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INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Quintana Roo
es la herramienta estratégica de planificacion a corto, mediano y largo plazo; el cual contempla un conjunto de procesos,
proyectos, actividades y acciones orientadas a fortalecer y optimizar el Sistema Institucional de Archivos (SIA). Se enfoca en la
implementacion de estrategias, técnicas y metodologias para promover la modernizacion y mejora continua de los servicios
archivisticos y documentales.

De este modo, y en observancia a lo sehalado por los articulos 23, de la Ley General de Archivos, y 23 de la Ley de Archivos del
Estado de Quintana Roo, el Area Coordinadora de Archivos del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Quintana
Roo elaboro el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), que se aplico al interior del Instituto durante el afo 2024.

En este contexto, de conformidad con el articulo 26 de la Ley General de Archivos (LGA), dltima reforma D.O.F. 19 enero 2023,
gue establece:

“Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su
portal electréonico, a mds tardar el dltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa”;

Y el articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, ultima reforma P.O.E. 22 diciembre 2023, que establece:

“Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su
portal electréonico durante el primer trimestre del siguiente afo de la ejecucion de dicho programa.”

Se presenta el siguiente informe con el propdsito dar a conocer el cumplimiento de los objetivos del Plan Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2024 del Instituto de Capacitacion para el trabajo del Estado de Quintana Roo, cuyas acciones estuvieron
orientadas a mejorar los procesos de identificacion, clasificacion, organizacion y valoracion documental en los Archivos de
Tramite, Concentracion e Historicos.
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En el siguiente informe de cumplimiento se sefalan los resultados obtenidos de cada actividad programada en el PADA 2024
del Instituto de Capacitacion para el Trabajo para el Estado de Quintana Roo.

Estado de

Archivo Historico de
la DG

Objetivo Actividades Entregable curnaliniznie Evidencia Observaciones
] N No existe normativa que mencione la
Designar/Ratificar al necesidad de ratificar los cargos de los
responsable del . . Anexos responsables de archivo, por lo que las
P = Oficio Cumplido ponsat P 4
Archivo en Tramite 1-14 designaciones de estos tienen validez por
de la DG tiempo indefinido a menos que el oficio
especifique un periodo de validez o vigencia.
Fortalecimiento Designar/Ratificar al No existe normativa que mencione la
€n Ssu caso, i ifi
Yy . = responsable del necesidad de rat|ﬂcar. los cargos de los
actualizacion . - . responsables de archivo, por lo que las
. Archivo de Oficio Cumplido Anexo 15 ; ; . .
del Sistema C 5n de | designaciones de estos tienen validez por
Institucional de oncentracion ge la tiempo indefinido a menos que el oficio
Archivo DG especifique un periodo de validez o vigencia.
] . No existe normativa que mencione la
Designar/Ratificar al necesidad de ratificar los cargos de los
responsable del . , r nsabl rchiv rol I
P Oficio Cumplido Anexo 16 esponsables de archivo, por lo que las

designaciones de estos tienen validez por
tiempo indefinido a menos que el oficio
especifique un periodo de validez o vigencia.
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Identificar a los
titulares de las

. Acta de Se modifico el entregable de la actividad
Unidades : . .
o . Entrega- Cumplido Anexo 17 a nhombramiento de los titulares de las
Administrativas - . . .
) Recepcién areas administrativas.
sujetos a Entrega-
Recepcion
Designar/Ratificar al No hubo cambios en los responsables de
responsable del . S .
i . _ Archivo en Tramite posteriores a la
Archivo en Tramite Oficio L .
. entrega recepcion de los titulares de las
posterior a la . o .
., Unidades Administrativas
Entrega-Recepcion
https://groo.
ob.mx/icat
IR Sesion contre\/r\:t[_ugo Se reprogramao para la tercera semana de
o
Ord'”a.”a. d.el Grupo Acta de la Cumplido | ads/2024/08/ | febrero, celebrandose el 15 de febrero de
Interdisciplinariode | 1ra SO GIA
, 2-ACTA-DE- | 2024.
Desarrollo e Archivo L A-1SO-
Qstrumen;agog ARCHIVO-
e normativida 5024.0df
técnica
SlliEet e httpsi//cloud. | ¢ reprogramé para la quinta semana de
2112 €C) Gy Acta de |a Cumplido icatgr.edu.m mayo, celebrandose el 29 de mayo de
Interdisciplinario de | 2da SO GIA P x/index.php/s 20252 ' Y
Archivo BW7TgMPa )
d8owT7P



