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lnstituto de capacitación para elTrabajo de! Estado de euintana Roo.
Acta de la Segunda Sesión ordinaria. Grupo lnterdisciplinario de Archivos.

17 de junio de 2O2S

Con fundamento en los articulos ll, fracción V, 50, 51, párrafo primero, y 52 de la Ley Ceneral de
Archivos (DOF,l9-ene-2O23);'11, fracción V, 50, 51 y 53 de la Ley de Archivós del Estado de euintana
Roo (POE, 22-dic-2O23); así como en los artículos 16,26y 27 de las Reglas de Operación (CtA ZSO, OO-
1un-2o24), todos ordenamientos vigentes; nos reunimos de manera presencialy virtüat en la sala
de juntas de la Dirección Ceneral del lnst¡tuto de Capacitación pára el Trabájo del Estado de
Quintana Roo (ICATQR), ubicada en la avenida Héroes número 368, cruzamiento con la avenida lsla
Cancún y la calle Luis Cabrera, recinto oficial de este Crupo Interdisciplinario de Archivos para
proceder al inicio de la Segunda Sesión Ordinaria de 2025, estando presentes en el pase de lista los
sig u ientes ciudada nos:

Con el fin de informar las Actividades del Crupo lnterdisciplinario de Archivos del lnstitu
Capacitación para elrrabajo del Estado de euintana Roo, bajo el siguiente:

ORDEN DEL DíA

Lista de asistencia y verificación del quórum legal.
Aprobación delorden del día.
Ratificación delActa de sesión anterior.
seguimiento de avance de los acuerdos de sesiones anteriores.
Presentación del informe ele avance del pADA 2025
Acciones para el establecimiento de controles que atiendan debilidades derivadas de laproducción, organización, acceso, consulta, valoración, disposición o conservación
documental institucional.

7. Actualización del cuadro General de clasificación Archivística
8. Asuntos generales.
9. Lectura de acuerdos.
lO. Conclusión de la sesión.
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l.
2.
3.
4.
5.
6. -r

C. Natal¡a Concepción Martínez Sánchez, Directora
de Administración y Coordinadora de Archivos Presidenta Con voz y voto

(Voto de calidad)
Lic. José Anton¡o Medina Villanueva, Secretario de

Secretario Técnico Con voz, y sin voto

n Narciso Esquiliano Mendoza, Director deLic. Edwi
Planeación Primer vocal Con voz y voto

C. María del Carmen Montiel Chao, en
representación del Lic. Enrique Joaquín Ávila
Castilla, Titular de la Unidad de Transparencia y
Asesor JurÍdico

Segundo vocal Con voz y voto

c. José Luis Barrera Santos, Jefe del DepartamentoL¡
de lnformática Tercer vocal Con voz y voto

Mtro. Didier Salvador May Corona, Titular del
ano lnterno de Controló Cuarto vocal Con voz y voto

reas Administrativas Productoras deJefes de las
documentación Vocales Con voz y voto
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l.- Lista de asistencia y verificación det quórum legal

En uso de la voz, la c. Natalia concepción Martínez sánchez, Directora de Administración,Coordinadora de Archivos y Presidenta del crupo lnterdisciplinario de Archivos. Argumenta que,conforme al artículo 2'l de las Reglas de operación y al registro de asistencia, se cuenta con el númeronecesario de integrantes del crupo lnterdisciplinario de Archivos, por lo que se considera que existequórum legal para llevar a cabo la Segunda Sesión ordinaria, de modo quu ," procede a suinstalación formal, siendo las doce horas con cinco minutos del día 17 de junio de 2o2s,y se declaranválidos los acuerdos que en ella se tomen. Seguidamente, se continúa coñ el desahogo del orden deldÍa. La lista de asistencia se adjunta como Anexo I

2.- Aprobación del orden del día.

En uso de la voz, la c. Natatia concepción Martínez sánchez, Directora de Administración. A rCoordinadora de Archivosy Presidenta del crupo tnterdisciplinario de Archivos; cede la palabra 
"i ![J'Lic' José Anton¡o Medina villanueva, Secretario de Apoyo y Secretario Técnico del crupo ['lnterdisciplinario de Archivos, quien procede a dar lectura al orden del dÍa propuesto para la presente

sesión, sometiéndolo a la aprobación de los integrantes.

En virtud de lo anterior, los miembros del crupo lnterdisciplinario de Archivos del lnstituto emiten elsiguiente acuerdo:

3.- Ratificación delActa de la sesión anterior.

\f
En uso de la voz, la c. Natalia concepción Martínez sánchez, Directora de Administración, <-,Coordinadora de Archivos y Presidenta del crupo lnterdisciplinario de Archivos; cede la palabra alLic' José Antonio Medina villanueva, Secretario de Apoyo y Secretario Técnico del Crupolnterdisciplinario de Archivos, quien informa a los integrantei del crupo lnterdisciplinario de {Archivos del lnstituto que el Acta de la Primera Sesión ordiÁaria, .orr"rpond'iente al 27 de febrero de2025, se encuentra debidamente suscrita por todos los integrantes que 

"n utL-plrt;1";;;; Wadjunta como Anexo 2. En virtud de lo anterior, se somete a su aprobación, 
"-¡ti5"oá.5 l;;üKdel documento, dado que sus términosya han sido conocidos por los presentes. ,il\

Dado lo anterior, los miembros del crupo lnterdisciplinario de Archivos del Instituto emiten el 
" \

siguiente acuerdo:

Y

o1lfisol2o.2s
Los n a tesn ed C rU o terdnteg tsct an lo odp rch divos op nst tut ao eba npru
or m afli dep votos el rdo en dayo e d a esto ra aropup nu adpa nSesióSeg
rdo na Lo dn ares 7 de nU o d el rcre C fio SC a 2025

ozlt sol202s
Los na tes de C U o n tenteg rd rsc n rioap cd A hC IVOSp de nst tuto a ebapru n,

m a dpo e Actaayorí, votos, lade Se u /-ln a Ses no og d an afl CE leb dra el 72
d bfe o d e 20 a CU,q a h a sido ebd aid m ente fi m d a tod OS OSpor
m me bros rti CUE a ron dtt aich oSESI n
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4.- seguimiento de avance de Ios acuerdos de sesiones anteriores.

En uso de la voz, Ia C. Natalia Concepción Martínez Sánchez, Directora de Administración,
Coordinadora de Archivos y Presidenta del crupo lnterdisciplinario de Archivos; cede la palabra ai
Lic. José Antonio Medina Villanueva, Secretario de Apoyo y Secretario Técnico del Crupo
lnterdisciplinario de Archivos, quien informa sobre el seguimiento de los acuerdos pendientes de
sesiones anteriores y procede a detallar el estado de cada uno de ellos a continuación:

Dado lo anterior, los miembros del Crupo lnterdisciplinario de Archivos del lnstituto emiten el
siguiente acuerdo:

o.
tázzitoti

$
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uimiento en la elaboración de los lnstru Consulta Archivísticamentos de Contro!
Acuerdo

Acciones realizadas Estatus Responsables Fecha de
cum Observaciones

Auditoría Archivística realizada por el
Órgano lnterno de Control, finalizada el
pasado 27 de mayo, se informa que,
durante el periodo, no se realizaron
avances en la elaboración de los
instrumentos de control y consulta
a rch ivÍstica.

e la carga de yla En
proceso

C. Natalia
Concepción

MartÍnez
Sánchez

Con fundamento en el
artículo 13 de la Ley Ceneral
de Archivosy su equivalente
en la Ley de Archivos del
Estado, se encuentran
pendientes de elaboración
y aprobación el Catálogo de
Disposición Documental y
los lnventarios
Documentales.

uimiento a las recomendac¡ones emitidas el no Interno de Control
Acuerdo O5/il1

Acciones realizadas Estatus Responsables Observaciones
ento al artículo 4O de la Ley

Ceneral de Archivos y su homólogo en la
Ley de Archivos del Estado, se informa el
l0 de abril del año en curso, se realizó la
transferencia de un total de 176
expedientes históricos a las Unidades de
Capacitación, siendo 52 expedientes de
Carrillo Puerto, 5 de Playa del Carmen,6l
de Cozumel y 58 de Cancún; con el
propósito de que se realicen trabajos de
revisión, foliación y actualización de los
registros en el Sistema SENTRE.

La evidencia documental se encuentra en
el Anexo 3

En segui En
proceso

c. Natalia
Concepción

Martínez
Sánchez

s.f. Se levantaron cuatro actas
de entrega-recepción de los
expedientes transferidos.
En dichas actas se
especifica que se deberán
actualizar los registros en
s¡stema SENTRE de dichos
expedientes, así como
realizar labores de
preservación
digitalización, mism
se encuentran en

o3l]'sol20.2s

SLo ntra dES e ruC n rdtenteg n flt dU Ae rchp ivos de nst uit dto apl n rpo
tadn elo u m e ont edprese ACUE do ne e UL a 5eseg S, nfo am U lose UAC erdosq

osl so12024 Sos/l o12024 qo NCUEe nt na env cesoro nSe a ap struye
ordCo n doa dra Ae ivosrch a co tn n UA econ qo U m ntole CO res nd nteAg po v

am nnte er d ideb ma ento n rmadosfo a ntesraOS C rUdenteg po
nte rd ca an do e Arc IVOSh SUa ate nci on
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5.- Presentación del informe de avance del pADA 2025

En uso de la voz, la c. Natalia concepción Martínez sánchez, Directora de Administración,coordinadora de Archivos y Presidenta del crupo Interdisciplinario de Archivos; cede la palabra alLic' José Antonio Medina villanueva, Secretario de Apoyo y secretario Técnico del crupolnterdisciplinario deArchivos, quien presenta el informe de avance del pADA 2C,25,e informa a losintegrantes del crupo lnterdisciplinario los principales puntos, siendo:

' La designación de c. Leslie Alcocer Novelo y C. Martha Alicia castillo Chuc como lasresponsables de archivo en concentración y de archivo histórico respectivamente.
' La publicación del directorio de integrantes delsistema lnstitucionalde Archivos en el portal

del lnstituto.

' La impartición del curso "Elaboración del Catálogo de Disposición Documental,, por parte delArchivo cenerar de Estado, er 29 de enero der présente año.o La capacitaciÓn virtual en materia de procesos archivísticos, por parte de los responsables detrámite, concentración e h istórico.
¡ La actualización de registros incompletos en elsistema sENTRE.
' La transferencia de .176 

expedientes históricos a las Unidades de Capacitación, para laactualización de sus registros y digitalización.

Una vez concluido, se emite el siguiente acuerdo:

?

4
\

6'- Acciones para el establecimiento de controles que atiendan debitidades derivadas de laproducción, organización, acceso, consulta, valoración, disposición o conservación documenta!institucional.

En uso de la voz, la C. Natalia Concepción Martínez Sá nchez, Directora de Administración, aCoordinadora de Archivos y presidenta del Crupo lnterd
Lic. José Anton¡o Medina Viilanueva, Secretario de

isciplinario de Archivos; cede la palabra al
Apoyo y Secretario Técnico del Crupo

I nterdisci plina rio de Archivos, qu ien informa que en cumplimiento al artículo 13 de la Ley Ceneral deArchivos; y con base al "Monuol de procedimientos orchivísticos de los unidodes operoti
Sislemo lnstitucionol de Archivos de /os sujetos obligodos de lo Ley Oenerol de Archivos,,, pubIen el 'AVISO medionte el cuol se do o conocer lo normotivo oproboda en lo prime roOrdinorio de 2024 del Consej,o Nocionol de Archivos" (DOF,17-jul-2O24), se presenta el Formato delnventario Ceneral de Expedientes del tCATeR, incluido como Anexo 5.

Dado lo anterior, los miembros del crupo lnterdisciplinario de Archivos del lnstituto emiten el -lsiguiente acuerdo: 
§

{

o4lfisol202s

SLo n ra dentes \l Uteg rdnte qa napo alri de ivosrchpl de nst uit to d na po
rese ntad oo nfo emp avade CEtt ed Y DA. eS a a Coord n da dora onstruye

CAr ivosh ntCOa n aU r Con U m ento CO res ndseg ente m apo ntenev
ed dabi me n te nfor a dm OS a OS n ra dntes e C Uteg nterd SCpo na deop
rchA ivos a Sra atU enc no

oslt sol202s Los .ent ra dntes Cel rU n tes rd tsc n rioa dpo e hArc ivosp de nst tuto da n po
n dta elo F,or atm deo n ntaVE Co nee a d ExA entes de CA R.
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7.- Discusión, y en su caso, aprobación de los asuntos a tratar.

a) Actualización det cuadro General de clasificación Archivística

En uso de la voz, la C. Natalia Concepción Martínez Sánchez, Directora de Administración
Coordinadora de Archivosy Presidenta del Crupo lnterdisciplinario de Archivos; cede la palabra al
Lic. José l\ntonio Medina Villanueva, Secretario de Apoyo y Secretario Técnico del Crupo
lnterdisciplinario de Archivos, quien informa que derivado de la publlcación de la "Meto dologío páro
lo eloboroción de instrumentos de ControtArchivístico, Cuodro Cenerolde Closificoción ArJhivistico
y Cotólogo de Disposición Documentol", publicado en el 'AVISo medionte el cuolse do o conocer
lo normotivo oprobodo en lo Primero Sesión Ordinorio de 2024 del Consejo Nocionol de Archivos,,.
(DOF, 17-jul-2O24) se realizaron los ajustes correspondientes al Cuadro Ceneral de Clasificación
Archivística, por lo cual se presenta la actualización del mismo, y se anexa a la presente acta como
anexo 6.

Una vez concluido el siguiente punto, se emite elsiguiente acuerdo

8.- Asuntos generales.

En uso de la voz, la C. Natalia Concepción Martínez Sánchez, Directora de Administración,
Coordinadora de Archivosy Presidenta del Crupo lnterdisciplinario de Archivos; cede la palabra al
Lic. José Antonio Medina Villanueva, Secretario de Apoyo y Secretario Técnico del Crupo
lnterdisc¡plinario de Archivos, quien informa que el 27 de mayo del presente año se entregó el
expediente de respuesta a la Auditoría Archivistica a cargo delÓrgano lnterno de Control. En la cual
se hicieron observaciones a nivel estructural, documentaly normativo. Entre las que se encontraban:. Personal que no cumplia con los requisitos normativos; observación que se solventó

mediante las capacitaciones en materia de archivo que se llevaron a cabo.. lnconsistencias detectadas en expedientes; observación que se solventó mediante la
actualización en los registros de 607 expedientes.

¡ La falta de cédula de inscripción al Registro Nacional de Archivos; observación que se solventó
con la inscripción al Registro Nacional de Archivos.

Con atenciÓn a las observaciones y las acciones correctivas por parte de las diferentes Unidades
Administrativas, el Órgano lnterno de Control informó del cierre de la auditoría archivística il.I-4OR-
olc, mediante oficio número SABcoB/sAc!/ccotc/cotc-B/otc-tcATeR/ozoNl2o2s de fecha 30
de mayo de 2O25.

En uso de la voz, la C. Natatia Concepción Martínez Sánchez, Directora de Administración €
Coordinadora de Archivos y Presidenta deiCrupo tnterdisciplinario de Archivos, i"f"r;; ;; .:;;;« ----de que algún miembro del Crupo lnterdisciplinario de Archivo del Instituto desee abordar ag6{ }tema o realizar algún comentario, podrá manifestarlo en este momento. V

\En uso de la voz, el Mtro. Didier Salvador May Corona, Titular del órgano lnterno de Control del
lnstituto, invita a todos los integrantes a participar activamente en las actividades de la Coordinación
de Archivos, destacando que deben realizarse las labores de digitalización de exped ientes h istóricos
que fueron trasladados a las Unidades de Capacitación, antes de la Tercera Sesión Ordinaria que se
llevará a cabo en septiembre; esto con la finalidad de darle cierre al acuerdo fiso12024.

\

ú

\

§

0,6l'],SOl202s
Los integrantes del Crupo lnterdiscipl inario de Archivos del lnstituto aprueban,
por mayorÍa de votos, la actualización del Cuadro Ceneral de Clasificación
Archivística del ICATQR.

-AAAV/NCMS/JamV
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?
Io.- Conclusión de ta sesión. \t
En uso de la voz, la C. Natalia concepción Martínez Sánchez, Directora de Administración, \Coordinadora de Archivos y Presidenta del crupo lnterdisciplinario de Archivos, informa a los
integrantes que, no habiendo más asuntos que tratar, se da por concluida la Segunda sesiffil'--
Ordinaria del Crupo lnterdisciplinario de Archivos del lnstituto, siendo las doce horas án cincueaáy dos minutos del mismo día de su inicio, firmando al margen y al calce de cada una de las hojas l,todos los que en ella intervinieron, para los efectos administiativós correspondientes t,l

-s1rfr,i: 'l i
ili -r- :i,l o.
9.- Lectura de acuerdos.

En el desahogo de este punto del orden del día, la c. Natalia concepción Martínez sánchez,
Directora de AdministraciÓn, Coordinadora de Archivos y Presidenta del órupo lnterdisciplinario deArchivos, procede a la lectura de los acuerdos tomados en esta Segunda Sesión Ordinaria de 2025,
mismos que hacen un total de 6 acuerdos contenidos en los puntosdel orden del día en que fueron
tomados, mismos que se les dará eldebido cumplimiento hasta su conclusión, dado elseguimiento
respectivo en la siguiente Sesión O.dinaria.

\
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FIRMAS

INTEGRANTES DEL GRUPO ¡NTERDISCIPLINARIO DE ARCH¡VO DEL
lNsr¡TUTo DE cAPAclrAclóN PARA ELTRABAJo DEL EsrADo DE eutNTANA Roo

Titular de la Unidad de
Transparencia y Asesor

J u rÍd ico

C. MarÍa del Carmen Montiel Chao, en
representación del Lic. Enrique Joaquín
Ávila Castilla, Titular de la Unidad de
Transparencia y Asesor JurÍdico M

Dirección de Planeación ?

Dirección de Administración y
Coordinación de Archivos

Lic. Edwin Narciso Esquiliano Mendoza

C. Natalia Concepción Martínez Sánchez

Jefe del Departamento de
lnformática Lic. José Luis Barrera Santos

DEL GRUPO INTERD¡SCIPLINARIO DE ARCHIVO DEL

Mtro. Didier Salvador May Corona

INTEGRANTES

QUINTANA
ISTRATIVAS

NSTITUTO ED ACCAPACIT PrÓN ARA EL DTRABAJO ESTEL DEADO
oÁneas NU ADMIDADES N PRODUCTORAS DOCDE U

Titular del Órgano lnterno de
Control del lnstituto

Dirección General
Mtrc. Gustavo Antonio Aguilar Elías en
suplencia del Lic. Arturo Alejandro
Alamilla Villanueva

Dirección de Administración

Departamento de Recu rsos
Materiales y Servicios

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

Departamento de Recu rsos
Financieros C. Aurora Cuadalupe Cervantes Frías

Departamento de Recu rsos
Humanos

C. Myrka Ciselle Zavala Velasco en
suplencia del Lic. Juan de Dios Ávila
Rodríguez 4

*AAAV/NCMS/JamV
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DEL GRUPO INTERDISC!PLINARIO DE ARCHIVO DEL
INSTITUTO DE CAPACITACIóN PARA EL TRABAJO DEL EST

Áneas o UNtDADEs ADM¡NlsrRATtvAs pRoDUcroRAs
ADO DE QUTNTANA ROO
DE DocuMe¡¡rac¡óN

INTEGRANTES

Dirección de Planeación

Departamento de Planeación,
Programación y Evaluación Sin asistencia

Departamento de I nformática

Dirección Técnica
Académica y Enlace

Lic. Lizbeth del Flosario Maldonado
Quijano en suplencia de la M.V.Z. Andrea
Mayoral Bravo

Departamento de Programas
de Capacitación y Desarrollo

Docente

Lic. Alexis Maximiliano Castillo Aranda en
suplencia del Lic. Pedro lván Torres
Conzález

,]

Departa mento de Servicios
Escola res

Mtro. Pedro Manuel de Atocha León
Esquivel l,

Departamento de Apoyo a la
Certificación e Incorporación Sin asistencia

Dirección de Vinculación Sin asistencia

Departamento de Vinculación Mtro. Cilmer lsaac Sauri Manzanilla

Unidades de Capacitación

f

Unidad de Capacitación
Cancún

Lic. lndira Betzabe Ruiz Chávez en
suplencia del Lic. Félix Manuel Caamal
Chim

Unidad de Capacitación
Cozumel C. Violeta del Rosario Zetina Conzález Ü"zrgz/*

Unidad de Capacitación Playa
del Carmen

Lic. Julia Berenice Calderón Pineda en
suplencia del Lic. Miguel Sánchez Cutis

-AAAV/NCMS/JamV
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Esta hoja de firmas corresponde al acta de la Segunda sesión ordinaria del crupo lnterdisciplinario
de Archivo del lnstituto de Capacitación para el Trabajo de Quintana Roo, celebrada el 17 de jLnio de
2025.

