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Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Quintana Roo.
Acta de la Segunda Sesién Ordinaria. Grupo Interdisciplinario de Archivos.
17 de junio de 2025

Con fundamento en los articulos 1, fraccién V, 50, 51, parrafo primero, y 52 de la Ley General de
Archivos (DOF, 19-ene-2023); 11, fraccion V, 50, 51y 53 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana
Roo (POE, 22-dic-2023); asi como en los articulos 16, 26 y 27 de las Reglas de Operacion (GIA 2SO, 06-
jun-2024), todos ordenamientos vigentes; nos reunimos de manera presencial y virtual en la sala
de juntas de la Direccién General del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de
Quintana Roo (ICATQR), ubicada en la avenida Héroes nimero 368, cruzamiento con la avenida Isla
Cancun y la calle Luis Cabrera, recinto oficial de este Grupo Interdisciplinario de Archivos para
proceder al inicio de la Segunda Sesién Ordinaria de 2025, estando presentes en el pase de lista los
siguientes ciudadanos:

Lic. José Luis Barrera Santos, Jefe del Departamento

L Tercer vocal Con voz y voto
de Informatica
Mtro. Didier Salvador May Corona, Titular del Cuarto vocal Con vozy voto
Organo Interno de Control
Jefes de las Areas Administrativas Productoras de Voesles Convozy voto

documentacion

. ___Nombrey cargo i rticipacic

C. Natalia Concepcién Martinez Sanchez, Directora Bresiderita Con voz y voto
de Administracion y Coordinadora de Archivos (Voto de calidad)
Lic. José Antonio Medina Villanueva, Secretario de Sacretario Técrica Con vioz, y.sif voto q\)
Apoyo
Lic. Ed\nflln Narciso Esquiliano Mendoza, Director de T, Con vozy voto
Planeacién
C. Maria del Carmen Montiel Chao, en
representacion del Lic. Enrique Joaquin Avila

. : ; ; o o}
Castilla, Titular de la Unidad de Transparencia y SEgHnRGe Vacs| Canvezyvote (
Asesor Juridico -

g

Con el fin de informar las Actividades del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Institutzdg/i

Capacitacion para el Trabajo del Estado de Quintana Roo, bajo el siguiente:

Ratificacion del Acta de sesién anterior.

Seguimiento de avance de los acuerdos de sesiones anteriores.

Presentacién del informe de avance del PADA 2025

Acciones para el establecimiento de controles que atiendan debilidades derivadas de la
produccion, organizacién, acceso, consulta, valoracién, disposicién o conservacién
documental institucional.

7. Actualizacion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica

8. Asuntos generales.

9. Lectura de acuerdos.

10. Conclusién de la sesién.
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1.- Lista de asistencia y verificacién del quorum legal

En uso de la voz la C. Natalia Concepciéon Martinez Sanchez, Directora de Administracion,
Coordinadora de Archivos y Presidenta del Grupo Interdisciplinario de Archivos. Argumenta que,
conforme al articulo 21 de las Reglas de Operaciony al registro de asistencia, se cuenta con el nimero
necesario de integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos, por lo que se considera que existe
quorum legal para llevar a cabo la Segunda Sesién Ordinaria, de modo que se procede a su
instalacién formal, siendo las doce horas con cinco minutos del dia 17 de junio de 2025, y se declaran
validos los acuerdos que en ella se tomen. Seguidamente, se contintia con el desahogo del orden del
dia. La lista de asistencia se adjunta como Anexo 1

2.- Aprobacién del orden del dia.

Coordinadora de Archivos y Presidenta del Grupo Interdisciplinario de Archivos; cede la palabra al
Lic. José Antonio Medina Villanueva, Secretario de Apoyo y Secretario Técnico del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, quien procede a dar lectura al orden del dia propuesto para la presente
sesion, sometiéndolo a la aprobacién de los integrantes.

En uso de la voz, la C. Natalia Concepcion Martinez Sanchez, Directora de Administracion, (%J

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

T S W e | & ACUERDO
Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto aprueban,
por mayoria de votos, el orden del dia propuesto para la Segunda Sesién
Ordinaria, correspondiente al 17 de junio del ejercicio fiscal 2025

NUMERO . |

01/11S0/2025

3.- Ratificacion del Acta de la sesién anterior.

En uso de la voz, la C. Natalia Concepcién Martinez Sanchez, Directora de Administracion, §
Coordinadora de Archivos y Presidenta del Grupo Interdisciplinario de Archivos; cede la palabra al

Lic. José Antonio Medina Villanueva, Secretario de Apoyo y Secretario Técnico del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, quien informa a los integrantes del Grupo Interdisciplinario de {‘
Archivos del Instituto que el Acta de la Primera Sesién Ordinaria, correspondiente al 27 de febrero d

2025, se encuentra debidamente suscrita por todos los integrantes que en ella participaron yé

del documento, dado que sus términos ya han sido conocidos por los presentes.