https://qroo.gob.mx/icatqr/wp-content/uploads/2024/08/2-ACTA-DE-LA-1SO-ARCHIVO-2024.pdf
https://qroo.gob.mx/icatqr/wp-content/uploads/2024/08/2-ACTA-DE-LA-1SO-ARCHIVO-2024.pdf
https://qroo.gob.mx/icatqr/wp-content/uploads/2024/08/2-ACTA-DE-LA-1SO-ARCHIVO-2024.pdf
https://qroo.gob.mx/icatqr/wp-content/uploads/2024/08/2-ACTA-DE-LA-1SO-ARCHIVO-2024.pdf
https://qroo.gob.mx/icatqr/wp-content/uploads/2024/08/2-ACTA-DE-LA-1SO-ARCHIVO-2024.pdf
https://qroo.gob.mx/icatqr/wp-content/uploads/2024/08/2-ACTA-DE-LA-1SO-ARCHIVO-2024.pdf
https://qroo.gob.mx/icatqr/wp-content/uploads/2024/08/2-ACTA-DE-LA-1SO-ARCHIVO-2024.pdf
https://qroo.gob.mx/icatqr/wp-content/uploads/2024/08/2-ACTA-DE-LA-1SO-ARCHIVO-2024.pdf
https://qroo.gob.mx/icatqr/wp-content/uploads/2024/08/2-ACTA-DE-LA-1SO-ARCHIVO-2024.pdf
https://cloud.icatqr.edu.mx/index.php/s/BW7TqMPad8owT7P
https://cloud.icatqr.edu.mx/index.php/s/BW7TqMPad8owT7P
https://cloud.icatqr.edu.mx/index.php/s/BW7TqMPad8owT7P
https://cloud.icatqr.edu.mx/index.php/s/BW7TqMPad8owT7P
https://cloud.icatqr.edu.mx/index.php/s/BW7TqMPad8owT7P
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https://groo.

gob.mx/icatg
Tercera Sesion tr Wt -
o /up .
Ordinaria del Grupo Acta de la cumblido ;32;&:{” fz Celebrada durante la primera semana de
Interdisciplinario de | 3ra SO GIA P CTA octubre, el 3 de octubre.
Archivo TERCERA-
SESION-
2024.pdf
Elaborar del Cuadro Con fecha de 28 de agosto se realizé una
General de Propuesta cumblido Anexo 18 reunion de trabajo para la elaboracion de
Clasificacion del CGCA P propuesta del Cuadro General de
Archivistica Clasificacion Archivistica.
Enviar el Cuadro
General de
Clasificacion Con fecha de 3 de septiembre de 2024, se
Archivistica a los Correo cumblido Anexo 18 les envid el Cuadro de Clasificacion
integrantes del electronico P Archivistica a los responsables de las
Grupo areas generadoras de documentacion.
Interdisciplinario de
Archivo
Ajustar el Cuadro
General de Se realizaron los ajustes pertinentes a las
Clasificacion Propuesta cumbplido Anexo 18 series documentales tomando en cuenta
Archivistica con base | del CGCA P la retroalimentacion de los responsables

a las observaciones
recibidas

de las areas
documentacion.

