Trámites servicios
Serie 3C.06 Mejora Regulatoria

3C.07 Ministración de recursos
Serie 3C.08 Avance físico-financiero
Serie 3C.09 E a au c no e re C c o er 5 u esu tap

3C.10 ed e r cf¡ ca o en nd dca o re ds de se me e onp
Serie 3C.11 Viáticos

Sección 4C Recursos Humanos
Serie 4C.0L personalExpediente único de

Cuadro Generalde Clasificación Archivística del tnstituto de
Capacitación para elTrabajo del Estado de euintana Roo
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Sección

Serie 1C.02

lc.02.02

1C.04.01

Subserie

Serie

2C.05

3C.03.01

Serie

Serie

control del
Serie Med ios



Serie Nómina de pago personal y prestaciones
4C.03 Control de asisten c¡as

Serie Servicio social de áreas administrativas
Serie 4C.05 Evaluación de uestos de ingreso de personal
Serie 4C.06 oyos a trabajador

4C.07 Prestaciones, retenciones y contribuciones
Serie Afiliaciones al ISSSTE

Serie 4C.09 Declaraciones patrimoniales
Sección 5C Recursos Fina ncieros

5C.01 Pólizas

Subserie lngresos

5C.01.02 Diario

Egresos

Subserie 5C.01.04 Cheques

Subserie Presupuesto
Serie 5C.02 Estados financieros
Serie 5C.03 Auditorías y revisiones

Reinte ros

Serie 5C.05

Sección 6C Recursos Materiales y Servicios

Control de bienes muebles
Subserie 6C.01.01 Res uardos

6C.01.02 lnventario
Serie 6C.02 Contrataciones públicas

Subserie Licitación pública
Subserie 6C.02.02 lnvitación restrin gida
Subserie 6C.02.03 Adjud icación d irecta

6C.02.04 Compra d irecta
Serie 6C.03 Requisiciones
Serie Control vehicular
Serie 6C.0s Mantenimiento
Serie 6C.06

Serie Protección civil
Sección 7C Tecnología y Servicios de la lnformación

Sistemas
Subserie 7C.01.01 Desarrollo de sistemas informáticos

7C.O1,.02 Sistemas informáticos de terceros

ffiCs cI.
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4C.O2

Serie

4C.O4

Serie

4C.08

Serie

5C.01.01

Subserie

Subserie 5C.01.03

5C.01.05

Serie 5C.04

Cuentas banca rias

Serie 6C.01

Subserie

6C.02.01

Subserie

6C.04

Básicos

6C.07

Serie 7C.01

Subserie

ñ,'

17
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Serie 7C.02 Portal institu cion a I

Serie I nfraestructura tecnoló gica
Serie 7C.04 Seguridad informática

Solicitudes en materia de tecnol ogías

Serie 7C.O6
rogramas y proyectos en mater¡a de Tecnologías de

la información
P

Serie 7C.07

Sección Archivo
Serie 8C.01 Sistema lnstitucion al de Archivos
Serie 8C.02 Entrega Rece pción
Serie lnstrumentos de control y consu lta a rch ivística
Serie 8C.04 nual de Desarrollo ArchivísticoPro rama A
Serie 8C.05 Préstamo de expedientes
Serie 8C.06 Transferencias documentales

Bajas documentales
Serie 8C.08 Conservación y preservación archivística

Órgano de Gobierno
Serie 15.01 Actas de la H. Junta Directiva
Serie Seguimiento a acuerdos de la H. Jun ta D¡rectiva

Sección 2S Servicios Académicos

Programa de ca pacitación
Serie Oferta de Ca acitación para e I Trabajo
Serie 2S.03 Tabulador
Serie 2S.04 Centros de Ca pacitación Pa rticula r
Serie 2S.05

Su bse rie 2S.05.01

Subserie 25.05.02 Capacitandos
Subserie 2S.0s.03 lnforme Académico
Subserie 2S.05.04 En cu estas

Se rie 2S.06 Servicios docentes
2S.06.01 lnstructores y evaluadores

Subserie 2S.06.02 Capacitación a ¡nstructores
2S.06.03 Reuniones de academia de instru ctores
Programas académicos

