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Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Quintana Roo.
Acta de la Primera Sesion Ordinaria. Grupo Interdisciplinario de Archivo.
27 de febrero de 2025

Con fundamento en los articulos 11, fraccién V, 50, 51 y 52 de la Ley General de Archivos (DOF, 19-
ene-2023); 11, fraccién V, 50, 51 y 53 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo (POE, 22-dic7

A

2023); asi como en los articulos 16, 26 y 27 de las Reglas de Operacién (GIA 2SO, 06-jun-2024), todo '\\

ordenamientos vigentes; nos reunimos de manera presencial \'J virtual en la sala de juntas de’la
Direccién General del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Quintana Roo (ICATQR),
ubicada en la avenida Héroes nimero 368, cruzamiento con la avenida Isla Cancun y la calle Luis
Cabrera, recinto oficial de este Grupo Interdisciplinario de Archivos para proceder al inicio de la
Primera Sesién Ordinaria de 2025, estando presentes en el pase de lista los siguientes ciudadanos:

-------------------------------------------------------------------------------------------- - 1

C. Natalia Concepcién Martinez Sanchez, Directora de Administracion y Coordinadora de Archivos A
del ICATQR; == mm e e e m e e

Lic. Enrique Joaquin Avila Castilla, Titular de la Unidad de Transparencia y Asesor Juridico de
ICATQR; =--sesnsesemrmememss s mem s emm e s m e et e e e e mem e e e e eee e memeeeeememeeeeme /
Lic. Edwin Narciso Esquiliano Mendoza, Director de Planeacién del ICATQR; ------==nmumm- l/
Lic. José Luis Barrera Santos, Jefe del Departamento de Informatica del ICATQR; --------

Mtro. Didier Salvador May Corona, Titular del Organo Interno de Control del ICATQR;--- ?/

Con el fin de informar las Actividades del Grupo Interdisciplinario de Archivo del Instituto de
Capacitacion para el Trabajo del Estado de Quintana Roo, bajo el siguiente: ----------------

ORDEN DEL DiA ’Y

Lista de asistencia. ‘

Declaracién del quérum legal e instalacién de la sesién.

Lectura, discusién y aprobacién del orden del dia. e

Ratificacion del Acta de sesién anterior.

Seguimiento de acuerdo en las sesiones previas.

Presentacién y validacién del Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo

Archivistico 2024, M\

Presentacion y, en su caso, aprobacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025. ||

Informe sobre el seguimiento del siniestro ocurrido en Ia bodega el 25 de junio de 2024.

9. Informe sobre el seguimiento al proceso de destino final de los archivos dictaminados para
baja por parte del Instituto.

10. Acciones para el establecimiento de controles que atiendan debilidades derivadas de la

produccién, organizacién, acceso, consulta, valoracién, disposicién o conservacién

documental institucional. -'
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11. Asuntos generales. < XMﬂ e
12. Lectura de acuerdos. <N

13. Conclusiéon de la sesion.

II
1.- Lista de asistencia \

En uso de la voz, la C. Natalia Concepcién Martinez Sanchez, Directora de Administracion y
Coordinadora de Archivos, informa sobre la asistencia de los miembros del comité, a guienes d
cordial bienvenida y agradece por su presencia. Asimismo, recepciona los oficios de designacidon.de
suplentes, los cuales se adjuntan a la presente acta como Anexo 1.
)
2.- Declaracién del quérum legal e instalacién de la sesién \\
En uso de la voz, la C. Natalia Concepcién Martinez Sanchez, Directora de Administracion y ‘-/L
Coordinadora de Archivos, da la bienvenida y agradece a los integrantes por su asistencia a la
presente sesion. Argumenta que, conforme al articulo 21 de las Reglas de Operacién y al registro d
asistencia, se cuenta con el niUmero necesario de integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivés
del Instituto, por lo que se considera que existe quérum legal para llevar a cabo la Primera Sesi
Ordinaria, de modo que se procede a su instalacién formal, siendo las catorce horas con siete

minutos del dia 27 de febrero de 2025, y se declaran validos los acuerdos que en ella se tomen.
Seguidamente, se contintia con el desahogo del orden del dia. \*

Asimismo, la C. Natalia Concepcién Martinez Sanchez, Directora de Administracién y Coordinadora
de Archivos, informé a todos los integrantes que, para llevar a cabo la votacién, se debera levantar 4
la mano de la manera acostumbrada.

3.- Lectura, discusién y aprobacién del orden del dia.
En uso de la voz, la C. Natalia Concepcién Martinez Sanchez, Directora de Administracién y

Coordinadora de Archivos, procede a dar lectura al orden del dia propuesto para la presente sesién,
sometiéndolo a la aprobacién de los integrantes.

En virtud de lo anterior, los miembros del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto emiten e
el siguiente acuerdo: /

ACUERDO
Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto aprueban,
por unanimidad, el orden del dia propuesto para la Primera Sesién Ordinaria,
correspondiente al 27 de febrero del ejercicio fiscal 2025

01/Is0/2025
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4.~ Ratificacion del Acta de la sesién anterior. ‘Q
| =0
|Iv~<’ \“ ?\}g

En uso de la voz, la C. Natalia Concepcién Martinez Sénchez, Directora de Administracion y \ y
Coordinadora de Archivos, informa a los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos del
Instituto que el Acta de la Tercera Sesién Ordinaria, correspondiente al 03 de octubre de 2024, se_
encuentra debidamente suscrita por todos los integrantes que en ella participaron y se adjunta como
Anexo 2. En virtud de lo anterior, se somete a su aprobacién, omitiéndose la lectura del documento,
dado que sus términos ya han sido conocidos por los presentes. v

Dado lo anterior, los miembros del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto emiten el
siguiente acuerdo:

NUMERO

ACUERDO

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto aprueban,
por unanimidad, el Acta de la Tercera Sesidon Ordinaria, celebrada el 03 de
octubre de 2024, la cual ha sido debidamente firmada por todos los miembros
que participaron en dicha sesidn.

/
5.- Seguimiento de avance de los acuerdos de sesiones anteriores. Q

En uso de la voz la C. Natalia Concepciéon Martinez Sadnchez, Directora de Administracién
Coordinadora de Archivos, informa sobre el seguimiento de los acuerdos pendientes de sesi S
anteriores y procede a detallar el estado de cada uno de ellos a continuacién:

02/Is0/2025

Acuerdo 05/1S0O/2024

Seguimiento en la elaboracién de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica ¢
2 . Fecha de A
Acciones realizadas Estatus Responsables L. Observaciones
cumplimiento 5/
Con base en la circular numero En C. Natalia s.f. Con fundamento en el
ICATQR/DG/DA/GIA/015/2024, de fecha 25 | proceso Concepcién articulo 13 de la Ley General
de octubre de 2024, se envié a todas las Martinez de Archivos y su equivalente
areas generadoras de documentacién la Sanchez en la Ley de Archivos del
Caratula de Expediente de Concentracién Estado, se encuentran
para su llenado y pegado, pendientes de elaboracién y
aprobacion el Catdlogo de AN
Mediante la circular nimero ICATQR/DG/ Disposicion Documental y los %
DA/GIA/017/2024, de fecha 07 de Inventarios Documentales. 7

noviembre de 2024, se hizo llegar, a las
areas generadoras de documentacion, el
Manual de Procedimientos Archivisticos
de las Unidades Operativas del Sistema
Institucional de Archivos (Unidad de
Correspondencia, Archivo de Tramite y
Archivo de Concentracion) de los Sujetos
Obligados de la Ley General de Archivos,

J
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emitido por el
Archivo,

Consejo Nacional de

A través de la circular ICATQR/DG/DA/
GlA/018/2024, de fecha 21 de noviembre
de 2024, se hizo llegar, a las areas
generadoras de documentacion, la
Metodologia para la elaboracion de
Instrumentos de Control Archivisticos,
Cuadro General De Clasificacion
Archivistica y Catdlogo De Disposicidén
Documental, emitido por el Consejo
Nacional de Archivo, esto, con la finalidad
de que tengan conocimiento y continuar
con la elaboracion de los Instrumentos de

Control y Consulta Archivistica.

La evidencia documental se encuentra en
el Anexo 3a.

Acuerdo 05/11ISO/2024&

Seguimiento a las recomendaciones emitidas por el Organo Interno de Control

Acciones realizadas

Estatus

Responsables

Fecha de
cumplimiento

Observaciones

En cumplimiento con lo establecido en el
articulo 11, fraccién IV, de la Ley General
de Archivos y su homélogo en la Ley de
Archivos del Estado de Quintana Roo, se
informa que el 11 de octubre de 2024,
durante el taller exclusivo para sujetos
obligados, realizado a través de la
plataforma TEAMS, este Instituto se
registré6 en el Registro Nacional de
Archivos, obteniendo asi su Constancia de
Inscripcion  al Registro Nacional de
Archivos, emitida por el Archivo General
de la Nacion.

En cumplimiento con el articulo 11,
fraccion VI, de la Ley General de Archivos
¥ su equivalente en la Ley de Archivos del
Estado, respecto a la recomendacién de
incluir la infraestructura ¥ el
equipamiento del area coordinadora de
archivos, se informa que dicha
consideracién ha sido integrada en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2025.

En cumplimiento con el articulo 371,

fraccién IX, de la Ley General de Archivos,

En
proceso

C. Natalia
Concepcion
Martinez
Sanchez

s.f.

Se realizard una prueb%x
piloto de la implementacién
de la herramienta electréni/ca7

basada en Web para/ |
administracién y gestidén-de

archivos.

dara el
seguimiento pertinente al
envio de los documentos
histdricos, asi como a su
posterior proceso de
digitalizacion.

Asimismo, se

7

W
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se informa que se solicité, mediante folio " ST
20241118-110314, la publicacién del - B
Dictamen de Baja Documental.

En seguimiento a la recomendacion sobre |
la colaboracién con el drea de informatica N

para el desarrollo de un sistema \
automatizado de archivo, y en '
cumplimiento con los articulos 41, 43 y 44
de la Ley General de Archivos, asi como
sus homoélogos en la Ley de Archivos del
Estado, se informa que, conforme al
memorandum nlUmero [ICATQR/DG/DA/
DP/DI/0004/1/2025, de fecha 24 de enero
de 2025, el Departamento de Informaética
ha presentado una propuesta de
herramienta electrénica basada en Web.
Con base en lo anterior, se tomaran las
medidas necesarias para fomentar la
prevencién, difusion y preservacion de los
documentos con valor histérico que
forman parte del patrimonio documental,

{
5
asi como para avanzar en la gestion

documental electrénica.

En seguimiento al articulo 40 de la Ley L
General de Archivos y su homdlogo en la

Ley de Archivos del Estado, se informa que

se procedera con la transferencia de los

expedientes histéricos a las Unidades de

Capacitacion para su analisis y posterior

digitalizacién. Actualmente, el 4area

coordinadora de archivos se encuentra en ({’_\
el proceso de elaboracion de las actas de

entrega-recepcion de los expedientes
correspondientes.

La evidencia documental se encuentra en
el Anexo 3b.

NUMERO ACUERDO

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto dan por <
presentado el seguimiento de acuerdos, en el cual se informa que los acuerd P
05/ISO/2024 y 05/11ISO/2024 se encuentran en proceso. Se instruye a
03/1S0/2025 Coordinadora de Archivos a continuar con el seguimiento correspondiente y
mantener debidamente informados a los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivos para su atencién. Las evidencias del informe se
anexan a esta acta como Anexo 3. -

| {

L
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6.- Presentacion y aprobacion del Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo\ﬁ.{_?«J“r
Archivistico 2024, ’

En uso de la voz, la C. Natalia Concepcién Martinez Sanchez Directora de Administracién VX
Coordinadora de Archivos, informa que se ha elaborado el Informe de Cumplimiento del Programa

Anual de Desarrollo Archivistico 2024, en cumplimiento con el articulo 26 de la Ley General de _ |\\
Archivos y su equivalente en la Ley de Archivos del Estado, el cual se presenta a los integrantes

Grupo Interdisciplinario de Archivos y forma parte integral de la carpeta de trabajo, siendo inc‘!ﬁ
como Anexo &.

Una vez concluido el siguiente punto, se emite el siguiente acuerdo:

 NUMERO

5 ACUERDO
Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto aprueban
y validan, por unanimidad, el Informe de Cumplimiento del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2024.

7.- Presentacion y, en su caso, aprobacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

)
En uso de la voz, la C. Natalia Concepcién Martinez Sanchez, Directora de Administracion l/
Coordinadora de Archivos, presenta para su analisis y, en su caso, aprobacién, el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025 ante los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos, el cual se 3/

04/1ISO/2025

incluye como Anexo 5. Lo anterior, con el objeto de dar cumplimiento a lo previsto en los articulos
23, 24,25y 26 de la Ley General de Archivos y sus equivalentes en la Ley de Archivos del Estado.

Una vez escuchada y analizada la exposicién de motivos, se emite el siguiente acuerdo: ~

§.
NUMERO 3 ACUERDO ,X
Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto a rueban,
05/1S0/2025 aran P 3 o P
por unanimidad, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025. NA

8. Informe sobre el seguimiento del siniestro ocurrido en la bodega el 25 de junio de 2024

En uso de la voz, la C. Natalia Concepcién Martinez Sanchez, Directora de Administracion y
Coordinadora de Archivos, informa que se ha emitido el Acta de Circunstanciada de Hechos respecto :
al siniestro ocurrido en la bodega del Instituto el 25 de junio de 2024. Dicha acta fue enviada al Lic.
Gabriel Caamal Pérez, Director General del Archivo General del Estado, mediante el oficio
ICATQR/DG/DA/GIA/005/2024, de fecha 12 de septiembre de 2024, con el fin de solicitar la revisién
de los expedientes daRados. En respuesta, el Lic. Gabriel Caamal emitid el oficio
SEGOB/AGQROO/DG/DAEYMR/OCRYE/0024/2024, de fecha 24 de septiembre de 2024, indicar];io que\ ' l
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la evaluacién se realizaria en un plazo no mayor a tres dias. Posteriormente, se llevé a cabo la
evaluacion de 199 expedientes correspondientes a los ejercicios fiscales de 1996-2006, 2008 y 2018.
Tras dicha evaluacién, el Lic. Gabriel Caamal emitié¢ la recomendacioén, a través del oficl
SEGOB/AGE/DAEYMR/OTDG-000/2024, de fecha 2 de diciembre de 2024, de eliminar o aislar los ™\
materiales con mayor deterioro, con el propésito de prevenir posibles enfermedades. Los oﬁt/()o A% 3
mencionados forman parte integral de la carpeta de trabajo de esta sesion, como Anexo 6, pa'_@//j Q[‘ \
conocimiento.

A continuacién, el Mtro. Didier Salvador May Corona, Titular del Organo Interno de Control, solicita
el uso de la voz y comenta que, en relacién con el Acta Circunstanciada de Hechos, se ha establecido |
que los documentos se encuentran dafados; sin embargo, no se autoriza su baja. En virtud de lo “‘
anterior, se recomienda dar seguimiento al procedimiento correspondiente ante el Archivo General :
del Estado, con el fin de gestionar la baja de los documentos siniestrados.

| NOMERO ACUERDO

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto dan por
presentado el informe sobre el seguimiento del siniestro ocurrido en la bodega.
Se instruye a la Coordinadora de Archivos a continuar con el seguimien
correspondiente y mantener debidamente informados a los integrantes d

06/1S0/2025

—
Grupo Interdisciplinario de Archivos para su atencién. Las evidencias del
informe se anexan a esta acta como Anexo 6. \/
. _ o

9.- Informe sobre el seguimiento al proceso de destino final de los archivos dictaminados para
baja por parte del Instituto. 73
En uso de la voz, la C. Natalia Concepcién Martinez Sanchez, Directora de Administracién y )2(
Coordinadora de Archivos, informa que el Acta de entrega recepcién de desechos de papel vy cartén
que donaron a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos para el programa “Recicla para \m

leer” de fecha 26 de junio de 2024, fue remitida a la Direccién General de Archivos mediante el oficio -
nimero ICATQR/DG/DA/GIA/011/2024, con fecha 13 de noviembre de 2024. En respuesta, la
Direccién General de Archivos, a través del oficio ntimero SEGOB/AGE/DAEYMR/DG-0242/2024, de
fecha 19 de noviembre de 2024, autorizé la exclusién de 1,629 registros de expedientes del Sistema
de Entrega-Recepcién (SENTRE), dictaminados mediante SEGOB/AGE/DG/DICTAMEN-0004/2023. No
obstante, debido a que la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno estd auditando el Sistema

Institucional de Archivos, la eliminacién de dichos registros se realizara una vez que se concluya
dicha auditoria. 4

Una vez escuchada y analizada la exposicién de motivos, se emite el siguiente acuerdo:; /\

-AAAV}NCMSfjamv_. _ //{/
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NUMERO ACUERDO
Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto dan por

presentado el informe sobre el seguimiento al proceso de destino final de los
archivos dictaminados para baja por parte del Instituto. Se instruye a la
07/1S0/2025 Coordinadora de Archivos a continuar con el seguimiento correspondiente y
mantener debidamente informados a los integrantes del Grup

Interdisciplinario de Archivos para su atencién. Las evidencias del informe se

anexan a esta acta como Anexo 7.

10.- Acciones para el establecimiento de controles que atiendan debilidades derivadas de Ia
produccién, organizacién, acceso, consulta, valoracién, disposicion o conservacién documental
institucional. W

En uso de la voz, la C. Natalia Concepcién Martinez Sadnchez, Directora de Administracion

Coordinadora de Archivos, presenta para su andlisis y, en su caso, aprobacién, los Lineamien
Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos del ICATQR ante los integrantes del
Grupo Interdisciplinario de Archivos, el cual se incluye como Anexo 8. Esta presentacion tiene como
objetivo dar cumplimiento al acuerdo 06/111SO/2024, relacionado con el Quinto Transitorio de lds
Reglas de Operacién en la cual se establece que el “Grupo Interdisciplinario elaborara la politica y
lineamientos en materia de valoracién documental, gestiéon documental y organizacién de archivos
del Instituto” (SIC).

Una vez concluido el siguiente punto, se emite el siguiente acuerdo:

ACUERDO
Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto aprueban,
por unanimidad, los Lineamientos Generales para la Organizacion y
Conservacién de los Archivos del ICATQR.

08/1S0/2025

11.- Asuntos generales. .

En uso de la voz, la C. Natalia Concepcién Martinez Sanchez, Directora de Administracién y
Coordinadora de Archivos, informa que, en caso de que algin miembro del Grupo Interdisciplinario

de Archivo del Instituto desee abordar algtin tema o realizar algun comentario, podra manifestarlo
en este momento.

En uso de la voz, el Mtro. Didier Salvador May Corona, Titular del Organo Interno de Control del

Instituto, invita a todos los integrantes a participar activamente en las actividades de la Coordinacién

de Archivos, destacando que el diagnéstico presentado en la carpeta de trabajo no correspondia al

documento en cuestidén, y que no se registraron observaciones adicionales, salvo las emitidas por

dicho Organo Interno de Control. Ademas, recomendo realizar las pruebas pertinentes al s_istemav\ 4
/ N
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proporcionado por el Departamento de Informatica para la administracién y gestién documental, 3
con el fin de asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente. Finalmente, hizo énfasisen la = 3;‘

relevancia de los archivos histéricos, subrayando la importancia de aplicar técnicas adecuadas de ‘-\
conservacion y, en su caso, la creacion de copias digitales para garantizar la preservacién del

patrimonio institucional. b

12.- Lectura de acuerdos. \ \

En el desahogo de este punto del orden del dia, la C. Natalia Concepcién Martinez Sanchez, Directora K:[L\ ¥
de Administracién y Coordinadora de Archivos, procede a la lectura de los acuerdos tomados en e -
Primera Sesién Ordinaria de 2025, mismos que hacen un total de 8 acuerdos contenidos en

puntos del orden del dia en que fueron tomados, mismos que se les dara el debido cumplimiento

hasta su conclusién, dado el seguimiento respectivo en la siguiente Sesién Ordinaria.

'..*/ ;ﬁ e/

13.- Conclusion de la sesion. D‘

En uso de la voz, la C. Natalia Concepcién Martinez Sadnchez, Directora de Administracién y
Coordinadora de Archivos, informa a los integrantes que, no habiendo mas asuntos que tratar, se da
por concluida la Primera Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto,
siendo las catorce horas con cuarenta y cinco minutos del mismo dia de su inicio, firmando a

margen y al calce de cada una de las hojas todos los que en ella intervinieron, para los efecto
administrativos correspondientes.

//
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INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO DEL
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

Unidad administrativa

Titular de [a Unidad de

Transparencia y Asesor
Juridico

Integrante/Suplente

Lic. Enrique Joaquin Avila Castilla

Direccién de Planeacion

Lic. Edwin Narciso Esquiliano Mendoza

Direccion de Administracién y
Coordinacion de Archivos

—_

C. Natalia Concepcion Martinez Sanchez

Jefe del Departamento de
Informatica

Lic. José Luis Barrera Santos

Titular del Organo Interno de
Control del Instituto

Mtro. Didier Salvador May Corona

Unidad administrativa

Direcciéon General

INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO DEL
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
AREAS O UNIDADES ADMINISTRATIVAS PRODUCTORAS DE DOCUMENTACION

Integrante/Suplente

Lic. Gustavo Antonio Aguilar Elias en

suplencia del Lic.
Alamilla Villanueva

Arturo Alejandro

Firma

Direcciéon de Administracién

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

C. Liliana de Fatima Cano Castillo en
suplencia del Mtro. Juan Alberto Chalé
Manrique

Departamento de Recursos
Financieros

C. Aurora Guadalupe Cervantes Frias

Departamento de Recursos
Humanos

C. Myrka Giselle Zavala Velasco en
suplencia del Lic. Juan de Dios Avila
Rodriguez
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INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO DEL
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
AREAS O UNIDADES ADMINISTRATIVAS PRODUCTORAS DE DOCUMENTACION

Unidad administrativa

Direccion de Planeacion

Integrante/Suplente

Departamento de Planeacion,
Programacién y Evaluacién

C. Tomasa Lucrecia Méndez Monforte

Departamento de Informatica

Direccion Técnica Académica
v Enlace

M.V.Z. Andrea Mayoral Bravo

Departamento de Programas
de Capacitacién y Desarrollo
Docente

Lic. Alexis Maximiliano Castillo Aranda en
suplencia del Lic. Pedro
GConzalez

Ivan Torres

Departamento de Servicios
Escolares

Lic. Deoger Suarez Palma en suplencia del
C. Pedro Manuel de Atocha Leén Esquivel

Departamento de Apoyo a la
Certificacion e Incorporacion

C. Maria Magdalena Magaha Dzib en
suplencia del Lic. José Manuel Pifeiro
Salvatierra

Direccién de Vinculacion

Departamento de Vinculacion

Mtro. Gilmer |. Sauri Manzanilla

Unidades de Capacitacién

Unidad de Capacitacién
Cancun

Lic. Félix Manuel Caamal Chim

Unidad de Capacitacion
Cozumel

C. Violeta del Rosario Zetina Gonzalez

9

Unidad de Capacitacién Playa
del Carmen

Lic. Miguel Sanchez Cutis
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INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO DEL
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

AREAS O UNIDADES ADMINISTRATIVAS PRODUCTORAS DE DOCUMENTACION

Unidad administrativa Integrante/Suplente
Unidad de Capacitacién -t
£ Lic. Rocio Yanet Camara Cabrera =
Tulum
757

i 5 ':--\

Unidad de Capacitacién N
n P @ Lic. Aureliana Pat Dzul \ ‘3

Felipe Carrillo Puerto

Unidad de Capacitacién

C. Reynaldo Uh Hau
Puerto Morelos 4

Unidad de Capacitacién - s
C. Rivelino Valdivia Villaseca
Bacalar

Unidad de Capacitacion . . ) i . /f-"" (‘
Lic. Karen Patricia Espinosa Ramirez
Chetumal —

= /

Esta hoja de firmas corresponde al acta de la Primera Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario
de Archivo del Instituto de Capacitacién para el Trabajo de Quintana Roo, celebrada el 27 de febrero 1 E/
de 2025,

f

P
'AAAVJ’NCMSIjamVx —<]




RN

§

Anexo 1




QUINTANA ROO.

Primera Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivo

27 de febrero de 2025

INSTITUTO DE
CAPACITACION PARA EL
TRABAJO DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE

LISTA DE ASISTENCIA

NOMBRE Y CARGO

C. Natalia Concepcion Martinez Sanchez
Coordinadora de Archivo y Directora de Administracion

Lic. Enrique Joaquin Avila Castilla
Asesor Juridico

Lic. Edwin Narciso Esquiliano Mendoza
Director de Planeacion.

Mtro. Didier Salvador May Corona
Titular del Organo Interno de Control

Lic. José Luis Barrera Santos
Jefe del Departamento de Informatica

Jefes de Areas y Representantes de Unidades,
Productoras de Documentacion




Primera Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivo

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL EDO. DE

QUINTANA ROO.

27 de febrero de 2025

INSTITUTO DE

CAPACITACION PARAEL
TRABAJO DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO -~
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LISTA DE ASISTENCIA
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Area: DIRECCION GENERAL

Nuimero de Memoriandum: ICATQR/DG/0004/1/2025

Asunto: Designacion de suplente para las sesiones del GlA
Chetumal; Quintana Roo, a 20 de enero del 2025

42025, Ario del 50 Aniversario de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Quintana Roo”

MTRO. JULIO EDUARDO ARIZMENDI NOVELO

COORDINADOR DE ARCHIVO Y DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL ICATQR.
PRESENTE

Por medio del presente, en atencién a la circular ICATQR/DG/DA/0006/1/2025 tengo a
bien informarle que designo cormo mi suplente para que me represente en las sesiones
del ClA en el presente ejercicio fiscal 2025 al siguiente enlace:

NOMBRE DEL ENLACE: LIC, GUSTAVO ANTONIO ACUILAR ELIAS
CORREQ: cicatgri@gmail.com

PUESTQO: INSTRUCTOR

NUMERO CELULAR: 9838360038

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial y afectuoso saludo.

ENTAMENTE

PARA EL TRAZAZD
DIRECCION GENER 2., «5(

-
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Area: Departamento de Recursos Materiales y Servicios \) 1\,;'
NUmero de Memordndum: ICATQR/DG/DA/DRMS/0022B/11/2025
Asunto: Se envfa Respuesta.