generadoras de



https://qroo.gob.mx/icatqr/wp-content/uploads/2024/11/ACTA-TERCERA-SESION-2024.pdf
https://qroo.gob.mx/icatqr/wp-content/uploads/2024/11/ACTA-TERCERA-SESION-2024.pdf
https://qroo.gob.mx/icatqr/wp-content/uploads/2024/11/ACTA-TERCERA-SESION-2024.pdf
https://qroo.gob.mx/icatqr/wp-content/uploads/2024/11/ACTA-TERCERA-SESION-2024.pdf
https://qroo.gob.mx/icatqr/wp-content/uploads/2024/11/ACTA-TERCERA-SESION-2024.pdf
https://qroo.gob.mx/icatqr/wp-content/uploads/2024/11/ACTA-TERCERA-SESION-2024.pdf
https://qroo.gob.mx/icatqr/wp-content/uploads/2024/11/ACTA-TERCERA-SESION-2024.pdf
https://qroo.gob.mx/icatqr/wp-content/uploads/2024/11/ACTA-TERCERA-SESION-2024.pdf
https://qroo.gob.mx/icatqr/wp-content/uploads/2024/11/ACTA-TERCERA-SESION-2024.pdf
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Aprobar el Cuadro

https://groo.

gob.mx/icatg

r/Wp-

El Cuadro General de Clasificacion

content/uplo | Archivistica se aprobd en la Tercera
Ccljaesr?ﬁéglc(ijéen Aécetjédne Cumplido | ads/2024/11/A | Sesion Ordinaria del Grupo
Archivistica CTA- Interdisciplinario de Archivo, celebrada el
TERCERA- | 3 de octubre.
SESION-
2024.pdf
Debido que el Cuadro General de
Elaborar del Clasificacion se aprobd en la Tercera Sesidon
Catalodo de Probuesta Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de
Di g . g CF/)A\DIDO En proceso Archivo, y derivado de que el curso de
ISposicion € elaboraciéon de CADIDO esta programado
Documental para enero de 2025, la elaboracién del mismo
sigue en proceso.
Enviar el Catalogo de
Disposicion
D mental a | .
iz?eJ raen‘;fs?jeols Correo EN Broceso Puesto que el CADIDO sigue en proceso,
gGrupo electronico P aun no se ha completado esta actividad.
Interdisciplinario de
Archivo
Ajustar el Catalogo
de Disposiciéon
D mental con .
Oclgjaseeatlaasco Propuesta En broceso Puesto que el CADIDO sigue en proceso,
observaciones de CADIDO P aun no se ha completado esta actividad.
recibidas



https://qroo.gob.mx/icatqr/wp-content/uploads/2024/11/ACTA-TERCERA-SESION-2024.pdf
https://qroo.gob.mx/icatqr/wp-content/uploads/2024/11/ACTA-TERCERA-SESION-2024.pdf
https://qroo.gob.mx/icatqr/wp-content/uploads/2024/11/ACTA-TERCERA-SESION-2024.pdf
https://qroo.gob.mx/icatqr/wp-content/uploads/2024/11/ACTA-TERCERA-SESION-2024.pdf
https://qroo.gob.mx/icatqr/wp-content/uploads/2024/11/ACTA-TERCERA-SESION-2024.pdf
https://qroo.gob.mx/icatqr/wp-content/uploads/2024/11/ACTA-TERCERA-SESION-2024.pdf
https://qroo.gob.mx/icatqr/wp-content/uploads/2024/11/ACTA-TERCERA-SESION-2024.pdf
https://qroo.gob.mx/icatqr/wp-content/uploads/2024/11/ACTA-TERCERA-SESION-2024.pdf
https://qroo.gob.mx/icatqr/wp-content/uploads/2024/11/ACTA-TERCERA-SESION-2024.pdf
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Aprobar el Catalogo

. L Acta de Puesto que el CADIDO sigue en proceso,
de Disposicion L En proceso . .
sesion aun no se ha completado esta actividad.
Documental
Elaboracion O,lel Proygcto de Esta actividad se incluyd en el PADA 2025
proyecto de Guia de Cuia de En proceso .
. . para continuar con su desarrollo.
Archivo Archivo
Elaborar Diagndstico . L Esta actividad se incluyd en el PADA 2025
. Diagndstico | En proceso .
Integral de Archivos para continuar con su desarrollo.
La aprobacion del PADA 2025 se llevara a
Elaborar Programa . - L
cabo durante la Primera Sesion Ordinaria
Anual de Desarrollo PADA En proceso LT .
Archivistico 2025 del Grupo Interdisciplinario de Archivo
programada para el 29 de enero de 2025.
Elaborar el Informe
Anual de Informe Cumplido El presente documento cuenta de ello.
Cumplimiento
Supervisar la
puklyrlwlgiaccelodnedel Publicacién Esta actividad se incluyd en el PADA 2025
. en pagina En proceso para continuar con su desarrollo.
Expedientes web