Serie 2S.08 Procesos de evaluación
2S.08.01 Auditoría y/o revisiones CONOC ER

Sección 3S Vinculación lnstitucional

,t

\

§,
=/

ü
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7C.03

Serie 7C.05

Manten¡miento
8C

8C.03

Serie 8C.07

Sección 1S

15.02

Serie 2S.01

25.02

Control escolar

Cursos

Subserie

Subserie

Se rie 25.07

Subserie

\}*,
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Secciones sustant¡vas

Subser¡es totales 38

/

Serie 3S.01 Programa Anual de Comunicaci ón Social
Serie Brigadas, servicio comunitario o feri as

Seguimiento a E resados
Serie 3S.04 Boletines lnstitucionales
Serie 3S.05 Actos y eventos oficiales

35.06 Publicidad institucional

Campañas
Subserie 35.06.02 Reporte de redes sociales

Serie 3S.07 Comités, Subcomités y Grupos de Trabajo

(GrA)Grupo lnterdisci plinario de Archivo

Subserie 3S.07.02
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios (CAAS)

Subserie 3S.07.03
Comité de Control lnterno y Desempeño
lnstitucional (COCODt

Subserie 3S.07.04 tica y Prevención de Conflicto
de lnterés (COEPC|)

Comité de É

Subserie 3S.07.05
Comité de Tecnologías de la lnformación
(corEt)

Subserie 3S.07.06 Comité de Trans parencia (CT)

3S.07.07

Com¡té lnst¡tucional para la lgualdad de
Género (CllG) y Subcomité lnterno Contra
el Hostigamiento y Acoso Sexual del
ICATQR (SICAHS)

Subserie 3S.07.08
Grupo de Trabajo
Fiscalización

de Auditoría y

Subserie COPLADE

Subserie 35.07.10 Comisión de seguridad e higiene
sE ut d os Re rto se uc a tav t os c U na t tat Us

45.01 lnforme de e resados, deserción y no acred itados
Serie 45.02 Detección de necesidades de acitaclónca

4S.03 Estad ística 911
4S.04 lnforme de resultados

Series totales

Secciones comunes

.,\ 19
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3S.02

Serie 3S.03

Serie

Subserie 3S.06.01

Subserie 3S.07.01

Subserie

3S.07.09

Sección 4S

Serie

Serie

Serie

\* \
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DIRECTORIO

Sistema lnst¡tucional de Archivos

Lic. Arturo Alejandro Alamilla Villanueva
Director General
lnstituto de Capacitación para el Trabajo del Estado de euintana Roo

Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo
Titular del Area Coordinadora de Arch¡vos y Dirección de Administrac¡ón

Lic. Edwin Narciso Esquiliano Mendoza
Dirección de Planeación

Lic. Jesús Manuel Acosta Góngora
Dirección de Vinculación

M.V.Z Andrea Mayoral Bravo
Dirección Técnica Académica

C. José Manuel Piñeiro Salvatierra
Departamento de Apoyo a la Certificación e lncorporac¡ón de Centros

Lic. Pedro lván Torres González
Departamento de Programas de Capacitación y Desarrollo Docente

C. Tomasa Lucrecia Méndez Monforte
Departamento de Planeación, programación y Evaluación

Lic. José Luis Barrera Santos
Departamento de I nformática

Lic. Juan Alberto Chale Manrique
Departamento de Recursos Financ¡eros

Lic. Juan de Dios Ávila Rodríguez
Departamento de Recursos Humanos
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Mfo. Pedro Manuel de Atocha León Esquivel
Departamento de Serv¡c¡os Escolares
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C. Rolando Humberto Cet¡na Sauri
Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Mtro. Gilmer lsaac Sauri Manzanilla
Departamento de Vinculación

Lic. Enrique Joaquín Avíla Castilla
Titular de la Unidad de Transparencia y Asesor Ju

Lic. Karen Patricia Espinoza Ramírez
Dirección de la Unidad de Capacitación Chetumal

C. Rivelino Valdivia Villaseca
Dirección de la Unidad de Capac¡tac¡ón Bacalar

Lic. Aureliana pat Dzul
Dirección de la Unidad de Capacitación Felipe Carr

Lic. Rocío Yanet Cámara Cabrera
Dirección de la Unidad de Capacitación Tulum

Lic. Miguel Ánget Sánchez Cutis
Dirección de la Unidad de Capacitación playa del C