$

ITACIóN ESTADO
STRATIVAS NTACI

NTEG SRANTE DEL RG POU DINTER SC P LI NARIO DE ARCHIVO ED L
NSTITUTO CAPACDE EPARA TRAL DEBAJO L D E NT RANAQU oo

A EASR Uo N ESDAD MIAD N P DUCTORO DRAS E DO ECUM Nó

Unidad de Capacitación
Tulum Lic. Rocío Yanet Cámara Cabrera

Unidad de Capacitación
Felipe Carrillo Puerto Lic. Aureliana Pat Dzul

Unidad de Capacitación
Puerto Morelos C. Reynaldo Uh Hau

l,

Unidad de Capacitación
Bacalar

C. Mario Cristóbal Juan en suplencia del
C. Rivelino Valdivia Villaseca S

Unidad de Capacitación
Chetumal

C. Marco Antonio Novelo Sandoval en
suplencia de la Lic. Karen patricia
Espinosa Ramírez

.aa¡v/Ncr,¿sljamv
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Segunda Sesión Ordi naria del Grupo lnterdísciplinario de Archivo
17 de junio de 2O25

LISTA DE ASISTENCIA

\

4

\t

i

I
E

t

C. Natalia Concepción Martínez Sánchez
Directora de Administración y Coordinadora deArchivos

María del Carmen Montiel Chao en representación
del Lic. Enrique Joaquín Ávila Castilla
Titular de la Unidad de Transparencia y AsesorJurídico

Lic. Edwin Narciso Esquiliano Mendoza
Director de planeación

Mtro. Didier Salvador May Corona
Titular del órgano tnterno de Controt

J_efes de Áreas y Representantes de Unidades,
Productoras de Docu mentación

NOMBRE Y CARGO

Lic. José Luis Barrera Santos
Jefe del Departamento de tnformática

t
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INSTITUTO DE CAPACITACIÓN PARA EL TRABAf,O
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

segunda sesión ordinaria del Grupo rnterdisciplinario de Archivo
I7 de junio de 2O25

LISTA DE ASISTENCIA
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I TANA

AIoa: DIREccIÓN CENERA,L

oficto: I cAre R/Dc^ r1?7,f;§?
^L _r, A¡untc Se envía Respuesta
Lnerumat, euintana Roo, á ZI de enero del Z02S.2O2*,AÑO 

DEt §OA}TIYER§ANIo DEL E§rADO
LTBRE y SOBSRANO DE qutifTA¡rtA RsO.,

MTRO. JULIO EDURDO ARME§DARIZ TTOVELO
cooft§THADOR O§LARCT{|V6 DEL rcATQn y
NIRÉCTOR DE ADMIHI§TNACIÓN
P§E§EHfE

En contestación a su circurar rcATeRyDGlDA/0006/r¿025 me permito informarle ladesignación como suplente para las sesiones del §rupo interdisciplinario de ArchivoICATQR, y responsabte det sistema SENTRE, a la persona que se menciona a

t

\

continuación:

AT§ §NTE

UC. AV[-A CASTttl.A

qtE

d\
ls#.gn
;iilltf--*ffi"

UNIDAD DIRECCION GENE RAL
NOMBRE DEL ENI-{CE: CARMEN MONTIEL CHAOIAMAR DEL
CORREO

comPUE§TO:
§ecretaria

NUMERO DE CELUI.AR: s831357938

! c p - L€ Aram Aqrñdro Arrnirh ffdnm . O¡rcctor GrrefCcp-MnÁariciExDúanra
EJAClfrm.n'

LECAL D§L tcA?Qn.

crffi
J*

i

sin otro particurar, aprovecho ra ocasién para enviarre un cordiar sarudo.

t

&-



ffi INTANA
gs PATI

RttIÍs

Área: Departamento de Recursos Materiales y servicios
N ú m ero de M em o rá nd um: r cerQ n/oc/pn/o n vrs/oo iza / u/zozs

Asunto: Se envfa Respuesta.
Chetumal, euintana Roo, a 19 de febrero de 2O2S

"20¿5, AÑo DEL 50 ANlvERsARlo DE LA coNsrrrucroN polrncA oEL Esraoo LIBRE y soBERANo DE qup{rANA Roo,

C. NATALIA CONCEPCIóN MARTíNEZ SÁNCHEZ
cooRDtNADORA DE ARCHIVo DEL TCATQR y
D I RECTORA DE ADMIN¡STRI\CIóN
PRESENTE.

En contestación a su circular TCATQR loa/oNooo6/t/2o2s, me permíto ínformarle la
designación como suplente para las sesiones del crupo Interdisciplínario de Archivo del
ICATQR, y responsable del Sistema SENTRE, a Ia persona que se menciona
continuación:

Sin otro particular, le envfo un cordialsaludo.

ATE ENTE

MTRO. JUAN MANRIQUE
J EFE DEL DEPARTAM ENTO D RECURSOS MATERIALES

OSY SERVI

$

\

d

E

\

d

\

v
C.c-p.- Lic. Arturo Alejandro
C.c.p,- Mtro. Didier Salrr¿dor
C.c.p.- Minutario_
JACM'lfcc.

UNTDAD: DeparLamento de Rec ursos Materiales y os.
NOMBRE DEL ENLACE: e Fátima Cano Castif loLiliana d

CORREO: 966@gmail.comliliana

PUESTO: retaría Ejecutiva "D"Sec

NUMERO CELULAR: 9833'163803

Alamílla Villanueva. - Director Ceneral del ICATeR.' May Corona. - Titulár del órgano lnterno de Coiitrol del lCATeR.

\

&- !glTQR
!4á.ÉE[ tLfu'****v[,b
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IINTANA
OOi#i§g¡,f,ilifi

Área: DtRECCION CENERAL
N úmero de f"lemorándum: I Cnfe R/OC I Ooo 4l I lZOZsAsunto; Designación de suplente para las sesiones del CIA

Chetumal¡ euintana Roo, a 20 de enero del 2025
"2025, Año det so Aniversorio de rs constitución porítica der

Estodo Libre y Soberono de euintono Roo,,

MTRO. JULIO EDUARDO ARIZMENDI
COORDINADOR DE ARCHIVO Y DIRE
PRESENTE

NOVELO
croR DE ADMINlstRlcló¡¡ DEL lcATeR

Por medio del presenre, en atención a la circular !CATeR/DG/DA/OO Oilltl2(lzsrengo abien informarle que designo como -i =rpi"nü;.;;;:'rne represente en ras sesionesdel clA en er presente ejercicio fiscar 2.,25 ar siguiente Lnrace:

NOMBRE DEL ENLACE: LIC. CUSTAVO ANTONIo ACUILAR ELIAS
CO R R EO: ciea t q.l-(Ogtl-aleont
PUESTO: INSTRUCToR
NUMERO CELULAR: 9838360038

Sin otro particular, aprovecho la ocasión para enviarle un cordialy afectuoso saludo.

\

4

.//

ENTAM NTE

AL
DIRECTOR AL DEL ICATQR

OD§ÉA ¡¡¡lÉ:lt¡rCltl¡_r
I3ARA EL TEIA$A;i{}

rhlltn cc¡$r¿ §Elt[\ist-"i..

NUEVA
ry

$,

(

€

LIC. A

ffi.1
rcATqli

dv2IENT

DIRTCCION DE AOIVII N

MHffiHffi
a. - T¡tular del o¡gano cle c-oftt,ol lnteff)o qel lcATQtt ,rl*

ÉrÑ'h
'{t6p¡¡rñir

i¡É:t. li§¡it'/t¡ ttl: §rÚtl¡t¡lltA [¡Oq

I

IrATqrt

11,¡l

ff ¡§Iliuf& ¡¿f
ri APá ¡,-lI AEIí.i I ¡¡a I lA
El- I ltat¡Á t,í¡

7O2Zl2O27

C. c.



INTANA
i PIRT
0¡ult

uil00s
IMISf G tÍ,*IsR

¡l ttux)

Árear Departamento de Flecursos Humanos.Número de memorándum: |CATeR/DC/DA/DR H/OOt6/tlZOe5
Asunto: Designación de personal suplente.

Chetumal euintana Roo, a2T de Enero de 2025.,,2025,AÑO 
DEL 50 ANIVERSARIO DE LA CONSTITUCIÓN

POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE QUINTANA ROO'.

MTRO. JULIO EDUARDO ARIZMENDI NOVELO.
DIRECTOR DE ADMINISTRACIóN Y
cooRDtNADOR DE ARCHTVO DEL |CATQR.
PRESENTE.

Por este medio y basado en su N ú mero de Circu la rICATQR/DclDNoaoñlUZoz5, por el cual solicit a sea designado un personal delDepartamento de Flecursos Humanos quien será responsable de archivo detramites del área y representante en I as sesiones del GIA convocadas enresente Ejercicio Fiscal 2Cl25, tengo bien darle a conocer por medio de

\

si guiente tabla los datos del enlace que gestionara dichas funciones.

Sin otro particular, y quedando a sus órdenes, aprovecho Ienviarle un cordial saludo.

p

ATENTA

LIC. JUAN DE Ávlln RoDRícuEz.

0l
a ocasión para

FfQilQR

\

§

a

$
i;rff.i;,,"^"^
i),x"llJ '" o''**" '-'

ENt, 2025

DMIN lsritAClÓr''l

/,,

DATO S GENERALES
NOMBRE DEL ENLACE VAZa a e a oSC M Crka isev eCORREO recursoshumanos r@gmail.comica
PUESTO lnstructor fijo
NU MERO CELULAR 9831254117

C.c.p.'M¡nu ta r¡o.
mrnra'

JEFE DEL DEPARTAME E RECURSOS HU

IBiD0t
{
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N ú m. d e memorá 
"o, -ÍlñBflff ;lffi:H?iffiiiffi[;

ASUNTO: respuesta de asignación de súplente
Chetumal, euintana Roo, a 20 de enero de 2O25'zozs, ¡tño DEL 5., AN¡VER§AR.O DE tA COUSnruc¡ó¡ poUnce

DEL ESTADO UBRE YSOBERANO DE QUTNTANA R(X).

MTRO. JUTIO EDUARDO ARIZMENDT NOVELO
DIRECTQR DE ADMIN¡STNECIÓX Y COORDINADOR DE ARCHIVO DEL ICATQRPRESENTE ^.r_¡r¡'vsEl !\.Af t{t( 

\1\
\En respuesta al oficio rcerQnrl¡crb Nooo6^ko25 hacemos de su conocimiento que designoal lnstructor Fíjo Alexic Maxlmiliano óastilto Aranda .oÁo suplente en representación de mipersona Pedro lvan TorresGonzatez, para las sesiones ael Cle convocadas para el ejercicio fiscal-Z2o25 en el Departamento De Programas De Capacitación y Desarrollo Docente, por esto m66-le comparto ra información del stlprente como a continuación se detaila:

Nombre del entacer Alexis Maxímiliano Castillo Aranda
Correo: teatel qt traX@qrrai l,COtt r
Puesto: lnstructor Fijo
Numero celular:983 7S3 6088

Sin más por el momento le mando un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Ft? ffi, IC

q

-N

t
2ttN

DIRECCIóN DE A

MHGI
ü ON

(

Ltc. PEDRO tvAN TORRTs cor.lzÁ[Ez
JEFE DEL DEPARTAMENTO OC PNOCNAUAS
DE CAPACITACION Y DESARROTLO DOCENTE

$

M¡nutario
PITG/amca.

rr, ATQRG tt*k

,k

q

(_- . "-
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Área, Dirección Técnica Académica y Enlace

N ú mero de memorá nd u m: I cATe R/DC / or al o ot +i)z'i)é
Asunto; Se designa suplente.

Chetumal, euintana Roo, a 22 de enero del ZO25
" 2o25, Año der so aniversario de ra constitución porÍtica

del Estado Libre y Soberano de euintana f,loo,,.

MTRO. ]ULIO EDUARDO ARIZMENDI NOVEIO.
COORDINADOR DE ARCHIVO Y DIRECTOR DE ADMINISTRAC¡óN.
PRESENTE.

En atención a la circular IGATQR/DclDNoooilnozs, me permito informar que lapersona suplente que me representará en las sesiones del GIA del presente ejercicio2025, es la siguiente:

Nombre der enrace: Lizbeth der Rosario tMardonado euijanoCorreo: seouimientodta@qmail.com
Puesto: Secretaria e¡ecutivá C-
Número Celular: }B3OZ5122

\

sin otro particular, aprovecho la ocasión para enviarle un cordial y afectuoso saludo.

ATENTAMENTE

M.V.Z. AN
DrREcroRA TÉcNtcA

A

\

€

{
F-h $p.l

rcATQlt

22

DIRECCION DE

R,

crórv

$ffiffiffi
cc'p Lic' Arturo Alejandro Aramira Viranueva.-Director cenerar der rcATQrMtro. Didier s. May corona.- Titular aet órgano de control rnterno derMinutario
AMB/'lmq

k o.

&
¿,.,

DE CAPACITACION

TRABAJO
t
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Área: Dirección de Unidad de Capacitación Cancún
Númerodeof icio:-lcATeR/DclucuN/o_r"r.,ii,i12i

Asunto: DES tC NACI O¡.1 S U pi.,#ñ;;
Cancún, euintana Roo, a rá o" junio de ?oZ5

c.NATALIACoN^c_Ep_ctór.¡tuaRrí¡¡¡zSANCHEZ

3IE:I,H: D E A D M Ñ'Iñ;ü rU V COO N O i NTbO NA D E A RCH IVO§

Por medio del prr

;ft*:i§iÍ?§f;iff s';:¿z\i¡);i,l"J;"rili:#fi 
""i:x1t;i#1"-l,i,t!

3[i:i:,.:"?,f ,'"ld;i:"'3iT:[r,'J":j:[?,3:!:ü?:h]'il']";:ffi ,?;
Nombre del suplente:
t-¡uesto de trabajo:
Lorreo electrónico:
Teléfono:

\

I

Agradeciendo su atencíón, me despido enviándole un cofdialy afectuoso saludo

L.C. tndira
Jefa delÁ

9982148818

. ArE'
.jr" . '

Betzabé Ruiz Chávez
rea Administrativa

E
rt\

§

.*..*\

AMENTE

DIRECTOR DE LA
ING. FEL ITMANUEL Ca,rqy^ L CT{IM

caNcút¡ DEL tcATeR
UNIDAD DE CAPaclraclóN

G*ffi,::

{

J-/

q

v
¿-,

{

-"1
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Area: Dirección de Unidad de Capacitación playa del Carmen

' oespacho
Número de Ofi cior tCATeR/DG/UpDC/O3g O Ntt2A2S

Asunto: Designación de suplente ante el GlA.

Playa del Carmen, Quintana Roo. a t9 de junio de 2025
"2025 año def 50 Aniversario de la Constitución

PolÍtica del Estado Libre y Soberano de eu¡ntana Roo.

C. NATALIA CONCEPCIÓN MARTíNEZ SÁNCHEZ
COORDINADORA DE ARCHIVOS Y
DIRECTORA DE ADMINISTRACIÓN DEL ICATQR.
PRESENTE..

En relación a la circular ICATQR/DG /o*laoqq/vl/zazsen ra cual se refiere que para darcumplimiento a las Leyes de operación del Grupo lnterdisciplinario del IGATQR en suartículo 6, que indico "Son integrontes propietarios los enunciodas en el ortículo onter¡or,
m¡smos que podrán nomhrqr a un suplente, el cual tendrú los mismas focultades que la
normot¡v¡dad y las presentes Reglas de operoción que les confiere o los propietorios.,,, y sltartículo 7, froíción tt que indica: "Por simplificoción odministiotiva, lo designoción tendró
vigencio durante el eiercicio en trúnsito y deberó renovorse ol iniQo del nuevo ejercicio. No
obstonte, lo persona suplente podró ser removido o sustituido en cuolquier momento por
escrito por el titular del puesto,',

Por lo anterior se designa a la siguiente persona que a continuación se menciona:

\

\

{

a
\

§

$
/"

4
Nombre de la suplenter Lcda. Juria Berenice carderón pineda
Correo: admonplaya1406@gmail.com
Puesto: Jefa de administración
Número celular: 9831582992

ENTAMENTE

sANcHEz cuils
DIRECTOR DE LA UNIDAD PLAYA CAR¡\,lEN

E

\

G^
r§Af,qp
dMeóilre

6A^úXQiffiM@

MSC'JBCP/nmn.

df*-
I
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Área: Dirección de Unídad de Capacitación Bacalar

N ú m ero de ofi cio : I CATqR/DG/r rO.rOrr?iilirH3

B a c a r a r, áHll;'-"j:: :tT",,ilffJrT,.2025. Año DEL s0 R,r,rr*so*,oÉi ñio"rrrrucrórr¡polírrca DEI EsTADo uBRE y soBERANo DE euINTANA Rooz

c. NATAUA con¡crpclów uanríruez sANcHEz
DIRECTORA DE ADMINISTRACIÓIV V COóNJ,VNDORA DE ARCHIVOSPRESENTE:

Por medio del presente' me dirijo a usted de la manera más atenta, en atención a ra circurarICATQR/DG/DA/0044/V\/2025, 
me permito informarle que he o"óuoo alsuplente que merepresentara en las sesiones del grupo interdisciplinario.

\

Agradeciendo su atención, me despi ial y afectuoso saludo

,ü\

j
d*

4

q
ECA

IDAD BACATAR

4

NOMBRE DEL SUPLENTE
MARIO CRISTOBAL ]UAN

PUESTO DE TRAEAJO
INSTRUCTOR FIJO

CORREO ELECTRONICO
mcjlagu na @ hotma il.com

r¡LÉroruo
990 L98 813s

ndole u

o.
ia:iii;ri i OB

4

C

§

t
t&-



ffiffimrn
Aroa: Díreccién de Unídacl de Capacítacíón Chetumal.
N í¡ m o ro cto Of i c i o : I CAT. R/0 G, ., "r* OOOrr,li,,If#{.

che Asunto: oesignación;;;ñt"rí"
ttumal, Quintana Roo, a lg de junío del ZA2S.

"zoz5. año oe¡- 50 ANtvERsARto DE Ll
l,§_"#i:H?'§x^r$fff,if^iffit"?

c.NATAUA colcÉpc¡oru uaRrfNEz sANcHEz

3r§::?§'A 
D_E ADMrrvrsrnacréñrcoonurñÁoonA 

DE A*cHrvos.

,Hffiffi;ffi:1ilnü:ÍJr"#sted de ra manera más atenta, en atención a ra circurar

::ff il"?l;jiio;*...¡nro,ma"i#:jlJljn,:"TrT::lJ"[U:#ff :,.:lfj[,*:
Nombre¡ NOVELO §ANDOVAL MARCO ANTONTOPuesto de trabajo: SECRETA*,O OróiOCorreo electrónico:
Teléfono;9BgI6Z093B

\

a!