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

sl o . . ACUERDO
Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto aprueban,
por mayoria de votos, el Acta de la Segunda Sesién Ordinaria, celebrada el 27
de febrero de 2025, la cual ha sido debidamente firmada por todos los
miembros que participaron en dicha sesién.

i bua R L Wil ST

adjunta como Anexo 2. En virtud de lo anterior, se somete a su aprobacién, omitiéndose la le a ‘@\

02/11IS0/2025
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4.- Seguimiento de avance de los acuerdos de sesiones anteriores.

En uso de la voz, la C. Natalia Concepcién Martinez Sanchez, Directora de Administracién,
Coordinadora de Archivos y Presidenta del Grupo Interdisciplinario de Archivos: cede la palabra al
Lic. José Antonio Medina Villanueva, Secretario de Apoyo y Secretario Técnico del Grupo
Interdisciplinario 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 continuacién:

Acuerdo 05/1SO/2024
Seguimiento en la elaboracién de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica
. Fecha de .
Acciones realizadas Estatus Responsables cumplimiento Observaciones

Derivado de la carga de trabaje y la En C. Natalia sf. Con fundamento en el
Auditoria Archivistica realizada por el | proceso Concepcién articulo 13 de la Ley General
Organo Interno de Control, finalizada el Martinez de Archivos y su equivalente
pasado 27 de mayo, se informa que, Sanchez en la Ley de Archivos del
durante el periodo, no se realizaron Estado, se encuentran | T
avances en la elaboracion de los pendientes de elaboracion
instrumentos de control y consulta y aprobacion el Catélogo de
archivistica, Disposicion Documental y

los Inventarios

Documentales,
Acuerdo 05/111S0/2024 %
Seguimiento a las recomendaciones emitidas por el Organo Interno de Control

Acciones realizadas Estatus Responsables cull-:::I?:'lg:\to Observaciones

En seguimiento al articulo 40 de la Ley En C. Natalia s.f. Se levantaron cuatro actas \
General de Archivos y su homdlogo en la | proceso Concepcion de entrega-recepcion de los
Ley de Archivos del Estado, se informa el Martinez expedientes  transferidos.
10 de abril del afio en curso, se realizé la Sanchez En  dichas actas se
transferencia de un total de 176 especifica que se deberan é
expedientes histéricos a las Unidades de actualizar los registros en
Capacitacion, siendo 52 expedientes de sistema SENTRE de dichos
Carrillo Puerto, 5 de Playa del Carmen, 61 expedientes, asi como ?‘7
de Cozumel y 58 de Cancun; con el realizar labores de
proposito de que se realicen trabajos de preservacion /y_
revision, foliacién y actualizacion de los digitalizacién, mismos<que”]
registros en el Sistema SENTRE. se encuentran en pro‘?of""ﬂf
La evidencia documental se encuentra en

siguiente acuerdo:

| NUMERO.E_ :

e T ACUERDO
Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto dan por
presentado el seguimiento de acuerdos, en el cual se informa que los acuerdos
05/1SO/2024 y 05/111SO/2024 se encuentran en proceso. Se instruye a la
Coordinadora de Archivos a continuar con el seguimiento correspondiente y
mantener debidamente informados a los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivos para su atencién. /

el Anexo 3
Dado lo anterior, los miembros del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto emiten el Dﬁ\

03/11S0/2025
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5.- Presentacion del informe de avance del PADA 2025

En uso de la voz, la C. Natalia Concepcién Martinez Sanchez, Directora de Administracion,
Coordinadora de Archivos y Presidenta del Grupo Interdisciplinario de Archivos; cede la palabra al
Lic. José Antonio Medina Villanueva, Secretario de Apoyo y Secretario Técnico del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, quien presenta el informe de avance del PADA 2025, e informa a los
integrantes del Grupo Interdisciplinario los principales puntos, siendo;

* La designacion de C. Leslie Alcocer Novelo y C. Martha Alicia Castillo Chuc como las
responsables de archivo en concentracién y de archivo histérico respectivamente,

* La publicacion del directorio de integrantes del Sistema Institucional de Archivos en el portal !
del Instituto. (&)

* Laimparticion del curso “Elaboracion del Catalogo de Disposicién Documental” por parte del
Archivo General de Estado, el 29 de enero del presente ano.

* Lacapacitacion virtual en materia de procesos archivisticos, por parte de los responsables de
tramite, concentracion e histérico.

* Laactualizacién de registros incompletos en el sistema SENTRE.