Chetumal, Quintana Roo, a 19 de febrero de 2025
“2025, ARO DEL 5D ANIVERSARIO DE LA CONSTITUCION POUTICA DEL ESTADD UUBRE Y SOBERANO DE QUINTANA ROC™

C. NATALIA CONCEPCION MARTINEZ SANCHEZ
COORDINADORA DE ARCHIVO DEL ICATQR Y
DIRECTORA DE ADMINISTRACION
PRESENTE.

En contestacidn a su circular [CATQR/DG/DA/0006/1/2025, me permito informarle la

designacion como suplente para las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivo del

ICATQR, y responsable del Sistema SENTRE, a la persona que se menciona a

continuacién:

UNIDAD: Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

NOMBRE DEL ENLACE: | Liliana de Fatima Cano Castillo

CORREO: liliana.cc1966@gmail.com ,3)
PUESTO: Secretaria Ejecutiva "D"

NUMERO CELULAR: 9833163803

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

C.c.p.- Mtro. Didier Salvador May Corona. - Titular dal Srgano Interno de Control del ICATQR.
C.c.p.- Minutario.

C.c.p~ Lic. Arturo Alejandro Alamilla Villanueva. - Director General de! ICATQR. i
JACM’IFC::. ; Ei
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Area: Departamento de Recursos Humanos. Nhuiny
Ntmero de memorandum: ICATQR/DG/DA/DRH/0016/1/2025 . | 5"

Asunto: Desighacion de personal suplente.

Chetumal Quintana Roo, a 27 de Enero de 2025.\

“2025, ANO DEL 50 ANIVERSARIO DE LA CONSTITUCION
POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE QUINTANA ROO”.

UINTANA () Eram

MTRO. JULIO EDUARDO ARIZMENDI NOVELO. 9/
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y \ /
COORDINADOR DE ARCHIVO DEL ICATQR.
PRESENTE. \

\

|

Por este medio y basado en su Numero de Circular
ICATQR/DG/DA/0006/1/2025, por el cual solicita sea designado un personal del
Departamento de Recursos Humanos quien sera responsable de archivo de
tramites del area y representante en las sesiones del GIA convocadas en el
presente Ejercicio Fiscal 2025, tengo bien darle a conocer por medio de
siguiente tabla los datos del enlace que gestionara dichas funciones.

\

! DATOS GENERALES ’
NOMBRE DEL ENLACE Zavala Velasco Myrka Giselle (\(
CORREO | recursoshumanosicatgr@gmail.com
PUESTO Instructor fijo ?}J
NUMERO CELULAR 9831254117 «

Sin otro particular, y quedando a sus drdenes, aprovecho la ocasién para
enviarle un cordial saludo.

C.op-Minutario.
mmra*
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Area: Direccion Técnica Académica

Nim. de memorandum: ICATQR/DTA/DPCDD/0004/1/2025
ASUNTO: respuesta de asignacién de suplente

Chetumal, Quintana Roo, a 20 de enero de 2025

“2025, ANO DEL 50 ANIVERSARIO DE LA CONSTITUCION POLITICA
DEL ESTADO LIBERE Y SOBERANO DE QUINTANA ROO”

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

En respuesta al oficio ICATQR/DG/DA/0006/1/2025 hacemos de su conocimiento que designo
al Instructor Fijo Alexis Maximiliano Castillo Aranda como suplente en representaciéon de mi
persona Pedro lvan Torres Gonzalez, para las sesiones del GIA convocadas para el ejercicio fiscal
2025 en el Departamento De Programas De Capacitacion Y Desarrollo Docente, por esto mismo
le comparto la informacién del suplente como a continuacidn se detalla:

Nombre del enlace: Alexis Maximiliano Castillo Aranda

Correo: icatdgmax@gmail.com

Puesto: Instructor Fijo
Numero celular: 983 753 6088

Sin mas por el momento le mando un cordial saludo.

21 ENE
DIRECCION DE AD

ATENTAMENTE REC!

LIC. PEDRO IVAN TORRES GONZALEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS
DE CAPACITACION Y DESARROLLO DOCENTE

Minutario
PITGfamea™
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Area: Departamento de Servicios Escolares

Nidmero de Memorandum: ICATQR/DG/DTA/DS E/0004/1/2025
Asunto: Designacién de suplente

Chetumal, Quintana Roo, a 21 de enero de 2025

“2025, Ao del 50 Aniversario de la Constitucién Politica del
Estado Libre y Soberano de Quintana Roo”

MTRO. JULIO EDUARDO ARIZMENDI NOVELO .-
COORDINADOR DE ARCHIVO Y /

DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL ICATQR
PRESENTE.

Por medio del presente vy en respuesta a su Circular
ICATQR/DG/DA/0006/1/2025, le informo sobre la designacidn del suplente que D&
me representara en las sesiones del GIA para el ejercicio fiscal 2025, como a

continuacion le detallo:

Nombre del enlace: Deoger Suarez Palma O
Correo: deogersp@outiook.com

Puesto: Administrativo especializado |
Numero de celular: 9831583773 ‘3{

Sin otro particular, aprovecho [a ocasion para enviarle un cordial y afectuoso/’
saludo.

ATENTAMENTE ?

MTRO. PEDRO MAN ATOCHA LEON ESQUIVEL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

Minutario.
PMALE/dsp*
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Area: TECNICA ACADEMICA Y ENLACE DEL ICATQR.
Namero de memorandum: ICATQR/DACI/002/1/2025
Asunto: RESPUESTA A LA DESICNACIONDE SUPLENTE
Chetumal, Quintana Roo, a 21 DE ENERO de 2025

“2025, ANO DEL 50 ANIVERSARIO DE LA CONSTITUCION DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE QUINTANA ROO".

MTRO.JULIO EDUARDO ARIZMENDI NOVELO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION
PRESENTE

Por este medio y en respuesta a la circular de numero ICATQR/DG/DA/OD06/1/2025,
me permito informarle que la persona designada para ser suplente que me
representara en las sesiones del GIA convocadas en el presente ejercicio fiscal 2025 es:

Maria Magdalena Magana Dzib
Guarda

8831192461
Magdi_bruno@hotmail.com

Lo anterior sirva para los tramites administrativos a que haya lugar.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial y afectuoso saludo.

o

ICATQR

METIIAG DL
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ATENTAMENTE 2 1 ENE. 20

i
JOSE'MANUEL PINEIRO SALVATIERRA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APOYO A LA CERTIFICACION E
INCORPORACION DE CENTROS

SUR Lie Arteina Alcjanans Alamilla Villanueea Ciractar Seneted del (CATON
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INSTITUTS DE

CAPACITACION PARA

EL TRABAJO

DEL ESTADO DE QUINTANA ROC
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QUINTANA ROO

R

ACTA DE LA Il 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 afio 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 Capacitacién 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 reunién, con el objetivo de
realizarse la Ill 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), Ia 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.

ORDEN DEL DiA

—

Bienvenida.

Pase de Lista de Asistencia.
h
Declaracion del Quérum Legal. Il

Aprobacidn del Orden del Dia. .

vor W

Seguimiento de Acuerdo 05/1S0O/2024 de la Primera Sesidn Ordinaria 2024
sobre el Seguimiento de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.
Se presenta el Cuadro General de Clasificacidon 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 Sesién Ordinaria 2024

sobre el Avance de actividades de archivo histérico.

7. Seguimiento al proceso de Destino Final de los archivos dictaminados como |
bajz del insmuto K
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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.

9. Publicacion de Informacién generada por el Grupo Interdisciplinario de 3
Archivo. g

10. Informe de contingencia de la bodega de archivos.
11. Informe de Actividades de la Coordinacién de Archivo.

12. Presentacidn y en su caso aprobacién del Calendario de Sesiones 2025 del
Grupo Interdisciplinario de Archivo.

13. Asuntos Generales.

14. Clausura de la Sesién. ‘ -

DESAHOGO DEL ORDEN DEL DiA J C %
1- Bienvenida

representacion del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, Administrador del ICATQ y
Coordinador de Archivos, y de acuerdo con el punto nimero uno, da la mas cordia
bienvenida a la presente reunidn, 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, G
agradecio la disposicion de los integrantes de las dreas y unidades generadoras de /
documentacion presente y a los que se encuentran enlazados en linea. \ s

En uso de la voz, la C. Chrystian Amairany Tun Ku, Jefa de Oficina del ICATQR, £n (
/¥

2. Pase de Lista de Asistencia \ | /
Come punto numero dos, la C. Chrystian Amairany Tun Ku, Jefa de Oficina del ICATQR .
en representacion del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, Director de Administracién / ;
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: \ V|

/ AV

'
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ANA
NOMBRE CARGO FUERA DEL COMITE ASISTENCIA
Jr;\‘{
el
En representacion Mtro. Julio Eduardo | |
Arizmendi  Novelo, Director de {
Administracién y Coordinador de Jefa de Oficina Presente
Archivo, la C. Chrystian Amairany Tun
Ku
Lic. Edwin N. Esquiliano Mendoza Director de Planeacion Presente
Titular de la Unidad de
Lic. Enrique Joaquin Avila Castilla Transparencia y Asescor Presente
Juridico
Lic. Jose Luis Barrera Santos Jatedsl DeparF;mento He Presente
Informatica
i Titular del Organo Interno de
Mtro. Didier Salvador Presente
geor May Candre Control del ICATQR :
Titulares de areas y unidades
administrativas productoras En linea
de documentacion

Estando presentes todos los convocados, la C. Chrystian Amairany Tun Ku, Jefa de Ofigina
del ICATQR en representacion del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, responsable
del Area Coordinadora de Archivos y Administrador del ICATQR, continta con el
siguiente punto: 7

3. Declaracion del Qudrum legal 7

Continuando con el punto tres, la C. Chrystian Amairany Tun Ku, Jefa de
ICATQR en repre;entacién del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo,
existencia del QUORUM LEGAL para la aprobacidon de los siguientes puntos.

L Aprobacion del Orden del Dia

de Oficina del ICATQR en representacidén del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, da
lectura al orden del dia, mismo que se aprueba por unanimidad de los Integrantes del 4.\
Crupo Interdisciplinario, por lo que se genera el siguiente: RN

Se aprueba por unanimidad de votos de los integrantes de esta
Acuerdo. - O1/IlISO/2024 | sesién, el Orden del Dia de la Tercera Sesién Ordinaria del Grupo 1,
| Interdisciplinario del ICATQR _ L‘-
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5. Sequimiento de Acuerdo 05/1SO/2024 de la Primera Sesion Ordinaria 2024 sobre el
Sequimiento de los Instrumentos de Control v Consulta Archivistica. Se presenta el |
Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Instituto de Capacitacién para el Trabajo [A |
de Quintana Roo v 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
Reglas de Operacién del GIA, que a letra dice: “..corresponde a la Coordinaciéon de
Archivos, en su cardcter de presidente del Crupo Interdisciplinario, someter a
aprobacion del GIA los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos”.. y dando
seguimiento al Acuerdo 05/ISO/2024 de la Primera Sesidén Ordinaria de Archivo,
celebrada el 15 de febrero del presente afo, en la que, por unanimidad de votos de los
Integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivo, se acordd dar seguimiento a la [
elaboracidon de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica; por tal motivo les =
informo que, después de las reuniones de trabajo realizadas con todas las dreas _¥
generadoras de documentacion del Instituto, y en las que los titulares y responsables de /{J

archivo de trémite contribuyeron en conjunto con la elaboracion de dicho cuadro de
acuerdo a sus actividades comunes y/o sustantivas respectivamente, y mediante circular ] rf \
ICATQR/DGC/DA/011/2024 con fecha 3 de septiembre de 2024, que se les hizo llegar via [~
correo electrénico, la cual forma parte de la presente acta como anexo 1; Como resultado
de las reuniones de trabajo, a continuacion se presentd el Cuadro GCeneral de/—~\ |
Clasificacion Archivistica del Instituto de Capacitacion para el Trabajo, que de |gual
manera forma parte de la presente acta como anexo 2. \\ i &

\ £
Una vez concluida la presentacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se 4
somete a consideraciéon de |os Integrantes, por lo que se generd el siguiente:

Se aprueba por unanimidad de votos de los Integrantes de esta
Acuerdo, - 0Z/1I1SC/2024 | sesidén, el Cuadre General de Clasificacion Archivistica del Vi
Instituto de Capacitacion para el Trabajo de Quintana Roo 2024 /

6. Seguimiento del Acuerdo 08/1SO/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, informo que, dando cumplimiento a la Ley de Archivo {
del Estado de Quintana Roo, en su articulo 10. “Cada sujeto obligado es responsable de 7 N\
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 7
41; informo que, como iniciativa del Departamento de Informatica a cargo del Lic. José |
Luis Barrera Santos, estdn en proceso de la creacidon de un sistema interno, que busca A
resguardar la informacion generada por las &reas generadoras de informacion, vy en el _ ' i
\ cual se podra concepntrar los archivos histdricos digitales del Instituto. A . A
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7. Seguimiento al proceso de Destino Final de los archivos dictaminados como baja del
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, informod 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 donacidon de papel para su reciclaje, con fecha
28 de junio se envid por medio de paqueteria, el juego de actas de Entrega Recepcion
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 [a CONALITEG, el L.C.

Fernando Alejando Jacome Rojas; estas actas que forman parte integral de la presente
acta como anexo 3.

8.- Informe de avance de la Politicas v lineamientos en materia de valoracidn
documental, gestién documental v organizacidn de archivos del Instituto

Como punto ocho 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, informaé a los presentes que, en cumplimiento del quinto

DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

PR e——
_,_4;2 .

transitorio de las Reglas de Operacién del Crupo interdisciplinario de Archivo de}/‘\_
5 Y

Instituto que, a la letra dice: “El Grupo interdisciplinario, elaborard la Politica
lineamientos en materic de valoracidn documental, gestidn documenfa.-‘(

organizacion de archivos del Instituto conforme al art. 14 Fracc. Xl de estas Reglas de.
Operacion, en un plazo mdximo de sesenta dias naturales contados a partir del
siguiente dia habil o su entrada en vigor” Menciond gque, con nimero de memo
ICATQR/DG/DA/CIA/016/2024 con fecha 24 de septiembre, se le hizo llegar al rea

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

2.- Publicacion de Informacidn generada por el Grupo Interdisciplinario de Archivo

Como punto nueve del orden del dig, 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, informd a los presentes que, dando cumplimiento a
las Reglas de Operacidn de Archivo, en su articulo 42, “La informacién generada por el
Crupo 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 uso [ibre" por dicha razdén, se solicitd, mediante memo
ICATQR/DG/DA/GIA/013/2024 con fecha 23 de agosto, al departamento de informatica,
la publicacion del Acta de la Segunda Sesién Ordinaria Grupo Interdisciplinario de
Archivo, en la cual se aprobd la Reestructuracion de las Reglas de Operacién del Grupo
Interdisciplinario de Archivo del Instituto, se presenté el informe Anual de Actividades

2023, y se aprobd el Programa de Desarrollo Archivistico 2024; documento que forma
parte integral de la presente acta como anexo 5.

!
%
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10.- Informe de contingencia de |a bodega de archivos

Comeo punto diez del orden del dia, la C. Chrystian Amairany Tun Ku, Jefa de Oficina del "‘“ﬁ
ICATQR en representacion del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, responsable del \J
Area Coordinadora de Archivos, informa que, en cumplimiento con el articulo 18 de la P
Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, que a letra dice “La responsabilidad de /
preservar integramente los documentos de archivo tanto fisica como en su contenido,

asi como de la organizacion, conservacién y el buen funcionamiento del sistema
institucional recaerd en Ja mdxima autoridad de cada sujeto obligado” y debido a la
contingencia suscitada en la bodega donde se resguardan los expedientes del Instituto
en el mes de junio, en la cual varias cajas sufrieron dafios irreversibles debido a la

inundacién que sufrié 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 Y

se solicité la revision de los expedientes dafiados para emitir las recomendacion 'l i
pertinentes; dicho oficio forma parte integral de la presente acta como anexo 6.

11. informe de Actividades de |a Coordinacién de Archivo. k \ %

Continuando con el punto once del orden del dia, la C. Chrystian Amairany Tun Ku, Jefa

de Oficina del ICATQR, en representacién del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo,
responsable del Area Coordinadora de Archivos, procedid a presentar el informe de 9
Actividades de |a Coordinacion de Archivo, mencionando lo siguiente:

° Se solicitd a las areas de la Direccion General la designacion de suplente para
asistir a las Sesiones del Crupo Interdisciplinario de Archivo del Instituto, en apego Vil
a la Ley de Archivo del Estado en su articulo 55 y Reglas de Operacién del Grupo 7
Interdisciplinario de Archivo del ICATQR en su numeral 9 fraccidén VII. 4

P
//
® Se enviaron los acuerdos generados en la Segunda Sesién Ordinaria, del Grupo /
Interdisciplinario de Archivo del Instituto, celebrada el 6 de junio del presente afio, ’"

solicitados por el Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI), con 1%
fecha 15 de agosto. A é(

© Se envid invitacion al Director de Planeacién para Integrarse al Grupo

Interdisciplinario de Archivo con fecha 23 de agosto, en Apego a la Ley General de
Archiveo en sus articulos 50, 51y 54.

e Sesolicité al Departamento de Informatica la publicacién del Acta de la Segunda G
Sesidon Ordinaria del GIA en la Plataforma Institucional, de acuerdo a las Reglasde o
Operacion de Archivo, en su numeral 11, fraccion I1. \ :
~ N
\ )
r‘r\\.\ j ‘VQ'M\
— Wi ] 4
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e Se realizo una reunion de Trabajo con las areas de la Direccion General el dia 28 fl Iy
de agosto, en la cual los titulares de las areas validaron y aprobaron sus funciones Al

comunes y sustantivas.

o Se llevé 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.

e Se envic a la Direccion General de Archivo el Acta Circunstanciada de Hechos de
la contingencia que sufrieron los expedientes que se encuentran en la bodega del
Instituto, al mismo tiempo, se solicito la revision de los mismos.

¢ Seles hizo llegar a las 2reas de |la Direccién Ceneral, la matriz de funciones de sus
respectivas areas, que integran el Cuadro Ceneral de Clasificacidn Archivistica del
ICATQR, con fecha 19 de septiembre.

Una vez concluida la presentacién de actividades; se somete a consideracion de los '-.

Integrantes, por lo que se generod el siguiente acuerdo:

enterados de las Actividades de la Coordinacién de Archivo

12.- Presentacion v 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
representacién del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, responsable del Area
Coordinadora de Archivos, procedié 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 va
Primera Sesion Ordinaria 31 de enero 2025 ¥ A
Segunda Sesidn ordinaria 30 de mayo 2025 Il &
Tercera Sesion ordinaria 26 de septiembre 2025 M

- - - . - :l
Una vez concluida la presentacion del Calendario de Sesiones del Grupo

Interdisciplinario de Archivo 2025, se sometié a consideracién de los Integrantes para su J :

aprobacién, por lo que se generd el siguiente acuerdo:

Los integrantes del grupo interdisciplinario de archive,
Acuerdo. -0&/111SO/202& aprueban por unanimidad de votos el Calendario de Sesiones
de! Grupe Interdisciplinaric de Archivo 2025.

Acuerdo. -03/lll SO/202& Loes integrantes del grupeo interdisciplinarie, se dan p& N

I\\;% \J
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13.- Asuntos Generales

Como punto trece del orden del diga, la C. Chrystian Amairany Tun Ku, Jefa de Oficina del

CATQR en representacion del Mtro. Julio Eduardo Arizmendi Novelo, responsable del
Ar"a Coordinadora de Archivos, procedié al desahogo de Asunto Generales; por lo que
cedio la voz & los integrantes del CGrupo 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.- Fraccidn IV. “Inscribir en el Registro Nacional, la existencia Y ubicacion
de Jos archivos bajo su resguardo”, menciond que, el Instituto alin no se encuentra
registrado en el Registro Nacional de Archivos.

Sobre el Articulo T1.- Fraccién VII. “Promover el desarrollo de infraestructura 3%
equipamiento para la gestion documental y administracién de archivos”, recomendé
due, 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 dafios por las inundaciones del mes de junio; asi
mismo menciono la adquisicién de mobiliario y equipo para la correcta conservacion de
la documentacién como anaqueles, cajas de archivo muerto, etiquetadores, etcéters;
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,

valoracién documental, disposicién documental y conservacion, en los términos gue ¢

establezcan el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas daplicables. Los drganos
internos de control y sus homdlogos en Ia federacion y las entidades federativas,
vigilaran el estricto cumplimiento de Ia 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, menciond que
para continuar con la elaboracidén de las herramientas documentales, las &areas
generadoras de documentacion, deberdn 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 aprobd el siguiente: “Acuerdo gue emite
la Metodologia para la e!crborcc:on de Instrumentos de Control Archivisticos, Cft..roro’ra:x,J
General De Clasificacién Archivistica Y Catdlogo De D;spos:c;on Documentcf

S
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Documento que se les hara llegar a las areas generadoras de documentacion por parte
de la Coordinacidn 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 contardn al menos con los siguientes:

L Cuadro general de clasificaciéon archivistica:
I Catdlogo de disposicion documental, y
lil.  Inventarios documentales.

La estructura del cuadro general de clasificacién archivistica atenderd los niveles de
fondo, seccion y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles
intermedios, los cuales, serdn identificados mediante una clave alfanumérica”.

Sobre las Fracciones Il y Il comentd que, para la elaboracién del Catélogo de disposi b
documental se debe trabajar en coordinacién con las &reas 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 electronico

en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente” menciond £ 5
que, se debe trabajar con anticipacién en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico /f/ X
2025, ya que el gjercicio fiscal anterior se presentd fuera de los plazos normativos. '

Sobre el Articulo 24, “El programa anual contendrd los elementos de planeacién, 1
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y deberd incluir un
enfoque de administracion de riesgos, proteccién a los derechos humanos y de otros = |
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacién”

menciond que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto, debe contar | }}/
con un enfoque de administracion de riesgos, especificamente a la conservacién de los [\
expedientes de concentracion e histéricos, ya que se encuentran en constante riesgo _~ O\ VI

en |z actual bodega. | U

Del Articulo 25.- “El programa anual definird las prioridades institucionales integrando
los recursos econémicos, tecnoldgicos y operativos disponibles: de igual forma
deberd contener programas de organizacién y capacitacion en gestion documental
Y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad _
de la informacién y procedimientos para la generacién, administracién, uso, control, I
migracién de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos de S
archivos electrénicos”, menciond que en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico se
debera realizar una proyeccion econdmica destinada a su cumplimiento, refiriéndose a

la digitalizacién de los archivos para su conservacidn, adquiriendo equipos de oficina J
como escéner, fotocopiadora, etc. / ) h ':
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Sobre el Articulo 26.- “Los sujetos obligados deberdan elaborar un informe anual \L
detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico,™. 7z _
a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente ano de la ejecucion de dicho /

programa”, mencioné que se debe trabajar con la elaboracién del informe en mencion.

Del Articulo 28.- “El area coordinadora de archivos tendrd las siguientes funciones:
fraccion VIIl.- Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, las politicas de

acceso y lo 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 tendrad las siguientes funciones: fraccién Il.- Asegurar la localizaciény
consulta de Jos expedientes mediante la elaboracion de los inventarios /
documentales”; menciond que, los responsables de archivo de trédmite debers |
coordinarse con el &rea de informatica para la elaboracidn de los inventafios
documentales, para que se genere dentro del sistema. |

Del Articulo 31.- “Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de concentrac% ¥
que tendra las siguientes funciones: Fraccidn Il. Recibir las transferencias primarias y
brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o dreas administrativas

productoras de la documentacién que resguarda"”; menciond que se debe trabajar en
los formatos de préstamos y consultas.

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 afos 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. =

También hizo mencidn de la Fracc. IX “Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y ¢ y

Del Articulo 32.- “Los sujetos obligados podrdn contar con un archivo histérico gue _
tendra las siguientes funciones: Fracc. Il. Brindar servicios de préstamo y consulta al N ’}/
publico, asi como difundir el patrimonio documental’; menciond que no se estd \
cumpliendo con dicha normativa, por lo que sugirid al responsable de archivo histdrico ‘I " i
apegarse a dicha norma. \ N
Del Articulo 40.- “Los responsables de los archivos histéricos de los sujetos obligados, |
adoptaran medidas para fomentar la preservacion y difusién de los documentos con! :
valor histdérico que forman parte del patrimonio documental”, menciond las Fracc. Il. 77
"Desarrollar programas de difusion de los documentos histéricos a través de medios
digitales, con el fin de favorecer el acceso libre y gratuito a los contenidos culturales e ‘
informativos"; y Fracc. Ill “Elaborar los instrumentos de consulta que permitan la
localizacion de los documentos resguardados en los fondos y colecciones de los J
archivos historicos"”; menciond que el responsable de archivo histérico tendra que

elaborar los programas de difusién e instrumentos de consulta y se deben agregaren el \ ‘}E\
™ | B \
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, para su cumplimiento y regularizacién
del drea de archivo. \

Del Articulo 41.- "Ademds 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”; menciond que
en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, se debe considerar la gestion
documental electronica (generacién, administracion, uso, control y migracion de
formatos electronicos).

Del Articulo 43.- “Los sujetos obligados establecerdn en el programa anudl g estrategia
de preservacion a largo plazo de los documentos de archivo electrdnico y las acciones
que garanticen [os procesos de gestion documental electronica”; menciond gue,

estrategia de preservacion a largo plazo de los documentos de archivo, que mencio
este articulo,

ICATQR -

dentro del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, se debe considerar?lj/—\_‘

%

\
También hizo mencidén del Articulo 44.- "Los sujetos obligados adoptardn las medidas
de organizacion, técnicas y tecnoldgicas para garantizar la recuperacién y
preservacion de los documentos de archivo electrénicos producidos y recibidos que se
encuentren en un sistema automatizado para la gestion documental y administracion
de archivos, bases de datos y correos electrénicos a lo largo de su ciclo vital’;
recomendo que se siga trabajando en coordinacion con el drea de informatica sobre el
sistema automatizado de archivo, por lo que se generd el siguiente acuerdo:

Una vez concluida las intervenciones de los asuntos generales, se somete a votacion de
los Integrantes, levantando [a mano para su aprobacidn, por lo que se generé el siguiente:

Los integrantes del grupo interdisciplinaric de archivo, por
Acuerdo. -05/I11SO/2024% unanimidad de votos, aprueban dar seguimiento a las
i recomendaciones.