I
sin otro particular' aprovecho la ocasión para envia¡le un cordial y afectuoso satudo

DIRECTORA DE LA U

ATE TA E

LIC.KAREN PATRICIA ccT
RAUfr -v'É{

§
a:

t
a'
q\

NIDAD DE cApAc¡TAclór.l CI{ETUMAL

q

Jj\
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G,áÍffiF*;,*"^,*
Instituto de Capacitación para elActa de la primera Sesión Ordi

Trabajo del Estado de euintana Roo.
27 de febrero de

naria. Grupo lnterdisci plinario de Archivo.
20?,5

Con fundamento en los

2023); así como en

ene-2023); I l, fracción V.

artÍculos I I, fracc
50,51 y 53 de ta

íón V, SO. 5I y 52 de

Estado d. eu¡
Archivos (DOf, I 9-los a rtículos .l o,¿6y27

Ley de Archivos del
de las Reglas de Operación (GlA

la Ley General de
ordenamientos

vigentes; nos reunimos de manera

ntana Roo (pOE 22-d
Dirección Ceneral del I

2SO, 06-jun _2A24
),

ubícada en la avenida
nstituto de Capaci tacíón para

presencial y virtual
Héroes número j 68, cruzam

el Trabajo del Es
iento con Ia avenida lsla Cancún y la

en la sala de juntas

calle Luis
Primera Sesión Ordina ria de ZO2S, esta

tado de euintana Roo (rcATQR),Cabrera, recinto oficial de este Crupo lnterdiscip linario de Archivos pa ra proceder at

ciudadanos:
inicio de la I

,:,:,

I

def IC,ATQ

C. Natatia Concepción Martínez Sánchez, D

ndo presentes en el pase de lista los siguientes

ICAIeR; --_-

!.ic. Enrique Joaquín Ávila Castitfa,

irectora de Administra ción y Coordinadora de Archivos
Titular de fa Unidad de Transparencia y Asesor JurídLic. Edwin Narciso Esguitiano Mendoza, Director de Planeación de IICATQR;

R; -------------

íco
Lic. f,osé Luis Barrera Santos, Jefe del Depa

el órgano I

rtarnento de I

nterno de

nformát¡

Control del tCATeR;___

ca det tCATeR;
Mtro. Didier Salvador May Corona, Titular d
Con el fin de informar las Actividad es del Crupo Interdisciplinario 

de Archivo del fnst¡tuto de

ra el lrabajo del Estad o de euintana Roo, bajo etsiguiente; ---___

ORDEN DEt DíA
I. Lista de asistencia.
2. Declaración det quórum legal e instatación de la sesión.

Capacitación pa

3. Lect¡,rra, discusión y aprobación del ord,en del día.4. Ratifica
Seguimiento de

ción del Acta de sesión anterior

V/
Y

\

v \

\
5. f

Desarrollo

acuerdo en las sesiones previas.6. presentación y validación del

7. presentación 
y, en

Informe de Cumplimiento del programa 
Anuat de

Archivístico 2o24.

8. Inforrne sobre el
su caso, aprobación det Programa Anual de Desarrollo Archivístico9. lnforme sobre el

seguimiento del siniestro ocurrido en la bodega el25 de junio de 2024.
seguimiento at Proceso de destino final de los archivos dictaminados para

baja por parte del lnstituto.
10. Acciones para el establecirniento deproducción, organización, controles qué a debilidades derivadas de ladocurnenta, institr¡cional.

acceso, consulta,
o conservación

4
\

r
'AAAV/NCMs/iamv

ñ

disposición

Página ,x &J-

q
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r



ffi
I I. Asuntos generales.
12. Lectura de acuerdos.
13. Conctusión de la sesión.

¡.- Lista de asistencia

ICATQR
rxsa¡¡ro oi
capacfi¡atóN paRA

OEL ES'ÁDo DE QUI}{¡ÁXA 16
t¡itir ¿i:,

En uso de la voz, ta C.
Coordinadora de Arch ivos,
cordial bienvenida y agrad
suplentes, los cuales se adj

2'- Decraración der quórum tegar e instaración de ra sesión
En uso de la voz, la C. Natalia Concepción Martínez Sánchez, Di
Coordinadora de Archivos, da ta bíenvenida y agradece a los i

rectora de Administración ypresente sesión. A rgurnenta que conforme at artículo 2I de tas Reglas de Operación y al registrodel lnstituto, por

asistencia, se cuen

lo que se

ta con el número necesario de integrantes del

ntegrantes por su asistencia a la

considera que existe quórurn legal
Grupo lnterdisciplina rio de ArchOrdinaria, de modo que se procede a su instalación formaf,

para llevar a cabo la
siendo las catorce horas con

Primera
Seguidarnente, 

se

minutos del d ía 27 de febrero de 2025, y se declaran válidos los acuerclos que en ella se tomen.
continúa con el desahog o delorden deldÍa

siete

Sánchez, Directora de Admindel día propuesto
Para la presente ses ión,

emiten

Asimismo, fa C. Nata
de Archivos, ,nror,,.'o"u 

concepción Mart.

ra mano de ra mane' 
a todos los ¡nteg;arlnez 

sánchez' Direct(

a acostumbrada. 
rtes que, ,"r" ,"rllra 

de Administració
¡ cabo ra votación, ,,n, 

coordinadora
e deberá tevantar

y/
3.- Lectura, discusión y aprobación del orden del día.
En uso de la voz,
coordinadora de Arc 

c' Nataria conce

somer¡éndo," 
" 

;" ; ;*:: tf:*LTilr,,:H :[:l
En virtud de lo enter
el siguiente;;;;.:'"r' los miembros del crupo rnterdiscíprinario 

de Archivos der rnstituto

V
ü..

\

v

I

otfiso/202s
Los ntegrantes de Grupo lnterd isciptinario dU Arcpor nan hivosim delida d, lnstitutoorden del día aprueban,propuesto para la Pri rneiente ra Sesian onde Ordinari,febrero del a,rcici,o 2o2s

.AAAViNcMs/iamV

Página 2 de z
,'.'.*&k
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rc
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fiscal



4TCATQR
lñÍtlw9 pE
CAPASTACIótr PARA
EL MAO§O
oEL EsTAm o€ QU|§ANA ROO

4.- Ratificación del Acta de la sesión anterior.

En uso de la voz' la c. Natalia concepción Martínez sánchez, Directora de Administración y
coordinadora de Archivos, informa a los integrantes del Grupo lnterdisciptinario de Archivos del
lnstituto que el Acta de la Tercera sesión ordinaria, correspondiente al 03 de octubre de 2024,
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 aprobación, omitiéndose la lectura del documento,
dado que sus términos ya han sido conocidos por los presentes.

Dado lo anterior' los miembros del Grupo lnterdisciplinario de .Archivos del lnstituto emiten el
siguiente acuerdo:

5-- seguimiento de avance de tos acuerdos de sesiones anteriores.

En uso de la voz. la c. Natalía concepción Martínez sánchez, Directora de Administraci
coordinadora de Archivos, informa sobre el seguimiento de los acuerdos pendientes de ses
anteriores y procede a detailar el estado de cada uno de ellos a continuación:
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rupo lnterdisciplinario de Archivos del lnstituto aprueban,
por unanimidad, el Acta de la Tercera sesión ordinaria, celebrada el 03 de
octubre de 2oz4,la cual ha sido debidamente firmada por todos los miembros

Los integrantes del G

que rticiparon en dicha sesión.

uimiento en la elaboración de los Consulta Archivísticalnstrumentos de Control

Acuerdo CISl|,sa/Zozk

Acciones realizadas Estatus Responsables Fecha de
Observaciones

en la circular número
ICATQR/DC/DA,/6tNO1 s/2o24, de fecha 25
de octubre de 2024, se envió a todas las
áreas generadoras de documentación la
Carátula de Expediente de Concentración
para su llenado y pegado.

Mediante la circular número ICATQR/D6/
DA,lctNo17lzoz4, de fecha oz de
noviembre de 2024, se hizo llegar, a las
áreas generadoras de documentación, el
Manual de procedimientos Archivíst¡cos
de las Unidades Operativas del Sistema
lnstitucional de Archivos (Unidad de
correspondencia, Arch¡vo de Trámite y
Archivo de Concentración) de los Sujetos

General de Archivos,obt de la

Con base En

proceso
C. Natalia

Concepción
Martínez
Sánchez

s.f Con fundamento en el
artícu,o l3 de la Ley General
de Archivos y su equivalente
en la Ley de Archivos del
Estado, se encuentra

aprobación el Catálogo de
Disposición Documental y los
lnventarios Documentales.

pendientes de
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emitido por el Consejo Nacional de
Archivo.

A través de la circular TCAIQR/DG/DA\/

AlN018l2o24, de fecha 2l de noviembre
de 2A24, se hizo llegar, a las áreas
generadoras de documentación. la
Metodología para la elaboración de
lnstrumentos de Control Archivísticos,
Cuadro Ceneral De Clasificación
Archivística y Catálogo De Disposición
Documental, emit¡do por el Consejo
Nacional de Archivo, esto, con la finalidad
de que tengan conocimiento y continuar
con la elaboración de los lnstrumentos de
Control y Consulta Arch¡víst¡ca.

La evidencia documental se encuentra en
el Anexo 5a.
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Seguimiento a las recomendaciones emitidas por el órgano Interno de Controt

Acuerdo ASln|§OlZAz4

Acciones realizadas Estatus Responsables
Fecha de

cumplimiento Observaciones (
En cumplimiento con lo establecido en el
artículo I l, fracción lV, de la Ley Ceneral
de Archivos y su homólogo en la Ley de
Archivos del Estado de euintana Roo, se
informa que el 1l de octubre de ZOZ4,

durante el taller exclusivo para sujetos
obligados, realizado a través de la
plataforma TEAMS, este lnstituto se
registró en el Registro Nacional de
Archivos, obteniendo así su Constancia de
lnscripción al Registro Nacional de
Archivos, emitida por el Archivo Cenerál
de la Nación.

En cumplimiento con el artículo I l,
fracción Vlll, de la Ley Ceneral de Archivos
y su equivalente en la Ley de Archivos del
Estado, respecto a la recomendación de
incluir la infraestructura y el
equ¡pamiento del área coordinadora de
archivos, se informa que dicha
consideración ha sido integrada en el
Programa Anual de Desarrollo Archivístico
2025.

En cumplimiento con el artículo S I

fracció! lX, de la Ley Ceneral de Archivos,

En

proceso
C. Natalia

Concepción
Martínez

Sánchez

s.f.

Asimismo, se dará el

seguimiento pertinente al

envÍo de los documentos
históricos, así como a su
posterior proceso de
digitalización.
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se realizará una pruebh
piloto de la ¡mplementación
de la herramienta electriniV
basada en Web Oara/ tg,
administración y gestiópáe
archivos.
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se informa que se solicitó, mediante fol¡o
20241118-1 10314, la publicación del
Dictamen de Baja Documental.

En seguimiento a la recomendación sobre
la colaboración con el área de ¡nformática
para el desarrollo de un sistema
automat¡zado de archivo, y en
cumplimiento con los artículos 41 ,43 y 44
de la Ley Ceneral de Archivos, así como
sus homólogos en la Ley de Archivos del
Estado, se informa que, conforme al
memorándum número ICATQR/DG/DA,/
Dq/Oll0o04ltl2025. de fecha 24 de enero
de 2025, el Departamento de lnformática
ha presentado una propuesta de
herramienta electrónica basada en Web.
Con base en Io anterior, se tomarán las
medidas necesarias para fomentar la
prevención, difusión y preservación de los
documentos con valor histórico que
forman parte del patrimonio documental,
así como para avanzar en la gestión
documental electrónica.

En seguimiento al artículo 40 de la Ley
Ceneral de Archivos y su homólogo en la
Ley de Archivos del Estado, se informa que
se procederá con la transferencia de los
expedientes históricos a las Unidades de
Capacitación para su análisis y posterior
digitalización. Actualmente. el área
coordinadora de archivos se encuentra en
el proceso de elaboración de las actas de
entrega-recepción de los expedientes
co rrespond ientes.

La evidencia documental se encuentra en
el Anexo 5b.
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CIslasal2a25

Grupo lnterdisciplinario de Archivos del lnstituto dan por
presentado el seguimiento de acuerdos, en el cualse informa que los
o5lSOl2A24 y O5/il1so12024 se encuentran en proceso. se instruye
Coordinadora de Archivos a continuar con el seguimiento
mantener debidamente informados a los
lnterdisciplinario de Archivos para su atención.

Los integrantes del

integrantes del Grupo
evidencias del informe se

v

anexan a esta acta como Anexo 3.
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6.- Fresentación y aprobación del lnforme de Cumplimiento det Programa Anuat de Desarrolto
Archivístico 2O24.

En uso de la voz, la C. Natalia Concepción Martínez Sánchez, Directora de Administración y
Coordinadora de.Archivos, informa que se ha elaborado el lnforme de Cumplimíento det programa

G
),.*

Anual de Desarrollo
Archivos y su equival
Grupo lnterdisciplina
como Anexo 4.

Archivístico 2a24, en cumplimiento con el artículo 26 de la Ley General de
ente en Ia Ley de Archivos del Estado, el cual se presenta a los integr ant r@1r.'/
rio de Archivos y forma parte integral de Ia carpeta de trabajo, siendo incpfro

[\
IUna vez concluido el siguiente punto, se emite el siguiente acuerdo:

7.- Presentación y, en su caso, aprobación del Programa Anual de Desarrollo Archivístico 2025.

En uso de la voz, la C. Natalia Concepción Martínez Sánchez, Directora de Administración
Coordinadora de Archivos, presenta para su análisis y, en su caso, aprobación, el programa Anual de
Desarrollo Archivístico 2O25 ante los integrantes del Grupo lnterdisciplinario de Archivos, el cual se
incluye como Anexo 5. Lo anterior, con el objeto de dar cumplimiento a lo previsto en los artículos
23' 24,25 Y 26 de la Ley General de Archivos y sus equivalentes en la Ley de Archivos del Estado.

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

8- lnforme sobre el seguimiento det siniestro ocurrido en la bodega e! 25 de junio de Ze24

En uso de la voz, la c. Natalia concepción Martínez Sánchez, Directora de Administración y
coordinadora de Archivos, informa que se ha emitido el Acta de circunstanciada de Hechos respecto
al siniestro ocurrido en la bodega del lnstituto el 25 de junio de zoz4. Dicha acta fue enviada al Lic.
Cabriel caamal Pérez, Director General del Archivo General del Estado, mediante el oficio
ICATQR/DG/DNclAloosllol4, de fecha 12 de septiembre de2024, con el fin de solicitar la revisión
de los expedientes dañados. En respuesta, el Lic. Gabriel Caamal emitió el
s EcoB/Ace R oo/Dc/DA EyM R/oc Ry El oo"4l zoz4, d e fec ha 24 d e septi em de2A?4,
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a4lNsolzozs
Los integrantes del Grupo lnterdisciplinario de Archivos del lnstituto aprueban
y validan, por unanimidad, el Informe de cumplimiento del programa Anual
de Desarrollo Archivístico ?O24.

os/ssolzazs Los integrantes del Crupo lnterdisciplinario de Archivos del lnstituto aprueban,
rama Anual de Desarrollo Archivístico ZOZS.por unanimidad, el
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la evaluación se realizaría en un plazo no mayor a tres días. Posteriormente, se llevó a cabo la
evaluación de 'l 99 expedientes correspondientes a los ejercicios fiscales de 1996-2006, 2O0g y 2O'l g.

Tras dicha evaluación, el Lic. Gabriel Caamal emitió la recomendación, a través del
sECoB/ACE/oaryrr¡n/oTDG-o00/2024, de fecha 2 de diciembre de 2o?4, de eliminar o aislar los
materiales con mayor deterioro, con el propósito de prevenir posibles enfermedades. Los of@r/
mencionados forman parte integral de la carpeta de trabajo de esta sesión, como Anexo e, pag{su
conocimiento.

9.- lnforme sobre el seguirniento al proceso de destino finat de los archivos dictaminados para
baja por parte del lnstituto.

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

'AAAV/NCMS/jamv 
.i

o6ll,solzozs

Los integrantes del Grupo lnterdisciplinario de Archivos del lnstituto dan por
presentado el informe sobre el seguimiento del siniestro ocurrido en la bodega. .

se instruye a ia coordinadora de Archivos a continuar con el seguimient'
correspondiente y mantener debidamente informados a los integrantes d\
crupo lnterdisciplinario de Archivos para su atención. Las evidencias del
informe se anexan a esta acta como Anexo 6.

Pá9i6§ 12

qA continuación, el Mtro. Didier Salvador May Corona, Titular del órgano lnterno de Control, solicita
el uso de la voz y comenta que, en relación con el ,Acta Circunstanciada de Hechos, se ha establecido
que los documentos se encuentran dañados; s¡n embargo, no se autoriza su baja. En virtud de lo
anterior, se recomienda dar seguimiento al procedimiento correspondiente ante el Archivo Generat
del Estado, con el fin de gestionar la baja de los documentos siniestrados.

En uso de la voz, la C. Natalia concepción Martínez Sánchez, Directora de Administración y "{,r, Icoordinadora de Archivos, informa que el Acta de entrega recepción de desechos de papel y cartón \ 
'', \

que donaron a la Comisión Nacional de Libros de Texto Gratuitos para el programa "Recicla para Ll
f eer" de fecha 26 de junio de 2024, fue remitida a la Dirección General de Archivos mediante el oficio -4!§
número lcA,TQR/DGlDAlClAlo11lzo24, con fecha l3 de noviembre de 2024. En respuesta, la \] t."\
Dirección General de Archivos, a través del oficio número sECoB/AGE/oaeyun/oG-oz4zl2oz4,d? ' "v \
fecha 'l 9 de noviembre de ?o24, autorizó la exclusión de 1,629 registros de expedientes del Siste6-----.....-*.
deEntrega.Recepción(sENTRE),dictaminadosmedianteSECoB/AGE/DG/D|cTAMEN-ooo4/2o23.NoE
obstante, debido a que la secretaría Anticorrupción y Buen Gobierno está auditando el Sistema ' 

,':

Archivos, la eliminación de dichos registros se realizará una vez que se concluya

1

lnstitucional de
dicha auditoría.
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Io.- Acciones para el establecimiento de controles que atiendan debilidades derivadas de la
producción, organización, acceso, consulta, valoración, disposición o conseryación documental
institucional.

En uso de la voz, la C. Natalia Concepción Martínez Sánchez, Directora de Admi
Coordinadora de Archivos, presenta para su análisis y, en su caso, aprobación, los Lineami
Cenerales para la Organización y Conservación de los Archivos del ICATeR ante los integra del
crupo lnterdisciplinario de Archivos, el cual se incluye como Anexo 8. Esta presentación tiene
objetivo dar cumplimiento al acuerdo o6fillso/2o24, relacionado con el euinto Transitorio de
Reglas de operación en la cual se establece que el "Grupo lnterdisciptinario elaborará la pol
lineamientos en materia de valoración documental, gestión documental y organización de arch
del lnstituto" (SIC).

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

I I.- Asuntos generales.

En uso de la voz, la C. Natalia Concepción Martínez Sánchez, Directora de Administraci
Coordinadora de Archivos, informa que, en caso de que algún miembro del Grupo lnterdiscipli
de Archivo del lnstituto desee abordar algún tema o realizar algún comentario, podrá manifestarlo
en este momento.