Clasificados como
Reservados
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Enviar solicitud de
cursos de

Se solicitd al Archivo General del Estado

capacitacion a Oficio Cumplido Anexo 19 el curso para la elaboracién del Cuadro
Archivo General del General de Clasificacion Archivistica.
Estado
Capacitacion, SeIecaonar'cgrsos, Oficio Archivo General del Estado respondid
especializacion taII?res osctlvgjaldes respuesta, C lid A 50 | con la capacitacion “Metodologia para la
y desarrollo catécl)crwr;joll\jsArcehivo catalogo de umplido nexo Elaboracion del Cuadro General de
profesional General del Estado CUrsos Clasificacion Archivistica”
Se recibi6 el curso de capacitaciéon
Recibir capacitacion Lista de “Metodologia para la Elaboraciéon del
en los temas . . Cumplido Anexo 21 Cuadro General de Clasificacion
seleccionados asistencia Archivistica” mediante la plataforma virtual
“Zoom" el O6 de septiembre.
Seleccionar, de las
o areas de oportunidad, Diagnéstico cumplido ANexo 22 Se elabord el diagnostico anual con base
Difusion, temas para fortalecer g P en las necesidades del Instituto
divulgaciony | en materia de Archivo
fomento de la
cultura
archivistica en | Solicitar a la Direccion
el Instituto de Vinculacién la Oficio En proceso Esta actividad se incluyd en el PADA 2025

creacion de
infografias en materia
de Archivo

para continuar con su desarrollo.
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!Enwar cgda b|m'estre correo Esta actividad se incluyd en el PADA 2025
infografias mediante | electrénico, | En proceso .
correo electrénico Infografias para continuar con su desarrollo.
Enviar mediante
oficio circular la Esta actividad se incluyd en el PADA 2025
normatividad Circular En proceso para continuar con su desarrollo.
vigente en materia
de Archivo
Con base en la relacion de expedientes
dictaminados como Histdricos por parte
de Archivo General del Estado de
Quintana Roo, se les solicitd a las areas
generadoras de documentacion que
realicen la labor de digitalizacion de sus
expedientes. Las siguientes areas
Acciones S . completaron dicha actividad:
. Digitalizar archivos ,
preventivas, de histéricos del Expedientes En proceso Anexos
conservaciony digitalizados 23-29 mDireccion General.

mantenimiento

Instituto

mDepartamento de Recursos Humanos.
mDireccidén Técnica Académicay Enlace.
mDepartamento de Apoyo a la
certificacion.

mDepartamento de Programas de
Capacitacion y Desarrollo Docente.
mDireccién de Unidad de Capacitacién de
Cancun.
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Contindan en el proceso de digitalizacion
las siguientes areas de la Direccién General:

mDireccidon de Administracion.
mDepartamento de Recursos Materiales y
Servicios.

mDepartamento de Servicios Escolares.
mDireccion de Planeacion.

Y las siguientes areas de las Unidades de
Capacitacion:

mPlaya del Carmen, Jefatura de
Administracion.

mCancun, Jefatura de Administracion.
mCancun, Jefatura de Capacitacion.
mCancun, Jefatura de Vinculacion.

mFelipe Carrillo Puerto, Direccién.

mFelipe Carrillo Puerto, Jefatura de
Administracion.

mFelipe Carrillo Puerto, Jefatura de
Capacitacion.

mFelipe Carrillo Puerto, Jefatura de
Vinculacioén.

mChetumal, Jefatura de Administracion.
mChetumal, Jefatura de Capacitacion.
sChetumal, Jefatura de Vinculacion.
mCozumel, Direccidn.

mCozumel, Jefatura de Administracion.
mCozumel, Jefatura de Vinculacion.