* La transferencia de 176 expedientes histéricos a las Unidades de Capacitacion, para la /
actualizacion de sus registros y digitalizacién. %

¥

Una vez concluido, se emite el siguiente acuerdo:

it Sl o | ACUERDO
Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto dan por
presentado el informe de avance del PADA. Se instruye a la Coordinadora de
Archivos a continuar con el seguimiento correspondiente y mantener
debidamente informados a los integrantes del Grupo Interdisciplinario de
Archivos para su atencién.

04/11S0/2025

6.- Acciones para el establecimiento de controles que atiendan debilidades derivadas de Ia
produccion, organizacién, acceso, consulta, valoracién, disposicién o conservaciéon documental é
institucional.

En uso de la voz, la C. Natalia Concepcion Martinez Sanchez, Directora de Administracién, 4’
Coordinadora de Archivos y Presidenta del Grupo Interdisciplinario de Archivos; cede la palabra al
Lic. José Antonio Medina Villanueva, Secretario de Apoyo y Secretario Técnico del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, quien informa que en cumplimiento al articulo 13 de la Ley General de
Archivos; y con base al “Manual de procedimientos archivisticos de las unidades operativa
Sistema Institucional de Archivos de los sujetos obligados de Ia Ley General de Archivos”, publi
en el "AVISO mediante el cual se da a conocer la normativa aprobada en la Primera Sesion
Ordinaria de 2024 del Consejo Nacional de Archivos”. (DOF, 17-jul-2024), se presenta el Formato de
Inventario General de Expedientes del ICATQR, incluido como Anexo 5.

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

NUMEROE dilL i iiihainG . ACUERDO
05/11S0/2025

Los itrants del Go lerdiscipiinario de Archivos del Instituto dan por
presentado el Formato de Inventario General de Expedientes del ICATQR.

TAAAV/NCMS/jamy %/ ﬁégna‘lfﬁg %
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7.- Discusioén, y en su caso, aprobacion de los asuntos a tratar.
a) Actualizacion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

En uso de la voz, la C. Natalia Concepcién Martinez Sianchez, Directora de Administracion,
Coordinadora de Archivos y Presidenta del Grupo Interdisciplinario de Archivos; cede la palabra al
Lic. José Antonio Medina Villanueva, Secretario de Apoyo y Secretario Técnico del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, quien informa que derivado de la publicacién de la “Metodologia para
la elaboracién de instrumentos de Control Archivistico, Cuadro General de Clasificacién Archivistica
y Catdlogo de Disposicion Documental”, publicado en el “AVISO mediante el cual se da a conocer
la normativa aprobada en la Primera Sesidn Ordinaria de 2024 del Consejo Nacional de Archivos”. (|| .
(DOF, 17-jul-2024) se realizaron los ajustes correspondientes al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, por lo cual se presenta la actualizacién del mismo, y se anexa a la presente acta como ||
anexo 6.

\J

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

ENUMERO il il il il [ ACUERDO
Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto aprueban,
por mayoria de votos, la actualizacién del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica del ICATQR.

06/11S0O/2025 |

8.- Asuntos generales.

%ﬂ
En uso de la voz, la C. Natalia Concepcién Martinez Sianchez, Directora de Administracion,
Coordinadora de Archivos y Presidenta del Grupo Interdisciplinario de Archivos: cede la palabra al
Lic. José Antonio Medina Villanueva, Secretario de Apoyo y Secretario Técnico del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, quien informa que el 27 de mayo del presente afo se entrego el
expediente de respuesta a la Auditoria Archivistica a cargo del Organo Interno de Control. En la cual
se hicieron observaciones a nivel estructural, documental y normativo. Entre las que se encontraban:
* Personal que no cumplia con los requisitos normativos; observaciéon gue se solventod
mediante las capacitaciones en materia de archivo que se llevaron a cabo.
* Inconsistencias detectadas en expedientes; observacién que se solventdé mediante la
actualizacion en los registros de 607 expedientes.
e Lafaltadecéduladeinscripcion al Registro Nacional de Archivos; observaciéon gue se solventé
con la inscripcion al Registro Nacional de Archivos. Lg\
7

Con atenciodn a las observaciones y las acciones correctivas por parte de las diferentes Unidades
Administrativas, el Organo Interno de Control informé del cierre de la auditoria archivistica 11.1-4OR-

OIC, mediante oficio nimero SABGOB/SACI/CGOIC/COIC-B/OIC-ICATQR/030/V/2025 de fecha 30
de mayo de 2025.

En uso de la voz, la C. Natalia Concepcién Martinez Sanchez, Directora de Administraciéon
Coordinadora de Archivos y Presidenta del Grupo Interdisciplinario de Archivos, informa que, en c%?

de que algun miembro del Grupo Interdisciplinario de Archivo del Instituto desee abordar algdﬁ/'//
tema o realizar algun comentario, podra manifestarlo en este momento.