En uso de la voz, el Mtro. Didier Salvador May Corona, Titular del órgano lnterno de Control del
lnstituto, invita a todos los integrantes a participar activamente en las actividades de la Coordinación
de Archivos, destacando que el diagnóstico presentado en la rpeta de trabajo no correspondía al

adicionales, salvo las emitidas pordocumento en cuestión, y que no se registraron observacio
dicho Órgano lnterno de Control. Además, recomen{
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o7l,solzoas

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos del lnstituto dan por
presentado el informe sobre el seguimiento al proceso de destino final de los

archivos dictaminados para baja por parte del lnstituto. Se instruye a la
Coordinadora de Archivos a continuar con el seguimiento correspondiente y
mantener debidamente informados a los integrantes del Gru\
lnterdisciplinario de A,rchivos para su atención. Las evidencias del informe se

anexan a esta acta como Anexo 7.

a&lsso120"5
Los integrantes del Grupo lnterdisciplinario de,A,rchivos del lnstituto aprueban,
por unanirnidad, los Lineamientos cenerales para la organización y
Conservación de los Archivos del I CATQR.
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proporc¡onado por el Departamento de lnformática para la administración y gestión documental,
con el fin de asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente. Finalmente, hizo énfasis en la
relevancia de los archivos históricos, subrayando la importancia de apl¡car técnicas adecuadas de
conservación y, en su caso, la creación de copias digitales para garantizar la preservación del
patri monio institucional.

12.- Lectura de acuerdos.

En el desahogo de este punto del orden del día, la C. Natalia Concepción Martínez Sánchez, Directora
de,Administración y Coordinadora de Archivos, procede a la lectura de los acuerdos tomados en e>*t 7/
Primera Sesión Ordinaria de 2025, mismos que hacen un total de 8 acuerdos contenidos eí)gé
puntos del orden del día en que fueron tomados, mismos que se les dará el debido cumplinflánto
hasta su conclusión, dado el seguimiento respectivo en la siguiente Sesión Ordinaria.

I3.- Conclusión de la sesión.

En uso de la voz, la C. Natalia Concepción Martínez Sánchez, Directora de Administración y
Coordinadora de Archivos, informa a los integrantes que, no habiendo más asuntos que tratar, se da
por concluida la Primera Sesión Ordinaria del Crupo lnterdisciplinario de Archivos del lnstituto,
siendo las catorce horas con cuarenta y cinco minutos del mismo día de su inicio, firmando
margen y al calce de cada una de las hojas todos los que en ella intervinieron, para los
administrativos correspond ientes.
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INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO DEL

tNsTtTUTO DE CAPACTTACTóN PARA EL TRABAIO DEL ESTADO DE QU¡NTANA ROO

Titular de la Unidad de

Transparencia y Asesor
lurídico

Lic. Enrique Joaquín Ávila Castilla

Dirección de Planeación Lic. Edwin Narciso Esquiliano Mendoza

ü,/
Dirección de Administración y

Coordinación de Archivos
C. Natalia Concepción Martínez Sánchez

Jefe del Departamento de
lnformática

Lic. losé Luis Barrera Santos lwtr
INTEGRANTES DEL GRI.'PO INTERDISCIPL¡NARIO DE ARCHIVO DEL

!ñ,¡STITUTO DE CApAC|TA,CIÓN PA.RA EL TRABAIO DEL ESTADO DE QUTNTANA ROO

Áneas o UNTDADES ADM¡NtsrRATtvAs pRoDUcroRAs DE DocuMENTAcIóN

Mtro. Didier Salvador May Corona
Titular del Órgano lnterno de

Control del lnstituto

Dirección Ceneral

Lic. Custavo Antonio Aguilar Elías en

suplencia del Lic. Arturo Alejandro
A,lamilla Villanueva

Dirección de Administración

4
Departamento de Recursos

Materiales y Servicios

C. Liliana de Fátima Cano Castillo en
suplencia del Mtro. fuan A,lberto Chalé

Manrique
,,W\

Departamento de Recursos

Financieros
C. Aurora Guadalupe Cervantes FrÍas W

Departamento de Recursos
Humanos

C. Myrka Ciselle Zavala Velasco en
suplencia del Lic. Juan de Dios Ávila
Rodríguez

'AAAV/NcMS/iamv . x JU
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INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO DEL

¡htsTtTUTo DE CAPAC¡TAC|óN PARA EL TRABAIO DEL ESTADO DE QUTNTANA ROO

Áneas o UNTDADEs ADM¡NtsrRATtvAs pRoDUcroRAs DE DocuMENTnclón

Dirección de Planeación

Departamento de Planeación,
Programación y Evaluación

C. Tomasa Lucrecia Méndez Monforte ffi t/

Departamento de lnformática

./'l

Dirección Técnica Académica
y Enlace

M.V.Z. .Andrea Mayoral Bravo

ü
Departarnento de Programas
de Capacitación y Desarrollo

Docente

Lic. Alexis Maximiliano Castillo Aranda en
suplencia del Lic. Pedro lván Torres
González

Departamento de Servicios
Escolares

Lic. Deoger Suarez Palma en suplencía del
C. Pedro Manuel de Atocha León Esquivel

§

Departamento de Apoyo a la
Certificación e lncorporación

C. María Magdalena Magaña Dzib en
suplencia del Lic. José Manuel Piñeiro
Salvatierra

f*&"r« He*rf* ?&rü

Dirección de Vinculación a\ ,,1j

Departamento de Vinculación Mtro. c¡lmer l. Sauri Manzanilla w
Unidades de Capacitación

,f'1,r1
"i4

Unidad de Capacitación
Cancún

Lic. Félix Manuel Caamal Chim

Unidad de Capacitación
cozumel

C. Violeta del Rosario Zetina Conzález

Unidad de Capacitación playa

del Carmen
Lic. Miguel Sánchez Cutis

o. rcArQR
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II{TEGRANTES DEL GRUPO ¡NTERD¡SCIPLINARIO DE ARCHIVO DEL
INSTITUTO DE CAPACITAC!ÓN PARA EL TRABA]O DEL ESTADO DE QU¡NTANA ROO

ÁREas o uN¡DADEs ADM¡N¡sTRATIVAs pRoDUcroRAs DE oOCUtvtgNtac¡óN

Unidad de Capacitación
Tulum

Lic. Rocío Yanet Cámara Cabrera

,r'1

Unidad de Capacitación
Felipe Carrillo Puerto

Lic. Aureliana Pat Dzul w
Unidad de Capac¡tacion

Puerto Morelos
C. Reynaldo Uh Hau

Unidad de Capacitación
Bacalar

C. Rívelino Valdivia Villaseca

Unidad de Capacitación
Chetumal

Lic. Karen Patricia Espinosa Ramírez

I

G rcATQn
rxftwo DE
eta«actóN PARA
EL TME'§O
oEL ESAD DE qUtNfAU t6:01213 o ¡,

(\
t

Esta hoja de firmas corresponde al acta de la Primera Sesión Ordinaria del Grupo lnterdisciplinario
de Archivo del lnstituto de Capacitación para el Trabajo de euintana Roo, celebrada el 27 de febrero
de 2025.
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lnforme de Actividades

Transferencia de Expedientes Históricos a Unidades de Capacitación

Elaborado por: José Antonio Medina Villanueva

Cargo: Secretario de Apoyo de la Coordinación de Archivos

Fecha: lO de junio de 2025

Objetivo de la actividad

Llevar a cabo la transferencia, para su revisión, foliación actualización de los

registros en el sistema SENTRE y respaldo digital, de expedientes históricos de

las Unidades de Capacitación:

. Felipe Carrillo Puerto

. Playa del Carmen

. Cozumel

. Cancún

Descripción de Ia actividad

El día IO de abril del año en curso, se realizó la transferencia de un total de ]76

expedientes históricos, contenidos en 34 cajas de archivo muerto, a las

Unidades de Capacitación, según la siguiente relación:

. Unidad de Capacitación Felipe Carrillo Puerto

o 52 expedientes históricos en 12 cajas de archivo muerto

. Unidad de Capacitación Playa del Carmen

o 5 expedientes históricos en 3 cajas de

q I
,f7

E

f
\

\

d,b

\

J

H
rchivo muerto

o. rCATQn

\



INTANA
u¡il00s PASi
TRAti§f0iilIn

Unidad de Capacitación Cozumel

o 6l expedientes históricos en B cajas de archivo muerto

Unidad de Capacitación Cancún

o 58 expedientes históricos, en 11 cajas de archivo muerto

Observaciones

Para la transferencia de dichos expedientes, se levantó un acta de entrega-

recepción con las directoras y los directores de cada Unidad de Capacitación.

' En el uso de la voz, el Lic. Miguel Sánchez Cutis, Director de la Unidad de

capacitación de playa del carmen, manifestó las siguientes

observaciones, mismas que se encuentran en el Acta de Entrega_

Recepción:

a) Expediente tCATeR/pyClJNOOtlOS correspondiente a la

Contabilidad: Copias pólizas egresos, diario e ingresos enero-

diciembre 2oo5, las carpetas correspondientes a los meses de

marzo, abril, junio, julio, agosto, septiembre, noviembre y

diciembre de 2oo5 presentan daños por humedad y plaga en los

folios correspondientes del mes de marzo ooo53l al ooo573, abril

ooo574 al 000697, junio oo1449 al oot47o, julio oo1472 al oot511 y

del 001613 al 001644, agosto oo17B7 al 001826, septiembre ool9g5

al oo2oll, octubre oo2411 al oo242o, noviemb re oo2422 al oo2471 y

del 002611 al 002621, diciembre oo295o al 0C¡2962 del oo2727 at

oo2]12 y del 002622 al oo2722; lo cual imposibilita su digitalización

(
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b) Expediente lcaren/pvcllNooÚoí presenta humedad y

cuenta con folios en las hojas en ningún documento.

c) Expediente tCafen/pvCllNOOllOl presenta humedad y
cuenta con folios en las hojas en ningún documento.

d) Expediente tCATeR/pyClJNOO2lOT presenta humedad y
cuenta con folios en las hojas en ningún documento.

e) Expediente ¡CATeR/pyClJNOúlOZ presenta humedad y
cuenta con folios en las hojas en ningún documento.

no

no

no

no

a Se contó con er apoyo der personar administrativo para er trasrado y

entrega de los expedientes.

Conclusión

La actividad se ilevó a cabo de manera organizada y satisfactoria, con er

propósito de conservar y digitalizar los expedientes históricos de las unidades

de Capacitación, entregando los expedientes a sus respectívas áreas para

completar las tareas previamente mencionadas. se dará seguimiento al ava

de los trabajos asignados y se consolidarán los resultados en un informe final

institucional, una vez concruido er proceso de respardo digitar. 
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ACTA DE ENTREGA RECEPCIÓH OE EXPEDIENTES DE ARcHIvoS HIsTÓRIcoS A LA
UNTDAD DE cApAcrrRcró¡¡ FELTpE cARRtLLo puERTo DEL INSTITUTo DE

cApActrAclóru paRa EL TRABAJo DEL ESTADo DE oUINTANA Roo

En la ciudad de Chetumal, município de Othón P. Blanco, Estado de Quintana Roo, siendo las once
horas con cinco minutos del día diez del mes de abril del año dos mil veinticinco, se encuentran
reunidos en las oficinas que ocupa la sala de juntas, del Instituto de Capacitación para el Trabajo del
Estado de Quintana Roo, ubicadas en la avenida Héroes, número 368, cruzamientos con calle Luis
Cabrera y avenida lsla Cancún, colonia Adolfo López Mateos, la C. Natalia Concepción Mañínez
Sánchez. Directora de Administración, quien, mediante oficio número ICATQR/DGl01246llll2025,
de fecha diez de febrero de dos mil veinticinco, se desempeña como Coordinadora de Archivos, el
cual se exhibe en original y se adjunta copia debidamente compulsada del mismo a la presente acta;
la C. Martha Alicia Castillo Chuc, quién, mediante oficio número ICATQR/DG10311llll2025, de
fecha veinte de febrero de dos mi veinticinco, se desempeña como responsable de Archivo Histórico,
el cual se exhibe en original y se adjunta copia debidamente compulsada del mismo a la presente
acta; y la C. Aureliana Pat Dzul, Directora de la Unidad de Capacitación Felípe Canillo Puerto; para
llevar a cabo el acto protocolario de entrega recepción de expedientes de archivo histórico; quienes
se identifican con credencial para votar con fotografía con números 0775073873053,
07S5025813610 y 0225003566428, correspondientemente, expedidas por el lnstituto Nacionall
Electoral (lNE), de las cuales se exhiben original y copias fotostáticas simples, por lo que una vez
realizada la compulsa de las copias con sus respectivos originales, se les devuelven estos,
adjuntando las copias a la presente acta

También se encuentra presente en esle acto protocolario, como responsable de fungir como
autoridad supervisora interna, el C. Enrique Joaquín Ávila Castilla, Apoderado legal y asesor
jurídico del lnstituto de Capacitación para el Trabajo del Estado de Quintana Roo; quien se identifica
ante los intervinientes con la credencialpara votarcon fotograffa con número 0334001122666. -----

Acreditadas las personalidades de los participantes en este acto protocolario, la autoridad
supervisora interna exhoda a los presenles a conducirse con verdad y en apego a la normatividad
aplicable, con relación a la información y documentación proporcionada, apercibiéndoles que, en
caso de existir falsedad en ella, se podrán aplicar las sanciones administrativas y penas establecidas
en los ordenamientos legales aplicables

(HECHOS

PRIMERO.- La C. Natalia Concepción Martínez Sánchez, Directora de Administración y
Coordinadora de Archivos, manifiesta que, en cumplimiento a lo establecido en los artfculos 10 y 32
de la Ley General de Archivos, se realiza la entrega formal de los expedientes del archivo histórico
de la Unldad de Capacitación Felipe Carrillo Puerto, los cuales estaban bajo custodia de la Dirección
de Administración y resguardados físicamente en la bodega ubicada en Calzada Veracruz, n'imgfi--
323, en la colonia Adolfo López Mateos en la ciudad de Chetumal, Quintana Roo; a la C. Aureliana
Pat Dzul, Directora de la Unidad de Capacitación Felipe Canillo Puerto, para su conservación y
resguardo en las instalaciones de la Unidad, ubicada en carretera Federal kilómetro 1.5, colonia
Francisco May, Felipe Carrillo Puerto, en el municipio de Felipe Carrillo Puerto, Quintana Roo. ------

SEGUNDO.- La G, Natalia Concepción Martínez Sánchez, Directora de Administración y
Coordinadora de Archivos, entrega a la C. Aureliana Pat Dzul, Directora de la Unidad de
Capacitación Felipe Carrillo Puerto, un total de cincuenta y dos expedientes históricos, contenidos
en doce cajas de archivo muerto, pertenecientes a dicha unidad. En este acto, se detallan los

tA,

j
siguientes expedientes
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TERCERO.- La C. Natalia Concepción Mañínez Sánchez, Directora de Administración y
Coordinadora de Archivos, hace de conocimiento a la C. Aureliana Pat Dzul, D¡rectora de Ia Unidad
de Capacitación Felipe Carrillo Puerto, que, en cumplimiento de lo establecido en el artículo 10 de
Ley General de Archivos, el cual establece que: "Cada sujeto obligado es responsable de
y conseNar sus archivos; de la operación de su sisfema institucional; del cumplimiento de
dlspuesfo por esta Ley; las correspondienfes de las entidades federativas y las determinaciones que
emita e! Consejo Nacional o el Consejo Local, según corresponda; y deberán garantizar que no se
sustraigan, dañen o eliminen documentos de archivo y la información a su cargo," (SIC), recibe los
exped¡entes y asume la responsabilidad de organizarlos, conservarlos y establecer los mecanismos

!
/-

\

Número Clave de expediente Ubicación

1 I CATQ R/FC P/Jfu OO5/ 1 998

Caja 1

2 I CATO R/FC P/JfuOO6/1 999
aJ I CATOR/FC P/JA/OO8/2OOO

4 I CATQRiFCP I J NO32I 2AOO
(

I CATQ R/FC P/JA/033/2OO O

^ I CATQR/FCP I J NO23I2OO1

Caja 2

7 I CATOR/FC P I J NO25I2OA 1

8 I CATOR/FC P I J NO26I2OO 1

o
I CATQ R/FC P I J N 027 I 2AO 1

10 ICATOR/FC P I J NO28I2OO1

11 I CATQ R/FC P I J N 01 6 I 2OO4

Caja 3

12 ICATQR/FCPIJNO172OA4

13 ICATQR/FCP I J NO23I2OO3

14 ICATQR/FCP I J NO12I2AO3
4tr, ICATQR/FC P/JAJO34/20OO

16 ICATQ R/FC P/JA/OO 1 /2003

Cqa 4
17 ICATQR/FC ? I J NOO2I2OO3

1B I CATQ R/FC P/JAJOO3/2003

19

20 ICATQR/FCPIJNOOlI04

Caja 5

¿t ICATQR/FCPIJNOO2I04

22 ICAfOR/FCP/JA/OO3/04

1J ICATOR/FCPIJA/OO5/04

24 ICATOR/FCP/JAJOO6/04

Número

25 ICATQR/FCP/JfuOO8/04

ICATQR/FCPiJfuOO9/04¿o

27 ICATQR/FCPIJAJOl O/04

ZÓ ICATQRiFCP/DU/OO4/04

29 I CATQ RIF C P I J AI 017 I2OO1

30 ¡ CATQR/FC P/JV/003105 ¡

JI ICATOR/FCP/JV/031/05 .

32 ICATQR/FCPIJC/OO9/04

33

34 ICATQR/FCPIJCIOO4IO5
e( ICATOR/FCP/DU/O06/05

JO ICATOR/FCP/DU/013/05
?-7 ICATOR/FCPIDUIO22IOS

38 ICATQR/FCP/DU/OO7/06

ICATQR/FCP/DU/OO8/0639

40 ICATQR/FCP/JV/008/06 t
41 I CATQR/FC P/JV/O 1 3/06 .

42 ICATOR/FC P/JV/O 1 5/06 I
+J ICATQR/FCPIJCIAOÜ07
AA ICATOR/FCPIJCIOATIOT
AE ICATQR/FCPIJCIOOSIOT

ICATQR/FCPIJCIOO9IOT46

ICATQR/FCPIJCIOl2IOT

Caja 6

47

ICATQR/FCP/JA/OO1IO5
CajaT y

I48

Caja I49 ICATOR/FCP/JA/OO1/06

50 ICATQR/FCPIJAIOOl IOT
Caja 10 y

11

Caja 1151 ICATQR/FCPIJNOA2IOT

Caja 1252 ICATOR/FCP/JA/OO1iO8

E

necesarios para su preservación
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CUARTO.- La C. Natalia Concepción Martínez Sánchez, Directora de AdministraciÓn y
Coordinadora de Archivos, instruye a la C. Aureliana Pat Dzul, Directora de la Unidad de

Capacitación Felipe Carrillo Puerto, a revisar los expedientes en un plazo no mayor a quince días

hábiles posteriores a I

(SENTRE), a fin de ga
artículo 13, fracción lll

a firma de esta acta y actualizar el Sistema de Entrega y Recepción en Lfnea

ranlizar la alineación de los inventarios documentales con lo establecido en el

OUINTO.- Cabe señalar que el incumplimiento de lo señalado o cualquier omisión que contravenga
lo dispuesto en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de QuÍntana Roo podrfa

derivar en sanciones administrativas por parte de las autoridades competentes.

Asimismo, se hace del conocimiento de las personas intervinientes que la negativa de cualquiera de

ellas a firmar Ia presente acta administrativa no invalida su contenido, por lo que se dará por realizado
el acto, asentando los hechos sucedidos y larazón expresa de esta negativa

Previa lectura de la presente acta administrativa y no habiendo más hechos que constar, se da por 
I

concluida a las once horas con cuarenta y cinco minutos de la fecha de su inicio, firmando d{ l'
conformidad para constancia, en dos tantos originales, al margen y al calce, los que en ella §
intervinieron y quisieron hacerlo, misma que costa de 18 fojas Útiles, tamaño carta, impresas I

únicamente por el anverso, incluyendo los documentos que se le anexan; uno de los cuales se

entrega a la C. Aureliana Pat Dzul, Directora de la Unidad de Capacitación Felipe Canillo Puerto, y

otro j la C. Natalia Concepcíón Martínez Sánchez, Directora de Administración y Coordinadora
de Archivos. Conste.--:--

\

4

€

\

q

!