Asi mismo el Titular del Organo Interno de Control, el Mtro. Didier Salvador May Corona,
solicitd guede como acuerdo con base al Quinto transitorio de las Reglas de Operacidn
que a letra dice: "El grupo Interdisciplinario elaborard la politica y lineamientos en g
materia de valoracion documental y organizacion de archivos del Instituto, conforme
al articulo 14 fraccion XlIl de estas Reglas de Operacién, en un plazo mdximo de

/

v

sesenta dias naturales contados a partir del siguiente dia hdbil a su entrada en vigor”, 2/

se de cumplimiento a mencionado transitorio generando el siguiente acuerdo;

|| Unavez concluida la recomendacion se somete a votacion de los Integrantes, levantando -’f

la mano para su aprobacion, por lo que se generd el siguiente: '

\

WY
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Los integrantes del grupo interdisciplinaric de archivo,
aprue or unanimidad de votos, dar continuidad con los
Acuerdo. -06/11ISO/2024 | 2Prusban p —» Yrim . .
trabajos para la elaboracién de las politicas y lineamientos en
mencidn.

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

o

(<

14.- Clausura de |la Sesidn.

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 gue 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 de12 fojas los que en ella intervinieron, para ¢“

los efectos administrativos pertinentes. /

FIRMAS

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO |
Articulos 5y 6 de las Reglas de Operacidon del Grupo Interdisciplinario de Archlvo del ICATQFZ /
UNIDAD A '
titular

ADMINISTRATIVA
EN REPRESENTACION DEL MTRO. JULIO
EDUARDO ARIZMENDI NOVELO, DIRECTOR DE
ADMINISTRACION ¥ COORDINADOR DE Jefa de Oficina
ARCHIVO;
LA C. CHRYSTIAN AMAIRANY TUN KU

INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO DEL e j

LIC. EDWIN N. ESQUILIANO MENDOZA Director de Planeacion

Titular de La Unidad De

LIC. ENRIQUE JOAQUIN AVILA CASTILLA Transparencia Y Asesor
Juridico
ING. JOSE LUIS BARRERA SANTOS Jefe del Departamento
l | de informatica
A A . et - :
\d®  MTrRo, DIDIER SALVADOR MAY CORONA Titular del Organo

\:J Interno de Control
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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 Ad)
UNIDAD DE CAP. PLAYA DEL CARMEN C. Julia B. Calderdn Pineda ; M_
UNIDAD DE CAPACITACION TULUM C. Citlali Oyuki Ruiz Balam E‘._..'

UNIDAD DE CAP. FELIPE CARRILLO PUERTO C. William G. Choc Suarez _
UNIDAD DE CAP. PUERTO MORELOS C. Miguel Angel Pech Burgos
UNIDAD DE CAPACITACION BACALAR mC. Nik-Teha Ramirez del Angel ] ) ~
'x\!f:uukt LIS // 3,!

AREAS O UNIDADES ADMINISTRATIVAS PRODUCTORAS DE DOCUMENTACION b
Articulo 5y 6 de las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario del ICATQR | l--'I
L\
] En representacion del Mtro. Julio "\
DIRECCION DE Eduardo Arizmendi Novelo, Dir. de [
ADMINISTRACION Administracién, la C. Chrystian i/
| Amairany Tun Ku |
| 7 .
DIRECCION GENERAL C. Gustavo Antonio Aguilar Elfas L
o i/ %
.'\\
DEPARTAMENTO DE REC. . - )
MATERIALES ¥ SERVICIOS C. Liliana de Fatima Cano Castillo y.
7
4
DEPARTAMENTO DE ¢ iiguel Linez Heves
RECURSOS FINANCIEROS RS REREE ey |
DEPARTAMENTO DE ; """"_'
RECURSOS HUMANOS C. Myrka Giselle Zavala Velasco 4
| A% 3 hi! }j/

LU
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ICATQR |
INSTITUTO DE ol
CAPACITACION PARA ™
EL TRAEAJO >

DEL ESTADOC DE QUINTANA ROC

DIRECCION DE
PLANEACION

C. Edwin Narciso Esquiliano Mendoza

DEPARTAMENTO DE
PLANEACION, PROG. Y
EVALUACION.

C. Tomasa Lucrecia Méndez Monforte

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
SERVICIOS ESCOLARES

C. Pedro Manuel de Atocha Ledn
Esquivel

UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y
ASESORIA JURIDICA

C. Enrigue Avila Castilla

ESTA HOJA DE FIRMAS CORRESPONDE AL ACTA DE LA TERCERA SESION ORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIC DE ARCHIVO ¢

DEL INSTITUTO DE CADACI'EACION PARA EL TRABAJQO DE QUINTANA ROO, CELEBRADA EL 03 DE OCTUBRE DE 2024,

)
Péagina 14 de 14
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DIRECCION DE ADMINISTRACION/ARCHIVO

Numero de Circular: ICATQR/DG/DA/GIA/015/2024

Asunto: Formato de caratula de expediente de concentraci?
Chetumal, Quintana Roo a 25 de octubre de 20/

2024, afio del 50 Aniversario del Estado Libre y Soberano de Quintana Réo

TITULARES DE AREAS PRODUCTORAS DE

DOCUMENTACION Y RESPONSABLES DE \\'
ARCHIVO DE TRAMITE DEL ICATQR. 3
PRESENTE. YIS

En apego a la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, en su articulo 3. Fracc. |;
Articulo 12, que a letra dice: 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 Ia
produccion, organizacién, acceso, consulta, valoracidn documental, disposicion’
documental y conservacidn en los términos que establezca el Consejo Naciongl.”

Asi mismo, dando cumplimiento al acuerdo CONARCH-0-1-24-7, del Consejo ’h
Nacional de Archivo, por el cual se aprobd la emisién del Manual de Procedimientos
Archivisticos de las Unidades Operativas del Sistema Institucional de Archivos
(Unidad de Correspondencia, Archivo de Tramite y Archivo de Concentracién) de
los Sujetos Obligados de la Ley General de Archivos; se les hace llegar la Caratula
de Expediente, con la finalidad de asignarla a los expedientes de concentracion, asi
mismo se adjunta el instructivo para su llenado; es importante hacer mencién que
dicha caratula es de forma provisional para el control de los expedientes, ya que los
puntos (14),(15),(16), (17),(18), (20),(21),(23), guedaran pendientes en su llenado; una vez
teniendo la informacién de dichos puntos, es responsabilidad de la unidad
administrativa realizar los ajustes necesarios para su com plementacién.

—

Por lo anterior les solicitamos que, al término de la elaboracion de la caratula y haberse

pegado en el expedientz correspondiente, nos informe de su cumplimento de ?/
acuerdo al siguiente cuadro:

Area generadora/direccion

No. Consecutivo Codigo de clasificacion Titulo de expediente
archivistica /
Nomenclatura A7

Ny A
¥ Q. icaTor
AR W

4
HsTITUTE OF
PATITAZION Pass
TRASAIG
T SETADO BE DUINTANA 100

- |
; \
4 -

4
‘;‘q
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En el caso de las Unidades de Capacitacién, deberan emitir un solo oficio por unidé/
correspondientes:

en el que cada area firme el cuadro adjunto con los datos

Capacitacion/ Vinculacién

Nombre de area/ Direccion de Unidad, Jefatura de Administracion/

Ne. Consecutivo Codigo de clasificacion
archivistica
Nomenclatura

Titulo de expediente

Nombre y firma
del titular del area

Dicho informe, es requerido a mas tardar el dia viernes 8 de noviembre del presente .

afo.

No omitimos mencionar, que, cualquier duda al respecto, estamos a sus érdenes en
la Coordinacién de Archivo y/o al correo archivo.icatar@gmail.com.

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

) 3
[NOVELO. A\

MTRO. JULI
COORDINADOR DE ARCHIVO DEL ICATQR Y DIRECTOR DE

ADMINISTRACION ;/
C.c.p. Lic. Arturo Alejandro Alamilla Villanueva. Director General del ICATQR. q"
C.c.p. Mtro. Didier Salvador May Cerona, Titula del Organo Interno de Control del ICATQR.
Minutario. A
JEAN/catk/dars t -/' :71

4
L%TQR

.|'a SR i nel. mawn:m!ﬂaum !
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DIRECCION DE ADMINISTRACION/ARCHIVO
Namero de Circular: ICATQR/DG/DA/GIA/017/2024
Asunto: Manual para su conocimiento. /7 -~
Chetumal, Quintana Roo a 7 de noviembre de 202/

2024, afno del 50 Anlversarlo del Estado Libre y Soberano de Quintana Ro

TITULARES DE AREAS PRODUCTORAS DE
DOCUMENTACION Y RESPONSABLES DE
ARCHIVO DE TRAMITE DEL ICATQR.
PRESENTE.

En apego a la Ley General de Archivo en su Articulo 67, Fracc. |.- E/ Consejo Nacional
tlene las atribuciones de aprobar y difundir la normativa relativa a la gestion
documental y administracion de archivos, conforme a las mejores practicas de la
materia”

Por lo anterior, se les hace llegar el Manual de Procedimientos Archivisticos de las
Unidades Operativas del Sistema Institucional de Archivos (Unidad de Correspondencia,
Archivo de Tramite y Archivo de Concentracién) de los Sujetos Obligadosde laLey General |
de Archivos, emitido por el Consejo Nacional de Archivo, parg su conocimiento. Di\

No omitimos mencionar, que, cualquier duda al respecto, estamos a sus ordenes en
la Coordinaciéon de Archivo y/o al correo archivo.icatqr@gmail.com.

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

Ccp. Lle. Arturo AleJandro Alamllla Villanueva, Director General del ICATQR.

C.c.p. Mtro, Didler Salvador May Corona. Titula del Organo Interno de Control del ICATQR. ”
Minutario. 2(
JEAN/catk/dars A 4_/ 3
4 .- L
| ¥ i
| ICATQR /
BETITU B =

| ehmaoticen maes
B TRARLND
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DIRECCION DE ADMINISTRACION/ARCHIVO
Numero de Circular: ICATQR/DG/DA/GIA/018/2024
Asunto: Manual para su conocimiento,

Chetumal, Quintana Roo a 21 de noviembre de 2024
2024, afio del 50 Aniversario del Estado Libre y Soberano de Quintana Ro,

TITULARES DE AREAS PRODUCTORAS DE
DOCUMENTACION Y RESPONSABLES DE
ARCHIVO DE TRAMITE DEL ICATQR.
PRESENTE.

En apego a la Ley General de Archivo en su Articulo 67, Fracc. |.- E/ Consejo Nacional
tiene los atribuciones de aprobar y difundir la normativa relativa a la gestion
documental y administracion de archivos, conforme a las mejores practicas de la
materia”

Por lo anterior, se les hace llegar la Metodologia para la elaboracién de Instrumentos de
Control Archivisticos, Cuadro General De Clasificacién Archivistica Y Catdlogo De
Disposicién Documental de Archivos, emitido por el Consejo Nacional de Archivo, para
SU conocimiento.

No omitimos mencionar, que, cualquier duda al respecto, estamos a sus ordenes en
la Coordinacion de Archivo y/o al correo archivo.icatar@gmail.com.

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

ATENTAM TE,

|TUTO DE CAPACITACICH
PARA ELTRABAJO ‘
%CION DE ADMINISTRACION

MTRO. JULIO Eozr’qhno ARIZMENDI NOV
COORDINADOR DE ARCHIVO DEL ICATQR Y DIRECTOR DE ADMINISTRACION

Cep. L. Arturo Alejandro Alamilla Vilisnueva. Director General del ICATQR.
C.cp. Mtro. Didier Salvador May Corona. Titula del Organo Interno de Control del ICATQR.

Minutario.
\\‘
JEAN/catk/dars ' / A
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AN, Q. lcatQ
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La cual se otorga a:

Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de
Quintana Roo

Archivo de Concentracién:

Archivo de Tramite:
1

22

Cédigo de Registro

MX/3256/11102024
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Vigencia: 7
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29/11/24, 9:36 Gmail - Su solicitud con folio: 20241128-110314 ha sido recibida.

M]ﬁ’ G maflﬁl Archivo ICATQR Coordinacién de Archivo <archivo.icatqr@gmail.com>

& @

Su solicitud con folio: 20241128-110314 ha sido recibida.

1 mensaje

Departamento de Informatica <servicios- mforrnatlcos@lcatqr edu.mx> 28 de noviembre de 2024, 11:03 a.m.
Para: archivo.icatgr@gmail.com
CC: jluisbarreras@gmail.com

Hola D. Alejandra REYES SANCHEZ hemos recibido tu solicitud con folio; 20241128-110314. De ser necesario nos
contactaremos en la brevedad con usted.

Estos son los datos que nos proporciono:

e Unidad: Oficinas Centrales
« Direccion/Jefatura: Direccion de Administracion
* Teléfono: 9831024993

Correo: archivo.icatgr@gmail.com
Servicio: Actualizacion o publicacion en la pagina web
* Descripcion:

Dando seguimiento a las recomendaciones generadas en la Ill Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de

Archivo celebrada el 3 de octubre de 2024, por parte del Titular del Organo Interno de Control de este Instituto y

en apego al articulo 31 Fracc. IX, que a letra dice: “Publicar, al final de cada afio, 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 concentracion por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su

elaboracion”. Por este medio, nos permitimos solicitarle muy respetuosamente, la publicacién del Dictamen de ;
Baja 2023 emitida por el Archivo General del Estado, a si como el Acta de Entrega Recepcion, en la plataforma de 0{
este Instituto.

Dichos documentos fueron enviados al correo electronico jluisbarreras@gmail.com

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

Atte.

Coordinacién de Archivo.
» Fecha y hora: 2024-11-28 11:03:14

Gracias por utilizar nuestro servicio.

—=)

https://mail.google.com/mail/u/0/?ik= f?917f73cf&v|ew—pt&search =all&permthid=thread-f:1816982764850088270&simpl=msg-f:1816982764850088270 1M
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Area: Departamento de Informatica

Memorandum NGm. ICATQR/DG/DP/DI/0004/1/2025
Asunto: envld propuesta de uso de sisterma

Cd. Chetumal, Quintana Roo a 24 de enero del 2025.

#2025, ARO DEL 50 ANIVERSARIO DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO

LIBRE Y SOBERANO DE QUINTANA RQ? é;ﬁ—;; Lc"hIQFl
i \}{al\\?-‘ .-::::T " b
MTRO. JULIO EDUARDO ARIZMENDI NOVELO 9 4 ENE. 2005

COORDINADOR DE ARCHIVO DEL ICATQR
Y DIRECTOR DE ADMINISTRACION
PRESENTE:

DIRECCION DE ADMINISTRACION

ECIBIDO

Derivado de la publicacion de la Ley General de Archivos en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de junio de 2018 y a través de su ultima reforma publicada DOF
19-01-2023, |a cual tiene por objeto establecer los principios y bases generales para
la organizacion y conservacién, administracién y preservacién homogénea de los
archivos en posesién de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los b\

poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos.
fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la
federacion, las entidades federativas y los municipios.

Este Departamento de Informética perteneciente al Grupo Interdisciplinario de
Archivo y en atribucién de sus funciones, propone para salvaguardar de manera
digital los archivos en posesion de los sujetos obligados el uso de una herramienta
electrénica basada en la WEB para la conservacion, administracién y preservacion ]
de estos.

Esta herramienta es un sistema Implementado por el personal del Departamento
de Informatica y se encuentra disponlible para su uso, para lo cual es necesario

coordinarse con la persona que designe para realizar la presentacién de este y q’
definir la forma de uso que tendria cada usuario y la fecha de implantacion del
sistema. j/

Es importante mencionar que dentro del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025 se debe considerar la gestién documental olectrénica, por lo que

Escaneado con CamScanner |
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PuUesta se derjva consj
General de Archivos. derando |os siguientes articulos de [a Ley

Y organizar |og €Xpedientes Que cada drea o
: unida
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Fraccién .- Ase

Articulo 41.- Ademas d
Ley, se debera con
incorporacién,

e los Procesos de
templar

Articulo 44 -
técnicas y tecnol

Sin otro particular Y en espera de s

mencionada, aprovecho la ocasion para

Para la gestidn documenta|

“Los sujetos obligados ado
dgicas para garantizar la re

gestién previstos e

electronica la

ptaran las medidas de organizacign,

U respuesta sobre |a propussta antes ?
enviarle un afectuoso saludo,

C.c.p.- Lic. Edwin Narciso Esquilando Mendoza, Director de Planeacién.
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c — z — >z> INSTITUTO DE Iﬁd/
CAPACITACION PARA -

o UNIDOS PARA EL TRABAJO
...... TRAKSFORMAR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

202212027

J.r. h, ...J.r _\.rr.y
ICATQR ¢

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 modernizaciéon y mejora continua de los servicios
archivisticos y documentales.

De este modo, y en observancia a lo sefialado 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 Capacitacién para el Trabajo del Estado de Quintana
Roo elaboré el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), que se aplicé al interior del Instituto durante el afio 2024.

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

que establece: \\NU

“L os sujetos obligados deberdn elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su
portal electrénico, a mds tardar el dltimo dia del mes de enero del siguiente afno de la ejecucién de dicho programa’;

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

“l os sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo err
portal electrénico durante el primer trimestre del siguiente afio 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, clasificacién, organizacién y valoracion documental en los Archivos de
Tramite, Concentracion e Histdricos.
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En el siguiente informe de cumplimiento se sefalan los resultados obtenidos de cada actividad programada en el PADA NOM.»/U\
del Instituto de Capacitacién para el Trabajo para el Estado de Quintana Roo. _

\\n”u.\lllﬂ.ﬂlﬁb

Objetivo

Actividades

Entregable

Estado de
Cumplimiento

Evidencia

Observaciones

Fortalecimiento
y en su caso,
actualizacion

del Sistema

Institucional de

Archivo

Designar/Ratificar al
responsable del
Archivo en Tramite
de la DG

Oficio

Cumplido

Anexos
1-14

No existe normativa que mencione la

necesidad de ratificar los cargos de losg”

responsables 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.

Designar/Ratificar al
responsable del
Archivo de
Concentraciéon de la
DG

Oficio

Cumplido

Anexo 15

No existe normativa que mencione la
necesidad de ratificar los cargos de los
responsables 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.

Designar/Ratificar al
responsable del
Archivo Histérico de
la DG

Oficio

Cumplido

Anexo 16

No existe normativa que mencione la
necesidad de ratificar los cargos de los
responsables 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.




10t 2{627

oo_::m_: PARA
TRANSTORKAR

ICATQR

INSTITUTO DE
CAPACITACION PARA

EL TRABAJO

DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

202212027

Identificar a los
titulares de las

) Acta de Se modifico el entregable de la actividad
Unidades ; ; 3
sl : Entrega- Cumplido Anexo17 | a nombramiento de los titulares de las
Administrativas - . i ;
; Recepcion areas administrativas.
sujetos a Entrega-
Recepcion
Designar/Ratificar al No hubo cambios en los responsables de |
responsable del ; R :
P —— Oficio Archivo en Tramite posteriores a |a|
< : entrega recepcion de los titulares de |as
posterior a la ; il :
- Unidades Administrativas
Entrega-Recepcion
https//groo.
gob.mx/icatg
Riiimera Sesion nosmmc_“ﬂ HL lo | Se reprograma para la tercera semana de
Oa_:m:m. Q.m._ O.F:uo Actade la Cumplido | ads/2024/08/ | febrero, celebrandose el 15 de febrero de
Interdisciplinariode | Tra SO GIA : 7=
D I . 2-ACTA-DE 2024.
~ Desarrolloe Archivo LA-1SO-
_:mﬂc:\._mjﬂm.ﬁ“_oz ARCHIVO-
de _._oq:m.ﬁ_s_um_a 2024.pdf
técnica
Seufincasesion httpsij/cloud. | g raprogramé para la quinta semana d
Ordinaria del Grupo | Actade la cumplido | icataredum | ou nm_mvasﬁmom.m % 99 e PHEG o_m
Interdisciplinario de | 2da SO GIA P xfindex.php}s | 3 owﬁ . yo de
Archivo [BW7TgMPa .
d8owT7P
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| CAPACITACION PARA
°o=z__u=m PARA EL TRABAIO
109303097 TRAKSFORKAR Ciraisees DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
https://aroo.
gob.mx/icatg
Tercera Sesion HR,BHP. |
Ordinaria del Grupo | Actadela cumplido MM:%%N%E WM Celebrada durante la primera semana de
Interdisciplinariode | 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 cumplido Anexo 18 reunién de trabajo para la elaboracion de
Clasificacion del CGCA P propuesta del Cuadro General n._m\
Archivistica Clasificacién Archivistica.
Enviar el Cuadro
General de
Clasificacion Con fecha de 3 de septiembre de 2024, se
Archivistica a los Correo . les envid el Cuadro de Clasificacion
integrantes del electronico Cumplide ATEXD 10 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 ; series documentales tomando en cuenta
Archivistica con base | del CGCA Sl SIS la retroalimentacion de los responsables

a las observaciones
recibidas

de las areas
documentacion.

generadoras de

\A\\\
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https://groo.
_ gob.mx/icatq o
Aprobar el Cuadro r/wp- El Cuadro General de Clasificacion
General de Acta de content/uplo | Archivistica se aprobo en la Tercera \uﬁ
Clasificacién Sesién Cumplido | ads/2024/11/A | Sesion Ordinaria del Grupo
PR — CTA- Interdisciplinario de Archivo, celebrada el
TERCERA- | 3 de octubre. -
SESION- .
2024.pdf o
Debido que el Cuadro General de
Elaborar del Clasificacion se aprobd en la Tercera Sesion
Catalogo de Propuesta Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de
Disposicié de CADIDO En proceso Archivo, y derivado de que el curso de
PRISILR elaboracién de CADIDO esta qumqm,im%.
Documental para enero de 2025, la elaboracién del mis
sigue en proceso.
Enviar el Catalogo de
Disposicion
Do talal .
_jmm_mmﬂwmﬁwm a%m Correo En proceso Puesto que el CADIDO sigue en proceso,
Grupo electrénico aun no se ha completado esta actividad.
Interdisciplinario de
Archivo
Ajustar el Catalogo
de Disposicién
Doc al con ;
Mmﬂwwmﬂ_m_m Propuesta S —_—, Puesto que el CADIDO sigue en proceso,
obsstvaciones de CADIDO P aun no se ha completado esta actividad.
recibidas
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Aprobar el Catalogo

: F Acta de Puesto que el CADIDO sigue en proceso,
e ispasician sesion En proceso aln no se ha completado esta actividad.
Documental P il I
Hebigfaciineel | Rroyectods Esta actividad se incluy6 en el PADA 2025 |
proyecto de Guia de Cuia de En proceso .
; ; para continuar con su desarrollo.
Archivo Archivo
Elaborar Diagndstico ; 5 Esta actividad se incluyd en el PADA 2025
. Diagndstico | En proceso ;
Integral de Archivos para continuar con su desarrollo,
Elaborar Programa La aprobacion del ._U.PU.P Nom.m. se __m,.\m_‘m
cabo durante la Primera Sesién Ordi a
Anual de Desarrollo PADA En proceso R .
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
Py N_.Uq_d_MwoMMJmam_ Publicacion Esta actividad se incluyd en el PADA 2025
. en pagina En proceso para continuar con su desarrollo.
Expedientes Wik

Clasificados como
Reservados
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Enviar solicitud de
cursos de

e

Se solicité al Archivo General del Estado

nm.ﬁmn:mnmo: a Oficio Cumplido Anexo19 | el curso para la elaboracién del Cuadro
Archivo General del General de Clasificaciéon Archivistica.
Estado
Capacitacion, ﬁmm_m_wmﬂmM_MMMm_m__,Mwmwm Oficio Archivo General del Estado respondié |-
especializacién x respuesta, ; con la capacitacién "Metodologia para la
y desarrollo torpativesdel catdlogo de Cumplido Ao 20 Elab ion del Cuad G | d
. catalogo del Archivo g SUEIEII el A Ho S "
profesional General del Estado cursos Clasificacion Archivistica
——
. Se recibido el curso de capacitacion
Recibir capacitacién Lista de “Metodologia para la Elaboracién del
en los temas B et Cumplido Anexo 21 | Cuadro General de Clasificacion
seleccionados Archivistica” mediante la plataforma virtual
“Zoom" el 06 de septiembre.
Seleccionar, de las
Difusion s memw%m__mw% Diagnstico | Cumplido | Anexo22 | 22 P80 & HE9n mw_ﬂmmﬂmm con base
divulgaciony | en materia de Archivo
fomento de la
cultura
archivistica en | Solicitar a la Direccién
el Instituto de Vinculacion la Oficio Er BGEEss Esta actividad se incluyé en el PADA 2025

creacion de
infografias en materia
de Archivo

para continuar con su desarrollo.
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infografias mediante | electrénico, | En proceso . (
ok . para continuar con su desarrollo. e
correo electrénico Infografias L
Enviar mediante
oficio circular la Esta actividad se incluyé en el PADA 2025
normatividad Circular En proceso para continuar con su desarrollo.
vigente en materia
de Archivo

=

Con base en la relacién de expedientes

dictaminados como Histdricos por parte+s

de Archivo General del Estado de
Quintana Roo, se les solicité a las dreas|

generadoras de documentacion que

realicen la labor de digitalizacién de sus

expedientes. Las siguientes areas

>no_03mm Blaitalizar archives ‘ completaron dicha actividad:
preventivas, de histaricos del Expedientes Eiprocess Anexos
conservaciony digitalizados 23-29 mDireccién General.

mantenimiento

Instituto

mDepartamento de Recursos Humanos.
mDireccién Técnica Académica y Enlace.
mDepartamento de Apoyo a |a
certificacion.

mDepartamento de Programas de
Capacitacion y Desarrollo Docente.
mDireccion de Unidad de Capacitacion de
Cancun.

|
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Contindian en el proceso de digitalizacion
las siguientes areas de la Direccién General:

mDireccion de Administracion.
sDepartamento de Recursos Materiales y
Servicios.

mDepartamento de Servicios Escolares.
mDireccién de Planeacién.

Y las siguientes dreas de las Unidades de|

Capacitacion;

nPlaya del Carmen, Jefatura %\
Administracion.

mCancun, Jefatura de Administracion.
mCancun, Jefatura de Capacitacion.
mCancun, Jefatura de Vinculacién.

mFelipe Carrillo Puerto, Direccién.

mFelipe Carrillo Puerto, Jefatura de
Administracion.

mFelipe Carrillo Puerto, Jefatura de
Capacitacion.

sFelipe Carrillo Puerto, Jefatura de
Vinculacion.

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

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

7
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GLOSARIO DE TERMINOS

X
/g \
Con el objetivo de garantizar una comprensién integral y precisa del Prograf%
Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto de Capacitacién para Trabajo del ,

; R
Estado de Quintana Roo (PADA 2025), se definen a continuacion los términos clave X :\‘r\lﬁ
que orientaran su implementacién y ejecucion.