En uso de la voz, el Mtro. Didier Salvador May Corona, Titular del Organo Interno de Control del
Instituto, invita a todos los integrantes a participar activamente en las actividades de la Coordinacién
de Archivos, destacando que deben realizarse las labores de digitalizacién de expedientes histéricos
que fueron trasladados a las Unidades de Capacitacién, antes de la Tercera Sesién Ordinaria que se
llevara a cabo en septiembre; esto con la finalidad de darle cierre al acuerdo 05/111SO/2024.

*AAAV/NCMS/jamyv # Paginasd '9 o{/p,




ICATQR
gﬂm PARA

DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

inz1iz0z7

9.- Lectura de acuerdos.

En el desahogo de este punto del orden del dia, la C. Natalia Concepcion Martinez Sanchez,
Directora de Administracion, Coordinadora de Archivos y Presidenta del Grupo Interdisciplinario de
Archivos, procede a la lectura de los acuerdos tomados en esta Segunda Sesién Ordinaria de 2025,
mismos que hacen un total de 6 acuerdos contenidos en los puntos del orden del dia en que fueron
tomados, mismos que se les dara el debido cumplimiento hasta su conclusién, dado el seguimiento L
respectivo en la siguiente Sesién Ordinaria.

10.- Conclusién de la sesién.

En uso de la voz, la C. Natalia Concepcion Martinez Sanchez, Directora de Administracion, \
Coordinadora de Archivos y Presidenta del Grupo Interdisciplinario de Archivos, informa a los
integrantes que, no habiendo méas asuntos que tratar, se da por concluida la Segunda Sesién?
Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto, siendo las doce horas con cincuerz{/

y dos minutos del mismo dia de su inicio, firmando al margen y al calce de cada una de las hojas |2
todos los que en ella intervinieron, para los efectos administrativos correspondientes.

%/M%‘K\_&Q
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FIRMAS

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

. Integrante/Suplente

g -'ml',_lnidad adminiétrativa

C. Maria del Carmen Montiel Chao, en
representacion del Lic. Enrique Joaquin
Avila Castilla, Titular de la Unidad de
Transparencia y Asesor Juridico

Titular de la Unidad de
Transparencia y Asesor
Juridico

Direccion de Planeacién Lic. Edwin Narciso Esquiliano Mendoza

Direcciéon de Administracion y

Caordinacion de Archivos C. Natalia Concepcion Martinez Sanchez

Jefe del Departamento de

bk Lic. José Luis Barrera Santos
Informatica

Titular del Organo Interno de

- Mtro. Didier Salvador May Corona

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUINTANA
o)

INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO DEL %
o

AREAS O UNIDADES ADMINISTRATIVAS PRODUCTORAS DE DOCUMENTACI

Umdad administratlva A lntegrante/Suplente
Mtrc. Gustavo Antonio Aguilar Elias en :
Direccién General suplencia del Lic. Arturo Alejandro "4
Alamilla Villanueva %
Direccién de Administracién
P
Departamento de Recursos C. Lllsaqa de Fatima Cano Castillo en
: o suplencia del Mtro. Juan Alberto Chalé
Materiales y Servicios Manrique
IK‘J ! /‘_‘—‘-n_.\
t 3
Qe arr_‘sento_de Recursas C. Aurora Guadalupe Cervantes Frias
Financieros
i
Departamento de Recursos o Myrka Glse”e Zevala Velgsco F."‘n
suplencia del Lic. Juan de Dios Avila
Humanos =
Rodriguez
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INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO DEL
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

Unidaa administrativa

Direccidén de Planeacion

AREAS O UNIDADES ADMINISTRATIVAS PRODUCTORAS DE DOCUMENTACION

4 Integrante/Suplente

Firma

Departamento de Planeacion,
Programacion y Evaluacion

Sin asistencia

Departamento de Informatica

Direccidén Técnica
Académica y Enlace

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

Departamento de Programas | Lic. Alexis Maximiliano Castillo Aranda en )
de Capacitacion y Desarrollo | suplencia del Lic. Pedro Ivan Torres e s )‘ -
Docente Gonzalez —— -
— /—‘
Departamento de Servicios Mtro. Pedro Manuel de Atocha Ledn
Escolares Esquivel
v
Dep?‘fta"i‘?”‘o HeApOY0 g’la Sin asistencia
Certificacion e Incorporacién
Direccion de Vinculacién Sin asistencia
o)
Departamento de Vinculacion | Mtro. Gilmer Isaac Sauri Manzanilla A
 §