FIRMAS

C. NA EZ
NISTRACIÓN Y

RA DE ARCHIVO

EZ c.
DIRECTORA

PAT DZUL
LAU DE CAPACITACIÓN

FELIPE CARRILLO PUERTO
DIRE

c

w
C. MARTHA ALICIA CASTILLO CHUC

RESPONSABLE DE ARCHIVO HISTORICO
LIC. ENRIOUE VILA CASTILLA

LEGAL

Esta hoja de firmas forma parte integrante delActa Administrativa acto protocolario de Entrega

Recepció n de expedientes de Archivo Hístórico de fecha diez I del año dos mil veinticinco,
lipe Canillo PuertoF,entre la Dirección de Admínistración y la Unidad de Capacitació
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ACTA DE ENTREGA REcEPctóN or EXpEDTENTEs DE ARcHtvos xlsrón¡cos A LA
UNIDAD DE cAPAcrr¡,cló¡¡ pLAyA DEL cARMEN DEL tNsTtruro oE capÁcneCléN

PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

También se encuentra presente en este acto protocolarío, como responsable de fungir como
autoridad supervisora interna, el C. Enrique Joaquín Ávila Castilla, Ápoderado tegatj, as"so,jurídico del lnstituto de Capacitación para el Trabajo-del Estado de Quiniana Roo; quierisá identifica
ante los intervinientes con Ia credencral para volar con fotografía con número 0334001 122666, -__

Acrediladas las personalidades de los participantes en este acto protocolario, la autoridad
supervisora interna exhorta a los presentes a conducirse con verdad y en apego a la normatividad
aplicable, con relación a fa información y documentación proporcíonáda, apeicibiéndoles que, en
caso de existir falsedad en.etla, se podrán aplicar las sancionesadministraiivás y penas establecidas
en los ordenamientos legales aplicables.

\En la ciudad de chetumat, municipio de othón p, Btanco, Estado de euintana Roo, siendo las doce
horas cen cinco rninutos del día diez del mes ce abril del año dos mil veinticinco, se encuenkan
reunidos en las oficinas que ocupa la sala de juntas, del lnstituto de Capacitación para elTrabajo del
Estado de Quintana Roo, ubicadas en la avenida Héroes, número 368, cruzamientos con calle Luis
Cabrera y avenida lsla Cancún, colonia Adolfo López Mateos, la C. Natalia Concepción Martínez
Sánchez, Directora de A.dministración, quien, rnediante oficio número ICATQR/DG,0A16hZO2S, de
fecha diez de febrero de dos mil veinticinco, se desempeña como Coordinadora de Archivos, el cual
se exhibe en original y se adjunta copia debidamente compulsada del mismo a la presente acta; la
C. Martha AIicia Casütlo Chuc, quién, mediante oficio número tCATQR/DGI031 111112025, de fecha
veinte de febrero de dos mí veinticinco, se desempeña como responsable de Archivo Hístórico,, gl
cual se exhibe en original y se adjunta copia debídamente compulsada del mismo a la presente acta;
y el C. Miguel Sánchez Cr¡tis, Director de la Unidad de Capacitación playa del Carmen; para llevar
a cabo el acto protocolario de entrega recepción de expedientes de archivo h istórico; quienes se
rdentifican con credencial para votar ccn fotografía con números a7 7 5A7 387 3053, 07850258 1 361 0
y 0874056892979, correspcndiente:-nente, expedidas Pe¡ el lnstituto NacionalElectoral(lNE), de las
cuales se exhiben original y copias fotostáticas simples, por lo que una vez realizada la compulsa de
las copias con sus respectivos originales, se les devuelven estos, adjuntando las copias a la presente C

q

\,

'-¡ECl-{O§
PRIMERO.- La C. Natalia Concepeió n Martínez Sánchez, Directora de Administración
Coordinadora de Archivos, manifiesta que, en curnplimiento a lo establecido en los artículos 10
de la Ley General de Archivos, se reatiza la entrega formal de los expedientes del archivo histórico
de la Unidad de Capacitacíón p'laya del Carmen, los cuales estaban bajo custodia de ta Dirección deAdministración y resguardados fÍsicamente en la bodega ubicada en Calzada Veracruz, número 323,
en la colonia Adolfo López Mateos en Ia ciudad de Chetumal, Qr¡íntana Roo; al C. MiguelSánchez
Cutis, Director de la Unidad de Capacitación Playa del Carmen, para su conservación y resguardoen las instalaciones de la Unidad. ubicada en calle 12, manzana 127, lote 1, cruzamientos conavenida 90 y calle gS Norte, colonia Ejidal lll, Playa del Carmen, municipio de playa del Carmen,
Quintana Roo

§EGI.'N§O. La C. Natalia Concepción MartÍnez Sánchez, Directora de Administración vCoordinadora de Archivos, entrega al C. Migue! Sánchez Cutis, Direc*or de la Unidad de
Capacitación Playa del Carmen, un total de cinco expedientes históricos, contenidos en tres cajasde archivo muerto, pertenecientes a d icha unidad. En este acto, se detalfan los síguientes

4

t
expedientes:

Página 1

rt

\

r



itrNTANA
OOi¡'iíÍ¡-ii;l Ct r§ATQR

t¡tsTftufo oG
CAPACfÍAC'OÍ.I PANA
EL TNAgáfO
DEL ESÍA.OO DE QUtr{rANA ROO

TERCERO.- La C. ñlatalia Concepción Martínez Sánchez, Directora de Adminisrrac¡ón y
Coordinadora de Archivos, hace de conocimiento al C. Miguel sánchez Cutis, Director de la Unidaá
de Capacitación Playa del Carmen, que, en cumplimíentó de lo establecido en el artículo l0 de la
Ley General de Archívos, et cual establece que: "Cada sujeto obtigado es responsa bte de organizary conseruar sus archivos; de la operación de su sisfema institucional; def cumplimiento de la
dispuesto^pcr esta Ley;/as conrespo ndientes de las entidades federativas y /as detemtinaciones gue
emita el Consejo Nacional o ef Consejo Local, según conesponda; y deierán garantizar que no se
sustraigan, dañen o eliminen documentos de archívo y la informacién a su car-go." (SlC), iecibe los
expedientes y asume la responsabilidad de organizarlos, conservarlos y establécer ios áLcanismos
necesarios para su preservacién

CUARTO La C. Natalia Concepción Martínez Sánchez, Dírectora de Administración y
Coordinadora de Archivos, instruye al C. Miguel Sánchez Cutis, Director de la Unídad de
Capacitación Playa del Carmen, a revisar los expedientes en un plazo no mayor a quince días hábiles
posteriores a la firma de esta acta y actuafizar el Sistema de Entrega y Recepcíón en Línea
(SENTRE), a fin de garantizar la alineación de tos inventarios documentales con lo establecido en el
artículo 13, fracción lll. §*

llúmero Clave delExpediente Descripción Tomos Ubicación

1 iCATQR/PYCIJNA01NS EGRESOS, DIARÍO E
ENERO.DICIEMBRE 2OO5

POLIZAS
INGRESOS

CONTABILIDAD
12 Caja 1

CONTABILIDAD: COPIAS POLTZAS
EGRESOS, DIARIO E INGRESOS
El'¡ERO-DICIEMBRE 2006

IJ Ca¡a2ICATQR/PYC/JA/OO1106

ICATQRYPYCIJAIOÜfi7 CONTABILIDAD: COPIAS POLTZAS
EGRESOS ENERO-DICIEMBRE 2OO7

J

4 ICATQRIPYCIJNOAAOT CONTABILIDAD: COPIAS POLTZAS
DIARIO ENERO-NOVIEMBRE 2OO7

11

!CATQRIPYC/JNAA3!A7 CONTABILIDAD: COPTAS POL|ZAS
INGRESOS ENERO-DICIEMBRE 2OO7

2

Caja 3

€QUINTO.- Cabe señalar que el incumplimiento de lo señalado o cualquier omisión que contraveng
lo dispuesto en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos delEstado de Quintana Roo
derivar en sa ncisnes administrativas por parte de las autoridades competentes.

Expediente ICATQR/PYCiJA/001i05 correspondiente a la contabitidad: copias pólizas egresos,
diario e ing resos enero-diciembre 2005, las carpeta a los meses de marzo, abril,
jun io, julio, agosto, septiembre, noviernbre y diciembre de 2005 daños por humedad y

abril 000574 al 000697,

\\
Asimismo' se hace del conocimiento de las personas intervinientes que la negativa de cualquiera de
ellas a firmar la presente acta administrativa no invalida su contenido, por lo qrie se dará por rlalizado
el acto, asentando los hechos sucedidos y fa razón expresa de esta negativa. -*_-*------_----

En uso de la voz el, C. Miguel Sánchez Cutis Director de la Unidad de Capacitación ptaya del
Carmen, manifiesta que después de realízar una revisíón exhaustiva de los cinco expedientes de
archivo histÓrico contenidos en 3 cajas de archivo muerto se realizan las siguientes olservac¡onespara que queden asentadas en la presente: d

d
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junio 0001449 al 000'1470, jutio 0001472 al 000151 1 y del 0001613 at 0001644, agosto g00i7g7 at
0001826, septiembre 0001985 al 0002011, octubre 0002411 at 0002420, noüeábre AAA2422al
9002471 y del 0002611 al 0002621, diciembre 0002950 al 0002962 detOaOZTZT at 0002812 y det
4002622 a\0aa2722, to cual imposibitita su digitatización y conservación.

Expeciiente ICATQR/PYC/JAI0O186 presenta humedad y no cuenta con folios en las hójas en ningún
documento.

Expediente ICATQRyPYC ilNaauo7 presenta humedad y no cuentá con folios en las hojas en ningrln
documento.

Expediente ICATQR/PYCIJNAAUTT 07 presenta humedad y no cuenta con folios en las hojas enninní¡n rln¡r rmanin

Expediente ICATQR/PYC ilNAA3n7 presenta humedad y no cuenta con folios en las hojas en ningún
documento.
Se anexa evidencia.

Previa lectura de ia presente acra administrativa y no habiendo más hechos que constar ', se da por
ccncluida a las doce hcras con ctarenta y cinco rninutos de la fecha de su inicio, fimlando de
conformidad para constancia, en dos tantos originales, al margen y al calce, los que en ella
intervinieron y quisieron hacerlo, rnisma que costa de 19 fojas útiles, tamaño carta, impresas
únicamente por el anverso, incfuyendo los dscurnentos que se le anexan; uno de los cuales se
entrega al C. Miguel Sánchez Cutis, Director de la Unidad de Capacítación ptaya del Carmen, votro a la C. Natalia Concepción Martínez Sánchez, Directora de Admínistración y Coordinadora ¡la
Archivos. Conste"

FIRMAS

C. NA
DI

\

Y DIRECTOR DE LA UNIDAD DE CAPACITACIÓN
PLAYA DEL CARMEN

f
\

ARCHIVO

Z

M
C. MARTHA ALICIA CASTILLO CHT.'C LIC. ENRIQUE CASTILLA

RESPONSABLE DE ARCHIVO HI§TÓR}CO LEGAL

Esta hoja de firmas fonna parte integrante del Acta ,qdmin¡strativa del acto protocolario de EntregaRecepción de expedienfes de Archivo Histórico de fecha abril del año dos mil veintícinco,
Playa del Carmen

\ $J
/*'

entre la Dirección de Admin istración y la Unidad de
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IN§fITUTO DE
caPAclractóN PARA
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AcrA DE ENTREGA Recepctó¡r DE ExpEDTENTES DE ARcHrvos HlsróRtcos A LA
uNtDAD DE cApAcrracró¡l cozuMEL DEL rNsTrruro DE cApActrAC¡óN ptna el

TRABAJO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

En la cludad de Chetumal, municlpio de Othón P. Blanco, Estado de Quintana Roo, siendo las trece
horas con cinco minutos del día diez del mes de abril del año dos mil veinticinco, se encuentran
reunidos en las oficinas que ocupa la sala de juntas, del lnstituto de Capacitación para el Trabajo del

Estado de Quintana Roo, ubicadas en la avenida Héroes, número 368, cruzamientos con calle Luis

Cabrera y avenida lsla Cancún, colonia Adolfo López Mateos, la C. Natalia Concepción Martínez
Sánchez, Directora de Administración, quien, mediante oficio número ICATQR/DGl00246llV2A25,
de fecha diez de febrero de dos mil veinticinco, se desempeña como Coordinadora de Archivos, el

cual se exhibe en original y se adjunta copia debidamente compulsada del mismo a la presente acta,
la C. Malrha Alicia Castillo Chuc, quién, mediante oficio número ICATQR/DG10311llll2025, de
fecha veinte de febrero de dos mi veinticinco, se desempeña como responsable de Archivo Histórico,
el cual se exhlbe en original y se adjunta copia debidamente compulsada del mismo a la presente
acta, y Ia C. Violeta del Rosario Zetina González, Directora de la Unidad de Capacitación Cozumel;
para llevar a cabo el acto protocolario de entrega recepción de expedientes de archivo histórico;
quienes se identifican con credencial para votar con fotografía con números 0775073873053,
0785025813610 y 01930"16417916, correspondientemente, expedidas por el lnstituto Nacional
Electoral (lNE), de las cuales se exhiben original y copias fotostáticas simples, por lo que una vez
realizada la compulsa de las copias con sus respectivos originales, se les devuelven estos,
adjuntando las copias a la presente acta

También se encuentra presente en este acto protocolario, como responsable de fungir como
autorldad supervisora interna, el C. Enrique Joaquín Avila Castilla, apoderado legal y asesor
jurÍdico del lnstituto de Capacitación para el Trabajo del Estado de Quintana Roo, quien se identiflca
ante los intervinientes con la credencial para votar con fotografía con número 033400'1 122666. -----

Acreditadas las personalidades de los participantes en este acto protocolario, la autoridad
supervisora interna exhofta a los presentes a conducirse con verdad y en apego a la normatividad
aplicable, con relación a la infor;nación y documentación proporcionada, apercibiéndoles que, en
caso de existir falsedad en ella, se podrán aplicar las sanciones administrativas y penas establecidas
en los ordenamientos legales aplicables

\

t D$\

f
HECHOS

PRIMERO.- La C. Natalia Concepción Martinez Sánchez, Directora de Administración
Coordinadora de Archivos, manifiesta que, en cumplimiento a lo establecido en los artículos 10 y,

de la Ley General de Archivos, se realiza la entrega formal de los expedientes del archivo histórico
de la Unidad de Capacitación Cozumel, los cuales estaban bajo custodia de la Dirección de
Administración y resguardados físicamente en la bodega ubicada en Calzada Veracruz, número 323,
en la colonia Adolfo López Mateos en la ciudad de Chetumal, Quintana Roo; a la C. Violeta del
Rosario Zetina González, Directora de la Unidad de Capacitación Cozumel, para su conservación
y resguardo en las instalaciones de la Unidad, ubicada en 50 avenida sur, cruzamientos con calle2T
sur y calle 29 sur, colonia San Miguel 2, Cozumel, municipio de Cozumel, Quintana Roo. *------

ffi

,/4
SEGUNDO.-
Coordinadora
Unidad de Ca
ocho cajas de

La C. Natalia Concepción Mañínez Sánchez, Directora de Administración y

$
expedientes
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aor2ttbll

Número Clave del expediente 
I

1 ICATQR/CZLlJA/O2O/06

CAJA.1

2 ICATQR/CZLIJNO2lI06

3 ICATQR/CZLIJNO22I06

4 ICATQR/CZL IJAIO23I06
t ICATQR/CZLIJNO24I06

b ICATQR/CZLilNA25I06
ICATQR/CZLlJfuo26/06

CAJA 2

8 ICATQR/CZLIJNO27106
o ICATQR/CZLlJAJO36/06

10 ICATOR/CZLlJA/037/06

tl ICATQR/CZLlJA/038/06

12

IJ ICATQR/CZL IJN044IA5

CAJA 3

14 ICATQR/CZLlJA/045/05

15 ICATQR/CZLlJfu046/05

16 ICATOR/CZL IJAIO4T IO5

17 ICATQR/CZLlJA/048/05

tó ICATQR/CZLlJA/062/05

19 ICATORICZL/JA/032/05

CAJA 4

20 ICATQR/CZLlJA/033/05

21 ICATQR/CZLIJNO34I05

22 ICATQR/CZLlJfuo35/05

23 ICATOR/CZLlJfuO36/05

¿.+ ICATOR/CZLlJA/037/05

25 07ICOZ|JN000112004

CAJA 5

lo 079CO21JA10000212004

27 a71CAZ|JAto0020l2004

28 079CO2tJA10002112004

29 a7qCOZ|JAl0002212004

30 07?COZ|JAto0023l2004

q
\

*

d\
€

TERCERO.- La C. Natalia Concepción Martinez Sánchez, Directora de Administración y

Coordinadora de Archivos, hace de conocimiento a la C. Violeta del Rosario Zetina González,
Directora de la Unidad de Capacitación Cozumel, que, en cumplimiento de lo establecido en el

artículo 10 de la Ley General de Archivos, el cual establece que: "Cada sujeto obligado es

responsabie de orgaiizar y conservar sus archiyos; de la operación de su slsiema institucional; del

cuitplimiento de ló dispuesfo por esta Ley; las correspondienfes de /as entldades federativas.l§ 
-1

determinaciones que emita el Consejo Nacionat o et Consejo Local, según corresponda, I debekq§
garantizar que no se sustrarga n, dañen o eliminen documentos de archivo y la información .a su \
óargo." (SlC), recibe los expedientes y asume la responsabilldad de organizarlos, conservarlos y \

e
,/.

j

Número

07)COZ|JA/00024120043'l

32 a71COZ|JAl0002512004

079CO21JA100026i2004JJ

34 07gCOZlJA1000272A44

079CO21JA1000281200435

CAJA 6

JO 07}COZIJN00005/2004

077COZ|DUl00024l2003

38 ICATQR/CZLIDUIOOTI04

07qCAAJV10231200439

40 ICATQR/CZLlDU/OO1IO5

ICATQR/CZLIDUIO32I0541

42 ICATQRiCZL/DU/018/05

43 ICATQR/CZLlDU/OO4/05
AA ICATQR/CZLlDU/OO9/06

45 ICATQR/CZLIDU/OO8iO6

ICATQR/CZLIDUIOzsI0646

ICATQR/CZLlDU/OO8/0747

ICATQR/CZLIDUIO2SIOT48

ICATQR/CZLlDU/OO6/0849
(ñ ICATQR/CZLlDU/OO5/08

ct ICATQR/CZLlDU/OOB/08

ICATQRICZM/DU/OO9/08

53 ICATQR/CZLlJAJOO5/09

CAJA 7

ICATQR/CZLIJNO28I0554

079CO2JJA10000412003

079COZ1JAto0005/2003AA

57 079CO2JA100006i2003

07?COZIJAto0009/200358

59 079CO2JA100010i2003

60 a7gCOZlJN0001112003

CAJA 8

077CAZ|DUl00025l2003bt

establecer los mecanismos necesarios para su preservación
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CUARTO.- La C. Natalia Concepción Martínez Sánchez, Directora de Administración y

Coordinadora oe nrcn¡voi, instruye á l" c. Violeta del Rosario Zetina González, Directora de la

Unidad de Capacitación Cozumei, a revisar los expedientes en un plazo no mayor a quince días

hábiles posteriores a la firma de esta acta y actualizar el Sistema de Entrega y Recepción en Línea