Acta: Documento formal que constata los hechos y actos realizados en las
sesiones del ICATQR. \'\"g;‘ '

\.
Archivo: El conjunto orgdnico de documentos en cualquier soporte o formato, < E
producidos o recibidos en el ejercicio de las atribuciones y funciones de los k8

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

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

conservados permanentemente después de un proceso de valoracion
documental.

Archivo de Tramite: Unidad administrativa integrada por documentos d
archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones
funciones de los sujetos obligados.

Archivo General: Archivo General de la Nacién. ;Y}/
Archivo General del Estado: Archivo General del Estado de Quintana Roo.

Archivo Histérico: Estd integrado por documentos de carécter publico, de /
conservacion permanente y de relevancia para la historia y memoria nacional, 7
regional o local. 5/

Area Coordinadora de Archivos: La instancia encargada de promover y vigilar
el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y

administraciéon de archivos, asi como de coordinar las dreas operativas del
Sistema Institucional de Archivos.

Baja Documental: Procedimiento de eliminacién de aquellos documentos que
hayan prescrito en su vigencia administrativa, en conformidad con los plazos
de conservacién establecidos en el catalogo de disposicién documental y que W\
no posean los valores secundarios o histéricos considerados /para ser
conservados de manera permanente, de acuerdo con la Leyy las digbosiciones

juridicas aplicables. | ' \ 1{4//1!*/ \._\\\. \)?

I3
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CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.

Catalogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistematico eﬁé
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de &
conservacion y la disposicion de las series documentales. ~X

DOF: Diario Oficial de la Federacion. %

Expediente: Conjunto de clasificados y ordenados a partir de un mismo asunto, _
actividad o tréamite de los sujetos obligados. \
GIA: Grupo Interdisciplinario de Archivo. P .
ICATQR: Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Quintana Roo.

Instrumentos de Control y Consulta Archivistica: Los instrumentos que,
sustentan la organizacién, control y conservaciéon de los documentos de
archivo a lo largo de su ciclo vital (cuadro general de clasificacién archivistica,
catalogo de disposicion documental e inventarios general, de transferencia y
baja documental) asi como su localizacidn expedita para la consulta por parte
del ente generador y del publico en general. (l‘]

LAEQ: Ley de Archivo del Estado de Quintana Roo.
LGA: Ley General de Archivo.

LGPDPPSO: Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién d{
Sujetos Obligados.

LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas. >/
LGTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. g

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

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

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

Transferencia: Al traslado controlado y sisteméatico de series documentales o
partes de ellas, de un archivo de tramite a uno de concentracién y de aquellas

cuyos documentos deben conservarse de manera permanente, del archivode <7
concentracién al archivo histérico. {,‘J‘\\\
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. PRESENTACION I

7y}
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es una estrategia clave par 2 ,_:*\»)
planeacion y organizacion del manejo documental dentro del Sistema Institucional NN
de Archivos. Su propésito principal es optimizar la administracién de los archivos en ~ \-.\
las dependencias, entidades y érganos descentralizados del Instituto. A través de
este programa, se establecen acciones concretas que permiten la mejora continua.
de los procesos archivisticos, asegurando que se implementen estructuraz\
normativas y metodoldgicas que garanticen una gestion eficiente.

Al implementar este programa, se busca fortalecer el Sistema Institucional de
Archivos, promoviendo un enfoque integral que facilite el acceso a la informacion,
proteja los documentos y permita su conservacién a largo plazo. Asi, el PADA no solo
optimiza el control documental, sino que también contribuye a la eficiencia

operativa del Instituto, garantizando que la informacién esté disponible y accesible
cuando se necesite.

identificaron avances significativos en la gestién y administracion archivistica de las
unidades administrativas. Sin embargo, también se detectaron areas de mejora que
se traduciran en acciones especificas dentro del Programa Anual de Desarroll
Archivistico (PADA), las cuales fortalecerdn adn mas el Sistema Institucional

Archivos del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Quintana Rd&
(ICATQR). -

A partir del diagnéstico realizado durante la primera quincena de enero de 2025, se \{

Las acciones propuestas en el PADA estan orientadas a la implementacion de y
mecanismos efectivos de control y seguimiento que facilitardn una mejor 4
identificacién, clasificacién y proteccién de los documentos en todas las etapas de

su ciclo de vida. Estos mecanismos no solo permitirdn mejorar la organizacién y el
resguardo documental, sino que también garantizardn un acceso mas eficiente Y% (
seguro a la informacion.

El propésito central de estas acciones es promover una cultura archivistica sélida
dentro del Instituto, asegurando que todos los servidores publicos estén
plenamente familiarizados con el patrimonio documental generado, asi como con
las normativas y procedimientos que regulan el Sistema Institucional de Archivos.
Al hacerlo, no solo se optimiza la gestién de los archivos, sino que también se

refuerzan los principios de transparencia, eficiencia y responsabllldad enel manejo _/
de la informacién publica. . 7
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/L.a

En el ambito archivistico, existe un marco legal que regula las responsabilidade%
deberes de las instituciones en relacion con la organizacién, conservacion,
administracion y preservacién de los archivos. Este marco incluye una serie de
politicas, lineamientos y directrices que deben ser seguidos por las entidades que
gestionan recursos pUblicos o ejercen actos de autoridad a nivel federal, abarcando™.. }
tanto a las autoridades fisicas como juridicas y los sindicatos involucrados en ef\\

™,

manejo de documentacioén publica.

El marco normativo también establece las facultades y atribuciones de las
instituciones encargadas de la gestion documental, garantizando que se cumplan
los principios de transparencia, acceso a la informacién y proteccién de datos.
Ademas, la normativa especifica las acciones y procedimientos a seguir para la
conservacion adecuada de los documentos, con el fin de asegurar su integridad y
disponibilidad a largo plazo.

Dentro de este marco, el Grupo Interdisciplinario de Archivo del Instituto tiene la (
responsabilidad de aplicar estas normativas y asegurar que todos los expedientes q\
generados sean debidamente gestionados. Para ello, se definen acciones
especificas, procedimientos claros y entregables concretos que faciliten la

salvaguarda de los documentos, garantizando que se cumplan con las mejores
practicas archivisticas. A continuacion, se detallan las principales normativas qu
P

|

regulan estas acciones y procedimientos:

Ambito Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el DOF |7/
el 5 de febrero de 1917, Ultima reforma publicada el 28 de mayo de 2021. )

e Ley General de Archivos (LGA), publicada en el DOF el 15 de junio de 2018,
dltima reforma publicada el 19 de enero de 2023.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP),
publicada en el DOF el 4 de mayo de 2015, Ultima reforma publicada el 20 de
mayo de 2021.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados (LGPDPPSO), publicada en el DOF el 26 de enero de 2017.

e Ley Ceneral de Responsabilidades Administrativas (LGRA), publicada en el
DOF el 8 de julio de 2016, Ultima reforma el 27 de diciembre de 2022.

V)

N

—+/
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e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, publica % ‘%:\
en el POE el 3 de enero de 1975, ultima reforma publicada el 21 de diciembre ‘-ﬁhm
de 2023. R\l\\

e Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo (LAEQ), publicada en el POE el 3
de julio de 2023, ultima reforma publicada el 22 de diciembre de 2023.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado dé\
Quintana Roo (LTAIPQROO), publicada en el POE el 3 de mayo de 2016, Ultima }L
reforma publicada el 13 de julio de 2023. \

e Leyde Proteccidon de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados del \ ]
Estado de Quintana Roo, publicada en el POE el 4 de julio de 2017, ultima
reforma el 6 de enero de 2018.

Ambito Estatal

lll. JUSTIFICACION

Las actividades gue componen el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) i
2025 se alinean con los principios establecidos en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley \
General de Archivos (LGA), asi como con los articulos 23 y 24 de la Ley de Archivos

del Estado de Quintana Roo (LAEQ). Estas disposiciones legales sirven como bas

para la planificacién, implementacién y fortalecimiento del Sistema Institucional

Archivos del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Quintana Ro

garantizando que las acciones archivisticas se realicen de acuerdo con los
estandares establecidos. }/

A través de la aplicacidon de estos criterios normativos, el PADA 2025 tiene como
objetivo fundamental asegurar el correcto funcionamiento del Sistema Institucional
de Archivos. Esto se lograra mediante la ejecucion de procesos archivisticos &’
organizadosy estandarizados que sigan la metodologia normativa correspondiente.

La implementacién adecuada de estas acciones permitira no solo la correcta j/
organizacién, administracion y localizacién de los documentos, sino también la
preservacion y conservacion del patrimonio documental del Instituto.

Adicionalmente, este enfoque contribuird a la consolidacién de una verdadera

cultura archivistica dentro del Instituto, promoviendo la mejora continua de los a
procesos relacionados con la identificacién, organizacién, clasificacion, [/‘]\
conservacion y transferencia de los documentos. '




ICATQR

UINTANA | mermroos

CAPACITACION PARA
UNIDDS PARA | ELTRABAJO
TRAKNSFORMAR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

T EE TR 202212027

IV. OBIJETIVOS

Objetivo General

Consolidar el Sistema Institucional de Archivos del Instituto de Capacitacién para el
Trabajo de Quintana Roo (ICATQR), asegurando que se cumplan plenamente las
obligaciones, atribuciones y funciones del sujeto obligado en relacién con la gestién
documental. Este proceso implica garantizar una administracién eficiente, una\
organizacion adecuada y una conservacién uniforme de todos los documentos
generados por el Instituto. Para lograrlo, se implementaran herramientas \\\|
archivisticas especificas en los procesos archivisticos, que facilitardn el correcto \T
resguardo, acceso y preservacion de los documentos institucionales.

Ademas, se priorizara la integracién de politicas archivisticas que no solo asegure;y/

la organizaciéon coherente de los archivos, sino que también promuevan la
transparencia, la eficiencia operativa y el acceso seguro a la informacién publica.

Con esto, se busca no solo cumplir con la normativa vigente, sino también optimizar

el ciclo de vida de los documentos, garantizando su conservacion a largo plazo y su
disponibilidad cuando se necesite. *

La consolidacion del Sistema Institucional de Archivos también promoverd una
cultura archivistica dentro del ICATQR, formando una base sdlida para |
capacitacion continua del personal, con el fin de asegurar que todos |
involucrados en la gestion documental comprendan la importancia de seguir las™
buenas practicas archivisticas. Esta accidn, a su vez, contribuira al fortalecimiento

de la rendicion de cuentas y a la mejora de la administracién publica del Instituto. ?/

Objetivos Especificos

e Elaborar los Instrumentos de Control Archivistico de acuerdo con la Ley {
General de Archivos, asegurando su cumplimiento normativo y la correcta
gestion documental en todas las dreas del Instituto. j/

e Definir criterios especificos y recomendaciones claras para la organizacién y
conservacion de archivos, garantizando que los documentos sean o\
clasificados, ordenados y preservados adecuadamente, ademas de asegurar \
la accesibilidad continua, la integridad de los documentos y su valor histérico,
facilitando su uso adecuado a lo largo del tiempo.

e Coordinar actividades para impulsar la modernizacién de la gestién 4
documental dentro del Instituto, promoviendo la adopcién de nuevas 7
tecnologias y técnicas eficientes para la disposicién de documentos, d
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optimizando los procesos archivisticos, mejorando la rapidez en la gestiony
aumentando la disponibilidad de la informacién cuando sea requerida. b ljf

e Proveer asesoria técnica continua a los responsables de la operacién de ¥
archivos, garantizando que todo el personal involucrado en la gestion &
documental reciba orientaciéon experta y herramientas adecuadas para (;S:; Ay
asegurar el manejo correcto, la conservacién y la preservacién de los archivos I
institucionales. v

e Implementar programas de formacién y capacitacién especializada para \_ |
todos los responsables de actividades archivisticas en las unidades \(
administrativas con el objetivo de fortalecer sus ha bilidades y conocimientos; kN
no solo en la gestion documental, sino también en el cumplimiento de |Q2/
estandares y normativas aplicables en el ambito archivistico.

e Promover la cultura archivistica del Instituto, sensibilizando al personal y la
comunidad institucional sobre su papel fundamental en la preservacién de la
memoria organizacional y en el fortalecimiento de la transparencia
institucional.

e Gestionar la transferencia de documentos cuya fecha de conservacion haya
expirado, organizando el proceso de traslado de archivos de acuerdo con su 1
Categorifa (tramite, concentracién y baja) y garantizando el cumplimiento de
las normativas y plazos establecidos para su disposicion final.

e Mantener y actualizar de manera continua el inventario general de |
expedientes archivados en el archivo de concentracién, para contar con
control preciso y actualizado de los documentos, asegurando que no se pierda
informacion relevante ni se omitan documentos importantes en los procesos
de gestion. E/

e Elaborar un informe anual exhaustivo que detalle el cumplimiento de los &
objetivos del programa archivistico, evaluando la eficacia de las actividades
realizadas, los resultados alcanzados y los desafios enfrentados.

® Implementar medidas preventivas de conservacién y mantenimiento de los {
archivos, incluyendo protocolos para la preservacion fisica y digital de los
documentos para prevenir el deterioro y la degradacién de los archivos, o
garantizando su conservacién a largo plazo y su disponibilidad para
generaciones futuras.
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Con el objetivo de cumplir con los planes establecidos, la Coordinacién de Archivos
llevard a cabo una serie de actividades enfocadas en la optimizaciéon y mejora NI
continua de los archivos de tramite, concentracion e histérico. Esto se lograra (&{3@’«
mediante una supervision constante que identifigue y aborde las adreas de ~ »
oportunidad que puedan existir, implementando acciones correctivas y
NS,

A

preventivas. A través de esta gestién, se busca no solo resolver los problemas N\
actuales, sino también fortalecer el sistema archivistico de manera integral,
garantizando su eficiencia a largo plazo. Asimismo, se implementarad un sistema de
seguimiento detallado que permita dar soluciones efectivas a las problemétic%
detectadas, asegurando la correcta organizacién y preservacién de [8s

documentos. A continuacion, se describen las actividades especificas programadas
para su ejecucion:

e

Objetivo Actividades

Elaborar el Informe Anual de

Cumplimiento del PADA 2024 Infarie PADAZ02S

Fortalecimiento
Yy €n su caso,
actualizacion
del Sistema

Institucional de

Archivo

Solicitar designacién/ratificacién de
suplentes a los integrantes del GIA

Oficio de
designacién/ratificacién

N\

Solicitar designacién/ratificaciéon de
los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos

Oficio de
designacién/ratificacion

Elaborar el directorio de integrantes
del Sistema Institucional de
Archivos

Directorio de
Integrantes del SIA

Vigilar la migracion hacia el nuevo
sistema de entrega-recepcion

Bitacora

Desarrollo e
instrumentacion
de normatividad

técnica

Primera Sesion Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario de Archivo

Acta de |a 1.2 Sesién GIA

Publicar el acta de la 1.2 Sesién del
GIA

Acta publicada en el
portal del ICATQR
N
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Segunda Sesion Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario de Archivo

Acta de la 2.2 Sesién GIAT]

Publicar el acta de |la 2.2 Sesidn del
GIA

Acta publicada en el
portal del ICATQR

Tercera Sesion Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario de Archivo

Acta de la 3.2 Sesién GIA |

Publicar el acta de |la 3.2 Sesién del
GIA

Acta publicada en el
portal del ICATQR

Solicitud de material para el
funcionamiento del area
coordinadora de archivo

Oficio

INY

Solicitud de Capacitacién para la
Elaboracién del Catdlogo de
Disposicion Documental

Oficio

Recibir capacitaciéon para la
elaboracién del Catédlogo de
Disposicion Documental

Lista de asistencia (

Elaborar Fichas Técnicas de
Valoracidon Documental

Valoracion Documental

o

N

%
Uy

Ly Jr7Lre

[

Fichas Técnicas de

Elaborar el Catdlogo de Disposicion
Documental

Propuesta del CADIDO

Enviar el Catdlogo de Disposicion
Documental a los integrantes del
Grupo Interdisciplinario de Archivo

Correo electrénico

Aprobar el Catalogo de Disposicidn
Documental

Acta de sesion

Elaborar el Inventario Documental
de Archivo de Tramite

Inventario Documental
de Archivo de Tramite

de Archivo de Concentracion

Elaborar el Inventario DocumenTai

Inventario Documental
de Archivo de
Concentracion

[ pag. 10



o

UINTANA

UNIDDS PARA
TRANSFORMAR

Q

202z2/2027

ICATQR

INSTITUTO DE

CAPACITACION PARA

EL TRABAJO

DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

\1\‘:‘
Elaborar el Inventario Documental Inventario Documental :&_3
de Archivo Histérico de Archivo Histérico N

Elaborar el Inventario de Baja

Inventario de Baja

Documental Documental 4/
Elaborar el proyecto de Guia de Proyecto de Gufla de
Archivo Archivo

Elaboracion de Lineamientos para
Transferencia Primaria

Lineamientos para
Transferencia Primaria

Elaborar el Manual de
Procedimientos de Archivo y
Gestion Documental

Manual de
Procedimientos y
Gestion Documental

Vigilar la publicacién del indice de

Expedientes Clasificados como Publicagion sn bagina
web
Reservados
Elaborar politicas de préstamoy Feilliemsdiprestamuy
; consulta de
consulta de expedientes .
expedientes
Elaborar D[agnogtlco Integral de Diagnéstico /
Archivos B/
Elaborar Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2026 PADA
Elaborar el Informe Anual de infisreria
Cumplimiento del PADA 2025 j’
Enviar solicitud de cursos de
capacitacion a Archivo General del Oficio
Estado :
Capacitacion,

especializacién y
desarrollo

Seleccionar cursos, talleres o
actividades formativas del catdlogo
del Archivo General del Estado

Oficio respuesta,
catalogo de cursos

profesional

Recibir capacitaciéon en los temas
seleccionados
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Seleccionar, de las dreas de

oportunidad, temas para fortalecer Diagndstico
en materia de Archivo
Difusién, Solicitar a la Direccion de ;
divulgacién y Vinculacién la creacién de Oficio ! .
fomento de Iz infografias en materia de Archivo N |
cultura _ _ . i o |
archivistica en el Enviar cada bimestre infografias Correo electrdnico, \L
Instituto mediante correo electrénico Infografias LN
Enviar mediante oficio circular la -
. . : . 7
normatividad vigente en materia de Circular /
Archivo 4
Traslado de expedientes a las Acta de Recepcién de _,
Unidades de Capacitacion Expedientes "\
Acciones dOEcljrbTﬁoergga?rdoepIuaeSSfliIc;eaggéade prOpueSta Ge baJa
: B documental
preventivas, de capacitacion (
conservacion y L , - _ M~
mantenimiento Digitalizar archivos histéricos del Expedientes
Instituto digitalizados
Digitalizar expedientes de Expedientes 57/
concentracion del Instituto digitalizados
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Para la ejecucion de las actividades propuestas en este Plan Anual de Desarrollo -

Archivistico (PADA), es fundamental disponer de los recursos necesarios en tres

areas clave: materiales, humanos y financieros.

Recursos Humanos

Este apartado abarca el capital humano necesario para llevar a cabo las actividades
dentro de las distintas dreas del sistema archivistico. Desde los responsables de los
archivos de tramite hasta el personal encargado de la clasificacién, conservacion \Y
digitalizacion, cada miembro debe estar capacitado y contar con los conocimient
necesarios para asegurar una gestién eficiente de la documentacidn:

e Un responsable del drea coordinadora de archivos.

e Un responsable de correspondencia. :.
e Un responsable de archivos de concentracion. \\
e Un responsable de archivo histérico.

e Cuarenta y seis responsables de archivo de trémite, repartidos entre:
a) Uno en la Direccién General.
) Tres en la Direccidn de Planeacion.

c) Cuatro en la Direccidn Técnica Académica.

d) Cuatro en la Direccion Administrativa.

e) Dos en la Direccién de Vinculacioén.

f) Cuatro en la Unidad de Capacitacién de Cancun. ?/

g) Cuatro en la Unidad de Capacitacion de Cozumel. '

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

i) Cuatro en la Unidad de Capacitacién de Tulum. (

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

K) Cuatro en la Unidad de Capacitacién de Morelos. 0

l) Cuatro en la Unidad de Capacitacién de Bacalar. -

m) Cuatro en la Unidad de Capacitacién de Chetumal. }\M
\
\

Recursos Materiales

Se refiere a los insumos indispensables para el adecuado resguardo y manejo de los VQ\
archivos, como son los materiales de oficina y equipos especializados. Ademés, se A

incluye la infraestructura fisica y tecnolégica que permita la conservaci{én optima __
de los documentos. Para el cumplimiento de este Programa Anual, seyytilizaran los ’
recursos con los que ya cuenta el Instituto: | Wk '
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e Equipos de computo de escritorio. =S

e Equipos de cémputo portatiles. N

e Material de oficina (papeleria, boligrafos, grapadoras, etc.) \ ]

e Equipo y mobiliario de oficina (Fotocopiadora, impresora, escaner, etc). o8l
VAN

Recursos Financieros

Corresponde a los fondos destinados a cubrir los costos de los procesos archivisticos:
Esto incluye la compra de materiales, el mantenimiento de equipos y tecnologia, asi
como los gastos asociados a la formacion del personal. Es esencial que estos
recursos estén claramente establecidos dentro del presupuesto anual,

garantizando que los costos operativos no afecten el desarrollo de las actividadesﬁ
planificadas.

VIl. ALCANCES

Este programa serda implementado en todas las unidades administrativas del \
Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Quintana Roo (ICATQR),
abarcando especificamente las siguientes: Direccién General, las Unidades de
Capacitacion ubicadas en los municipios de Othén P. Blanco, Bacalar, Felipe Carrill

Puerto, Tulum, Puerto Morelos, Solidaridad, Cozumel y Benito Juarez. La
implementacién de este programa responde a las facultades otorgadas a cada

unidad y a las necesidades especificas de cada area. El objetivo central es contribuir

al cumplimiento de los objetivos institucionales, al mismo tiempo que se afianza el \b/
establecimiento del Sistema Institucional de Archivos. o

El programa busca optimizar la administracién y gestién documental dentro de la
institucién, promoviendo la eficiencia operativa y garantizando la correcta J
organizacion, conservacién y acceso a la documentacién generada. Con ello, se
pretende no solo mejorar la gestién interna de los archivos, sino también asegurar .
que el manejo de la informacién sea &gil, accesible y seguro, alineado con las ¥
mejores practicas archivisticas y las necesidades de cada unidad administrativa. N
Este enfoque integral permitira consolidar una infraestructura archivistica robusta

y eficiente, que coadyuve al cumplimiento de la misién y visién del ICATQR. \
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IX. SEGUIMIENTO Y EVALUACION X%

;\

£

\
El Area Coordinadora de Archivos del ICATQR realizara, de manera trimestral, un N
Reporte de Avances del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA). Este reporte  ~3
incluira una descripcién detallada de las actividades llevadas a cabo, los resultados N:U\
obtenidos, las dificultades encontradas y las acciones correctivas o preventivas qug -
se implementaran para superar los retos identificados. El informe se estructurara d g
forma clara y accesible, utilizando un formato estandarizado que incluird 18s
siguientes elementos: nombre de la actividad, descripcion, meta establecida.
avance logrado, porcentaje de cumplimiento y acciones a seguir. \\L

LS

Ademas, el reporte podré ser acompafado de evidencia documental relevante Y, en
Su caso, reportes fotograficos que respalden los avances y evidencien el trabajo
realizado. Esta informacién no solo servird para documentar el progreso del PADA,
sino también para realizar un seguimiento detallado, facilitando la toma de
decisionesy ajustes oportunos en la ejecucién del plan. El propésito de este informe
es garantizar la transparencia y la efectividad en la gestién del archivo, asegurando
que todas las areas involucradas estén alineadas con los objetivos del sistema de
archivo y que cualquier obstdculo sea abordado de manera eficiente.

X. ADMINISTRACION Y GESTION DE RIESGOS

Para abordar de manera efectiva los imprevistos que puedan surgir durante la
implementacion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es esencial
establecer un control de riesgos que permita identificar, prevenir y minimizar los
posibles dafios que puedan afectar el desarrollo del plan. En caso de gue se
presenten situaciones inesperadas, el control de riesgos facilitara la realizacién de
ajustes necesarios para garantizar que el programa siga avanzando hacia el
cumplimiento de sus objetivos.

MGE-‘\:Q

&7
Este apartado se centrard en crear un marco que abarque la planificacién, gestion,
analisis y respuesta ante los riesgos que puedan surgir en cada etapa del proceso.
Ademas, se incluird un sistema de control Yy monitoreo continuo para evaluar la \Q
evolucion de los riesgos y las medidas adoptadas, permitiendo asf ajustes oportunos

y efectivos.

Las acciones preventivas también estaran dirigidas a mitigar cualquier emergencia
que pueda afectar tanto los documentos fisicos como los electrénicos, asi como * f"‘I\
toda la informacién critica que forme parte de los archivos institucionales. Paraello, ) ~
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se contemplaran medidas ante posibles riesgos derivados de factores naturales,
como inundaciones o incendios, asf como aquellos causados por errores humanos,
como el manejo inadecuado de los documentos o fallos en los sistemas digitales.
De esta manera, se busca garantizar la integridad, seguridad y accesibilidad de los
archivos en cualquier circunstancia, asegurando la continuidad operativa del
sistema archivistico institucional.

Identificacion y analisis de Riesgos

Archivistico (PADA), se ha llevado a cabo una identificacién preliminar de los riesgoé;
potenciales que podrian surgir durante su ejecucidn, abarcando cada una de I/s'
etapas del plan. Este ejercicio ha permitido realizar un analisis exhaustivo de las
posibles complicaciones y amenazas asociadas a esos riesgos, con el fin de evaluar

su nivel de gravedad y determinar el grado de urgencia con el que deben ser
atendidos.

En funcion de los objetivos establecidos en este Plan Anual de Desarrogc)%'

Con base en esta evaluacidn, se han clasificado los riesgos, identificando aquellos (\\
que podrian tener un impacto significativo en el desarrollo del PADA, asfi como los |
gue requieren una respuesta inmediata. Este anélisis tiene como objetivo principal
facilitar la gestion de riesgos de manera eficiente, permitiendo tomar decisiones
informadas y aplicar las acciones correctivas necesarias en el momento adecuado.