Unidades de Capacitacion

Unidad de Capacitacion
Cancun

Lic. Indira Betzabe Ruiz Chéavez en
suplencia del Lic. Félix Manuel Caamal
Chim

Unidad de Capacitacion
Cozumel

C. Violeta del Rosario Zetina Gonzalez

Unidad de Capacitacion Playa
del Carmen

Lic. Julia Berenice Calderdn Pineda en
suplencia del Lic. Miguel Sanchez Cutis

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

Unidad administrativa Integrante/Suplente

Unidad de Capacitacion
Tulum

Lic. Rocio Yanet Camara Cabrera

Unidad de Capacitacion

Felipe Carrillo Puerto Lie. Aureliana Pat Dzul

Unidad de Capacitacién

Puerte Marelos C. Reynaldo Uh Hau

Unidad de Capacitacion C. Mario Cristobal Juan en suplencia del
Bacalar C. Rivelino Valdivia Villaseca

g T C. Marco Antonio Novelo Sandoval en
Unidad de Capacitacién - : so% )
suplencia de la Lic. Karen Patricia
Chetumal : i =, I
Espinosa Ramirez

Esta hoja de firmas corresponde al acta de la Segunda Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario
de Archivo del Instituto de Capacitacién para el Trabajo de Quintana Roo, celebrada el 17 de junio de
2025.

O/
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UKIDOS PARA
TRANSFORMAR

Segunda Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivo

17 de junio de 2025

LISTA DE ASISTENCIA

=

NOMBRE Y CARGO

FIRMA

C. Natalia Concepcién Martinez Sanchez
Directora de Administracién Yy Coordinadora de
Archivos

Maria del Carmen Montiel Chao en representacion
del Lic. Enrique Joaquin Avila Castilla

Titular de la Unidad de Transparencia y Asesor
Juridico

Lic. Edwin Narciso Esquiliano Mendoza
Director de Planeacion

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

Lic. José Luis Barrera Santos
Jefe del Departamento de Informatica

Jefes de Areas y Representantes de Unidades,
Productoras de Documentacidén

L




UINTANA Qe

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

Segunda Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivo
17 de junio de 2025

LISTA DE ASISTENCIA

NOMBRE AREA FIRMA
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URIDOS PARA
TRANSFRAMAR

UINTANA

Area: DIRECCION GENERAL
JURipICO
Oficio: ICATQR/DG/0088/1/2025
Asunto: Se envia Respuesta
Chetumal, Quintana Roo, a 21 de enero del 2025

“2024, ANO DEL 50 ANIVERSARIO DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE QUINTANA ROO.”

MTRO. JULIO EDURDO ARMENDARIZ NOVELO
COORDINADOR DEL ARCHIVO DEL ICATQRY
DIRECTOR DE ADMINISTRACION
PRESENTE

En contestacién a su circular iCATQRlDG!DNOOOS!VZO%. me permito informarle la A
designacién como suplente para las sesiones del Grupo interdisciplinario de Archivo d%—
ICATQR, y responsable del Sistema SENTRE, a la persona que se menciona a

continuacion:
| UNIDAD: DIRECCION GENERAL ] (D
E_NOMBRE DEL ENLACE: MARIA DEL CARMEN MONTIEL CHAO %
| CORREO: montielmariadelcannenS@_g_mail.com
PUESTO: ' Secretaria :
NUMERO DE CELULAR: 9831357938 %J &
o\

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

3 |ica
) / e
::“*C"ac-m- hatiy

2 2 EN%,,r 2025 .
LIC. ENRIQUE JOAQUIN AVILA CASTILLA DIRFCTTON oF 4 SEe
LEGAL DEL ICATQR. ﬁﬁE%c ' B . Bgv

C.cp-Lic Arturo Aleyandro Alamilia Villanusva - Director Ganargl
C c.p.- Minutario ! Expadients

EJACImemeh® ‘-\ |
Q. s
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Area: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Nimero de Memorandum: ICATQR/DG/DA/DRMS/0022B/11/2025
Asunto: Se envfa Respuesta.

Chetumal, Quintana Roo, a 19 de febrero de 2025

2025, ANO DEL 50 ANIVERSARIO DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBREY SOBERANO DE QUINTANA ROO”

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

En contestacién a su circular ICATQR/DG/DA/0006/1/2025, me permito informarle la
designacién como suplente para las sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivo del
ICATQR, y responsable del Sistema SENTRE, a la persona que se menciona

continuacién;

[ UNIDAD: Departamento de Recursos Materiales y Servicios. ]
NOMBRE DEL ENLACE: | Liliana de Fatima Cano Castillo
CORREO: liliana.cc1966@gmail.com
PUESTO: Secretaria Ejecutiva D"
NUMERO CELULAR: 9833163803 Osj "
\

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

MTRO. JUAN ALBERT LE MANRIQUE
JEFE DEL DEPARTAMENTO D RECURSOS MATERIALES
Y SERVICIOS

C.c.p.- Lic. Arturo Alejandro Alamilla Villanueva. - Director General del ICATQR.