(SENTRE), a fin de garantizar la alineación de los inventarios documentales con to establecido en el

articulo'l 3, fracción lll

QUINTO.- Cabe señalar que el incumplimiento de lo señalado o cualquier omisión que contravenga

to Oispuesto en la Ley General de Arci-rivos y la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo podría

derivar en sanciones administrativas por parte de las autoridades competentes' -----------

Asimrsmo, se hace del conocimiento de las personas intervinientes que la negativa de cualquiera de

ellas a firmar la presente acta admlnistrativa no invalida su contenido, por lo que se dará por realizado

el acto, asentando los hechos sucedidos y la razón expresa de esta negativa.

previa lectura de la presente acta administrativa y no habiendo más hechos que constar, se da por

concluida a las trece horas con cuarenta y cinco minutos de la fecha de su inicio, firmando de

conformidad para constancia, en dos tantos originales, al margen y al calce, los que en ella

intervinieron y quisieron hacerlo, misma que costa de'1 8 fojas útiles, tamaño carta, impresas

únicamente por el anverso, incluyendo los documentos que se le anexan; uno de los cuales se

entrega a la C. Violeta del Rosario Zetina González, Directora de la Unidad de Capacitación

Cozuñrel, y otro a la C. Natalia Concepción Martínez Sánchez, Directora de Administración y

Coordinadora de Archivos
FIRMAS------

C. NAT HEZ C. VIOLETA DEL Rro

DI ADMINISTRACIÓN Y DIRECTORA DE UNIDAD CAPACITACIÓN

DORA DE ARCHIVO COZUMEL

ü W\

\

(
C. MARTHA.ALICIA CASTILLO CHUC

RESPONSABLE DE ARCHIVO HISTORICO
LIC. ENRIQUE LA CASTILLA

LEGAL

{

Esta hoja de firmas forma parte integ rante del Acta Administrativa del acto protocolario de Entrega
Recepción de expedientes de Archivo Histórico de fecha diez de abril del año dos mil veinticinco,

entre la Dirección de Administración y la Unldad de C Cozumel
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AcrA DE ENTREGA REcEpctóN DE ExpEDTENTES DE ARcHlvos HlsrÓRlcos A LA

uNtDAD DE cApAClü¿tóñ cÁ¡¡cúñ per- rNsTtruro DE cAPAclrAc¡óN PARA EL

TRABAJO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

En la ciudad de Chetumal, rnunicipio de Othón P. Blanco, Estado de Quintana Roo, siendo las

catorce horas con cinco minutos del día diez del mes de abril del año dos mil veinticinco, se

encuentran reunidos en las oficinas que ocupa la sala de juntas, del lnstituto de Capacitación para

elTrabajo del Estado de Quintana Roo, ubicadas en la avenida Héroes, número 368, cruzamientos

con calle Luis Cabrera Y avenida lsla CancÚn, colonia Adolfo López Mateos, la C. Natalia

Concepción Martínez Sánchez, Directora de Administración, quien, mediante oficio número

ICATQR/DG/0016111t2025, de fecha diez de febrero de dos mil veinticinco, se desempeña como

Coordinadora de Archivos, el cual se exhibe en original y se adi unta copia debidamente compulsada

del mismo a la P resente acta; la C. Martha Alicia Castillo Chuc, quién, mediante oficio número

ICATQR/DG/0311 tllt2o25, de fecha veinte de febrero de dos m il veinticinco, se desemPeña como

responsa ble de Archivo Histórico, el cual se exhibe en original y se adjunta copia debidamente

compulsada del mismo a la P resente acta; y el C. Félix Manuel Caamal Chim, Director de la Unidad

de Capacitación Cancún; Para llevar a cabo el acto protocolario de entrega recepción de exPedientes

de archivo histórico; quienes se identifican con credencial para votar con fotografia con números

0775073873053, 078502581 361 0 y 83807651 5912, correspondientemente expedidas por el ln

Nacional Electoral (lNE), de las cua les se exhiben original y copias fotostáticas simples, por lo que

una vez realizada la compulsa de las copias con sus respectivos originales, se les devuelven estos,

adjuntando las copias a la presente acta. ---------

§

También se encuentra presente en este acto protocolario, como responsable de fungir como

autoridad supervisora inierna, el C. Enrique Joaquín Avila Castilla, apoderado legal y asesor

jurídico del lnstituto de Capaciiación para ei Trabajo del Estado.de Quintana Roo; quien se identifica
'ante 

los intervinientes con la credencial para votar con fotografía con número 0334001 122666. --"'

q
Acreditadas las personalidades de los pariicipantes en este acto protocolario, la autoridad

supervisora interna exhoña a los presentes a conducirse con verdad y en apego a la.normatividad

apiicaOte con relación a la información y documentación proporcionada, apercibiéndoles que, en

caso de existir falsedad en ella, se podrán aplicar las sanciones administrativas y penas establecidas

en los ordenamientos legales aplicables

,r$r''

HECHOS €
PRIMERO - La C. Natalia ConcePció n Martínez Sánchez, Directora de Administración y

Coordinadora de Archivos, manifiesta que, en cump limiento a lo establecido en los artÍculos 10 y 32

de la Ley General de Archivos, se realiza la entrega formal de los expedientes del archivo h

de la Unidad de CaPac itación Cancún, los cuales estaban bajo custodia de la

Administración y resguardados físicamente en la bodega ubicada en Calzada Veracruz, número 323,

en la colonia Adolfo López Mateos en la ciudad de Chetumal, Quintana Roo; al C. Félix Manuel

Caamal Chim, Director de la Unidad de Capacitación Cancú n, para su conservación y resguardo en

las instalaciones de la Unidad, ubicada en la avenida Ci rcuito Chacmol, manzana 73, lote 0'l ,

supermanzana22l , cruzamientos con avenida Niños Héroes y avenida 20 de Noviembre, Región

221 , Cancún, municipio de Benito Juárez, Quintana Roo nq

SEGUNDO.- La C. Natalia Concepción Martínez Sánchez, Directora de Administración y

Coordinadora de Archivos, entrega al C. Félix Manuel Caamal Chim, Director de la Unidad .de \
Capacitación Cancún, un total de óincuenta y ocho expedientes históricos, contenidos en once caja: .'\
de archivo muerto, pertenecientes a dicha unidad. En este acto, se detaltan los siguientes \
expedientes: /"
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Número Clave del

ICATOR/CUN IJNüUA7
Ubicación

1

Caja 1
2 ICATQR/CUN IJNO27IO7

3 ICATQR/CUN IJAIO31IOT

4 ICATQR/CUN IJNA34IO7
q JAtA04t20A4

Caja2

b JA/005/2004

7 JA/006/2004

8 JAt00712004
o JA/008/2004

'10 JA/009/2004

1'1 JA/01 0/2004

Caja 3

12 JN01112004

IJ JAt012t2004

14 JA1013t2004

JAt014l2A04

to JAtj15t2004
17 ICATQR/CUN IJNOO2IOS

Cala 4

18 ICATQR/CUN/JA/OO3/05

ICATQR/CUN IJNOO4IOS

20 ICATQR/CUN/JA/OO5/05

tl ICATQR/CUN/JfuO06/05

22 CANCUN/JV I03I2OO4

Cala 5

¿3 ICATQR/CUN IJCIOl4IO4

24 I CATQ R/CU N/J C/0.1 3/05

25 ICATQR/CUN/DU/OO4/06

¿o ICATQR/CUN IJCIUlIAT
27 ICATQR/CUN IJVIOO2IOS

¿ó ICATQR/CUN IJAIOl2IOS

29 ICATQR/CUN/JA/O13IO5

30 ICATQR/CUN IJAIO2,IA5

TERCERO.- La C. Natalia Concepción Martinez Sánchez, Directora de Administración y4 _
Coordinadora de Archivos, hace de conocimiento al C. Félix Manuel Caamal Chim, Director dep-
Unidad de Capacitación Cancún, que, en cumplimiento de lo establecido en el artÍculo 10 de laf-ey
General de Archivos, el cual establece que: "Cada sujeto obligado es responsable de organizary
conseryarsus archivos; de la operación de su slstema institucional; del cumplimiento de /o dlspuesfo
por esfa Ley; las correspondienfes de /as enúrdades federativas y las determinaciones que emita el
ConseTb Nacional o el Consejo Lacal, según corresponda; y deberán garantizar que no se sustraigan,
dañen o etiminen documentos de archivo y la información a su cargo." (SlC), recibe los expedientes
y asume la responsabilidad de crganizarlos, conservarlos y establecer los mecanismos necesarios

Página 2 de 3
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Número

31 ICATQR/CUN IJNOO\IOT

ICATQR/CUN IJNOOZIOT32

ICATQR/CUN/JAJOO3/07
aÁ ICATQR/CUN/JAJOOS/07

Caja 6

ICATQRICUN IJNOlOIOT35

Jb ICATQR/CUN/Jfuo38/07

5( ICATQR/CUN IJAIO4OIOT CajaT

JÓ ICATQR/CUN IJAIO42IOT

20 ICATQR/CUN/JfuOO1/06

ICATQR/CUN IJNOO2IO640

ICATQR/CUN/JfuOO3/06

42 ICATQR/CUN IJNOO4I06

^a ICATQR/CUN/JfuOO5/06

Caja 8

44 ICATOR/CUN/JfuOO6/06

ICATQR/CUN IJNO12I0645

46 ICATQR/CUN/JA/o18/06
AA ICATOR/CUN/Jfuo19/06

ICATQR/CUN IJNO25I0648

49 ICATOR/CUN/JA/o26/06

ICATQRICUN IJNO29IO6

Caja 9

50

51 ICATQR/CUN/Jfuo31/06
Ea ICATQR/CUN IJNO32I06 Caja 10

53 JA/085/2003
E,A ICATOR/CUN/JAJOOT/05

ICATQR/CUN/JA/OO8/05qq

56 ICATOR/CUN/JfuOO9/05

57 ICATQR/CUN/JA/O1OiO5

Cala 11

58 ICATQR/CUN IJNO11IO5

para su preservación.

\k
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,1 0

\

UbicaciónClave del expediente
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CUARTO.- La C. Natalia Concepción Martínez Sánchez, Directora de Administración y

Coordinadora de Archivos, instruye al C. Félix Manuel Caamal Chim, Director de la Unidad de

Capacitación Cancún, a revisar los expedientes en un plazo no mayor a quince días hábiles
posteriores a la firma de esta acta y aclualizar el Sistema de Entrega y Recepción en Línea

(SENTRE) a fin de garantizar la alineación de los inventarios documentales con lo establecido en el

artículo 13, fracción lll

QUINTO.- Cabe señalar que el incumplimiento de lo señalado o cualquier omisión que contravenga
lo dispuesto en la Ley General de Archivos y la Ley de Archlvos del Estado de Quintana Roo podrÍa
derivar en sanciones administrativas por parte de las autoridades competentes.

Asimismo, se hace del conocimiento de las personas intervinientes que la negativa de cualquiera de
ellas a firmar la presente acta administrativa no invalida su contenido, por lo que se dará por realizado
el acto, asentando los hechos sucedidos y la razón expresa de esta negativa.

Previa lectura de la presente acta administrativa y no habiendo más hechos que constar, se da por
concluida a las catorce horas con cuarenta y cinco minutos de la fecha de su inicio, firmando de
conformidad para constancia, en dos tantos origlnales, al margen y al calce, los que en ella
intervinieron y quisieron hacerlo, misma que costa de 18 fojas útiles, tamaño carta, impresas
únicamente por el anverso, incluyendo los documentos que se le anexan; uno de los cuales se
entrega al C. Félix Manuel Caamal Chim, Director de la Unidad de Capacitación Cancún, y otro a
la C. Natalia Concepción Martínez Sánchez, Directora de Administración y Coordinadora de
Archivos. Conste.

C. NAT. NEZ NCHEZ MANUEL CAAMAL CHIM
DIR ó¡rv DE LA UNIDAD DE CAPACITACIÓN

DE CANCÚNC

C. MARTHA ALICIA CASTILLO CHUC
RESPONSABLE DE ARCHIVO HISTORICO

LIC, ENRIQUE VILA CASTILLA
AP RADO LEGAL

Esta hoja de firmas forma parte rntegrante del Acta Administrativa del acto protocolario de Entrega
Recepción de expedientes de Archivo Histórico de fecha diez de abril del año dos mil veinticinco,
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INFORME DE AVANCE DEL PADA 2025

En el siguiente informe indica el avance en las actividades propuestas en el PADA del lnstituto de Capacitación para elTrabajo
para el Estado de Quintana Roo.

:+/'

El informe del PADA 2024 se presentó
durante la Primera Sesión Ordinaria del
Crupo lnterdisciplinario de Archivos,
celebrada el 27 de febrero de2025

lnforme de.l
?ADA2024 Cumplido Anexo I

Elaborar el lnforme Anual
de Cumplimiento del

?ADA2024

Derivado de la auditoría archivística ll.l-
4OR-O|C, se reprogramó para la tercera
semana dejunio

Oflcio Pendiente

Solicitar
desig nació n/ratificación de
suplentes a los integrantes

delClA

Anexo 2

Se designó a Leslie Alcocer Novelo como
responsable de Archivo de
Concentración, a Martha Alicia Castillo
Chuc como responsable de Archlvo
Histórico, a Deisy Alejandra ReYes

Sánchez como responsable de la Unidad
de Correspondencia; y se solicitó a las
Unldades de Capacitación la designación
de un único responsable de archivo en
Trámite, mediante la circular
I CATQ R/DC I D N Oú8 lV /2o2s

Oficios Cumplido

Solicitar
desig nación/ratificación de
los integrantes del Sistema

I nstitucional de Archivos

Cumplido

https://icat
qr.qroo.gob

.mlwp-
content/upl
oa¿slzozs/
o6lDirectorl

o-SlA.pdf

El 2 de junio de 2C25 se Publicó en el
porral del ICATQR el directorio de
Integrantes del SlA.

Elaborar el directorio de
integ rantes del Sistema
lnstitucional de Archivos

Directorio

Fortalecimiento y
en su caso,

actualización del
Sistema

lnstitucional de
Archivo
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Anexo 3
Se reprogramó para la cuarta semana de
febrero, celebrándose el27 de febrero de
2024.

Acta de la lra
SO CIA

Cumplido
Primera Sesión Ordinaria

del Crupo lnterdisciplinario
de Archivo

Posterior a la ratificación del acta de la
lera SO del ClA, durante la 2da SO del ClA,
se publicará en el portal del ICATQR

Acta de la lra
SO CIA

publicada en
el portal

En procesoPublicar el acta de la 
.l."

Sesión delClA

Reprogramada para celebrarse durante
la tercera semana de junio, el 17 de junio
de2025

PendienteActa de la 2da
SO CIA

Segunda Sesión Ordi naria
del Cru po I nterdisciplinario

de Archivo

La sesión se llevará a cabo el 17 de junio
de2025Pend ientePublicar el acta de la 2u

Sesión delClA

Acta de la2da
SO CIA

publicada en
el portal

La sesión se llevará a cabo el 26 de
septiembre de2025

Acta de la 3ra
SO CIA

Pendiente
Tercera Sesión ordinaria

del Cru po lnterdisciplinario
de Archivo

La sesión se llevará a cabo el 26 de
septiembre de2C25

Acta de la 3ra
SO CIA

publicada en
el portal

PendientePublicar el acta de la 3"
Sesión delClA

Se reprogramó para la primera semana
de julioPendiente

Solicitud de material para
el funcionamiento del área
coordinadora de a rchivos

Cumplido Anexo 4

Mediante oficio
ICATQR/DC lDNoo2lll2o25 se realizó la

solicitud de curso de capacitación en
materia de elaboración del CADIDO, al

Archivo General del Estado

Oficio

Desarrollo e
instrumentación
de normatividad

técnica

>--

Solicitud de Ca pacitación
para la Elaboración del

Catálogo de Disposición
Documental

hr
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Mediante el oficio
SECOB/AC E/DAEyM R/D c-ooogl2o2s, el

Lic. Cabriel Caamal Pérez, Director del
Archivo Ceneral del Estado, notificó de la
programación del curso "Elaboración de
Catálogo de Disposición Documental", el
miércoles 29 de enero del presente año.

Cumplido Anexo 5

Recibir capacitación para la
elaboración del Catálogo

de Disposición
Documental

Oficio

Esta actividad se reprogramó para el mes
de julioPendienteEla borar Fichas Técnicas

de Valoración Docu mental
Fichas

Técnicas

Pendiente
Esta actividad se reprogramó para la

primera mitad de septiembreOficio

Enviar el Catálogo de
Disposiclón Documental a
los integrantes del Crupo

lnterdisciplinario de
Archivo

Esta actlvidad está Programada a

realizarse durante la 3era SO del ClA, el26
de septiembre de 2C25

Acta de la 3ra
SO del CIA

PendienteAprobar el Catálogo de
Disposición Documental

Esta actividad se reProgramó Para
realizarse durante el segundo semestre
del 2025

Pendientelnventario
documental

Elaborar el lnventario
Documental de Archivo de

Trámite

Esta actividad se reProgramó Para
realizarse durante el mes de julio de2025Pendientelnve nta rio

documental

Elaborar el lnventario
Documental de Archivo de

Concentración

Esta actividad se reProgramó Para
realizarse durante el mes de agosto de
2025

lnventario
documental

N.