A continuacion, se detallan las medidas de prevencién y mitigacion propuestas para

cada riesgo identificado, con el fin de reducir al maximo posible las probabilidades

de que estos eventos adversos afecten el avance del plan. Ademas, se establece un

protocolo de actuacién que permita actuar de manera répida y efectiva si los riesgos ?/

llegaran a materializarse, asegurando asi la continuidad y efectividad del PADA. ‘
G

Control de Riesgos

Una vez identificados los riesgos potenciales, evaluado su impacto y determinado el }
nivel de urgencia con que deben ser atendidos, es momento de desarrollar planes
de accion especificos para mitigar o resolver las deficiencias detectadas. En funcion L\

de los objetivos establecidos en este Plan de Desarrollo Archivistico, las amenazas
pueden abordarse de manera preventiva, para evitar que se materialicen, o de

Manera correctiva, si ya han ocurrido y requieren una intervencidon para restaurar el o
plan a su curso. Vo2

23

\
\
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Las actividades definidas en este plan operativo no solo establecen los momentos
clave para intervenir ante los riesgos, sino que también presentan las posibles
soluciones para cada uno, organizadas en acciones claras y precisas. Ademas, estas
actividades funcionaran como indicadores del progreso en la ejecucidn del PADA,
permitiendo monitorear de manera efectiva la evolucidon del plan y asegurando que
los objetivos se alcancen de forma eficiente.

Objetivo Riesgos Consecuencias Plan de Accion

Fortalecimiento Implementacién de
Personal no :
Yy en su caso, controles detectivos vy

g designado Funcionamiento ; : ;
actualizacion del g : correctivos relac1onad03/2/
; como inadecuado del ; 5 /
Sistema con la designhacion
o responsable SIA el
Institucional de : ratificacion de los
? de archivo 3
Archivo responsables de archivo
Bienes, : 3
Elaboracion de
muebles, \% i
. . instrumentos de control y _
patrimonio S -
consulta archivistica,
cultural supervision del i
tangible, Pérdida, extravio P

Desarrollo e e " cumplimiento de las
: .. _ | administrados |0 dano de los .

instrumentacion Ha s | wonss g actividades propuestas en

de normatividad ’ el PADA; y generacién de /_D

o inadecuada y patrimonio St
técnica . : procedimientos para |
por la carencia | cultural tangible. L - I
e 58 organizacion, clasificacion,
: conservacioén y resguardo
instrumentos . /
de control y de los expedientes del N/
Instituto. J
consulta. ]
Gestion
inadecuada de "
< Thgh expedientes Capacitar al personal en ?
Capacitacion, Personal no P Y P P :
el : documentos temas de archivo
especializacién y | capacitado en | . .0 : .
institucionales, mediante el  Archivo :j,
desarrollo temas de . .
: > asi como | General y el Archivo
profesional archivo
resguardo y | General del Estado
respaldo de

documentacion.
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Difusion,
divulgacion
fomento de |
cultura

¥
a

archivistica en el

Personal

desinteresado
en las
capacitacione
s de temas de

Archivos
desorganizados,
inadecuada
integracion  de

expedientes, o
que no cumplan
con los

Fortalecer la cultura
institucional en temas de
archivo

Instituto archivo requerimientos
en materia
archivistica.
Recursos
materiales
’ insuficientes ’ Solicitar a las unidad%;
Acciones Deterioro Y 3 s :
: para el L administrativas la
preventivas, de pérdida de | = .. .o .
» adecuado : digitalizaciéon y correcto
conservacion y ! ; archivos :
s funcionamien o resguardo de sus archivos
mantenimiento historicos .
to de la historicos.

coordinacion
de archivos.

~\
C)

¥
P
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ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS \:5.~
=)
. N 2
EN LA CIUDAD DE CHETUMAL, QUINTANA ROOQ, SIENDO LAS 13:00 HORAS DEL DIA 25 DE JUNIO DE DOS Cxﬂ& g'\
MIL VEINTICUATRO, EN EL LOCAL QUE OCUPA LA BODEGA DE LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE K\‘}m

CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, UBICADO EN LA AV. CALZADA -
VERACRUZ, NUMERO TRESCIENTOS VEINTITRES (323}, DE LA COLONIA ADOLFO LOPEZ MATEOS, DE LA
CIUDAD DE CHETUMAL, ESTADO DE QUINTANA ROO, SE REUNIERON LOS CIUDADANOS MTRO. JULIO
EDUARDO ARIZMENDI NOVELO, DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y COORDINADOR DE ARCHIVO, QUIEN
SE IDENTIFICA CON SU CREDENCIAL PARA VOTAR NUMERO 0783052271859; LIC. ENRIQUE JOAQUIN
AVILA CASTILLA, ASESOR JURIDICO Y TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA, QUIEN SE IDENTIFICA
CON SU CREDENCIAL PARA VOTAR NUMERO 0334001122666; LIC. JUAN ALBERTO CHALE MANRIQUE,
JEFE DE RECURSOS FINANCIEROS, QUIEN SE IDENTIFICA CON SU CREDENCIAL PARA VOTAR NUMERO
0428050890821; LANDY FRANCISCA ARANDA MARTINEZ, ENLACE DE ARCHIVO DE TRAMITE DE L

JEFATURA DE RECURSOS FINANCIEROS, QUIEN SE IDENTIFICA CON SU CREDENCIAL PARA VOTA

NUMERO 0371009568683; CHRYSTIAN AMAIRANY TUN KU, RESPONSABLE DE ARCHIVO HISTORICO QUIEN/

SE IDENTIFICA CON SU CREDENCIAL PARA VOTAR NUMERO 0795080548499; D. ALEJANDRA REYES

SANCHEZ, RESPONSABLE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION, QUIEN SE IDENTIFICA CON SU CREDENCIAL

PARA VOTAR NUMERO 1080054432772 Y EL MTRO. DIDIER SALVADOR MAY CORONA, TITULAR DEL

ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL ICATQR, QUIEN SE IDENTIFICA CON SU CREDENCIAL PARA VOTAR

NUMERO 0314071826252, EN ESTE ACTO SE HACE CONSTAR, QUE LAS FOTOGRAFIAS COINCIDEN CON

LOS RASGOS FISIONOMICOS, DE LAS PERSONAS MENCIONADAS ANTERIORMENTE: LOS DOCUMENTOS

QUE ACREDITAN LA IDENTIDAD DE LOS INVOLUCRADOS, SE DEVUELVEN EN ESTE ACTO Y SE ADJUNTAN /—\
COPIAS DE LAS MISMAS EN LA PRESENTE ACTA PARA SU REGISTRO; NO OBSTANTE, SE APERCIBE A LAS /
PERSONAS INVOLUCRADAS EN ESTA DILIGENCIA QUE DEBEN ABSTENERSE DE AFIRMAR FALSEDADES|

NEGAR U OCULTAR LA VERDAD O CUALQUIER CIRCUNSTANCIA RELEVANTE QUE PUEDA PROBAR.__
CUALQUIER HECHO.

HECHOS
PRIMERO.- EN. USO DE LA VOZ, AL LIC. JUAN ALBERTO CHALE MANRIQUE, JEFE DE RECURSOS
FINANCIEROS, DECLARA QUE, UNA VEZ QUE CESARON LAS LLUVIAS, QUE COMPRENDIERON DEL DIA 14
AL DiA 21 DE JUNIO DE 2024; PERSONAL DESCRITO EN LINEAS ANTERIORES, NOS APERSONAMOS EL DIA
MARTES 25 DE JUNIO DE 2024, PARA REALIZAR LA INSPECCION DE LOS DANOS QUE PUDIERON SER
OCASIONADOS AL EDIFICIO QUE OCUPA LA BODEGA DEL INSTITUTO SE PROCEDIO A REALIZAR EL %
LEVANTAMIENTO DE LA PRESENTE ACTA PARA HACER CONSTAR DE LOS DARNOS A LAS CAJAS DE 3
RESGUARDO DE LOS ARCHIVOS DE LAS DIFERENTES AREAS DEL INSTITUTO, POR LO QUE SE CONSTATO

QUE DEBIDO A LAS INUNDACIONES, EL AGUA REBASO LA BANQUETA ENTRANDO AL EDIFICIO .
CAUSANDO DANOS A VARIAS CAJAS DE EXPEDIENTES, ENTRE LOS QUE SE ENCUENTRAN LOS ARCHIVOS 4 -
CORRESPONDIENTES A LOS ARCHIVOS EN CONCENTRACION DE LOS ANOS 1996 AL 2004 Y LA CUENTA A
PUBLICA 2018 DEL AREA A M| CARGO. 7 A

\ 74 P
SEGUNDO.- EN USO DE LA VOI DEL MTRO. JULIO EDUARDO ARIZMENDI NOVELO, DIRECTOR DE \\

ADMINISTRACION Y COORDINADOR DE ARCHIVO, MENCIONO QUE LOS ARCHIVOS HISTORICOS DE LA AN
UNIDAD DE CAPACITACION DE FELIPE CARRILLO PUERTO DE LOS ANOS 1998 AL 2008 TAMBIEN &
SUFRIERON DARNOS, POR LO QUE, PERSONAL DEL AREA DE ADMINISTRACION A MI CARGO V7 ' (,1\
PROCEDIERON A LEVANTAR Y PONER SOBRE TRES TARIMAS, LOS ARCHIVOS EN MENCION, CON LA -\ "
FINALIDAD DE EVITAR UN DANO MAYOR A LAS CAJAS DE EXPEDIENTES. ,

A

P £




A CONTINUACION, SE PRESENTA EL LISTADO DE EXPEDIENTES QUE SE DANARON DEBIDO A

{_JUINTANA
OO ks

LA INUNDACION DE LA BODEGA. DEPARTAMENTO DE REC. FINANCIEROS
ARCHIVOS DE CONCENTRACION

CONSECUTIVO CLAVE DEL NOMBRE O DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE ANO DEL
EXPEDIENTE EXPEDIENTE

i DA/RF/031/2004 | POLIZAS DE EGRESOS, INGRESOS Y DIARIO DE LA 2004
CTA. 01-49815125 BANORTE DIRECCION GENERAL
APORTACION FEDERAL JUNIO 2004 2/2

2 DA/RF/116/2004 | MANUAL DE VIATICOS 2004

3 DA/RF/118/2004 | OFICIOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS 2004
FINANCIEROS

4 DA/RF/119/2004 | DOCUMENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS

5 DR/RF/071/2004 | POLIZAS DE DIARIO, INGRESOS Y EGRESOS DE LA 2004
CUENTA NO. 225105006 PLAYA DEL CARMEN
GASTOS JULIO/2004.

6 DA/RF/001/2003 | POLIZAS DE INGRESOS, DIARIO Y EGRESOS DE LA 2003
CTA. 0149815125 BANCRECER BANORTE
APORTACION FEDERAL DE ENERO 2003

7 DA/RF/003/2003 | POLIZAS DE INGRESCS, DIARIO Y EGRESOS DE LA 2003
CUENTA 0149815125 BANORTE BANCRECER
APORTACION FEDERAL FEBRERQ DEL 2003

8 DA/RF/067/2003 | HOJAS DE TRABAJO DEL ISSSTE DEL 2003 2003

9 DA/RF/Q73/2003 | REUNIONES Y CURSOS ASISTIDOS DE LA JEFA DE 2003
CONTABILIDAD

10 DA/RF/074/2003 | CURSOS REALIZADOS EN COORDINACION CON LA 2003
CANACO !

11 DA/RF/083/2003 | SALDOS BANCARIOS 2003

12 DA/RF/084/2003 | FORMATOS DE CONSTANCIAS DE
RETENCIONES DE LAS UNIDADES DE CAPACITACION 2003
DE 1999 2003

13 DA/RF/085/2003 | CONTRATOS BANCARIOS DE 1999 AL 2003 2003

14 DA/RF/084/2003 | ADQUISICION DEL SISTEMA CONTABLE CONTPAQ 2003

15 DA/RF/120/2003 | POLIZAS DE EGRESOS, INGRESOS Y DIARIO DE 2003
LA CTA. 0149993153 BANCRECER BANORTE
CANCUN GASTOS NOVIEMBRE/2003

16 DA/RF/010/2002 | DIRECCION GENERAL, APORTACION ESTATAL 2002
CUENTAO1-10048286 BANCRECER, MES DE FEBRERO.

7 DA/RF/011/2002 | DIRECCION GENERAL, APORTACION ESTATAL, 2002
CUENTA:01-100482864, BANCRECER, MES MARZO

18 DA/RF/Q12/2002 | DIRECCION GENERAL, APORTACION ESTATAL, 2002
CUENTA:D1-10048286, BANCO: BANCREC/ER, MES
DE ABRIL. /
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19 DA/RF/013/2002 | DIRECCION GENERAL, APORTACION ESTATAL, 2002
CUENTA:01-10048286, BANCO: BANCRECER, MES:
MAYO. 1/2

20 DA/RF/014/2002 | DIRECCION GENERAL, APORTACION ESTATAL, 2002
CUENTA:01-10048284, BANCO BANCRECER, MES:
MAYQ 2/2

21 DA/RF/069/2002 | CONTABILIDAD DE LA CUENTA 0129659657 CH 2002
GTOS. DE BANCRECER DE SEPTIEMBRE Y OCTUBRE

22 DA/RF/079/2002 | GUIAS DE REVISION CONTABLE DE LAS UNIDADES DE 2002
CAPACITACION

28 DA/RF/080/2002 | PAPELES DE TRABAJO DE IMPUESTOS Y CUOTAS 2002
POR PAGAR POR OBSERVACION DE
AUDITORIA DE ENERO DE 2002

24 DA/RF/081/2002 | ACTAS DE RECIBOS OFICIALES DE COBRO 2002
CANCELADOS

25 DA/RF/082/2002 | REGISTRO DE INSCRIPCIONES ACREDITACION Y 2002
CERTIFICACION (RIACD-02) DE FELIPE ~ CARRILLO
PUERTO CHETUMAL Y CANCUN

26 DA/RF/083/2002 | REGISTRO DE INSCRIPCIONES 2002
ACREDITACION Y  CERTIFICACION (RIACD-02)

; DE PLAYA DEL CARMEN Y COZUMEL
[ 27 DA/RF/084/2002 | FORMATO DE MINISTRACIONES DE LAS UNIDADES DE 2002

CAPACITACION

28 DA/RF/085/2002 | REPORTE DE ALUMNOS INSCRITOS POR PERIODO 2002

29 DA/RF/086/2002 | HOJAS DE TRABAJO PARA EL CALCULO DEL PAGO 2002
DELS AR-FOVISSSTE

30 DA/RF/087/2002 | HOJAS DE TRABAJO PARA LA 2002
DECLARACION DE IMPUESTOS

31 DA/RF/088/2002 | FORMATOS DE DEUDORES DIVERSOS DE LAS 2002
UNIDADES DE FELIPE CARRILLO PUERTO Y CHETUMAL

a2 DA/RF/089/2002 | CONTROL DE PRESTAMOS A CORTO PLAZO DEL 2002
ISSSTE DEL PERSONAL DEL ICAT

23 DA/RF/090/2002 | ESTADOS FINANCIEROS DE AGOSTO A DICIEMBRE 2002
2002

34 DA/RF/091/2002 | MATERIAL  UTILZADO  POR LAS UNIDADES 2002
DE CAPACITACION

35 DA/RF/092/2002 | BITACORA DE RECIBOS OFICIALES DE COBRO, 2002
COMISIONES Y CHEQUES DEL 2000 AL 2002

36 DA/RF/093/2002 | BITACORA DE RELACION DE CHEQUES DE LAS 2002
UNIDADES DE FELIPE CARRILLO PUERTO Y CHETUMAL

37 DA/RF/094/2002 | CONDONACION DE INSCRIPCIONES POR UNIDAD 2002
DE CAPACITACION

38 DA/RF/095/2002 | BITACORA DE RECIBOS OFICIALES DE COBRO 2002

39 DA/RF/096/2002 | ESTADOS DE CUENTA BANCARIOS 2002

40 DA/RF/097/2002 | SALDOS BANCARIOS DE LAS CUENTAS DEL INSTITUTO 2002

41 DA/RF/098/2002 | ESTADOS FINANCIEROS DE ENERO A ABRIL 2002 2002

42 DA/RF/099/2002 | CONCILIACIONES BANCARIAS DEL MES DE JULIO A 2002

DICIEMBRE 2002




URIDDS PARA
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43 DA/RF/100/2002 | RELACION DE CHEQUES DEAPORTACION 2002
ESTATALY APORTACION FEDERAL
44 DA/RF/101/2002 | CONCILIACION DEL MES DE ENERO A JUNIO 2002 2002
45 DA/RF/102/2002 | RELACION DE CHEQUES DE CTAS. DE ING PROPIOS 2002
46 DA/RF/103/2002 | ESTADOS FINANCIEROS DE MAYO A JULIO 2002 2002
47 DA/RF/104/2002 | BITACORAS DE CHEQUES, COMISIONES, DEUDORES 2002
DIVERSCS Y  MATERIAL CONSUMIDO DE LA
UNIDAD CANCUN
48 DA/RF/004/2001 | GASTOS DIRECCION GENERAL 2001
APORTACION FEDERAL DE ENERO Y FEBRERO
2001 4
49 DA/RF/005/2001 | GASTOS DIRECCION GENERAL 2001 /]
APORTACION FEDERAL DE MARIO Y ABRIL DEL
2001
50 DA/RF/006/2001 | GASTOS DIRECCION GENERAL 2001
APORTACION FEDERAL DE MAYO Y JUNIO DEL 2001
51 DA/RF/007/2001 | GASTOS DE DIRECCION GENERAL 2001
APORTACION FEDERAL DE JULIO Y SEPTIEMBRE
DEL 2001
52 DA/RF/008/2001 | GASTOS DE DIRECCION GENERAL 2001 \
APORTACION FEDERAL DE OCTUBRE Y NOVIEMBRE _
2001
53 DA/RF/025/2001 | CONTABILDAD DE LA CUENTA 0110048285 2001
A.E. DE BANCRECER DE DICIEMBRE 2001
54 DA/RF/026/2001 | CONTABILDAD DE LA CTA., 7084934 SAR- 200]
FOVISSSTE DE BANAMEX DE ENERO A DIC DE 2001
55 DA/RF/027/2001 | CONTABILIDAD DE LA CTA. 0134339814 DG IGS 2001
PROPIOS DE BANCRECER DE ENERO A DIC DE 200]
56 DA/RF/028/2001 | CONTABILIDAD DE LA CTA. 0107953%06 CZ IGS 2001
PROPIOS DE BANCRECER DE ENERO A ABRIL DE 200]
57 DA/RF/029/2001 | CONTABILIDAD DE LA CTA. 0107953906 CZ 1GS 2001
PROPIOS DE BANCRECER DE MAYO A AGOS DE 2001
58 DA/RF/030/2001 | CONTABILIDAD DE LA CTA. 0107599920 CZ 1GS 2001
PROPIOS DE BANCRECER DE SEP A DIC DE 2001
59 DA/RF/031/2001 | CONTABILDAD DE LA  CUENTA 0129446510 2001
PC IGS DE BANCRECER DE ENERO A JUNIC DE 2001
40 DA/RF/032/2001 | CONTABILIDAD DE LA CTA. 0129446510 PC IGS DE 200) A
BANCRECER DE JULIO A DICIEMBRE DE 2001 \
61 DA/RF/033/2001 | CONTABILIDAD DE LA CTA. 50420181355 FCP IGS 2001
PROPIOS DE BANRURAL DE ENERO A DICIEMBRE
2001
62 DA/RF/034/2001 | CONTABILIDAD DE LA CTA. 0129466583 CH IGS 2001
! PROPIOS DE ENERO A JUNIO DE 2001
- 63 DA/RF/035/2001 | CONTABILIDAD DE LA CTA. 0129466583 CH IGS 2001
| PROPIOS DE BANCRECER DE JULIO DIC DE 2001
&4 DA/RF/036/2001 | CONTABILIDAD DE LA CTA. 0107953908 CZ GJOS. DE 2001 W
BANCRECER DE ENERO A FEBRERO 2001 , / |
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65

DA/RF/Q69/2001

CONCILIACIONES BANCARIAS INGRESOS PROPIOS
DE GASTOS DE LAS UNIDADES

2001

&6

DA/RF/070/2001

CONCILIACIONES BANCARIAS
APORTACION FEDERAL Y ESTATAL DEL 2001

2001

&7

DA/RF/Q71/2001

AUXILIARES DE ENERO A JULIO DEL 2001

2001

58

DA/RF/Q77 /2001

RIACD 2000 DE CHETUMAL Y FELIPE CARRILLO PTO

2001

69

DA/RF/014/2000

POLIZAS DE  DIARIO, INGRESOS EGRESOS E LA
CUENTA 00110048286 APORTACION ESTATAL DE
BANCRECER DEL MES DE AGOSTO 2000

2000

70

DA/RF/Q015/2000

POLIZAS DE DIARIO, INGRESOS Y EGRESOS DE
LA CUENTA 0110048286 APORTACION ESTATAL DE
BANCRECER DEL MES DE SEPTIEMBRE 2000

2000

71

DA/RF/016/2000

POLIZAS DE DIARIO, INGRESOS Y EGRESOS DE
LA CUENTA 0110048286 APORTACION ESTATAL DE
BANCRECER DEL MES DE OCTUBRE DE 2000

2000

72

DA/RF/022/2000

CONTABILIDAD DE LA  CUENTA 0107953904
COIUMEL  GASTOS DE BANCRECER DE MARZIO
Y ABRIL 2000

2000

73

DA /RF/023/2000

POLIZAS DE EGRESOS, INGRESOS Y DIARIO DE LA
CUENTA NO.0107953906 DE COZUMEL GASTOS
DEL BANCO BANCRECER DEL MES DE MAYO 2000

20{({
N\

74

DA/RF/024/2000

CONTABILIDAD DE LA CUENTA 01079539064
COIUMEL GASTOS DE BANCRECER DE JUNIO Y
JULIO DE 2000

2000

75

DA/RF/025/2000

CONTABILDAD DE LA CUENTA 0107953906
COZUMEL GASTOS DEBANCRECER DE AGOSTO
Y SEPTIEMBRE 200

2000

74

DA/RF/027/2000

CONTABILDAD DE LA  CUENTA 0107953906
COZUMEL GASTOS DE BANCRECER DE
OCTUBRE Y NOVIEMBRE DE 2000

2000

77

DA /RF/033/2000

CONTABILIDAD DE LA CUENTA 50620130270
FELIPE CARRILLO PUERTO DE BANRURAL DE AGQSTO
2000

2000

77

DA/RF/Q34/2000

CONTABILIDAD DE LA  CUENTA 50620130270
FELIPE CARRILLO PUERTO GASTOS DE BANRURAL DE
SEPTIEMBRE Y OCTUBRE DE 2000

2000

79

DA/RF/035/2000

CONTABILIDAD DE LA  CUENTA 50620130270
FELIPE CARRILLO PUERTO DE BANRURAL DE
NOVIEMBRE Y DICIEMBRE 2000

2000

80

DA/RF/Q36/2000

CONTABILIDAD DE LA  CUENTA 0123254210
PLAYA DEL CARMEN GATOS DE BANCRECER DE
ENERO 2000

2000

81

DA/RF/037 /2000

CONTABILIDAD DE LA
PLAYA  DEL
DE FEBRERO 2000

CUENTA 0123254210
CARMEN GASTOS DE BANCRECER

2000

//_) J
21
4
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DA/RF/038/2000

CONTABILIDAD DE LA  CUENTA 0123254210
PLAYA DEL CARMEN GASTOS DE BANCRECER
DE MARIO 2000

2000

83

DA/RF/Q39/2000

CONTABILIDAD DE LA CUENTA 0123254210
PLAYA DEL  CARMEN GASTOS DE BANCRECER
DE ABRIL Y MAYQO 2000

2000 h

84

DA/RF/040/2000

CONTABILIDAD DE LA
PLAYA  DEL
DE JUNIO 2000

CUENTA 0123254210
CARMEN GASTOS DE BANCRECER

2000

85

DA/RF/041/2000

CONTABILIDAD DE LA CUENTA 0123254210
PC GTOS. DE BANCRECER DE JULIO Y AGOSTO

2000 /}/
i

84

DA/RF/042/2000

CONTABILIDAD DE LA  CUENTA 0123254210
PLAYA DEL CARMEN GASTOS De
BANCRECER DE SEPTIEMBRE Y OCTUBRE DE 2000

2000 /

87

DA/RF/043/2000

CONTABILIDAD DE LA  CUENTA 0123254210
PLAYA DEL CARMEN GASTOS DE
BANCRECER DE NOVIEMBRE Y DICIEMBRE

2000

88

DA/RF/044/2000

CONTABILIDAD DE LA CUENTA 0129659657
CH GTOS. DE BANCRECER DE ENERO A MARZO DE
2000

:zooi

89

DA/RF/045/2000

CONTABILIDAD DE LA CUENTA 0129659657 CH
GTOS. DE BANCRECER DE ABRIL Y MAYQ 2000

2000

20

DA /RF/046/2000

CONTABILIDAD DE LA CTA. 0129659657 CH GTOS.
DE BANCRECER DE JUNIO Y JULIO 2000

2000

21

DA/RF/047/2000

CONTABILIDAD DE LA CTA. 0129659457 CH GTOS.
DE BANCRECER DE AGOSTO A OCTUBRE 2000

2000

92

DA/RF/048/2000

CONTABILDAD DE LA CUENTA 0129659457
CH GTOS. DE BANCRECER DE NOV A DICIEMBRE
2000

2000

DA /RF/049/2000

CONTABILIDAD DE LA CTA.0134339814 DG IGS.
PROPIOS DE BANCRECER DE MARZO A DIC 2000

2000

94

DA/RF/050/2000

CONTABILIDAD DE LA CUENTA 0107599920
CZ IGS PROPIOS DEBANCRECER DEENERO A
JUNIO 2000

2000

23

DA/RF/051/2000

CONTABILIDAD DE LA
CZ IGS PROPIOS
DICIEMBRE DE 2000

CUENTA 0107599920
DE BANCRECER DE JULIO A

2000

96

DA/RF/052/2000

CONTABILIDAD DE LA CTA. 0129964510 PC IGS
PROPIOS DE BANCRECER DE ENERO A JUNIO 2000

2000

97

DA /RF/053/2000

CONTABILIDAD DE LA CTA. 0129994510 PC IGS
PROPIOS DE BANCRECER DE JULIO A DIC 2000

2000

28

DA/RF/054/2000

CONTABILIDAD DE LA CTA. 50420181355 FCP IGS
PROPIOS DE BANRURAL DE ENERO A MAYO 2000

\f

2000 A
A

|

99

DA/RF/055/2000

CONTABILIDAD DE LA CTA. 50420181355 FCP IGS DE
BANRURAL DE JUNIO A DICIEMBRE 2000

2000 J\
|

DA/RF/Q56/2000

CONTABILIDAD DE LA CTA. 0129466583 CH IGS

2000

PROPIOS DE BANCRECER DE ENERO A SEP 2000
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101

DA/RF/Q57/2000

CONTABILIDAD DE LA  CUENTA. 01294646583
CH IGS PROPIOS DEBANCRECER DE OCTUBRE
A DICIEMBRE DE 2000

2000

DA/RF/064/2000

CONCILIACIONES BANCARIAS DE LA UNIDAD DE
COIUMEL Y PLAYA DEL CARMEN DEL 2000

2000

DA/RF/027/1999

POLIZAS DE EGRESOS, INGRESOS Y DIARIO DE LA
CUENTA NO.0123254210 DE PLAYA DEL CARMEN-
GTOS. DELBANCO BANCRECER DEL MES DE
ENERO-FEBRERO DEL ANO 1999

19992

104

DA /RF/028/1999

POLIZAS DE EGRESOS, INGRESOS Y DIARIO DE LA
CUENTA NO.0123254210 DE PLAYA DEL CARMEN-
GASTOS DEL BANCO BANCRECER DEL MES DE
MARZO DEL ANC 1999,

1999

NN

105

DA/RF/029/1999

POLIZAS DE EGRESOS, INGRESOS Y DIARIO DE LA
CUENTA NO.0123254210 DE PLAYA DEL CARMEN-
GASTOS DELBANCO BANCRECER DEL MES DE
JUNIO-AGOSTC DEL ANO DE 1999.