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

JACM'Ifec.
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Area: DIRECCION GENERAL

Nimero de Memorandum: ICATQR/D( i/0004/1/2025

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

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

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

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

NOMBRE DEL ENLACE: LIC. GUSTAVO ANTONIO AGUILAR ELIAS L
CORREOQ: cicatgr@gmail.com /
PUESTO: INSTRUCTOR ' /j‘
NUMERO CELULAR: 9838360038 :

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

e
—
/"“ B -
/ ) ATENTAMENTE T Lﬂr\
. / m.‘_._ijia_‘u*s'o BE CAPACITAC I
2 r PARA EL THARA 1)

DIRECCION GERER . OﬁJ i §
- 3

: : A _/_._5} ¥ o
LIC. AREI‘URO ALEJANDRO AL ’Mh.EA(VILLANUEVA
DIRECTOR GENERAL DEL ICATQR _
: o] é’%ﬁ

= 4

ICATQH
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Titular dei Organo de Contol Interno del ICATOH
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Area: Departamento de Recursos Humanos.

Numero de memorandum: ICATQR/DG/DA/DRH/0016/1/2025
Asunto: Designacién de personal suplente.

Chetumal Quintana Roo, a 27 de Enero de 2025,

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

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

PRESENTE.

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

T == \

_________ DATOSGENERALES
NOMBREDEL ENLACE | Zavala Velasco Myrka Giselle

CORREO __ [recursoshumanosicatqr@gmailcom
PUESTO |instructor fijo e
NUMERO CELULAR | 9831254117

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

Y.

.'f; = .
LIC. JUAN DE DIOS AVILA RODRIGUEZ.
JEFE DEL DEPARTAMENT' 'DE RECURSOS HUM_ANO&P LIGATQR.
/.,/ " e eE .

¢ nfll o |

C.Cp-Minutario

£ ADMINISTRACION

ciBID

iyc



- ﬁ OBINTANA
__ S ROQO M e

S

Area: Direccion Técnica Académica

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

Chetumal, Quintana Roo, a 20 de enero de 2025

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

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

En respuesta al oficio ICATQR/DG/DA/0006/1/2025 hacemos de su conocimiento que designo
al Instructor Fijo Alexis Maximiliano Castillo Aranda como suplente en representacién de mi
persona Pedro Ivan Torres Gonzalez, para las sesiones del GIA convocadas para el ejercicio fiscal-=

Nombre del enlace: Alexis Maximiliano Castillo Aranda
Correo: icatdamax@gmail.com

Puesto: Instructor Fijo

Numero celular: 983 753 6088

Sin mas por el momento le mando un cordial saludo.

2 1 ENE¢ 2025

DIRECCION DE AGVfR)

e RECTHTR

i T R TS

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

Minutario
PITGfamca®
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Area: Direccién Técnica Académica y Enlace

Numero de memorandum: ICATQR/DG/DTA/0014/1/2025

Asunto: Se designa suplente.

Chetumal, Quintana Roo, a 22 de enero del 2025

" 2025, Afo del 50 aniversario de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo".

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

En atencion a la circular ICATQR/DG/DA/0006/2025, me permito informar que la
persona suplente que me representara en las Sesiones del GIA del presente ejercicio
2025, es la siguiente:

Nombre del enlace: Lizbeth del Rosario Maldonado Quijano.
Correo: seguimientodta@agmail.com

Numero Celular: 983025122

Puesto: Secretaria ejecutiva C '2&\ ?

-
{ E/’ 10 DE c;;;m CITACION
M.v.Z. ANDREA MAYORAL BR CITAC
R &TRABAJO |
I ICA ACADEMICA

ICATQR

DIRECTORA TECNICA ACADEMIC.&&

&y

E 20

DIRECCION DE

REC

CCp. Lic. Arturo Alejandro Alamilla Villanueva.-Director General del ICATQR.
Mtro. Didier S. May Corona.- Titular del Organo de Control Interno del IC TOR.
Minutario

AMB/lmg

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial y afectuoso saludo.
ATENTAMENTE SO\
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Area: Direccién de Unidad de Capacitacion Cancun
Despacho