C. Violeta del Rosario Zetina González
Dirección de la Unidad de Capacitación Cozumel

Lic. Reynatdo Uh Hau
Dirección de la Unidad de Capacitación puerto Mo

C. Félix Manuel Caamal Chim
Dirección de la Unidad de Capacitación Cancún
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Archivo ICATeR Coordin
Pa ra i lulio_flores@conahle

Atte

acjón de A¡ch¡vo <archivo.icatqr@gmatl.com>
g.gob.mx

Gr¡.[ - tCAteR GUTAPAOUETER¡A

ANEXO 3 ilSO24
Arch¡vo ICATQR Coordinación de Archiroll"¡¡ro.¡""1Orqgmait.com>

(

J+t Gma¡l

ICATQR GUIA PAQUETERIA
2 mensajes

1 de )ulio de 2024, 1.1:34 a.m

i{.,:t#Éji:,.#,Ám:*l*{¿án:lti ,l ÍjtÍi"1"J:ti;,,"Í;::":":ffi3;:,H.a paque,erra

No omitimos m€nc¡onar que, se env¡ó la gufa d6 la paquetsrla anlss menc¡onada para su d€voluc¡ón,
Sin más por el momenlo, le env¡amos un cord¡al saludo.

il
\

Mt,o JJllo Eduardo Arrzmendi Novelo
Urr de Administrac)ón del TCATOR

UETE coNALITEG 28 DE JUN|o.pJ,-.1 GUIAS pAeu 364K

?

v

ción de Archivo <arch¡vo.rcalqr@gmarl.com>
.goo.mx, Marisol Flores Ruiz <mar¡sol_flores@cona
mx>, amairanytun@gmai¡.com

S de agosto de 2024, 9:fB a.m
xreg.gob,mx>, Rubén Leal Servln

-r GUIASd ¡oax
PAQUETE cONALITEG 2B OE JUNto.pdf

*J

3 70 3282939058stmp,:zr s9-e:r706S2627 I 6 I t 929 t 9.

Archivo ICATOR Coordina
Para j!¡o_llores@cona¡iteg
<ruben_leal@conaliteg.gob.

\

hltps://rnai¡.googto.cor rn a|luJOnú=Oglltf3ddv¡sw=pl&soarch=a Ep€rmthld:lh.6ad-arBB7

Escaneado con Camscanner
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ANEXO 3 ilSO24
2t2

Secretaría de Educación pública
Comisión Nac¡onal de Libros de Texto Cratu¡tos

J

\
U

{
Nombre de la inst¡tuc¡ón pública
donante:

lnstituto de Capac¡tac¡ón para el Trabajo de euintaná Roo

Nombre y cargo de¡ representantej
M l E ud rda ezm nd ovelN

D ed roñac Coo¡d dv d h d el CA RTQ

Dirección en donde se realizó la
recolección o entrega:

Av. Calzada Veracruz #4Bo
Col. Adolfo López Mateos

Cantidad que la ¡nstituc¡ón púb¡¡ca
dona a la Conaliteg
Nota: se adjunta ticket de báscula.

4.98O toneladas

Escriba con letra la cantidad que se
solicitó recolectar Tres y media toneladas

táE n eto 5epeso cl d d eo tn tres c ek dts báe sc u a
2 o5 k0 2. 02 5 3.s/ 64 5

De dbi o a fus ertes a eco lecc on aevo ac ob
ne do5 d o2s, 2 d6 ev ta mo VO n esta

co fecn ah 62 ed nU o

Hota dé in¡cio de la

lO: l5 hrs

recolecclón: Hora f¡nal de la recolección:

12:17 hrs.

Entrega por lainst¡tuc¡ón públ¡ca

1

*

\

Recibe por Ia Conalitegdonante
Mtro. Julio Eduardo Ar¡zmendi Novelo.

D¡r. de Administrac¡ón y Coordinador de
Archivo del tCATeR

L.C Fernando Alejandro Jácome Rojas
D¡rector Técn¡co y Encargado del

Departamento de
Recic¡a para Leer 4\

6l zez+
dñi!,,:r"{S"'

/

Chetumal Qulnt.ñ. Roo . 26 doJunlo de ZO24

Acta de entlega recepc¡ón

Acta de entrega- recepción de desechos de papel y cartón que serán donados a la comisión Nac¡onal deLibros de Texto Cratuitos par; el prográ-" .,Recicla para Leer,,.