Pendiente
Elaborar el lnventario

Documental de Archivo
Histórico
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Esta actividad se reProgramó Para
realizarse durante el mes de septiembre
de2025

lnventario
documental

PendienteElaborar el lnventario de
Baja Documental

Esta actividad se reProgramó Para
octubre de2025PendienteCuía de

,Archivo
Elaborar el proyecto de

Cuía de Archivo

Esta actividad se reProgramó Para
noviembre de2025Pendiente

Lineamientos
de

Transferencia
Primaria

Elaboración de
Lineamientos para

Tra nsferencia Pri ma ria

Esta actividad se reProgramó Para
diciembre de2025Pendiente

Manual de
procedimientos

de Archivo y
Cestión

Documental

Elaborar el Manual de
Procedimientos de Archivo

y Cestión Documental

El índice se publica semestralmente. En

el portal se encuentra publicado el índice
de2024 y a la fecha aún no se publica la
primera parte del 2025

En proceso

clasificados/

https://¡catq
r.qroo.gob.
mx/indice-

de-
exped¡entes

Publicación
en el portal

Vigilar la publlcación del
índice de Expedientes

Clasificados como
Reservados

Esta actividad se reProgramó Para
noviembre de2025Pendiente

Políticas de
préstamo y
consulta de
expedientes

Elaborar políticas de
préstamo y consulta de

expedientes

Esta actividad se reProgramó Para
diciembre de2OZ5PendienteDiagnósticoElaborar Diagnóstico

lntegral de Archivos

Esta actividad está programada para
diciembre de2025Pendiente

Elaborar el Programa
Anualde Desarrollo

Archivístico 2026
PADA 2026
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Pendiente
Esta actividad está programada para
diciembre de2025

Elaborar el lnforme Anual
de Cumplimiento del

PADA 2025

lnforme del
PADA 2025

En proceso

Se ha solicitado la toma de los cursos:
. Cumplimiento de la Ley Ceneral

de Archivos y Normatividad en
Materia de Archivos

. Unidad de Correspondencia y
Control de Cestión Documental

. Procesos Técnicos del Archivo de
Trámite

. Procesos Técnicos del Archivo de
Concentración

. Procesos Técnicos del Archivo
Histórico

¡ Valoración Documental y CruPo
lnterdisciplinario

Seleccionar cursos, talleres
o actividades formativas
del catálogo del Archivo

Ceneral del Estado

Oficios

Anexo 6

El personal responsable de Archivo en
Concentración, Archivo Histórico y los
responsables de Archivo de Trámite han
tomado los cursos:

. Cumplimiento de la Ley Ceneral
de Archivos y Normatividad en
Materia de Archivos

. Unidad de Correspondencia y
Control de Cestión Documental

¡ Procesos Técnicos del Archivo de
Trámite

. Procesos Técnicos del Archivo de
Concentración

¡ Procesos Técnicos del Archivo
Histórico

. Valoración Documental y Crupo
lnterdisciplinario

Constancias

\,

En proceso

Capacitación,
especialización y

desarrollo
profesional

Recibir capacitación en los
temas seleccionados
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Seleccionar, de las áreas de
oportunidad, temas pa ra
fortalecer en mater¡a de

Archivo

Oficios Cumplido Anexo 7

Durante la Auditoría archivística ll.l-4OR-
OlC, concluida el 27 de mayo, se
realizaron diversas gestiones para
fortalecer el área de archivo, incluidas:

. Actualización de Registros
incompletos del Sistema SENTRE

. Capacitación al personal que no
cumplía con el perfil requerido
por la ley

. Cestión pa ra el traslado de
expedientes históricos al archivo
Ceneraldel Estado

. lnscripción al Registro Nacional
de Archivos

Solicitar a la Dirección de
Vinculación la creación de
infografías en materia de

Archivo

Oficio Pendiente Esta actividad se
septiembre de2025

reprogramó para

mestre
ante

Correo
electrónico,
lnfog rafías

Pendiente Esta actividad se
octubre de 2025

reprogramó para

Difusión,
divulgación y
fomento de la

cu ltu ra
archivística en el

lnstituto

ci
vi de

io
ad

Circular

\

Pendiente Esta actividad se
diciembre de2025

reprogramó para
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é

Traslado de expedientes a
las Unidades de
Capacitación

Actas de
Entrega-

Recepción
Cumplido Anexo 8

EllO de abril del año en curso se realizó el
traslado de .176 expedientes históricos,
contenidos en 34 cajas de archivo
muerto:

¡ FCP, 52 expedientes, contenidos
en i2 cajas

. Playa del Carmen, 5 expedientes,
en 3 cajas

. Cozumel, 6l expedientes
contenidos en 8 cajas

. Cancún, 58 expedientes,
contenidos en 11 cajas

Elaborar propuesta de baja
documental de las

unidades de capacitación

Propuesta de
baja

documental
Pendiente Esta actividad está

noviembre de2025
programada para

Digitalizar archivos
históricos del I nstituto

Expedientes
digitalizados Pendiente Esta actividad está programada para el

último trimestre del año

Acciones
preventivas, de
conservación y
mantenimiento

ientes de
lnstituto

Expedientes
digitalizados Pendiente

Esta actividad está programada para
realizarse durante el segundo semestre
del año
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Formato de lnventario General de Expedientes

Erpc.nGr¡rúnoc6.Ld._(24_61¡.y¡ntp.nr¡.¡.ür.dd! t4_.r9.drenr.r d. ra.ñ-_(24t_ udc¡d.r.ñ J25l_. F¡r ¡c. ¡coq .rt|z r¡ onud.d d! _ (26,_ (kB, { Btr., .rd4.e! .n _(z7L

Elaboró Revisó Val¡dó Autor¡zó

(28)
131)

Nombre y fima del Servidor Público qE
elaboró el inventario

Nombre, cargo y fima delTitular delÁrea
Nombre, cargo y fim del T¡tu¡ar de la Unidad

Adminisfativa (a la qw pertene@ el Área
generadora) quien da el visto breno del

inventario

ffiGgsfr?x,*

(30)(2s)

Nombre, cargo y f¡ma del Responsable de Archivo
de Trámite, quien revisó el inventar¡o gereradora qu¡en val¡da el ¡nventar¡o

CI.

G lcATQR
ft.¡rte*@m§É

(r)

Hoia_de_{3 )

(Nombre de la Un¡dad Adm¡n¡strat¡va) (2)

TNVENTARTo cENERAL poR ExpEDtENTE (ARcHtvo oe rnÁnnre¡

{4)

Fondo:1§)
Secc¡ón: (6)
Serie: {7}
Unidad admin¡strat¡va; {8)
Área Generadora: i3)

(fol

Códr9o de clasiicacrón
archvistc¿ {r1)

Titulo del exp€diente
|,12)

OescdFrón del asunlo que tab
cada epediente {13)

Fechás €(rems lr4j

{1s)

Núrero

{1 6)

Sopode docurental ¡17 Valor Docurental {18) Vgenc¡a documnlal(191

i20)
121)Electónrco Legal

T ráde

\
u)

"?
f /P \ +- rcArQR
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CAMPO Núueno oescRlpc¡óN

Siglas o Logotipo
de la entidad I

Logotipo que identifica o las siglas que
componen la denominación de la entidad
que ocupa elformato.

Denominación de
la Unidad

Administrativa
(encabezado)

2
Denominación de la unidad de adscripción a
la que corresponde elArchivo.

Hoja _ de _ 3
Número de cada hoja y el total de hojas que
conforman el inventario documental.
Ejemplo I de 3.

Fecha de
elaboración 4 Fecha en el que se elaboró el inventario con

el siguiente formato: dd/mm/aaaa.

Fondo 5
lnstituto de Capacitación para el Trabajo del
Estado de Quintana Roo (ICATQR).

Sección 6
Clave y nombre de la sección
correspondiente de acuerdo con el Cuadro
Ceneral de Clasificación Archivística vigente.

Serie/ Subserie 7

Clave y nombre de la serie correspondiente y
en su caso, la subserie, de acuerdo con el
Cuadro Ceneral de Clasificación Archivística
vigente.

Unidad
Administrativa B

Denominación de la Unidad Administrativa a
la que corresponde el archivo. ¿

Área generadora 9
Área específica donde se generan ¿?
expedientes (dirección de área,
departamento),

Número
consecutivo to

Número que sigue el uno al otro, sin saltos,
empezando con el uno y hasta completar el
total de expedientes de la transferencia
primaria.

Código de
clasificación
Archivística

il

Clave alfanumérica que corresponde a la
clasificación del expediente: fondo, sección,
serie y, en su caso, subserie; conforme al
Cuadro Ceneral de Clasificación Archivística
vigente, seguido del número consecutivo y el
año en el que se apertura el expediente. La
clave será formada por:
fondo/sección.serie.subserie/nú mero de
exped iente/a ño

4al&*affi&&

INSTRUCTIVO DE LLENADO: TNVENTARIO GENERAL PoR EXPEDIENTES
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Título del
expediente 12

Denominación del
con el asunto

expediente de acuerdo

Descripción del
asunto

'13 Breve explicación general del asunto

Fechas extremas 14

Año de apertura del expediente con el
siguiente formato: dd/mm/aaaa. Año de
cierre del expediente con el siguiente
formato: dd/mm/aaaa

Número de legajos t5 División de un mismo expediente. Número
total de legajos (partes)

Número de fojas '16 Número total de fojas (hojas)fÍsicas útiles, que
conforman el expediente.

Soporte
documental 17

Marcar con una X si los documentos se
encuentran en soporte físico, electrónico o
ambos.

Valor documental

Marcar con una X el o los valores de los
documentos que contiene el expediente, de
acuerdo con el Catálogo de Disposición
Documental vigente.

Vigencia
documental

IB

t9

Número de años que corresponda al plazo de
conservación en el archivo de trámite y
concentración de acuerdo con el Catálogo de
Disposición Documental vigente, así como el
total de años de la vigencia.

Ubicación
topográfica 20

Lugar que ocupa la documentación en el
Archivo de trámite, especificando que se
contiene en archiveros, estantes, cajas, entre
otros.

Observaciones 21
lndicar las notas adicionales pertinentes o
que no estén considerados en otros rubros.

a

Número de fojas 22
Se anotará el número total de
integran el inventario

hojas que

Número total de
expedientes

registrados en el
inventario

23
Número total de expedientes registrados en
el inventario

Años extremos
que abarca la

documentación

Año o años extremos que abarca la
documentación, con el formato siguiente
(año más antiguo-año más reciente): 2024-
2024;2o24-2o?A.

Gffitr v

i

\

de cierre del inventarío: leyenda donde debe registrarse:

24
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Ubicación física 25
Lugar y unidad (es) de instalación donde se
localiza resguardado el expediente físico en el
Archivo de Trámite

Documentos
electrónicos 26

Cantidad de expedientes con documentos
electrónicos en cualquier formato digital
(Word, Excel, Power point, pDF, imágenes
jpg, gif, etc) y el tamaño que tienen en KB, MB,
CB, TB.

Almacenamiento
de documentos

electrónicos
27

Cantidad de unidades de almacenamiento
en las que se encuentra la información, ya sea
CD, USB, entre otros.

de sabilidad del inventario

Elaboró 28 Nombre, cargo firma y Área de Adscripción
del Servidor Público que elaboró el inventario.

Revisó 29

Nombre, cargo y firma del responsable del
Archivo de Trámite de la Unidad
Administrativa Productora de la
documentación.

Validó 30
Nombre, cargo y firma del titular del área
generadora responsable de la
documentación.

Autorizó 3t
Nombre, cargo y firma del titular de la Unidad
Administrativa.

GffiH: d-H X
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PRESENTACION

OBJETIVO CENERAL

OBJETIVOS ESPECiFICOS

MARCO NORMATIVO

METODOLOCiA

DEFINICIONES

ESTRUCTURA DOCUMENTAL

Clasificación a rch ivística

CONTENIDO

3

4

q
[^

5

10

..12

15

I
7

CÓDICo DE CLASI FICACIÓN

CUADRO CENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA.
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PRESENTACIóN

En apego al plan de desarrollo denominado Plan Quintana Roo 2oll-2016, en su ejetemático I Quintana Roo Solidario, se establecen estrategias y líneas de acción
encaminadas a impulsar programas de capacitación para los trabajadores y para
la población en general del Estado que requieran obtener, actualizary certificar susconocimientos y habilidades. Con fecha 30 de enero de ]996 se publica en elperiódico oficial el decreto que crea al "lnstituto de capacitación para elTrabajo delEstado de Quintana Roo", reformado mediante sus similares publicados el 15 dejulio de )997,12 de marzo de .1999 y 01 de abril de 2011, respectivamente, estableceque es un organismo PÚblico Descentralizado del poder Ejecutivo del Estado de
Quintana Roo, con personaridad jurídica y patrimonios propios, ar que recorresponde impartir e impulsar la capacitación formal para el trabajo en laentidad, así como promover el desarrollo de nuevos perfiles académicos que
corresponda a las necesidades del mercado laboral.

Con fecha 2l de febrero de 2022, a efecto de dar cum plimiento a los objetivosfundamentales para promover la modernización del sector paraestatal y
convertirlo en un instrumento eficiente, eficazy productivo capaz de responder alos nuevos requerimientos del desarrollo económico y social del Estado; y de
acuerdo a las líneas de acción en el plan Estatal de Desarrollo 2016-2022, se busca
impulsar una administración pública o rdenada, controlada y transparente en laobtención de resultados y materializa ción de las metas, sujetos de evaluación
control en el ejercicio del gasto públi co; y en referencia al programa Sectorial d
Educación Pública de Calidad 2016-2O22 Quintana Roo, en elTema g denominad
"Capacitación para el Trabajo,,, se tiene como objetivo impulsar la adquisición d$

ry

/

a
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\

conocimientos, habilidades y dest rezas relacionados con un oficio calificado que
permita mejorar la calidad de vida de las personas a través de la ca pacitación y
formación para el trabajo. Con fecha 15 de abrir de 2o'r6 y fe de erratas de fecha 20
de octubre de 2016, se publica en el periódico oficial del Estado de euintan a p.o{7
el Decreto por el que se Reforma lntegralmente el Decreto que crea el lnstituto
capacitación para el Estado de Quintana Roo.

En este sentido y con la fínalidad de dar cumplimiento a las disposiciones
normativas en materia de organización de archivos mediante la elaboración,
validación e implementación de los instrumentos técnicos de control y consulta
archivistícos, que contribuyan a la adecuada y oportuna organización,
conservación y localización de los documentos y expedíentes, de conformioao con \la naturaleza del archivo y las necesidades del rCATeR, se elaboro 

"t 
pr"r"ni; \Cuadro ceneral de Clasificación Archivística, con el objeto de proporcionar unaestructura lógica, ordenada y organizada a la documentación producida y recibida

en ejercicio de las atribuciones o funciones del lCATeR.
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I}ISTITI,.'TO DE
caPActTActóN paRA
EL TRABAf,O
oEL ESTAOO OE QUTNTANA noo

OBJETIVO GENERAL

Establecer un sistema integral de administración y gestión documental en ellnstituto de capacitación para er Trabajo der Estado de euintana Roo (rcATeR),
mediante la implementación de principios y bases para la identificación,
clasificación, agrupación y organización de los expedientes integrados por las
u nidades adm ínistrativas, que permita n garantiza r la dispon ibilidad, conservacióny preservación del acervo documental.

OBJETIVOS ESPECíFICO5

Definir un esquema de crasificación documentar que, basado en ras
funcíones y atribuciones del lcATeR, permita la estructuración lógica y la
agrupación coherente de los expedientes generados de manera uniforme.

Realizar la organización, descripción detallada y vinculación de los
expedien tes de archivo con el fin de fortalecer la gestión documental y
facilitar su acceso

Desarrollar, proporcionar y difundir la estructura del código de clasifica ción-
archivística con base en ras activ¡dades comunes r rrr,"n",lu;ü;ffi;;ff
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Federal

MARCO NORMATIVO

a

a

o

constitución porítica de ros Estados Unidos Mexicanos.
Ley ceneral de Transparencia y Acceso a la lnformación pública.
Ley ceneral de protección de Datos personares en posesión de rosSujetos Obligados.
Ley Ceneral de Archivos.
Li nea m ientos Reg istro Va I idación I nstru mentos control.
MetodologÍa eraboración instrumentos contror archivÍstico.

Constitución política del Estado de euintana Roo.
Ley de Transparencia y Acceso a la rnformación pública para el Estado
de Quintana Roo.
Ley de Protección de Datos personares en posesión de sujet
Obligados para el Estado de euintana Roo.
Ley de Archivos del Estado de euintana Roo.
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La metodología para la elaboración del Cuadro ceneral de Clasificación Archivística(cccA) del ICATQR se inicia con la definición de objetivos concretos. se busca crearun CCCA que simprifique ra gestión y organización de ros documentos en erICATQR' atendiendo a sus necesidades específicas en cuanto a administración dearchivos y acceso a la ínforrnación.

En este proceso, se revisa detenidamente el "lnstructivo para la Elaboración de loslnstrumentos Archivísticos" emitido por el Archivo ceneral de la Nación paracomprender los estándares y pautas recomendadas en ra creación de este tipo deherramientas.

Un equipo murtidisciprinario se conforma por expertos en archivo, personar dediferentes áreas del ICATQR y coordinadores de archivo de trámite. Cada miembrodel equipo recibe roles y responsabílidades específicas para garantizar un enfoque
col a borativo y efectivo.

Se llevan a cabo entrevistas con los responsables de archivo de trámite pararecopilar información sobre las actividades y funciones de sus respectivas ¿r"Ir'aA fpartir de esta información, se identifican las funciones comunes y sustant'"";;r;\ilservirán como base para la clasificación archivística de los documentos. Esto #;" \la descripción de los expedientes de acuerdo con las normativas establecidas.

La estructura jerárquica del CCCA se define, incl uyendo fondos, secciones y series,con niveles básicos y sucesivos que guiarán la organización de los documentos. Eprincipio fundamental es la ,,Demarcación,, basada en el código de fondo
rCATQR.

Posteriormente, se procede al desarrollo del cccA, utilizando esta estructurajerárquica para organizar las funcíones comunes y sustantivas en seriesy subseries,asignando códigos únícos de identificación a cada agrupamiento.

El cccA se somete a la aprobación del crupo lnterdisciplinario, asegurándose deque sea coherente con las necesidades del ICATeR y cumpla con los estándaresdel lnstructivo deÍ Archivo ceneral de la Nación. Cualquier ajuste necesario serealiza en esta etapa.

Una vez aprobado y validado, el CCCA se reg istra y documenta formalmente, y sehace accesible en los sitios oficiales del ICATQR para su consulta y uso. Unresponsable del área coordinadora de a rchivo supervisa su implementación y
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4,brinda asesoría cuando se presentan dudas o problemas en su a plicación
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Se establece un programa de capacitación en el plan Anual de DesarrolloArchivístico del IGATQR para asegurar que el personar esté familiarizado con elCCCA y pueda utilizarlo de manera efectiva.

Finalmente, se realiza una evaluación continua del cccA para identifícar posiblesmejoras y ajustes en función de las cambiantes necesidades archivísticas delICATQR' Todo el proceso se documenta detalladamente y se actualiza el cccAsegún sea necesario para reflejar cambios en la estructura organizativa o en lasfunciones del tCATeR.
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DEFINICIONES

8. Clasificación de ta lnformación: Se trata del procedimiento por el cual elsujeto obligado identifica y determina si la información que posee seencuentra bajo alguna de las categorÍas de reserva o confidencialidad, enestrícto cumplimiento con las n ormativas legales correspondientes.9. Conservación documental: Se refiere al conjunto de acciones preventivas ocorrectivas que se impleme ntan con el propósito de asegurar lapreservación de la integridad física de los documentos de rchivo, sin queello implique modifícar o afectar su contenido original

l' Archivo: Consiste en er conjunto ordenado y compreto de documentos, sinimportar su formato físico o erectrónico, que son generados o recibidostanto por entidades gubernamentales como por particulares en el ejerciciode sus responsabilidades oficiales o en el transcurso de sus actividadeshabituales.
2. Archivo de concentración: Se refiere a ra unidad encargada de gestionardocumentos que se consurtan de manera ocasionar, y que permanecen enesta unidad hasta su posterior transferencia a un nivel secundario o sueliminación como parte de la gestión documental.3' Archivo Históríco: Se refiere a ra unidad encargada de ra gestión ypreservación de documentos de carácter permaneni. qr" representan unafuente de información de acceso público.
4' Archivo de Trámite: Es la unidad encargada de gestionar los documentos f]de uso diario esenciales para el funcionamiento de una ,ni.l'- ll

:.lill'J::lli;§l,li,Xl,:'.';ffi::'";" "; ;;;;=,;," hasta que se'""1,\ 1(5. Baja Documentat: Se refiere ar proceso mediante er cuar se procede a raeliminación de ra documentación que ha arcanzado er finar de su vigencia ren términos administrativos, regares, fiscares o contabres, y gue no retie- _ _r7
valor alguno, salvo su relevancia=historica vrsr' v 9ue rru rerlene /¿"

6. ciclo vitar der Documento: Este término engroba ras distintas etapas por r
las que atraviesan los documentos desde su creación o recepción hasta'keventual eliminación o su transferencia a un archivo históríco. Estas etafias í Iabarcan ra producción, er uso, er armacenamiento, ra conserv..ion i] ( 

/finalmente, ra disposición finar der documentoya sea su baja o su resguardopermanente en un archivo de valor histórico. -vJvv,
7. clasificación Archivística: Se refiere ar conjunto de procedimient 

Lr

destínados a ra identificación y agrupación de expedientes que .o,.p"rt"oi ,§acaracterÍsticas simirares, de acuerdo con ras pautas estabrecidas en er - u \cuadro ceneral de clasifícación Archivística. Estas agrupaciones r" ,.e"liz"| )-]tomando como referencia ra estructura funcionar de ras entidadesresponsabres, permitíendo una organización rógica y sistemática de radocumentación.

i
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lO. CGCA: Cuadro Ceneral de Cl asif icació n Arc h ivíst ica
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15. lnventarios Documentates: So
descripción detallada de las se ries y expedientes contenid

n lnstrumentos de consulta

os en un arch

que ofrecen una
facilitando la búsqu eda, ubicación, transferencia o eliminacióndocumentos de mane ra eficaz

16. Organización de Archivo: Comprende una se rie de acciones metódidirigidas hacia la c lasificación, disposición

¿oi:iij::

z o z z ito ¿ ¡ DEL ÉsTADo oE QU|NTANA Rooll' Digitalización: Se trata de la técnica que posibilíta la transformación deinformación que se encuentra en formatos anran,.oa, como papel, vídeo,casetes, cintas, perÍcura, microfirm, entre otros, en un formato que soro
i.:r.,lffi:r. 

visualizado o interpretado mediante una infraestructura
12 Fondo: Hace referencia arconjunto de documentos que han sido generadosde manera orgánica por un .r,",o obligado,, oru ,"-"ncuentra identificadocon er nombre o ra denom¡nacion de ra entii"o .orr"rpondiente.13' Gestión Documentar: Se refiere ar enfoque .o-0,",o que se brÍnda a radocumentacíón a lo largo de su cíclo de vida. r.t" pro."so abarca la;:r::';: f;?,i:.jj* ;:n;:r,1.,u", 

acceso v .Jn,,,t", conservación,
manejo eficiente y eficaz. 

nentos' con el objetivo de garantizar su
14' lcATeR: rnstituto de capacitación para er Trabajo der Estado de euintana

q+
CAS

agrupaciones de
y descripción precisa de d iversasdocumentos, con el o bjetivo de facilitar la recuperacieficiente y opo rtuna de información Estas acciones incl uyenidentificación, clasificación, ordenación y descripcíón detallad a de losdocumentos, permitiendo un acceso ágily efectivo a la ínformacíón17. Muestreo: Es el

ros formatos de una cla

proceso deliberado de elegir especÍficos expedientes,volúmenes u ot se o serie documental con elpropósito de obtener un ejemplo representativo de la mismaprincipalmente con fines de preservación y gestión documentalSelectivo o Cualitativo: Este e nfoque se centra en la conse rvación delos documentos más signific ativos o relevantes dentro de I a serie,o Sistemático: En este caso, se requiere que la serie sea hom ogénea, yse eliminan períódicamente ciertos expedientes, mient ras que seconserva, por ejemplo, un a ño completo de expedie ntes, ordenadosalfabéticamente, correspon díentes a una letra o se conserva unexpediente de cada serie eliminada de forma numéra Aleatorio: En el muestreo aleatorio, las muestras se selecci onan al

rca

f

azar, sin prejuicio de la im po rtancia de los elementos indivíd uales, demanera que cualquier elemento de la serie tenga la mismaprobabilidad de ser selecc ionado y, por lo tanto, sea igualmenterepresentativo.
.]8. 