Ndmero de Oficio: !CATQR/DG/UCUN/O4OZN|‘/2025
Asunto; DESIGNACION SUPLENTE GIA

Cancun, Quintana Roo, a2 16 de junio de 2025

C.NATALIA CONCEPCION MARTINEZ SANCHEZ
DIRECTORA DE ADMNISTRACION Y COORDINADORA DE ARCHIVOS
E

a la circular ICATQF?/DG/DA/OO%NI/ZOZS donde nos solicita la designacion de
Un suplente para representarme en |as sesiones de| Grupo Interdisciplinario de
Archivo Convocadas en g Presente ejercicio fiscal 2025, me permito
Proporcionarle |os datos:

Nombre de| Suplente: ¢ Indira Betzabé Ruiz Chavez
Puesto de trabajo: Jefa del Area Administrativa i

Correo electrénico- admoncancunz@gmail.com
Teléfono. 9982148818

Agradeciendo sy atencién, me despido enviandole un cordia| y afectuoso saludo

.
N
R R

ATENTAMENTE
]

- ING. FELIX MANUEL CAAMAL CHIM Aer
DIRECTOR DE LA UNIDAD pE CAPACITACION DE cANCUN DEL ICATQR

N\'WMMTQ
m‘lﬂoﬂm
EL TRAZAJS
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Area: Direccién de Unidad de Capacitacién Playa del Carmen

'
Despacho

Ndmero de Oficio: ICATQR/DG/UPDC/0380/VI/2025
Asunto: Designacién de suplente ante el GIA.

Playa del Carmen, Quintana Roo, a 19 de junio de 2025
#2025 aiio del 50 Aniversario de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo”

C. NATALIA CONCEPCION MARTINEZ SANCHEZ

COORDINADORA DE ARCHIVOS Y

DIRECTORA DE ADMINISTRACION DEL ICATQR.

PRESENTE.- L

En relacién a la circular ICATQR/DG/DA/0044/V1/2025 en la cual se refiere que para dar
cumplimiento a las Leyes de operacién del Grupo Interdisciplinario del ICATQR en su
articulo 6, que indica “Son integrantes propietarios los enunciados en el articulo anterior,
mismos que podrdn nombrar a un suplente, el cual tendrg Jos mismas facultades que la
normatividad y las presentes Reglas de Operacion que les confiere a los propietarios.”, y su
articulo 7, frac’r::'én Il que indica: “Por simplificacién administrativa, la designacién tendrd
vigencia durante el ejercicio en trdnsito y deberd renovarse al inicjo del nuevo ejercicio. No
obstante, la persona suplente podrd ser removida o sustituida en cualquier momento por
escrito por el titular del puesto”.

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

Nombre de la suplente: Lcda. Julia Berenice Calderén Pineda
Correo: admonplayal406@gmail.com

Puesto: Jefa de administracion

Numero celular: 9831582982

TENTAMENTE

/
. ¥ A B 4
e ot — .

_.—-_.'-'.:‘l._j_‘_ —
.~ HCMIGUEL SANCHEZ CUTIS
DIRECTOR DE LA UNIDAD PLAYA DEL CARMEN

MSC*IBCP/nmra.
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Area: Direccién de Unidad de Capacitacion Bacalar
DESPACHO

Nimero de Oficio: ICATQR/DG/UBAC/D252/VI/2025
Asunto:Designacién de suplente

Bacalar, Quintana Roo, a 18 de junio 2025

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

Y
C. NATALIA CONCEPCION MARTI] NEZ SANCHEZ \
DIRECTORA DE ADMINISTRACIGN Y COORDINADORA DE ARCHIVOS
PRESENTE:

Por medio del presente, me dirijo a usted de |3 manera mds atenta, en atencién a lacircular ,
iCATQR/DG/DA/UO44/VI/2025, me permito informarle que he designado al suplente gue me /
representara en las sesiones de| grupo interdisciplinario. 4

NOMBRE DEL SUPLENTE MARIO CRISTOBAL JUAN
PUESTO DE TRABAJO INSTRUCTOR Fl1IO
CORREO ELECTRONICO mcjlaguna@hotmail.com
TELEFONO 990 198 8135
Agradeciendo su atencion, me despido 3nc ial y afectuoso saludo.

i DEL ESTADO DF QUINTANA RO
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Area: Direccion de Unidad de Capacitacion Chetumal.

) Direccién
Nimero de Oficio: ICATQR:‘DGIUCHE!0407NH2025.

Asunto: Designacién de Suplente.
Chelumal, Quintana Roo, a 19 de junio del 2025.

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

C.NATALIA CONCEPCION MARTINEZ SANCHEZ

DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y COORDINADORA DE ARCHIVOS,
PRESENTE.-

Por mediodela presente, me dirijo a usted de la manera mas atenta, en atencién a lacircular
ICATQR/DGIDA/OOM-NlﬂDzS, donde se solicita Ia designacién de un suplente, me permito

comunicarle el nombre e informacién solicitada de la Persona designada para llevar a cabo
esta funcidén.