Por la instituc¡ón pública doñante

Especificaciones del mater¡al

il
Observacionesl I. k9. kg.

a lluvias, se
lunto, por ticket

nep¿ntla, Estado de Méxrco Tel.: (S5) S32l.O3OO httpst//con¿liteg.sep qob.ml

-l

6c)\w
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ANEXO 5 tSO24 c
rffi Rusnil,fl

olnrcctóN oE AoM¡NlsrRAclÓN/ARcHlvo
Memo: IcATQR/D a /o AlaAlol3 tzoz4

Asuntor Sollcltud cle Publlcaclón del Actas y Reglas de Op€rac¡ón
chetumal, Qulntana Roo a?3 de agoslo dé 2oz4

2o24, o,1o .lol so A¡tlvc.torlo <!cl Etlo.lo Llb,o y Soborcno de Qulnaond noo

Por lo anterior, nos Perm¡t¡mos sollcltarle muy resPetuosamente' la Publicac¡ón del

ActadelaSegUndaSeslónordlnariayReglasCleoperac¡óndelGlAdeestelnst¡tu
mismos que le hacemos llegar al correo jlu¡sbaTreras@gma¡l com '

5¡ñ más por el momento, les envio un cord¡al saludo'

ATEN

MTRO. ]ULIO E RDO ARIZMENOI NOVELO.

DIRECTOR DE ADMINISTRACI Y COORDINADOR DE ARCHIVO OEL ICATQR

C ¿ p l¡lñult,lo

ICA'TQR

o

I

I
v,
,fl\

\

(-¿tt/'

o.

€ scil nr'odo con C¡rnSc,l f ll!'r

4

/0t 0r /,,u,

Escaneado con CamScanner

Lrc. rosÉ LUts BARRERA sANTos.
IEFE DEL DEpARTAMENTo oE tNFoRMArtcA
PRESENTE.

Por medlo de la ptesente y dando cumplim¡ento a las Regl¿s de Opetación de

Archivo. en su numeral 11, fracclón ll 'Lo ¡nformoción generodo por el Crupo

|nterdiscipt¡norto, seró d¡fundtda o trovés de lo páglno de lnternet del ICATQR' d¡cho

inforntoción se publ¡coró de monero occesible. lntegroles, gtotuitos' oportunos'

pe¡rnonentes y de uso llbre'
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r.É Csunts

LIC. OABRIEL CAAMAL PEREZ.
DIRECTOR GENERAL DE ARCHIVO DEL ESTADO.
PNESENTE.

Por este medio. me permito hacerle llegar en copla simple, el Acta Circunstanciada
cle Hechos, de la cont¡ngencia suscitada en el mes de junio pasado en la bodega de
este Inst¡tuto, así mismo, le sol¡c¡tamos, muy aespetuosa mente, la revlsión de los
expedientes que fueron dañados por d¡cho evento.

sin más por el momento, aprovecho la ocas¡ón para enviarle un afectuoso y co
saludo

r

r"

SECOB

1e sEP 202¿
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(_-------- r):sT¡fufo oE cAPAclT/'cl¿¡ ¡

PANA EL TAABAJO

orPEc clÓll oE a o MtlllslS^ ctÓ t¡

MTRO. JULIO EDUARDO ARfZMENDI NOVELO
cooRDINADop DE ARcHtvo y DtREcroR DE ADMtNtsrnactóN oet tcarqn

c c p Llc artrrro AJer¡ñdro alamrlta vtll¿fllrcva - otractor c.ñer¡l del tcafQR
C. p t¡rro DjdtErS l4.y Cotone Titu,ar del órg¡oo tñtcrño daCoñtrof dél tCAIep
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ANEXO 6 tSO24

DIRECCIÓN OE ADMTNISTRACIóN I ARCHIV O
Nú moro ds otlclo t tcAlQq/oaloA/GlAloo'no?4

Arunto; Acta de Hechos
Chetr¡mal, Qulntana Roo a 12 de sepllerñúa 2024

"2o2b, A^o dol So Anlvortntlo dol
Ertodo Llbro y Soborano do Qulntrnr Roo'
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