1999

106

DA/RF/030/1999

POLIZAS DE EGRESOS, INGRESOS Y DIARIO DE LA
CUENTA NO.0123254120 DE PLAYA DEL CARMEN-
GASTOS DEL BANCO BANCRECER DEL MES DE
SEPTIEMBRE-OCTUBRE DEL ANOC DE 1999

1999(

107

DA/RF/031/1999

POLIZAS DE EGRESOS, INGRESOS Y DIARIO D ELA
CUENTA. 504 20130270 DE FELIPE CARRILLO PUERTO-
GASTOS DEL BANCO BANRURAL DE LOS MESES
ENERO-MARZO DEL ANO DE 1999.

1999

108

DA/RF/032/199%

POLIZAS DE EGRESOS, INGRESOS Y DIARIO DE LA
CUENTA NO.506 20130270 DE FELIPE CARRILLO
PUERTO-GASTOS DEL BANCO BANRURAL DE LOS
MESES DE ABRIL-MAYO DEL ANO DE 1999

1999

109

DA/RF/033/1999

POLIZAS DE EGRESOS, INGRESOS Y DIARIO DE LA
CUENTA NO.506 20130270 DE FELIPE CARRILLO
PUERTO-GASTOS DEL BANCO BANRURAL DE LOS
MESES DE JUNIO-JULIO DEL ANO DE 1999.

1999

110

DA/RF/034/1999

POLIZAS DE EGRESOS, INGRESOS Y DIARIO DE LA
CUENTA NO.506 20130270 DE FELIPE CARRILLO
PUERTO-GASTOS DEL BANCO BANRURAL DE LOS
MESES DE AGOSTO-OCTUBRE DEL ANO DE 1999

1999

111

DA/RF/035/1999

POLIZAS DE EGRESOS, INGRESOS Y DIARIO DE LA
CUENTA NO.306 20130270 DE FELIPE CARRILLO
PUERTO-GASTOS DEL BANCO BANRURAL DE LOS
MESES DE NOVIEMBRE-DICIEMBRE DEL ANO 1999

1992

DA/RF/036/1999

POLIZAS DE EGRESOS, INGRESOS Y DIARIO DE LA
CUENTA NO.0123254210 DE PLAYA DEL CARMEN-
GASTOS DEL BANCO BANCRECER DE LOS MESES DE
NOVIEMBRE-DICIEMBRE DEL ANO DE 1999

1999

13

DA/RF/037/1999

OBSERVACIONES DE AUDITORIA DEL ANO DE
1999 PARA SOLVENTAR A LA UNIDAD 134 FELIPE
CARRILLO PUERTO | i

1999

L LETADS OF BliNTana b

2
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114

DA/RF/038/1999

OBSERVACIONES DE AUDITORIA DELANC DE 1999
DE LA DIRECCION GENERAL PARA SOLVENTAR.

1999

118

DA/RF/039/1999

OBSERVACIONES DE AUDITORIA DEL ANO 1999
PARA SOLVENTAR A LA UNIDAD 135 PLAYA DEL
CARMEN

1999

116

DA/RF/040/1999

OBSERVACIONES DE AUDITORIA PARA SOLVENTAR
A LA UNIDAD 168 CHETUMAL.

1999

117

DA/RF/041/1999

BANCO SERFIN DE LOS MESES DE ENERO-ABRIL
DEL ANO DE 1999

1999

118

DA/RF/042/1999

BANCO SERFIN DEL MES DE MAYO DEL ANO 1999

1999

119

DA/RF/043/19%99

POLIZAS DE EGRESQOS, INGRESOS Y DIARIO DE LA
CUENTA NO.1066554 DE CHETUMAL GASTOS DEL
BANCO SERFIN DE LOS MESES DE JUNIO-JULIO DEL
ANO DE 1999

1999 /2//’

120

DA/RF/050/1999

POLIZAS DE EGRESOS, INGRESOS Y DIARIO DE LA
CUENTA NO.017599920 DE COZUMEL-INGRESOS
DEL BANCO BANCRECER DE LOS  MESES
DE ENERO-MAYO DEL ANO 1999

1999

121

DA/RF/051/1999

POLIZAS DE EGRESQS, INGRESOS Y DIARIO DE LA
CUENTA NO.0107599920 DE  COZUMEL-INGRESOS
DEL BANCOBANCRECER DE LOS MESES DE
ABRIL-MAYO DEL ANO 1999

1999\

122

DA/RF/052/1999

POLIZAS DE EGRESOS, INGRESOS Y DIARIO DE LA
CUENTA NO.0107599920 DE ~ COZUMEL-INGRESCS
DEL BANCOBANCRECER DE LOS  MESES
JUNIO-SEPTIEMBRE DEL ANO 1999.

1999

123

DA/RF/053/1999

POLIZAS DE EGRESOS, INGRESOS Y DIARIO DE LA
CUENTA NO.0107599920 DE  COZUMEL-INGRESOS
DEL BANCOBANCRECER DE LOS MESES DE
OCTUBRE-DICIEMBRE DEL ANO 1999,

1999

124

DA/RF/054/1999

POLIZAS DE EGRESOS, INGRESOS Y DIARIO DE LA
CUENTA NO.0106399020 DE  COZUMEL-NOMINA
DEL BANCO BANCRECER DE LOS MESES DE
ENERO-MAYQ DEL ANO 1999.

1999

125

T DAJRF/055/1999

BALANZA DE COMPROBACION DELICATQROO
DE LOS MESES DE ENERO-DIC DEL ANO 1999

1999

126

DA/RF/056/1999

LIBRC DIARIC DE LOS MESES DE ENERO-
DICIEMBRE DEL ANO DE 1999.

1999 ,

127

DA/RF/057/1999

OBSERVACIONES DE AUDITORIA PARA SOLVENTAR
DEL PERSONAL QUE YA NO LABORA EN EL
INSTITUTO Y DE LA UNIDAD FCP. DE 1999

1999

128

DA /RF/058/1999

ESTADOS FINANCIEROS DE ENERO A ABRIL DE 1999
DEL INSTITUTO

129

DA/RF/059/1999

ESTADOS FINANCIEROS DE MAYO A AGOSTO DE
1999 DEL INSTITUTO

130

DA/RF/060/1999

ESTADOS FINANCIEROS
A DICIEMBRE DE 1999 DEL INSTITUTO

DE SEPTIEMBRE

ICATQR
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131 DA/RF/061/1999 | LIBRO DIARIO DE ENERO A DIC DE 1999 DEL 1999 N S~
INSTITUTO
132 DA/RF/063/199% | ESTADOS FINANCIEROS Y ESTADOS DE RESULTADO. 1999
BALANCE GENERAL Y BALANZA DE
COMPROBACION DEENERO A DIC DE
1999, LOCALIZADO EN EL LIBRERO
TABLAROCA DEL  AREA  ADMINISTRATIVA
CONTABILIDAD
133 DA/RF/064/1999 | CONCILIACIONES BANCARIAS DE LA UNIDAD 1999
DE CHETUMAL Y FELIPE CARRILLO PUERTO
DE ENERC A DICIEMBRE DE 1999, LOCALIZADO
EN EL LIBRERO TABLAROCA DEL AREA
ADMINISTRATIVA
134 DA/RF/065/1999 | CONCILIACIONES BANCARIAS DE JUNIO A 1999
DICIEMBRE DE 1999 DE LAS CUENTAS DE  LAS
UNIDADES ¥ LA DIRECCION GENERAL,
LOCALIZADQS EN EL LIBRERO TABLAROCA DEL AREA \
ADMINISTRATIVA CONTABILIDAD \
135 DA/RF/066/1999 | CONTROL DE RECLASIFICACIONES DE LOS ANOS 1999
1999, 2000 Y 2001 DE LA DIRECCION GENERAL
134 DA/RF/067/1999 | REGISTRO ALTA S.H.C.P. 1999
137 DA/RF/068/1999 | EXPEDIENTE DE CHEQUES CANCELADOS 1999 ‘?/
138 DA/RF/069/1999 | GUIA CONTABILZADORA DE LA DIRECCION 1999
GENERAL
139 DA/RF/070/1999 | RELACION DE CHEQUES DE LAS UNIDADES DE 1999
COIUMEL Y PLAYA DEL CARMEN ({. >
140 DA/RF/O71/1999 | ACTAS DE LA CAJA DE AHORRO 1999
141 DA/RF/Q01/1998 | ESTADOS FINANCIEROS DEL MES DE ENERO 1998
142 DA/RF/002/1998 | ESTADOS FINANCIEROS DEL MES DE FERRERO 1998
143 DA/RF/003/1998 | ESTADOS FINANCIEROS DEL MES DE MARIO 1998 /
144 DA/RF/026/1998 | SALDOS BANCARIOS DE LAS CUENTAS DEL ICATQR 1998
DE LOS ANOS 1998-1999, 2000 Y 2001
145 DA/RF/001/1997 | POLIZAS DE EGRESO, INGRESO Y DIARIO DE LA 1997 \
CUENTA 4419340973700 DE LA APORTACION N
FEDERAL DEL BANCO ATLANTICO DEL MES DE ENERO N
1997 .
144 DA/RF/002/1997 | POLIZAS DE EGRESOS, INGRESO Y DIARIO D 1997 % Qg\
ELA CUENTA NO 4419360973700 DE N,V
APORTACION FEDERAL DEL BANCO ATLANTICO DEL
MES DE FEBRERO-ABRIL DE 1997 j/
147 DA/RF/003/1997 | POLIZAS DE EGRESOS, INGRESOS Y DIARIO DE LA 1997
CUENTA N449340973700 DE LA  APORTACION \
FEDERAL DELBANCO  ATLANTICO DEL EMS /
DE MAYO-JUNIO DE 1997 <\
148 DA/RF/004/1997 | POLIZAS DE EGRESO, INGRESO YB DIARIO DE LA ~
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FEDERAL DEL BANCO DEL ATLANTICO DEL MES DE
AGQOSTO-SEPTIEMBRE DE 1997

149

DA/RF/005/1997

POLIZAS DE EGRESO, INGRESO YDIARIO  DE
LA CUENTA NO. 4419360973700 DE LA
APORTACION FEDERAL DEL BANCO DE ATLANTICO
DEL MES DE OCTUBRE DE 1997

1997

150

DA/RF/006/1997

POLIZAS DE EGRESO, INGRESO Y DIARIO  DE
LA CUENTA NO 4419360973700 DE LA
APORTACION FEDERAL DEL BANCO DEL ATLANTICO
DEL MES DE NOVIEMSRE DE 1997

1997

DA/RF/Q07/1997

POLIZAS DE EGRESOS, INGRESOS Y DIARIO DE LA
CUENTA NO.10759009906 DE COZUMEL INGRESOS
DEL BANCQ BANCRECER DEL MES DE
ENERO-DICIEMBRE DE 1997

1997

152

DA /RF/008/1997

POLIZAS DE EGRESO, INGRESC Y DIARIO DE
LA CUENTA NQ. 44419379845701 DE PLAYA
DEL CARMEN INGRESOS DEL BANCO DEL
ATLANTICO DEL MES DE SEPTIEMBRE-DICIEMBRE DE
1997.

1997

1N

153

DA/RF/009/1997

POLIZAS DE EGRESO, INGRESO Y DIARIO DE LA
CUENTA NO.2078135 DE FELIPE CARRILLO PUERTO
INGRESOS DEL BANCO BANRURAL DEL MES DE
SEPTIEMBRE-DICIEMBRE DE 1997

1997

154

DA/RF/Q10/1997

POLIZAS DE EGRESOS, INGRESOS Y DIARIO  DE
LA CUENTA  NO. 4447380001703 DE PLAYA DEL
CARMEN GASTOS DEL BANCO DEL ATLANTICO DEL
MES DE SEPTIEMBRE-DICIEMBRE DEL ANO 1997

1997

155

DA/RF/004/1996

CONTABILIDAD DE LA DIRECCION GENERAL
DEL ANO DE 1996

1996
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CUENTA PUBLICA 2018
POLIZAS DE INGRESOS TULUM CAJA NO. 7

FOLIO

LEFORT MES P.INICIAL | P.FINAL | INICIAL | FOLIO FINAL
ENERO 79 83 ] 16
FEBRERO 93 173 1 43
MARZIO 314 325 1 15
ABRIL 343 422 1 14
MAYO 491 561 1 34
11 JUNIO 651 675 1 25
JULIO 733 784 ] 18
AGOSTO 932 957 1 12
SEPTIEMBRE 1022 1058 1 18
NOVIEMBRE 1252 1286 ) 13
DICIEMBRE 1299 1299 ] 2

EJERCICIO 2018
POLIZAS DE CHEQUES DG CAJA NO. 23

_ FOLIO
LEFORT MES P. INICIAL | P. FINAL INICIAL FOLIO FINAL
9/13 SEPTIEMBRE 1657 1897 ] 388
10/13 OCTUBRE 1900 2096 1 271
11/13 NOVIEMBRE 2099 2323 ] 255
EJERCICIO 2018
POLIZAS DE PRESUPUESTO DG CAJA NO. 43 ;;
!
LEFORT MES P.INICIAL | P.FINAL |FOLIO INICIAL | FOLIO FINAL /E"’
\
34/36 DICIEMBRE
(5/7) 12519 12888 1821 2314
35/36 DICIEMBRE \\
(6/7) 12889 12990 2315 2734 \
36/36 DICIEMBRE ‘\ \‘-_
(7/7) 12992 13164 2735 2956 !

NOTA: NO SE ENCUENTRA REGISTRADO EN EL SENTRE. I I ¢ _/; =
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UNIDAD DE CAPACITACION DE FELIPE CARRILLO PUERTO
JEFATURA DE ADMINISTRACION
ARCHIVOS HISTORICOS

CONSECUTIVO | CLAVE DEL EXPEDIENTE NOMBRE O DESCRIPCION DEL | ANO DEL
EXPEDIENTE EXPEDIENTE
1 ICATQR/FCP/JA/004/1998 POLIZAS DE EGRESOS, 1998
INGRESOS Y DIARIO JULIO Y
AGOSTO /
2 ICATQR/FCP/JA/001/2002 POLIZAS DE EGRESOS, 2002 \
INGRESOS Y DIARIO ENERO
MARZO
3 ICATQR/FCP/JA /002/2002 POLIZAS DE EGRESOS, 2002
INGRESOS Y DIARIO ABRIL
MAYO
4 ICATQR/FCP/JA/001/2008 POLIZAS DE EGRESOS, 2008 y
INGRESOS Y DIARIO
NOVIEMBRE
5 ICATQR/FCP/JA/001/2008 POLIZAS DE EGRESOS, 2008 J
INGRESOS Y DIARIO MAYO
6 ICATQR/FCP/JA/001/2006 POLIZAS DE EGRESOS, 2006
(2/11) INGRESOS Y DIARIO NERO <
7 ICATQR/FCP/JA/001/2006 POLIZAS DE EGRESOS, 2006 \
(3/11) INGRESOS Y DIARIO MARZO 'O
ABRIL
8 ICATQR/FCP/JA/001/2006 POLIZAS DE EGRESOS, 2006 _
(4/11) INGRESOS Y DIARIO MAYO \&
9 ICATQR/FCP/JA/001/2006 POLIZAS DE EGRESOS, 2006 \
(5/11) INGRESOS Y DIARIO JUNIO
10 ICATQR/FCP/JA/001/2006 POLIZAS DE EGRESOS, 2006
(6/11) INGRESOS Y DIARIO JULIO
1 ICATQR/FCP/JA/001/2005 POLIZAS DE EGRESOS, 2005
(13/13) INGRESOS Y DIARIO DICIEMBRE . \
12 ICATQR/FCP/JA/001/2005 POLIZAS DE EGRESOS, 2005 \,
(11/13) INGRESOS Y DIARIO OCTUBRE A 4
13 ICATQR/FCP/JA/004/2004 POLIZAS DE EGRESOS, 2004
INGRESOS Y DIARIO JULIO .
14 ICATQR/FCP/JA/001/2005 POLIZAS DE EGRESOS, 2005 \
(12/13) INGRESOS Y DIARIO 5 e
NOVIEMBRE U&
15 ICATQR/FCP/JA/007/1999 POLIZAS DE EGRESOS, 1999 o
INGRESOS Y DIARIO MARIO/ P
NOVIEMBRE / :

ICATQR S
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16 ICATQR/FCP/JA/008/2002 POLIZAS DE EGRESOS, 2002
INGRESOS Y DIARIO NOV-DIC

17 ICATQR/FCP/JA/005/2002 POLIZAS DE EGRESCS, 2002
INGRESOS Y DIARIO OCTUBRE

18 ICATQR/FCP/JA /004/2002 POLIZAS DE EGRESOS, 2002
INGRESOS Y DIARIO AGOSTO
SEPTIEMBRE

19 ICATQR/FCP/JA/003/2002 POLIZAS DE EGRESOS, 2002
INGRESCS Y DIARIO JUNIO-
JULIO

20 ICATQR/FCP/JA/023/2001 POLIZAS DE EGRESCS, 2001

INGRESOS Y DIARIO ENERO-
FEBRERO-MARZIO

21 ICATQR/FCP/JA/001/08 NOMBRE O DESCRIPCION DEL 2008
EXPEDIENTE OCTUBRE

22 ICATQR/FCP/JA/001/08 POLIZAS DE INGRESOS, 2008
EGRESCS, DIARIO, SEPTIEMBRE

23 ICATQR/FCP/JA/001/08 POLIZAS DE INGRESOS, 2008
EGRESCS, DIAR|O, SEPTIEMBRE

24 ICATQR/FCP/JA/0D] /08 POLIZAS DE INGRESOS, 2008
EGRESCS, DIARIO, AGOSTO

25 ICATQR/FCP/JA/001/08 POLIZAS DE INGRESQOS, 2008
EGRESCS, DIARIO, AGOSTO

26 ICATQR/FCP/JA/001/08 POLIZAS DE INGRESQOS, 2008
EGRESQOS, DIARIO, JUNIO

27 ICATQR/FCP/JA/001/08 POLIZAS DE INGRESQOS, 2008

EGRESQOS, DIARIO, JULIO

TERCERO.- ACTO SEGUIDO ESTANDQ PRESENTES LOS TESTIGOS LOS CC. MTRO. DIDIER SALVADOR MAY
CORONA, JULIO EDUARDO ARIZMENDI NOVELO, ENRIQUE JOAQUIN AVILA CASTILLA, JUAN ALBERTO
CHALE MANRIQUE LANDY FRANCISCA ARANDA MARTINEZ, CRYSTHIAN AMAIRANY TUN KU Y D.
ALEJANDRA REYES SANCHEZ, EN USO DE LA PALABRA MANIFESTARON QUE SE ENCUENTRAN PRESENTES
EN EL LEVANTAMIENTO DE LA PRESENTE ACTA, DESDE SU INICIO HASTA SU CONCLUSION, Y LES CONSTA
TODO LO EXPUESTO Y ASENTADO EN LA MISMA, CON LA PRESENCIA PERSONAL Y DIRECTA DE QUIENES
INTERVINIERON, ASI COMO SUS RESPECTIVAS IDENTIFICACION ES. Y QUE DURANTE SU LEVANTAMIENTO
NO EXISTIERON PRESIONES A NINGUNO DE LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON, SIENDC TODO LC QUE
TIENEN QUE MANIFESTAR, FIRMANDO AL MARGEN Y AL CALCE DE LA PRESENTE ACTA PARA
CONSTANCIA Y EFECTOS LEGALES.

LECTURA DEL CIERRE DEL ACTA

NO HABIENDO MAS HECHO QUE HACER CONSTAR, SE DA POR TERMINADA LA PRESENTE DILIGENCIA,
SIENDO LAS 13 HORAS CON 45 MINUTOS DEL DiA EN QUE SE ACTUA, MANIFIESTAN SU VOLUNTAD Y
CONSENTIMIENTO DE FIRMAR LA PRESENTE ACTA Y RATIFICANDO SU DICHO. LA PRESENTE ACTA FUE
ELABORADA POR TRIPLICADO, DESPUES DE FIRMAR EN ELLA LAS PERSONAS QUE INTERVINIERON,
SUPIERON Y QUISIERON HACERLO, AL MARGEN DE CADA HOJA CON EXCEPCJON DE LA QUE

CONCLUYE LA CUAL SE FIRMA DE CONFORMIDAD AL CALCE.

ICATOR
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LIC. ENRIQUE JONQUIN AVILA CASTILLA,

ASESOR JURIDICO

7

MTRO. J DI NOVELO
DIRECT@R DE ADMINISTRACION Y

COORDINADOR DE ARCHIVO

LIC. JUAN ALBERTO C% MANRIQUE

JEFE DE RECURSQS FIN

NCIEROS

LIC. LANDY FRANCISCA ARANDA MARTINEZ

MTRO. DIDIER SALVADOR MAY CORONA TITULAR
DEL ORGANO INTERNO
DE CONTROL DEL ICATQR
TESTIGO

ENLACE DE ARCHIVOS DE TRAMITE DE LA
JEFATURA DE RECURSOS FINANCIEROS
TESTIGO

' #

fj /] (_

v
C.CHRYSTIAN AMAIRANY TUN KU
RESPONSABLE DE ARCHIVO HISTORICO
TESTIGO

{Tﬁ; ICATQR
i U W Sy
ot FRETITUTE B
s CARACITATION HARA
FE TRARLIG
3 init

MANDQ‘/H REYES SANCHEZ
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION
TESTICO
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DIRECCION DE ADMINISTRACICIN/ARCHIVO
Numero de Oficio: ICATQR/DG/DA/GIA/005/2024
Asunto: Acta de Hechos

Chetumal, Quintana Roo a 12 de septiembre 2024
“2024, Ano del 50 Aniversario del

Estado Libre y Soberano de Quintana Roo”

LIC. GABRIEL CAAMAL PEREZ.
DIRECTOR GENERAL DE ARCHIVO DEL ESTADO.
PRESENTE.

Por este medio, me permito hacerle llegar en copia simple, el Acta CircunstanciacQ/
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 revisidn de los
expedientes que fueron dafados por dicho evento.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un afectuoso y cordial
saludo.

- —'f"'.,?‘(‘""
7/ Ny
__ATENT. ¢ VENTE 2
= INSTITUTO DE CAPACITACION
| PARA EL TRABAJO b2
DIRECCIGN DE ADMINISTRACION
MTRO. JULIO EDUARDO ARIZMENDI NOVELO
COORDINADOR DE ARCHIVO Y DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL ICATQR \ ‘*{%\

C.c.p. Lic. Arturo Alejandro Alamilla Villanueva, - Director Geners| del ICATQR.

C.cp. Mtro Didier S. May Corona. Titular del Organo Interno de Control del ICATQR.
C.e.p. Minutario.

JEAN/catk/dars”

7
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ARCH'I‘JO GENERAL DEL ESTADO

Oficio Niimero: SEGOB/AGQROO/DG/DAEYMR/OCRyYE/0024/2024
Chetumal, Quintana Roo; a 24 de septiembre de 2024
Oq OO e ASUNTO: Se solicita dar seguimiento a visita.

“2024 Afio del 50 Aniversario del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo”

W

UINTANA
o

UNIAREDES i622(3027

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

_ (;’j/

En seguimiento a la solicitud recibida mediante oficio ICATQR/DG/DA/CIA/005/2024 y
dando continuidad al proceso de  verificacién segun ofici

SEGOB/AGQROO/DG/DAEyMR/OCRyE/0023/2024 de la documentacion siniestrada
segiun acta circunstancial de hechos de fecha 25 de junio del afio en curso, personal
adscrito a este Archivo General, se presento a las instalaciones que ocupa la bodega de
archivo de ese Instituto ubicadas en Av. Calzada Veracruz con la finalidad de realizar una
evaluacidon de dafios de la documentacion siniestrada, tarea que no pudo llevarse a cabo
puesto que la documentacién no se encontraba ubicada y localizada para su revision por lo
que me permito hacer de su conocimiento que en un plazo no mayor a 3 dias habiles
contados a partir de la recepcién de presente, se deberd concluir con la la identificacién
fisica de los expedientes dafiados debiendo notificar a este Organo Administrativo
Des#oncentrado, para acudir nuevamente a su verificacién y con ello emitir las

e ;recomendacioncs y acciones pertinentes para la atencion del siniestro.

No omito manifestar que debido al tiempo que ha transcurrido desde la fecha de smlestro,
hasta .'Ia-f@cha ‘de la notificacién del mismo por parte de ese instituto, resulta prioritario y
urge'nte su tenclén puesto que se pudo detectar que debido a los elevados niveles de

Asi mismo Irne perm;fo hacer referencia a las disposiciones establecidas en el Articulo
110 de la Ley d‘ 7 h__j‘vos_de! Esmdo de Quintana Roo en sus ﬁ-accmnes oIy VH que

\



INTANA
OO

conservacién de los archivos ast como cualquier otra accion u omision que contravenga
lo dispuesto en esta Ley y demds disposiciones aplicables que de ellos deriven
respectivamente.”

QUINTANA ROO 2023(2947
e st

Sin otro asunto en particular, reciba un cordial saludo.