Plazo de Conservación: Hace referencia al período dura nte el cual ladocumentación se mantiene en los archÍvos de trámite y concentración, y

/*
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está determinado por ra combinación de factores que incruyen ra vigenciadocumental, el término precautorio y el período dete' preservación Disitar: Se reriere ar conjunt. .JT?::X;;?t?:i:.?.::diseñados para asegurar la continuidad j accesibilidad de los materialesdigitales a lo largo de las distintas evolucíones tecnorógicas y a través dertiempo, sin depender del soporte físico en el que se almacenan.20' sección: Estas divisiones, que forman parte integral del fondo documental,se estabrecen de acuerdo con ras atribuciones y responsabiridadesespecificas de cada sujeto obrigado, en pr"n"- concordancía con rasdisposiciones regares y normativas vigentes que res son apricabres.2r. serie: Esta subdivisión de una sección abarca er conjunto de documentosque han sido generados en er marco de una misma atribución generar, y secentran en una materia o asunto específico.
22. Subserie: un subconjunto más especÍfico y detailado de documentos quese origina dentro de una serie princípar, caracterizado por abordar aspectos

;;'J;::t"s 
o específicos de la materia o asunto que ensroba ra serie

23' Transferencia Documentar: Consiste en ra movirización pranificada ycontrorada de expedientes que requieren ser consurtados de maneraocasionar desde er archivo de trámite hacia er archivo de concentración r .(transferencia primaria), asÍ como ra transferencia de expedientes o,,/\,\ 
.

deben ser conservados de forma permanente desde el archivo':!-lf.lconcentración hacia er archivo histórico (transferencia secund"ri.l. erl! \proceso asegura una gestión ordenada y eficíente de ros documentos a rolargo de su ciclo de vida.
24'Yaroración Documentat: Es er proceso de anárisis y reconocÍmiento de rosdistintos varores que ros documentos pueden poseer, ya sea en térm¡radministrativos, regares, fiscares, o bien como 

"rio"n.l", testimonio o-.W--informativa en ros archivos de trámite, concentracíón y históricos. Esteproceso se ileva a cabo con er propósito de estabrecer criterios y prazos de
Ij#l;.311 

como directrices para ta disposicíón adecuada de tos

25, Vigencia Documentar: Se refiere ar rapso temporar durante er cuar undocumento de archivo conserva su rerevancia y varidez en términosadministrativos, regares, fiscares o contabres, en estricto cumprimiento de rasdisposiciones jurídicas actuarmente vigentes y apricabres.
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ESTRUCTURA DOCUMENTAL

La estructura jerárquica documental del lcATQR, plasmada en el cuadro ceneral
de Clasificación Archivística, se compone de una jerarquía organizativa claramente
definida' Esta estructura se desglosa en fondos, secciones y series, con niveles
sucesivos que permiten una organización efectiva de los documentos. Cada niveljerárquico tiene un propósito específico en la clasifícación y gestión de los archivos,
para facilitar la identificación y recuperación de la ínformación de manera ef¡ciente.

En este sístema, los fondos representan el nivel más amplío, seguidos de las
secciones que agrupan áreas afines de funciones y finalmente las series, que
desglosan aún más los documentos según su contenido y contexto. Esta
estructura jerárquica proporciona una base sólida para la gestión de documentos
y la preservación de la memoria institucional del lCATeR, garantizando un acceso
ordenadoysistemático a la información clave para la institución.

Además' se ha incluido una tabla que detalla de manera precisa la estructurajerárquica documental en el Cuadro ceneral de clasificación Archivística,
ofreciendo una descripcíón pormenorizada de los fondos, secciones y series, con
sus respectivos códigos y atribuciones funcionales. Esta tabla se convierte 

"n 
uS-

valiosa herramienta de referencia para el personal encargado de la gest¡ón y
organización de los archivos en el lcATQR, asegurando una comprensión clara u runa correcta aplicación de la estructura documental en todas las activid"o.(\\'archivísticas. =T

\

§

1
/*!

FONDO

El término "Fondo', en el contexto de la estructura jerárquica
documental se refiere a un conjunto integrar de documentos de
archivo que han sido generados o recibidos por una institución, ya sea
una entidad gubernamentar o una entidad jurídica corectiva, como unresultado intrínseco de sus funciones o actividades. Estos doáumentos
se mantienen archivadosya sea en er propio archivo de ra institución
o en otro archivo con el que se relaciona mediante su nombre. En el
caso específico del lnstituto de capacitación para elTrabajo del Estadode Quintana Roo (rcATeR), el fondo abarca la totalidad oe ladocumentación que ha sido producida o recibida por ras diferentes
unidades administrativas que conforman el lCATeR.

sEcctÓN

En el marco der Cuadro cenerar de crasificación Archivística, ertérmino "sección" se define como una subdivisión fundamentar
dentro del conjunto de documentos. Estas divisiones se establecen deacuerdo con Ias disposiciones regares correspondientes y estánbasadas en las atribuciones especíiicas de ra lnstitución pútt¡ca. ErICATQR organiza sus documentos mediante secciones, ras cuares seestructuran en torno a un conjunto de XX funciones sustant¡vas y yy
funciones comunes que el instituto lleva a cabo.
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Clasificación a rchivística

La clasificacíón archivÍstica imprica er proceso de identíficar y agrupar expedientesutilizando un código compuesto por letras, números y sígnos. Este código se

organización y disposición de grupos documentales. Además, facilita la

punto
q
I.(emplea para lograr tanto la agrupación coherente de expedientes como la

identificación de expedientes dentro de un grupo documentaly sirve comode partida para la implementación de los procedimientos arch ivísticosestablecidos por el Área Coordinadora de Archivos en coordin ión con las Áreas

,/*

SER!E

nE a n zac detonorga mdocu ne U antos, rie"Se SE presenta moCO nU a
US ivbd S ón UE enestáq aza ad U na secció n de a nlcamayor De ntrode esta o rUcateg ía, n ocudag pa ntosme UE oSEq nna ds e naUism fuma ncro n se CCgenera ntra en nv U ten ma o UAS nto específico.
nE mrESU ne AS SC ES Stcon n Uituye ntosnj d mOCU entos o

EX eped ntes recest ha nteme Ln laU dos a la act tvt desda rro Idesa ad ASden St nta S secc ones.

EXPEDIENTE

E n e ma b ito de nestió docs UM enta nU "Ext, nte"teped refiSE ree una
U nto estconj rUCt radu deo ocud mentos eu nestá aq u doss bde idopa

SU relac lon Ucon n tem o itopro oqpós Estepecífico. U ntoconj puede
n L U d ive rSOS ti edpos medocu ntos, rtacacomo S, nformes,form U a OS n UEv otas, nestáq nte nrco OSectad SU ten npo ido SUvnine LIpert a ra U na tapa rea, eve ton oproyecto, drocesop ete m an do.

Sección

Serie

Administrativas del I CATQR.
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En el contexto de la gestión documental y archivÍstica en el ICATQR, es esencial
comprender los procesos de clasificación y organización de documentos. Estosprocesos se basan en la estructura y la identificación precisa de los expedíentes, asÍ
como en la asignación de números de identificación. A lo largo de este documento,
exploraremos en detalle estos componentes cruciales para la eficiencia y el orden
en la gestión de archivos ínstitucionales.

A. Estructura Documentar: rncruye er fondo, sección, serie y, en algunos casos,
subserie.

B' ldentificación de Áreas: Se refiere a la identificación del área o áre¿
producen los documentos, junto con la indicación de la temp.r"l¡d.j::l?il
producción documental. \

c' Número de tdentificación del Expediente: Esto corresponde al número
único y consecutivo asignado a cada expediente.

La Ley Ceneral de Archivos (DOF, 19-01-2023), en su artículo 4,fracciónXX, define el
Cuadro ceneral de clasificación como un "instrLtmento técnico que reftejo la
orgonizociÓn de un orchivo, tomondo como bose /os otribuciones y funciones de
codo entidod obligodq". La estructura del cuadro se establece en una jerarquÍa
que sigue los conceptos fundamentales de fondo, sección, serie y subserie, lo quepermite una diferenciación y estratificación de las diversas agrupaciones
documentales que componen el acervo del lCATeR.

El código de clasificación archivÍstica cumple varias funciones esenciales. Enprimer lugar, permite reemplazar el nombre completo de una categoría ag=
nt{- tA''.

agrupación con el propósito de abreviar o identificar de manera más eficie
Además, proporciona información sobre ra ubicación precisa dentro de laestructura institucional, empleando una codificación que incor pora siglas para los
niveles de fondo y sección, así como números para ros niveres de series y subseries.
Por otro lado, el uso de esta crave de crasificación archivística
determinar de inmediato la adscripció n de documentos y expedientes a una serie

ofrece la ventaja de €
específica, que se corresponde con una función o conjunto de actividades
particulares, tal como se ilustra a contin uacton
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Fondo

tCATQR ñ-DA:W.OilOOUIM \

\

Sección (Común o
Sustantiva)

INST¡TUÍO OE
clp¡ct¡ectóx ptna
EL TPABA:O
OEL ESTADO DE QUINTANA ROO

Serie Expediente Año
Área

Administrativa €

Y

,/*

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

ICATQR

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Siglas del área de la dirección y
área que resguarda la
documentación

DC/DA

SECCIóN COMÚN
Corresponde a las secciones
comunes, se representa con la
letra C

ilc

sEcctÓN
SUSTANT¡VA

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

IS

SERIE Número de
correspondiente

serie
07

EXPEDIENTE Número consecutivo del
expediente ooot

AÑO Año de apertura del expediente 2025

H
13
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cóo¡co NOMBRE

DG Dirección Ceneral

DA Dirección de Administración

DP Dirección de planeación

DTA Di rección Técnica Académ ica

DV Dirección de Vinculación

Departamento de Recursos Humanos

DRMS Departamento de Recursos Materiales y Servicios

DRF Depa rtamento de Recu rsos Financieros

DPPE Departamento de planeación, programación y Evaluación

D¡ Departamento de lnformática

DSE Depa rtamento de Servicios Escolares

DPCDD Departamento de
Docente

Programas de Capacitación y Desarrollo

DACI Departamento de Apoyo a ra Certificación e rncorporación deCentros

DDV Departamento de Vinculación

UCHE Unidad Chetumal

UBAC Unidad Bacalar

UFCP Unidad Felipe Carrillo puerto

UTUL Unidad Tulum

UPMO Unidad Puerto Morelos

UPDC Unidad Playa del Carmen

ucoz Unidad Cozumel

UCUN Unidad Cancún
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVíSTICA

Los elementos fundamentales que componen el cuadro ceneral de clasificación
ArchivÍstica del ICATQR, junto con sus respectivas codificaciones, se presentan a
continuación:
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\

f

I
\)
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IC Legislación

2C Asuntos Juríclicos

3C Programación, Organización y presupuestación

4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales y obra pública

7C Servicios Cenerales

BC TecnologÍas y Servicios de la lnformación

9C Comunicación Social

roc Control de Auditoría de Actividades públicas

IC Planeación, lnformación, Evaluación y políticas

12C Transparencia y Acceso a la lnformación

IS Órgano de Cobierno

2S Servicios académicos
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Cuadro General de Clasificación Archivística del lnstituto de
capacitación para el Trabajo del Estado de euintana Roo
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Código

tc.6

Serie

Decretos

lC.7 Reglamentos

lc.to ídn rust m e ntos ru i COS SCcon NSJ u lesa nnve oi ba( S, dSES COU 1 CIbora o n,
a UC ro d etc

2C.3 Registro y certificación de firmas

2C.5 Actuaciones y representación en materia legal

2C.6 Asistencia, consulta y asesorías

2C.B Juicios contra la dependencia

2C.9 Juicios de la dependencia

2C.tO Amparos

2C.16 I nconform idades y peticiones

2C.IB Derechos Humanos

3C.t Disposiciones en materia de programación

3C.3 Procesos de prog ramación

3C.7 Prog ramas operativos a n ua les

3C.9 Programas y proyectos en materia de organización

3C.tO Dictamen técnico de estructuras

3C.I lntegración y dictamen de manuales de organización

3C.12
nt La on d ctaeg enm ed amv Un a nor ASméq ne ma e ntv ,OS d

C Seso roced m e ntOS

3C.13 Acciones de modernización administrativa
Zr'^-lO Análisis financiero y presupuestal

3C.20 Evaluación y control del ejercicio presupuestal
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Disposiciones en materia de recursos humanos

Control de prestaciones en materia económica

Serie

Afiliaciones al ISSSTE

Estím ulos y recompensas

Descuentos

Control disciplinario

Control de asistencia

Reclutamiento y selección de personal

Nómina de pago de personal

Registro y control de puestos y plazas

Expediente único de personal

4C.1

4C.23

4C.3

4C.16

4C.4

4C.15

4C.5

4C.I

4C.6

4C.10

4C.8

4C.9

5C.t Di ion ES nspost atem Credea rSU fiOS n a an ie ros nto bia id dvbeu arn Ldmen

Castos o egresos por partida presupuestal

Registro y control de pólizas de egresos

Registro y control de pólizas de in g resos

5C.3

5C.2s

sc.4

5C.24

5C.5

5C.23

5C.15

5C.20

5C.16

5C.19

5C.17

5C.IB

lngresos

Libros contables

Transferencias de presu puesto

Am pliaciones del presu puesto

Pólizas de diario

Estados Financier.os

Compras directas

Conciliaciones

Auxiliares de cuentas
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4C Flecursos Humanos

Servicio social de áreas administrativas

5C

Serie

x
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6C.t
D ic CSrspos ne ed urec rSOS m tea 1 braoES, bpú
oL CInserva no m na nte m ntoie

6C.2
P a m Srog v men aroyectosp te dea re rSOSu atem ta bES, 'a U b CAp

nCO QA 'ac on ma nten m en to
6C.3 Licitaciones

6C.4 Adquisiciones

6C.5 aS Cn ton nconES fo m idade S CO NC a C Uv nes, dderiva deOS tcon atos

6C.7 Seguros y fianzas

6C.13 Conservación y mantenimiento de la infraestructura física

6C.t5 Arrendamiento

bL.t/ lnventario físico y control de bienes muebles

6C.IB

6C.19 Almacenamiento, controry distribución de bienes muebres

6C.23 mCo ités uc bcv om dités ae d U c on aq ren ad m eES, n tos SC CI OSv
6C.24 Comité de enajenación de bienes muebres e inmuebres

7C.3 Servicios básicos

7C.5 Servicios de Seguridad y vigilancia

7C.6 Servicios de lavandería, limpieza, higiene y fumigación

7C.9 Servicio postal

7C.11 Mantenimiento, conservación e instaración de mobiriario

7C.12 M a ennt m e con SCnto, rVACI n(J e nsta ac o n de U deeq po com utop

7C.13 Control de parque vehicular

7C.14 Control de combustible

7C.16 Protección civil
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Serie

rroDesa I e nfr raest UUCt ra d teleco Um n ICAC eson

Desa lorrol e frn esta LLru U ra ed rtpo de nte rnet de la de ndepe nc aI

P ar amrog S v p enroyectos am te r ai de i fon rm átic a

Administración y servicios de corres pondencia

mAd I n Sti ra CI nU v rvarese iLp no ed a cervos Id ita ESg

8C.25

8C.20

BC.I7

8C.]6

8C.ll

8C.to

BC.B

BC.5

BC,4

8C.3

cód

Normatividad tecnológica

Seguridad informática

Desarrollo de sistemas

Administración y servicios de archivo

Servicios y productos en internet e intranet

9C.4

9C.18

9C.s

9C.14

9C.7

Material multimedia

Encuestas de opinión

Pu blicidad institucional

Actos y eventos oficiales

Boletines informatívos para medios

OSAct de fisc izaCI no d to a1,(Au RevS, si neso ed brU ros espec ífícos )
CSD nacI ton oc com tartpa i ntESpa o n OSrg co adoseg

uer imReq e ntos Ioe forn mac nU dea enp NCde AS¡ en It dv ades
a S dea UEJ un nv at Sa de ctia dvida CS icasbtpú

CPeti to SU Enes, ren CIg S erecomv indac ESon

10c.3

loc.t5

10c.7

toc.t4

IOC.B

loc.to

toc.9

Declaraciones patrimoniales

Entrega-Recepción
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Secciones comunes

Series totates

Serie

C ru OS n tp er CU o an ES d e nform dL¡ n com( tésr)

Sol C it dlt deCS ACCCSO a aI nfo arm ton

sifiIC a CA oCI n de i nfo arm cío n rese ^rva

C a sificac n ed nfoI arm oCI n COnfi d n aci I

l1C.7

códi

12C.9

12c.8

12C.7

12C.6

"I2C.5

cód Serie

Comité de informacíón

Portal de transparencia

SerieCódi9o

ts.2

ts.'l

U mSeg nte (J a cu e ddos e H J u tan Di rect VA

2S.'l Prog rama de capacitación

25.2 Ofe rt .1a Ce a Ccita opa n elrapa raT t- oaj
2S.3 Tabulador

25.4 Ce n t dOS e C a CIpa taci n aP rt CU ra

2S.5 Cursos

2S.6 Informe Académico

25.7 Encuestas

2S.B I nstructores y eva I uadores

2S.9 Capacitación a instructores

2S.to URe n neo dS e a aC ed m ia de n St rUCt ores
Programas académicos

Secciones sustantiva s 2

¡.4

20
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Itc Planeación, Información, Evaluación Políticasv

r2c Transparencia Accesov a la lnformación

IS

Actas de la H Junta Directiva

la

2S

Serie

2S.'lt