' * HIVO GENERAL DEL_
v ESTADO DE QUINTARA ROC

ATENTAMENTE

\ I- 7 ) '
LCDO. GABRIEL CAAMAL PEREZ
DIRECTOR GENERAL DEL ARCHIVO
GENERAL DEL ESTADO

C.c.p. Lic, Arturn Alcjandro Alamifls Villanoeva, - Director General del ICATQR.
. C.e.p. Mo, Didier S. May Corona. - Titular del Organe Inteme de Control del ICATQR.
i iR
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Oficio Numero: SEGOB/AGE/DAEYMR/OTDG-0010//2024

Chetumal, Quintana Roo, a 2 de diciembre del 2024

“2024 Afio del 50 Aniversario del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo”
Asunto: Se emite opinién técnica

Mtro. Julio Eduardo Arismendi Novelo
Director de Administracién y Coordinador de
Archivos del ICATQR 03 DIC, -

Presente.
DIRECCION DE AGMI; g;r cm
RECIB %:3%

En seguimiento a la solicitud recibida mediante oficio ICATQR/DG/DA/GIA/005/2024 y como
parte de las acciones encaminadas a emitir una opinidn técnica sobre el grado de deterloro {

que presentan 199 expedientes correspondientes a los ejercicios fiscales 1996-2006, 2008
y 2018 resguardados en la Bodega ubicada en Calzada Veracruz ndmero trescientos
veintitrés de la Colonia Adolfo Lépez Mateos y determinar si es procedente su rescate y
restauracién o bien diagnosticar la perdida de dichos documentos segun informe de
verificacion SEGOB/AGQROO/DG/DAEyYMR/OCRYE/0029/2024 emitida por .la Oficina de
Conservacidn, Restauracion y Encuadernacion de este Archivo General del Estado (se anexa
oficio), por este conducto tengo a bien informar que con fundamento a las disposiciones
establecidas en la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo en su Articulo 96, fraccién
1V, se procedi6 a la verificacion fisica de los expedientes encontrado que la bodega donde wj
se encuentran resguardados presenta un nivel de humedad relativa cercana al 90% y carece
de ventilacién. En cuanto a los documentos, los 199 expedientes se encuentran en
condiciones extremadamente dafiados en su estructura, con altos niveles de humedad y con

evidencia de contaminacién por hongos por lo que se recomienda tener contacto con los V.%\
materiales Unica y. exclusivamente con el equipo de seguridad adecuado para su : !
manipulacion. Por lo anteriormente expuesto, la documentacién en comento representa un 6_

riesgo importante tanto para el ambiente como para la salud del ser humano, por lo que se
recomienda eliminar o aislar el material con mayor biodeterioro, con motivo de prevenir
enfermedades. j’

No omito manifestar que el hecho de haber notificado al Archivo General del Estado sobre
este hecho, no exime de la responsabilidad administrativa o penal a las personas servidoras
publicas que tienen la obligacién de resguardar, conservar y preservar la documentacion
generada en el ¢ mpllmento de sus funciones, atribuciones o competencias.

g
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Sin otro particular, me es grato enviarle un cordial saludo

POS Mg,
SQ‘DCL‘:‘? ;;:%\\‘\\ 2 9
SACENY

|| I 4
i

C.c.p.- Ledo, Arturo Alejan dro Alamilia Villanueva. - Director General del ICATQR. x

c.C.P.- Mtro. Didier 5. May. C(;rona Titular del Organo Interno de Control del ICATQR.

C.c.p.- Expadients
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ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO

Oficio NUmero: SECOB/AGQROO/DG/DAEYMR/OCRYE/0029/2024
Chetumal, Quintana Roo; a 12 de noviembre de 2024

ASUNTO: se envia informe de verificacidn fisica de expedientes
siniestrados ICATQR.

"2024, Afo del 50 Aniversario del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo"

LCDO. GABRIELCAAMAL PEREZ
DIRECTOR GENERAL DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO
PRESENTE.

En atencién a la solicitud realizada con el oficio ICATQR/DG/DA/CIA/005/2024, de
fecha 12 de septiembre de 2024, me permito informarle lo siguiente:

Los documentos correspondian a los ejercicios fiscales del1996, 1997, 1998, 1999,
2000, 2001, 2002, 2003, 2004, 2005, 2006,2008, 2018, Durante el dia de la verificacién
se ufilizaron 2 mesas de frabdjo, se extendieron los documentos contenidos en las
cajas, para idenfificarlos enconfrdndose la mayoria mojados, con dafos
estructurales, tintas y sello corridos, olor a descomposicién del papel derivado del
tiempo que permanecieron en el agua y en cajas de pldstico, las cuales se
encontfraban en resguardo.

El fotal de los documentos revisados fue de 199 de los cuales 3 no estdn registrados
en el SENTRE, Se logrd identificar las nomenclaturas en su totalidad. los documentos
no eran manipulables por el grado de humedad que presentaban, tampoco se
fenia la certeza de que estuvieran libres de contaminacién por aguas negras, por
ofra parte, si se notd la presencia de insectos vivos el dafio que presentan es severo.
- Unc: vez que la verificacion concluyd, se procedié a meterlos en bolsas y cerrarlas.

Ante esT@ sifuacién, se recomienda no manipular los expedientes dafiados de igual

: mclnercn se sug1ere una inspeccion por parte de la COFEPRIS, para evitar un posible
nesgo ‘hacia el personc::l que se encuentre cerca o tengan contacto con estos
expedlen’res en: cugnfo al destino final se acuerda.

\te tomar medidas preventivas con los expedientes que se
stado para evitar la contaminacién, infestacién de plagas,

Es de sumg mpﬁan‘-
encuentran eh"b'uen

contingencias c[{ma’relogmds en casos de lluvias e 1nundc:|<:|ones por tal motivo se
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adecuadas para tal.

Se adjunta, anexo fofogrdfico como evidencia.

Sin ofro partficular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

LCDA: MAGALI SCHULTZ CUBAS |
JEFA DE OFICINA DE CONSERVACION
RESTAURACION Y ENCUADERNACION

st LA
| S
tiene que considerar que el lugar para su almacenamiento tenga las condiciones

© v cep. Expediente/Minutario.

1t il AL s 2
FRCHNG GENERAL CEL ESTADC
| HORA: i._ﬁ__,:‘ﬁ;z,g . Fm
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ANEXO FOTOGRAFICO DE LA VISITA DE VERIFICACION
DE EXPEDIENTES SINIESTRADOS ICATQR
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A Nimero de Oficio: ICATQR/DG/DA/GIA/OTI/2024
T}ﬂ Asunto: Solicitud Exclusién de Registro del SENTRE
Chetumal, Quintana Roo a 13 de noviembre 2024
“2024%, Afo del 50 Aniversario del

N Estado Libre y Soberano de Quintana Roo”

ok

19 Nov., 2024
.-911?5;:010&! DEADMINISH

ECIBID

LIC. CABRIEL CAAMAL PEREZ.

DIRECTOR GENERAL DE ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO.
PRESENTE.

En apego al Articulo 17 parrafo tercero de la Ley de Archivos del Estado de Quintana
Roo y dando seguimiento al Dictamen de Baja Documental con nimero de oficio
SEGOB/AGE/DG/DICTAMEN-0004/23 con fecha 9 de noviembre de 2023 nos

permitimos hacerle llegar en copia simple la siguiente documentacidn:

»> Contrato de Donacidén de papel cartén de desecho que celebrd el |nstituto de
Capacitacion para el Trabajo del Estado de Quintana Roo y la Comisién MNacional de

Libros de Texto Gratuito con nimero 1016-071-2023, debidamente firmados.

Acta de entrega-recepcién de desechos de papel y cartén gue serén donados 2 la

Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuito para el programa “Recicla para Lesr.”

Debidamente firmada.

Tres notas de pesaje de la Recuperadora de cartén del Sureste, S.A. de C. V. Sucursal
Chetumal. (ticket de bascula).

N

Por lo anterior, le solicitamos muy amablemente, la exclusién del registro de los
expedientes dictaminados para baja del Sistema de Entrega Recepciéon (SENTRE).

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un afectuoso y cordial

———settdo
: - Ry
— 3 Z CoRUERNG Sk
| # - | “hoAA
L NOY 7074 ' I A
S A —ATENTAMENTE; -
- T === e —— =
: k;ﬁ{mhﬂ_:_ﬁ__:____._ e
e A T~ RECIBIDO
|2 NS T " T T SRCANO INTERNO DE CONTROL

DEL ICATOR

MTRO. JULIO EDYARDO ARIZMENDI NOVELO
COORDINADOR DE ARCHIVO Y DIRECTOR DE ADMINISTRACION DEL ICATOR.

Cep. Lic. Arture Alejandro Alamilia Villanueva. - Director GCeneral del ICATQR.

C.cp. Mtro, Didier S, May Corona, Titular del Crgano interne de Control del ICATQR.\\!
Ciep. Minutario,

JEAM/catk/dars”
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Oficio Ntimero: SEGOB/AGE/DAEYMR/DG-0242/2024

Chetumal, Quintana Roo, a 19 de noviembre del 2024
“2024, Afic del 50 Aniversario del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo”

Asunto: Se autoriza exclusion de registros de expedientes.
2 ""‘“"‘-‘f SECOES

= J
-
EFE 5

bobac

k 23

ii

LCDO. JULIO EDUARDO ARIZMENDI NOVELO _ 5’
COORDINADOR DE ARCHIVO Y DIRECTOR DE ADMINISTRACION L 19 r’ | ?224
DEL INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO

PRESENTE. REC‘&;{)

0
DRCANC e Loh
Con referencia a su oficio ICATQR/DG/DA/GIA/011/2024, con fecha 13 de (\{
noviembre del 2024, en el cual se anexa: Acta de Entrega-Recepcioén de desechos
de papel, asi como, 3 Tickets de bascula con pesaje del papel donado a la Comisién
Nacional de Textos Gratuitos (CONALITEG), en el cual se acredita Ia: entrega del
papel, de acuerdo al contrato de Donacién con nimero 1016-071-2024: me permito
informarle que se autoriza la exclusion de los 1,629 registros de expedientes de los
ejercicios fiscales 1996-2017, del Fondo Documental “Instituto de Capacitacién Para
el Trabajo del Estado de Quintana Roo”, en el Anexc 27 de Archivo de Baja . }/

Documental del SENTRE (Sistema de Entrega -Recepcién), segln dictamen de baja
documental SEGOB/AGE!DG}'DICTAMEN 0004/2023.

Sin ofro particular, me es grato enviarle un cordial saludo.

C.c.p.- Ledo. Arturo Alejandro Alamilla Villanueva.- Djrector Gere
C.c.p.- Muro, Didier 8. May Corana.- Tilular del Orgafo Internc
C.c.p.- Expediente,

| ARCHIVO GENERAL
| DELESTO0 S
DE QUINTANA RGO || &
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ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO
Niumero de Oficio.- SEGOB/AGE/DG/ DICTAMEN-0004/2023,
) Asunto: Se emite dictamen de baja documental.

= . e axi:" Cd. Chetumal, Quintana Roo, a 09 de noviembre de 2023,
S Pt (ﬁ\' "2023, Afio de la Paz y seguridad”.
> \
(Y
MTRO. JULIO EDUARDO ARIZMENDI NOVELO = \
COORDINADOR DE ARCHIVO Y DIRECTOR DE ADMINISTRACION
DEL INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL N
ESTADO DE QUINTANA ROO E
PRESENTE. o

Conforme a la revision de los Inventarios de Archive Propuesto para Baja Documental, las
declaratorias de inexistencia de valores, las fichas técnicas de prevaloracion documental, el
acta de la primera sesion extraordinaria del grupe interdisciplinario, asi como el oficio
ICATQR/DG/DA/GIA/OOS5/2023, en el que se envia requerimiento de dictamen de baja de 1,629
expedientes de los ejercicios fiscales 1996 al 2017 del Fondo Documental “Instituto de
Capacitacion para el Trabzjo del Estado de Quintana Roo"

CONSIDERANDO (—D
PRIMERO.- Que los Inventarios de Archivo Propuesto para Baja Documental, el Acta de la

primera sesion extraordinaria del Grupo Interdisciplinario, asi como las Declaratorias de
inexistencia de valores se encuentran debidamente firmadas por las autoridades facultadas del
Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Quintana Roo.

SEGUNDO.- Que los expedientes gue se presentan en los inventarios han concluido con su
vigencia tal y como se manifiesta en la declaratoria de inexistencia de valores documentales.

. TERCERO.- Que los expedientes que se consignan en los inventarios documentales
propuestos para su baja han prescrito sus valores primarios y no poseen valores secundarios, - q-\
d.e.cd_ri_farmidad a los instrumentos de valoracion presentacos.

CUARTO.- Que de conformidad a lo establecido en el documento
ASEQROO/ASE/DAG/1007/08/2023 de fecha 25 de agosto del 2023 emitido por la Auditoria

Superior del Estado de Quintana Roo, la documentacién contable propuesta para baja no

cuenta con procedimientos, denuncias u acciones pendientes de solventar que ameriten la ﬂ
conservacion de los expedientes.

QUINTO.- Que de acuerdo a la minuta de verificacion documental instrumentada en el proceso
de revision realizado con fecha 20 de octubre del 2023, la documentacién propuesta para su
baja fue revis_a‘d_a__.ﬂsicamente, coincidiendo los expedientes con los inventarios documentales.
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SEXTO.- Que el Decreto mediante el cual se crea el Archivo General del Estado de fecha 15
de junio de 2001 en su Articulo Dos fraccion VI, tiene como una de sus funciones Iz de
Dictaminar en coordinacién con los Organos, Instituciones y Dependencias del poder Ejecutivo
sobre el destino final de la documentacion generada y conservada por los mismos, una vez
prescrita su utilidad administrativa, legal y contable.

SEPTIMO.- Que el Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Quintana Roo
publicado en el Periddico Oficial de fecha 10 de Marzo del 2022, establece en su Articulo 7
fraccion VI como facultad del Directar General, elaborar el dictamen sobre el destino final de la
documentacién generada y conservada una vez prescrita su utilidad administrativa, legal
contable.

Por lo antes expuesto, se tiene a bien emitir el siguiente:

DICTAMEN

Con base a los documentos de valoracién presentados, asi como la aplicacién de la
normatividad institucional vigente, SE DECLARA PROCEDENTE la solicitud para determinar
la baja de los documentos tal y como se menciona a continuacion:

. No. Area productora Afosdela | o, viodde | Cantidad l_ﬂetros_—]
rogresivo de la documentacién Expedientes | de Cajas lineales
documentacidn o ]
9 Direccion General 2010-2017 196 25 8.25 |
2 Direccion de 2010 1 1 33
Planeacion ]
3 Departamento de 2010-2017 33 22 7.26
Planeacion,
Yl Programacion y
e Evaluacién
4 Departamento de 2015-2017 3 1 33
S Informética
5 ] Direccion de 2008-2017 80 26 8.58 q’
Vinculacién
6 Departamento de 2015-2017 4 2 .66 O%\
Vinculacién . .
. Area Juridicay | 2013-2017 | 32 8 2.64
Unidad de l
.| Transparencia |
8 . | Departamento de 2000-2015 280 102 33.66
. Recursos

Humanos




g Direccion 2005, 2009- 80 22 7.26
Técnica, 2017
Académica y
Enlace |
10 Departamento de 1996,2003, 42 17 5.61
Apoyo a la 2008-2017

Certificacién e
Incorporacion de

Debiendo informar a este Organo Administrativo Desconcentrado, el procedimiento aplicable
para la baja de la documentacion dictaminada, de conformidad 2 lo establecido en el articulo
17 péarrafo tercero de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roog, no excediendo de un
término de 30 dias habiles una vez recibida la presente.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

A A
n.i\.
ATENTA E_N)TE

LICDO. GABRIEMCAAMAL PEREZ
DIRECTOR GENERAL DEL ARCHIVO =
GENERAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO. Eé?fgg“&‘%%’fﬁﬁ#&%

C.c.p. Lic. Arturo Alejandro Alanillia Villanueva.- Dire"c'tbr General del ICATQR.
C.c.p. Mtro. Didier 8. May Corona.- Titular del Organo Intemo de Contral del ICATOR.
C.c.p. Expediente AGQROO.

OOI.INIEIDS PARA
TRANSFORMAR

Centros
i) Departamento de 2008-2017 85 22 7.26
Programas de
Capacitacion y /
Desarrollo 4
Docente o
12 Departamento de 1996-1998, 181 50 16.5
Servicios 2000-2004,
Escolares 2008-2017 _
13 Departamento de 1999-2005, | 118 23 7.59
Recursos 2007-2011, |
Materiales y 2013-2017
Servicios
14 Departamento de 2005-2017 350 737 243.21
Recursos
Financieros
15 Direccion de 2010-2017 144 37 1221
Administracion
Sumas Totales 1,629 1,095 361.35

i
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CAPITULO |

De las disposiciones generales

Primero. Los presentes lineamientos establecen los criterios para la organizacion y
conservacion de los archivos del Instituto, garantizando su preservacion integra y
disponibilidad, y facilitando asi el ejercicio del derecho de acceso a la informacion.

Segundo. Ademas de las definiciones contenidas en el articulo 4 de la Ley General
de Archivos, y el articulo 5 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, para
los efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

I
Il
VI.

VIL.

VilL.

XI.

Administracion de documentos: Conjunto de métodos y practicas disefiados
para planificar, dirigir y controlar la produccién, circulacién, organizacion,
conservacion, uso, seleccion y destino final de los documentos de archivo:
Clasificacion archivistica: Proceso de identificacién y agrupacion de
expedientes homogéneos, basado en la estructura funcional de la dependencia
0 entidad:

Destino final: Proceso de seleccién, en los archivos de tramite o
concentracion, de aquellos expedientes cuyo plazo de conservacion o uso ha
expirado, con el objetivo de darles de baja o transferirlos a un archivo histérico:
Documentacién activa: Documentacion necesaria para el ejercicio de las
atribuciones de las unidades administrativas, de uso frecuente, que se
conserva en el archivo de tramite;

Documentacion histérica: Aquella que contiene evidencia y testimonios de
las acciones de la dependencia o entidad, y que debe conservarse de manera
permanente;

Documentacién semiactiva: Documentacion de uso esporadico que debe ser
conservada por razones administrativas, legales, fiscales o contables, y que se
almacena .en el archivo de concentracion;

Documento électrénico: Informacion que puede constituir un documento de
archivo, cuya gestion es automatizada y que requiere herramientas especificas
para su visualizacion o recuperacion;

Guia simple de archivo: Esquema general que describe las series
documentales de los archivos de una dependencia o entidad, resaltando sus
caracteristicas fundamentales segin el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y sus datos generales:

Instituto: lnstit'u_to de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Quintana
Roo; 2 -

Lineamientos: Los presentes linéamientos:

Transferencia secundaria: Traslado controlado y sistematico de expedientes
que deben ser  conservados de manera perrnlémente, del archivo de
concentracion al archivo histérico. ' \
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Xll.  Valor documental: Condicion que confiere a los documentos caracteristicas W\{ﬁu\
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o '
concentracion (valores primarios), asi como evidenciales, testimoniales e
informativas en los archivos histéricos (valores secundarios);

Tercero. El Organo Interno de Control del Instituto, vigilara el estricto cumplimiento
de los presentes Lineamientos.

CAPITULO I

De la organizacién de los archivos

Cuarto. La organizacion de los archivos debera garantizar la disponibilidad,
localizacion expedita, integridad y conservacion de los documentos en posesién del
Instituto.

Quinto. El responsable del area coordinadora de archivos tendra las siguientes rb
funciones:
|.  Participar en la coordinacién de medidas para la conservacion de los
documentos de archivo en los archivos de tramite, concentracion e histéricos, ;
segun corresponda. \/
Il.  Solicitar a la unidad administrativa pertinente la difusion, a través de los medios
de comunicacion interna y su publicacién en el Portal de Obligaciones de
Transparencia, de los acuerdos, criterios y politicas aprobados por el Grupo
Interdisciplinario de Archivos. ‘j‘J
lll.  Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica mencionados en |

el ag't_i(_:ulo 13 de la Ley General de Archivos, y el articulo 15 de la Ley de
Archivos ‘del Estado de Quintana Roo, en coordinacion con los responsables

de los archivos de tramite, concentracion Y, €n su caso, historico. 4 '

IV. Elaborar, junto con’ los responsables de los archivos de concentracion vy,
cuando sea necesario, histdrico, un calendario anual de transferencias )
documentales que garantice el cumplimiento de las vigencias y plazos de ¥
conservacion establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental. \43\

Sexto. Todo documento de archivo generado en el ejercicio de las funciones y
atribuciones del Instituto debera estar vinculado a las series registradas en los
instrumentos de control y consulta archivistica.

Seéptimo. El Instituto debera establecer una estructura orgénizacional operativa que
facilite el desarrollo de los siguientes procesos de gestion documental, de acuerdo
con el ciclo vital del documento.
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I.  Produccion:
a) Creacion y/o recepcion;
b) Distribucion, y
c) Tramite.
lI.  Organizacion:
a) ldentificacion de documentos de archivo;
b) Clasificacion archivistica por funciones;
c) Ordenacion, y
d) Descripcion.
lll. Consulta:
a) Préstamos;
b) Revisionesy
¢) Auditorias.
V. Conservacion:
a) Digitalizacion;
b) Almacenamiento y
¢) Resguardo.

CAPITULO Il

Del Sistema Institucional de Archivos

del Sistema Institucional de Archivos. Estos deberan organizarse en expedientes,

Octavo. Todos los documentos de archivo en posesion del Instituto formaran parte \\7/
agrupandolos por cada asunto de manera légica y cronoldgica. S

Noveno. Los brbces_ps del Sistema Institucional de Archivos a que hace referencia el

articulo 20 de la Ley ‘General de Archivos, y el articulo 3, seccién Il de la Ley de /“
Archivos del Estado de Quintana Roo, deberan incluir lo siguiente: 4
I. Registrodeentraday salida de correspondencia: Se debera establecer un area
de control de documentos’'de archivo, encargada de: j/
; a. Recibir y distribuir la correspondencia de entrada;
: 7 b. Registrar y controlar ia correspondencia tanto de entrada como de n
salida; . : \/?3\

c. Recibir y-despachar la correspondencia de salida de las unidades
administrativas. ]

Il.  Identificacion de documentos de archivo: Implementar un mecanismo que 7 s

asigne un numero de folio consecutivo a cada documento registrado,

reiniciando la numeracién anualmente. Este regisfro debe incluir una breve
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descripcion del asunto, la fecha y hora de recepcién, asi como el nombre y
cargo del remitente y destinatario.

lll.  Uso y seguimiento: Establecer procedimientos técnicos para el manejo
adecuado de los documentos de archivo generados, asegurando su correcta
gestion y seguimiento.

IV.  Clasificacion archivistica por funciones: Identificar la serie correspondiente a
cada documento de archivo segun las funciones y atribuciones que lo
generaron. Se debe asignar la clasificacion archivistica de acuerdo con los
codigos establecidos en los instrumentos de control y consulta archivistica
como el “Cuadro General de Clasificacion Archivistica” y el “Catélogo de
Disposicion Documental”.

V. Integracion y ordenacion de expedientes: Definir los procedimientos
necesarios para integrar los expedientes por asunto, desde su apertura hasta
su cierre o conclusion. Esto debe realizarse observando las funciones y
atribuciones de cada unidad administrativa, conforme a los criterios vy
disposiciones institucionales vigentes.

VI.  Descripcion a partir de seccion, serie y expediente: Definir los mecanismos
para llevar a cabo la descripcion de la informacion contenida en cada
expediente, asegurando que los documentos de archivo estén vinculados con
las funciones sustantivas o comunes de las unidades administrativas
correspondientes. Esto debe considerar la relacion entre los diferentes niveles
de descripcion.

VIl.  Transferencia de archivos: Implementar procedimientos especificos que
garanticen el traslado controlado y sistematico de expedientes desde el archivo _ /
de tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) v, ;17

posteriormente, al archivo histérico o al Archivo General del Estado de ”
Quintana Roo, seglin corresponda (transferencia secundaria), en cumplimiento
con las disposiciones aplicables.

.- VIIl.  Conservacion de archivos: Desarrollar procedimientos especificos que b'h
aseguren la~preservacion y proteccion de los documentos de archivo,
previniendo alteraciones fisicas y de la informacion, para que permanezcan g

accesibles para su consulta.
IX.  Prevaloracion de archivos: Establecer mecanismos que permitan analizar las
- funciones y atribuciones del.Instituto, conforme a las disposiciones normativas,
para identificar los documentos de archivo y determinar su valor documental.
X.  Verificacién de archivos: Implementar un programa de verificacion periédica
del Sistema Institucional de Archivos, gue incluya la frecuencia, métodos de
revision, responé_ables de la implementacion, criterios de evaluacion y sus
alcances. ' '

Sama™

Décimo. Las funciones de las dreas normativas son las siguientes:
I.  Area coordinadora de archivos: -- ;"'
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a) Disefar, proponer, desarrollar e implementar planes, programas vy \Q;{E r\\\‘{
proyectos de desarrollo archivistico. . e
b) Elaborar politicas y medidas técnicas para regular los procesos
archivisticos a lo largo del ciclo de vida de los documentos. \ ‘
¢) Formular instrumentos de control archivistico. \-\\. :
d) Actuar como secretario en el grupo interdisciplinario. \ .
e) Participar como invitado permanente en las sesiones del Comité de L
Transparencia.

f) Realizar otras funciones que establezcan las disposiciones aplicables.
[I. Comité de Transparencia:

a) Revisar las politicas, manuales e instrumentos archivisticos elaborados por/
el area coordinadora de archivos.

b) Colaborar en los programas de valoracion documental.

c) Promover medidas y acciones permanentes para el resguardo vy
conservacion de documentos y expedientes clasificados, asi como de
aquellos que forman parte de los sistemas de datos personales, en
coordinacién con los responsables de las unidades de archivo.

d) Dar seguimiento a la aplicacion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos para proteger la informacién confidencial.

e) Revisar los instrumentos de control archivistico.

f) Realizar otras funciones que establezcan las disposiciones aplicables.

-

sistema institucional de archivos son las siguientes:
. Unidad o responsable de Correspondencia:
a) Realizar los servicios centralizados de recepcion, distribucion y despacho
de la correspondencia.
b) Elaborar reportes diarios sobre la correspondencia gestionada.
c) Colaborar con el responsable del Area Coordinadora de Archivos.

d) Ejecutar otras funciones que establezcan las disposiciones juridicas
aplicables.

. Responsable del Archivp de tramite:
a) Llevar a cabo la integracién, organizacion, préstamo y consulta interna, asi
-como la disposicion documental de los expedientes en su area o instancia
de adscripcion, aplicando’los instrumentos archivisticos respectivos;
b) Resguardar los expedientés y la informacion que haya sido clasificada, vy
c) Las demés'que establezcanlas disposiciones juridicas aplicables.
lll.  Responsable del Archivo de congentracion:
a) Llevar a cabo la recepcion, - custodia y disposicion documental de los

Décimo Primero. Las funciones generales de las areas operativas que componen el y/

expedientes semiactivos, aplicando los instrumentos de control y consulta
archivisticos; , )\ :

b) Brindar el servicio de préstamo y consulta para las unidades administrativas
productoras de la documentacion; \ -' ' :
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c) Colaborar con el responsable del Area coordinadora de archivos, y
d) Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.
IV. Responsable del Archivo histérico:
a) Recibir, organizar y describir los expedientes con valor histérico;
b) Colaborar con el responsable del Area coordinadora de archivos;
c) Participar en el Grupo interdisciplinario;
d) Propiciar la difusion de los documentos que tiene bajo su resguardo;
e) Coordinar los servicios de consulta, referencia, préstamo o reprografia, y
f) Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables

Décimo Segundo. Los responsables de los archivos de tramite tendran las sig uientes/)/
funciones: '
I. Identificar la informacion vinculada a los procesos internos descritos en los
manuales de procedimientos de la unidad administrativa correspondiente.

lI.  Proponer al responsable del area coordinadora de archivos los documentos
minimos que deben incluirse en los expedientes generados por el ejercicio de
las atribuciones y facultades de la unidad administrativa. (

lll.  Elaborar y mantener actualizados los inventarios documentales del archivo de
tramite correspondiente.

IV. Implementar las medidas necesarias para prevenir la acumulacién de
documentos de archivo de consulta esporadica, garantizando el estricto
cumplimiento de los plazos de conservacion establecidos en el Catélogo de
Disposicion Documental.

Décimo Tercero. Los resgonsables de los archivos de concentraciéon tendran las
siguientes funciones:

. Recibir las transferencias primarias y llevar a cabo las transferencias .
secundarias en tiempo y forma, de acuerdo con el calendario de transferencias [’\‘1\
documentales elaborado en conjunto con el area coordinadora de archivos.

Il. Solicitar al area coordinadora de archivos, con el visto bueno de la unidad \

administrativa generadora, la liberacion de los expedientes para determinar su ? 7
destino final. .
En caso de que la unidad administrativa generadora haya dejado de existir por }

cualquiera de las causas establecidas en las disposiciones aplicables, el visto bueno
sera otorgado por la unidad administrativa que haya asumido sus funciones o por el
responsable del area coordinadora de.archivos, si no se ha determinado a qué unidad
se han transferido las funciones.

Décimo Cuarto. Los responsables de los archivos histéricos tendran las siguientes
funciones: '
I. Establecer, en colaboracién con el responsable del area coordinadora de
archivos y el area de tecnologias de la informacién, un plan de preservacion
digital de los documentos histéricos, indepgndierj"teme e del soporte en el que )\
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se encuentren. Este plan debera incluir medidas para la migracion y el respaldo
en medios tecnolégicos que garanticen la disponibilidad, autenticidad e
integridad de los documentos a largo plazo.

[I.  Cumplir con los procedimientos establecidos en los lineamientos emitidos por
el Archivo General del Estado de Quintana Roo para analizar, valorar y
determinar el destino final de la documentacion del Instituto.

CAPITULO IV

De los instrumentos de control y consulta archivistica 9/

Décimo Quinto. El Instituto, a través del area coordinadora de archivos, debera
elaborar instrumentos de control y consulta archivisticos que estén vinculados a los
procesos institucionales derivados de sus atribuciones y funciones. Estos |'
instrumentos deberan mantenerse actualizados y disponibles, facilitando asi la d}
administracion y gestion documental de sus archivos. Especificamente, deberan
contar, al menos, con los siguientes instrumentos:
I.  Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
Il.  Catélogo de Disposicion Documental; y \
lll.  Inventarios documentales, que incluiran: )
a) Inventario general;
b) Inventario de transferencia; y Yj
¢) Inventario de baja. L

Décimo Sexto. La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica se i
organizard en niveles de descripcion de fondo, secciéon y serie, sin excluir la (/s&
posibilidad de incluir niveles intermedios, los cuales seran identificados mediante una
clave alfanumérica.

Décimo Séptimo. Ademas de los instrumentos de control y consulta archivisticos, el
Instituto debera contar con ‘una Guia de archivo documental y un indice de 5/
expedientes clasificados como reservados, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 14 de la Ley General de Archlvos y el articulo 16 de la Ley de Archivos del
Estado de Quintana Roo.
La Guia de archivo documental deberé_ incluir, como minimo:
.  Una descripciéon general de las series documentales que conforman los
archivos de tramite, de concentracion e historico;
Il. El nombre, cargo, direccion y correo electrénico del titular de cada una de las
areas responsables de la informacién.
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Por otro lado, el indice de expedientes clasificados debera correlacionarse con las
series documentales registradas en el Catalogo de Disposicion Documental. Este
indice debe contener los elementos establecidos en los Lineamientos Generales en
Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi como las directrices
para la elaboracion de versiones publicas.

Décimo Octavo. El Instituto debera actualizar y poner a disposicién del publico, a
través del Portal de Obligaciones de Transparencia, su Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental.

CAPITULO V

De los expedientes de archivo

Décimo Noveno. Los expedientes deberan incluir, ademas de los documentos, una .
portada o guarda exterior que contenga los datos de identificacién correspondientes,

de acuerdo con los instrumentos de control y consulta archivistica.

La identificacion del expediente debera incluir, como minimo, los siguientes

elementos:
I.  Unidad administrativa;

II. Fondo;

. Seccioén;

IV. Serie;

V. Numero de expediente o clasificador; ]
VI. Fecha de apertura y, en su caso, de cierre; ‘Ej
VIl.  Asunto;

VIII.  Valores documentales;
" IX. Vigencia'documental;

X.  Numero de fojas utiles al cierre; gﬂ

Xl.  Condiciones de acceso a la informacion: publico, reservado o confidencial, v,
€n su caso, el periodo de reserva. j/

Se entendera por: ‘
I.  Numero de expediente: el nimero consecutivo que identifica a cada expediente
dentro de la serie. i
Il.  Asunto: una descripcion breve d_e la informacion contenida en el expediente.
[ll.  Numero de fojas utiles al cierre del expediente: el total de hojas que integran
los documentos del expediente. *
La ceja de la portada o guarda exterior del expediente deberg incluir la nomenclatura
asignada a las fracciones Ill, IV y V del presente lineamiento.
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Vigésimo. Los expedientes y documentos clasificados como reservados o
confidenciales deberan incluir, ademas, la leyenda de clasificacién conforme a lo
establecido en los Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion vy
Desclasificacion de la Informacion, asi como para la elaboracion de Versiones
Publicas.

CAPITULO VI

De la conservacion de archivos

Vigésimo Primero. Los expedientes deberan incluir una portada o guarda exterior
que registre los datos de identificacion, de acuerdo con el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica. La identificacion del expediente debe contener, como
minimo, los siguientes elementos:

l.  Area o unidad administrativa;

. Fondo;

lll. Seccion;

IV. Serige;

V. Numero de expediente o clasificador: un nimero consecutivo que identifica
cada expediente dentro de la serie documental;

VI. Fecha de apertura y, en su caso, fecha de cierre del expediente;

VII.  Asunto: un resumen o descripcion del contenido del expediente;

VIIl.  Valores documentales;

IX. Vigencia documental;

X. Numero de fojas utiles al cierre del expediente: el total de hojas contenidas en
los documentos del expediente;

Xl. Leyenda de clasificacion: conforme a lo dispuesto en los Lineamientos
Generales -en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién, asi
como para la elaboracion de Versiones Publicas, con el objetivo de garantizar
la custodia y conser\'/ac_:ién de los documentos;

Xll.  Numero de fojas Utiles al cierre del expediente: es el nimero total de hojas
) contenidas en los documentos del expediente, y;
"~ Xlll. Leyenda de clasificacion, de acuerdo con lo dispuesto en los Lineamientos

Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi
como para la elaboracion de Versiones Publicas, con la finalidad de garantizar
la custodia y conservacién de los documentos.

Vigésimo Segundo. Para determinar los plazos de conservacion establecidos en el

Catalogo de Disposicion Documental, se debera considerar, entre otros factores, el

periodo de reserva indicado en el indice:de expedientes/ reservados al que se refiere
A |
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el articulo 101 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

Vigésimo Tercero: El Instituto enviara al Archivo General del Estado de Quintana
Roo, a mas tardar el ultimo dia del mes de febrero de cada afio, el documento
correspondiente de entre las siguientes opciones:
I.  Una copia de su Catalogo de Disposicion Documental, en soporte fisico y
electronico, para registro y validacion;
Il. La actualizaciéon del Catalogo de Disposicion Documental, cuando sea
pertinente; o
lll.  Una comunicaciéon oficial notificando que el Catalogo de Disposicién
Documental no ha sufrido modificaciones y continda vigente en todos sus
términos.

Vigésimo Cuarto. El plazo de conservacién de los documentos o expedientes que
contengan informacion clasificada como reservada, de acuerdo con la Ley y la
normativa aplicable, debera ajustarse al periodo establecido en el Catalogo de
Disposicién Documental o al plazo de reserva indicado en el indice de expedientes
clasificados como reservados, tomando en cuenta el que sea mayor.

En caso de que un expediente sea desclasificado, conforme a las disposiciones
aplicables, su plazo de conservacion se extendera por un periodo igual al sefialado
en el Catalogo de Disposicion Documental o al plazo de reserva, aplicando
nuevamente el que resulte mayor.

Vigésimo Quinto. En los archivos de tramite se conservara la documentacién que se
encuentre activa, de acuerdo con la vigencia documental establecida en el Catalogo
de Disposicion Documental. Asimismo, se mantendra la documentacion clasificada
como reservada, conforme a la Ley y a las disposiciones aplicables, mientras esta
conserve su-caracter de reservada.

Vigésimo Sexto. Al promover una baja documental o una transferencia secundaria,
el Instituto debera verificar que los plazos de conservacion hayan prescrito y que la
documentacién no esté clasificada como reservada o confidencial.

Vigésimo Séptimo. El Instituto establecera un procedimiento para la consulta,
préstamo y seguimiento interno de. los expedientes que contengan informacion
clasificada. Este procedimiento debera cumplir, al menos, con los siguientes
aspectos: ‘

I. El titular del area o unidad administrativa designara a la persona autorizada

para solicitar la consulta y el préstamo de expedientes con informacion
clasificada; /

%,.

\

\
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Il.  Los responsables de los archivos de tramite y concentracion llevaran un
registro de firmas actualizado de los servidores publicos autorizados para
solicitar expedientes clasificados en consulta o préstamo;
lll. Los responsables de los archivos de tramite elaborardn inventarios
documentales que permitan un control efectivo de los expedientes en tramite
que se encuentren bajo la custodia del productor de la informacion.
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Vigésimo Octavo. A partir de la desclasificacion de los expedientes reservados, el
plazo de conservacion adicionara un periodo igual al de reserva o al que establezca
el Catélogo de Disposicion Documental, si éste fuera mayor al primero.

Aquellos documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la informacién
seran conservados en el archivo de concentracién por dos afios mas a la conclusion
de su vigencia documental.

Vigésimo Noveno. Las solicitudes de dictamen sobre el destino final, los dictamenes
emitidos por el Archivo General del Estado de Quintana Roo, y las actas de baja
documental o de transferencia secundaria deberan ser publicadas el Instituto
conforme a lo dispuesto en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental.

Trigésimo. Deberan conservarse en el archivo de concentraciéon por un periodo
minimo de siete afios:
I.  El dictamen de baja documental autorizado por el Archivo General del Estado
de Quintana Roo;
Il.  El acta de baja documental; y
lll.  El acta levantada en caso de documentacion siniestrada.

/
y

CAPITULO VII ?

De los documentos electronicos

Trigésimo Primero. El Instituto debera aplicar, de manera invariable, a los

documentos de archivo electrénicos los mismos instrumentos de control y consulta

archivisticos que se utilizan para los documentos en fisico. '{3\
3 3 \|

Trigésimo Segundo. El Instituto debe asegurar que los documentos de archivo
electronicos cuenten con las caracteristicas de autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad, con el objetivo de que tengan la misma validez y eficacia que un
documento original. /

w // ey
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Trigésimo Tercero. Los documentos electronicos deberan clasificarse de acuerdo
con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y gestionarse conforme a los
valores y vigencias documentales establecidos en el Catalogo de Disposicién
Documental. Ademas, estos documentos electrénicos deberan ser preservados
mediante estrategias adecuadas que aseguren su accesibilidad a largo plazo.

Trigésimo Cuarto. Los documentos de archivo electronicos que formen parte de
series documentales con posibles valores historicos deberan conservarse en sus
formatos originales, junto con una copia de su representacion grafica o visual y todos
sus metadatos descriptivos.

Trigésimo Quinto. Los documentos electrénicos tendran validez y eficacia siempre
que se garantice su autenticidad, integridad y preservacion.

Asimismo, los documentos electronicos y los mensajes de datos tendran los mismos
efectos legales que aquellos presentados con firma autdgrafa cuando sean
autenticados mediante firma electronica avanzada, de acuerdo con la Ley de Firma
Electrénica Avanzada.

Trigésimo Sexto. El Instituto debera implementar un programa de seguridad de la
informacion, de acuerdo con las disposiciones aplicables. Esto incluira la puesta en
marcha, operacion, monitoreo y mejora continua de los procesos y sistemas
relacionados con la autenticidad, integridad y preservacion de la informacion,
fundamentados en una adecuada gestion de riesgos.

Trigésimo Séptimo. El Instituto adoptara las medidas necesarias para administrar y
conservar los documentos electronicos generados o recibidos, asegurando que su
contenido y estructura los identifiquen como documentos de archivo que preserven la
identidad e integridad de su informacion.

Trigésimo Octéiio:--E] Instituto debera incluir en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico una estrategia de conservacion a largo plazo, asi como las acciones
necesarias para garantizar los procesos de gestion documental electronica.

Trigésimo Noveno. La estrategia de conservacion a largo plazo, con el fin de
garantizar el uso y la preservacion de los documentos de archivo electronicos, debera
contemplar que la informacion sea: :

I.  Legible en el futuro: La informacion electrénica, al ser una secuencia de bits,
debera ser accésible en los sistemas informaticos en los que fue creada,
almacenada y utilizada, asi como en aquellos que se empleen para su
almacenamiento futuro; i

Il. Entendible: Deben conservarse las instrucciones necesarias para su

interpretacion, junto con cualquier documentacion qy
comprension de las secuencias de bits;

e facilite a los sistemas la
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Identificable: Los documentos deben incluir metadatos que les confieran una

identidad unica;

Recuperable: La capacidad de recuperar los documentos dependera del

software utilizado, que debe vincular la estructura légica de los objetos de

informacién con su ubicacion fisica en un depdsito;

Comprensible: La informacion debera mantener su contenido y contexto de

creacion y uso, incluyendo sus metadatos, para asegurar su correcta

interpretacion a lo largo del tiempo, y

Autentica: Es la informacion fiable ya que a lo largo del tiempo no ha sido

alterada, para garantizar su autenticidad, se deben implementar las siguientes

medidas:

a) Transferencia y custodia: Deben establecerse mecanismos de
transferencia confiables que aseguren que la informacién proveniente del
entorno de produccion se mantenga sin alteraciones;

b) Entorno de almacenamiento: El entorno donde se almacenan los soportes
de conservacion de la informacién debe ser estable y adecuado para
preservar su integridad;

C) Acceso y proteccion: Se deben definir restricciones de acceso claras vy
contar con medios de proteccion que resguarden la informaciéon de
cualquier alteracion accidental o intencionada.

Cuadragésimo. El Instituto debera adoptar las medidas organizativas, técnicas y
tecnologicas necesarias para asegurar la recuperacién y conservacion de los
documentos electronicos producidos y recibidos que se encuentren en el sistema de
administracion y gestion documental, asi como en bases de datos y correos
electronicos, a lo largo de todo su ciclo de vida.

Cuadragésimo Primero. Los archivos histéricos que posea el Instituto con
documentos electronicos en su acervo deberan cumplir con las siguientes directrices:

VI.

Establecer un plan de preservacion digital que contemple el almacenamiento

de los documentos de archivo en sus formatos originales, en formatos estables

y en representaciones visuales;

Elaborar bitdcoras como parte de los metadatos, donde se registre cada accién

realizada en los documentos electrénicos;

Asegurar que las acciones de preservacion garanticen la accesibilidad de la

informacion en el futuro; '

Documentar todas las politicas y procedimientos que se seguiran en el disefio

de la estrategia Eie preservacion digital;

Conservar los documentos electronicos base u originales que hayan sido

sometidos a acciones destinadas ‘a garantizar su preservacion;

Priorizar el uso de tecnologias de almacenamiento que permitan una sola

escritura y multiples lecturas, asi como tecnologlasfblertas Fue eviten la
i

dependencia de fabricantes o patentes AR
; - _ N\ \

}
N
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Cuadragésimo Segundo. Para llevar a cabo proyectos de digitalizacion de

documentos, el Instituto debera observar lo siguiente:

I.  Elaborar un Plan de Digitalizacion de Documentos que sea incluido en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico; y que debera considerar los
siguientes aspectos:

a) Descripcion de las necesidades de los usuarios;

b) Justificacion del proyecto;

c) Viabilidad técnica y econémica;

d) Objetivos del proceso de digitalizacion;

e) Alcance del proyecto;

f) Descripcion de las fases del proceso de digitalizacion.

Il.  Organizar previamente todos los grupos documentales que se vayan a
digitalizar, asegurandose de que estén identificados, clasificados, ordenados %
descritos de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica %
valorados segun el Catalogo de Disposicion Documental:

lll.  Incorporar los documentos digitalizados al sistema de administracién de
archivos y gestion documental, que permita registrar, resguardar y controlar los
documentos electrénicos, vinculandolos con sus equivalentes en fisico;

IV.  Asegurar la inalterabilidad de la informacién, garantizando, mediante la
tecnologia utilizada, que los documentos digitales correspondan fielmente a los
documentos en fisico.

V.  Solicitar al area de Tecnologias de la Informacion las caracteristicas minimas
que debera tener los documentos digitalizados, los cuales se difundiran a las
Unidades Administrativas.

Cuadragésimo Tercero. La digitalizacién de documentos de archivo puede tener
diversas finalidades, de acuerdo con el ciclo vital del documento y las necesidades
especificas del Instituto. Entre las posibles implementaciones se incluyen:

I.  Conversién de informacién de soporte fisico a digital para integrar expedientes
electronicos y optimizar flujos de trabajo en procesos especificos. Para ello se
debera considerar lo siguiente:

a) La digitalizacién podra realizarse en unidades de correspondencia,

-oficialias de partes, oficinas de atencion al publico y/o archivos de tramite;
b) Todos los documentos digitalizados formaran parte de un sistema de

administracion de archivos y gestion documental, organizéndose en
expedienteé electronicos clasificados de acuerdo con el Cuadro General de
Clasificacion 'Archivistica. Estos expedientes deberan incluir los valores y la
vigencia asociados, conforme.al Catélogo de Disposicion Documental;

c) Se debera aplicar un proceso de depuracién y| transferencia de los
expedientes electronicos generados, mediante un ef'studio detallado de las
series documentales digitalizadas, lo cual permitirg
primarios y secundarios de las mismas. L

establecer los valores

_.--2—'



UINTANA | Y

| CAPACITACHAN PARA =
; 0 UNIZDS PERL ELTRADAID oS
bl e TEAVSEORMAR ciiomy it o | DEL CSTADD DT QUINTAHA RO © ol
SICE Ay 1] — .l
D
1. N

Consulta de documentacion semiactiva con el objetivo de facilitar la

disponibilidad y acceso a la documentacién semiactiva, se debera considerar

lo siguiente:

a) La consulta se podra realizar en los Archivos de Concentracion;

b) Los expedientes deberan corresponder a asuntos concluidos, es decir,
seran expedientes cerrados a los que no se incorporardn nuUevos
documentos ni estaran sujetos a eliminacién, conforme al Catélogo de
Disposicion Documental;

c) El acceso a los documentos digitales estara regulado por un control de
acceso previamente configurado en el sistema de administracién de
archivos y gestion documental, siendo el area generadora la que defina las
condiciones de acceso a la serie o0 expedientes, segun corresponda.

Consulta, difusion y conservacion que permita generar un respaldo de

documentos de archivo con valor histérico, cientifico o cultural, previamente

seleccionados. Para ello, se debera tener en cuenta lo siguiente:

a) La consulta podra llevarse a cabo en los Archivos Historicos.

b) Se debera cumplir con un tratamiento archivistico riguroso, asegurando que
los grupos documentales susceptibles de digitalizacién cuenten con
instrumentos de consulta basados en los estandares de descripcion
pertinentes.

c) Ademas de las consideraciones para elaborar el Plan de Digitalizacion, se
debera considerar que:

1. Los documentos estan siendo objeto de intensa consulta, lo que
conlleva riesgos para su conservacion y posibilidad de deterioro.

2. Se trata de documentos de gran valor histérico o probatorio que
contengan informacion relevante, asi como aquellos cuyos soportes
sean fragiles o estén sufriendo efectos de degradacion.

3. Ungrupo de expertos evaluara el estado fisico del grupo documental

--.. @ digitalizar, determinando la necesidad de implementar un
'brogr__ama de conservacion para estabilizar los materiales
seleccionados.

4. La seleccion. de equipos para los procesos de digitalizacion debera
basarse en las caracteristicas especificas de los grupos
documentales, ya que diferentes tipos de documentos pueden
requerir distintos equipos.

5. Se establecera un brograma de gestion de calidad para el proceso
de d'igitalizacién.

6. La exposicion de documentos a multiples procesos de digitalizacion
podria causar dafios irreversibles.

7. Se garantizara que los documentos digitalizados reciban un\

tratamiento archivistico adecuado, asegurando su conservacion a
largo plazo y la difusién de los documentos digitales.

J
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IV.  Contingencia y continuidad de la operacion, con el fin de asegurar la T =di/h

disponibilidad de informacién en caso de catastrofe y garantizar la continuidad

de las operaciones una vez superada la emergencia, se debera seguir lo

siguiente:

a) La planificacién podra llevarse a cabo por tipos documentales, teniendo
como objetivo asegurar que los documentos e informacion estén
disponibles y accesibles para restablecer las operaciones del Instituto.

b) Tanto los documentos en fisico como los digitalizados deberan recibir un
tratamiento archivistico adecuado, garantizando asi su preservacion y,
accesibilidad durante situaciones de contingencia.

Cuadragesimo Cuarto. Un proceso de digitalizacion de documentos de archivo debe
contemplar, como minimo, las siguientes etapas:
I.  Recepcion de documentos y transferencia al area de digitalizacion;
Il.  Verificacion del estado y cantidad de documentos recibidos:
lll.  Preparacion de documentos para el proceso de digitalizacion;
IV.  Creacion de la base de datos y definicién de los campos necesarios: Pt
V. Digitalizacion de los documentos;
VI.  Control de calidad de los documentos digitalizados para asegurar su precision:;

VII.  Correccion durante el escaneo para resolver cualquier inconveniente en tiempo ;
real; -/
VIIl.  Ordenacion de los documentos digitalizados de acuerdo con su clasificacion; \/
IX.  Control de calidad adicional para verificar la integridad de los archivos '
digitalizados;
X.  Reproceso de documentos que no cumplan con los estandares requeridos: N
Xl. Ingreso al sistema de gestion de archivos, asegurando una correcta -
organizacion;
XIl.  Devolucion de los documentos fisicos digitalizados, previa ordenacion de
acuerdo con su posicion original.
Cuadragésimo Quinto.. Bajo ninguna circunstancia se deberéan eliminar los
documentos en fisico que hayan sido digitalizados, a menos que esté claramente j/
establecido en el Catalogo de Disposicion Documental. Los documentos digitalizados
seran considerados copias simples, a menos que exista una disposicién legal y un
procedimiento que les otorgue validez. Esta medida es fundamental para garantizar \
la integridad y autenticidad de la informacion archivada. </ y

Cuadragésimo Sexto. Los correos electronicos que resulten del gjercicio de las
facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados deberan organizarse y y
conservarse conforme a las series documentales establecidas en el Cuadro General =

de Clasificacion Archivistica, asi como a los plazos de conseryacion indicados en el
Catélogo de Disposicion Documental. '
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Cuadragésimo Séptimo. Para la gestion de las cuentas de correo electronico \ﬁ_u”
institucional, se podran utilizar plantillas que incluyan, como minimo, la siguiente \‘:‘3—\ 2
informacion: = s

I.  Nombre y cargo del emisor.
II.  Nombrey cargo del receptor. \\\\
lll.  AVISO DE PRIVACIDAD “La informacién de este correo, asi como la contenida \ [
en los documentos adjuntos, puede ser objeto de solicitudes de acceso a la
informacion”.

TRANSITORIOS

Primero. Los presentes Lineamientos entrardan en vigor el dia siguiente a su
aprobacién en la Sesion Ordinaria. Y4

N

Segundo. El responsable del area coordinadora de archivos debera elaborar
calendario anual de transferencias documentales mencionado en el Lineamiento I5
Quinto, fraccion IV, a mas tardar seis meses después de la publicacién de los Q\
presentes Lineamientos.

Tercero. En caso de que el Instituto carezca de los instrumentos de control y consuilta
archivisticos, deberan elaborarlos dentro de los doce meses siguientes a la entrada \
en vigor de estos Lineamientos. \/

Cuarto. Las areas de archivo contaran con el personal de apoyo que consideren
necesario, de acuerdo con sus requerimientos y las disponibilidades presupuestales 37
correspondientes. ¥

Quinto. Los dictamenes y actas mencionados en el Lineamiento Vigésimo Noveno
octavo, emitidos antes de la publicacién de los presentes Lineamientos, deberan ser (Z“
conservados en el archivo' de concentracién por un periodo minimo de siete afios,
contados a partir de la fecha d& su elaboracion.

Sexto. El Instituto, a través del area Coordinadora de Archivos en colaboracion con

el area de Tecnologias de la inform_acién, debera establecer politicas de gestion |
documental electronica, guarda y custadia, asi como politicas de proteccion de datos, | \/

a mas tardar doce meses después de la entrada en vigor de estos Lineamientos. \ \/\\