Nombre: NOVELO SANDOVAL MARCO ANTONIO

Puesto de trabajo: SECRETARIA APOYO
Correo electrénico:

Teléfono:9831670938

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

DIRECTORA DE LA U

)
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Instituto ge Capacitacic’m Para el Trabajo de| Estado de Quintans Roo,
Acta de I3 Primera Sesion Ordinaria, Grupo lnterdisciplinario de Archivo,

27 de febrero de 2025 \

baja por Parte del Instityto,

10. Acciones pPara el establecimiento de controles que atj
Produccién, Organizacién, acceso, consulta, valoradis
documental institucional.
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S 5 DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

11. Asuntos generales,
12. Lectura de acuerdos,
13. Conclusisén de la sesion,

1.- Lista de asistencia

Asimismo, |a C. Natalj
de Archivos, informao

la mane de la manera acostumbrada,

3.- Lectura, discusién

a Concepcisdn Martinez Sanchegz, Directora de Administracién Y Coordinadora
a todos |og integrantes que, para llevar 5 cabo |a votacion, se debers levantar

Y aprobacién de| orden del dja,

En uso de |2 Voz, la C. Natalja Concepcién Martinez Sanchez, Directora de Administracién v
Coordinadora de Archives, den del dja Propuesto para |a Presente sesign,

Procede a dar lectura al or.
SOmetiéndolo 3 | aprobacién de los integrantes.

En virtud de o anteri
el siguiente acuerdo:

"AAAV/NC MS/jamy o

s

or, los miembros del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto emiten




ICATQR \

FaN

CAPACITACION PARA AT

EL TRADAJO &

ST DEL ESTADO DE QUINTANA RGO . k|

o - \Q‘:

4.- Ratificacién del Acta de la sesién anterior. "‘@'
il

N0
En uso de la voz, la C. Natalia Concepcién Martinez Sanchez, Directora de Administracién y \ NS
Coordinadora de Archivos, informa a los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos del
Instituto que el Acta de la Tercera Sesién Ordinaria, correspondiente al 03 de octubre de 2024, se_ .
encuentra debidamente suscrita por todos los integrantes que en ella participaron y se adjunta comz\\
Anexo 2. En virtud de lo anterior, se somete a su aprobacion, omitiéndose la lectura del documento,  ° 1
dado que sus términos ya han sido conocidos por los presentes. '

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

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

0z/1S0/2025

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

En usoc de la voz la C. Natalia Concepcidén Martinez Sanchez, Directora de Administraci?y

T }
Coordinadora de Archivos, informa sobre el seguimiento de los acuerdos pendientes de sesi}s/ \/
anteriores y procede a detallar el estado de cada uno de ellos a continuacion: V4

Acuerdo 05/1SO/2024 ) m
Seguimiento en la elaboracién de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica ¢
Acciones realizadas Estatus Responsables Fecl:aa _de Observaciones ¢
cumplimiento /}/

Con base en la circular numero En C. Natalia s.f. Con fundamento en el
ICATQR/DG/DA/GIA/015/2024, de fecha 25 proceso Concepcidn articulo 13 de la Ley General )k
de octubre de 2024, se envié a todas las Martinez de Archivos y su equivalente ,,}k VU[\
dreas generadoras de documentacién la Sanchez en la Ley de Archivos del I'\]
Caratula de Expediente de Concentracion Estado, se encuentrap<|
para su llenado y pegado. pendientes de elabomci%i\_

aprobacién el Catdlogo de Sy
Mediante la circular nimero ICATQR/DG/ Disposicién Documental y los “_'_‘/";"-
DA/GIA/017/2024, de fecha 07 de Inventarios Documentales. 7
noviembre de 2024, se hizo llegar, a las n
areas generadoras de documentacion, el Il
Manual de Procedimientos Archivisticos ,\JJ
de las Unidades Operativas del Sistema ! \
Institucional de Archivos (Unidad de
Correspondencia, Archive de Tramite v
Archivo de Concentracion) de los Sujetos J.
Obligados de la Ley General de Archivos, [

|. | % 1

\ 2 _ r

\& S Pagina3de12 // ,
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fozzizozy

emitido por el
Archivo.

Consejo MNacional de

A través de la circular ICATQR/DG/DA/
GlA/018/2024, de fecha 21 de noviembre
de 2024 llegar, a
generadoras de documentacion, la
Metodologia para la elaboracion de
Instrumentos de Control Archivisticos,
Cuadro

se hizo las areas

Clasificacion
Archivistica y Catdlogo De Disposicidn
Documental, emitide por el Consejo
Nacional de Archivo, esto, con la finalidad
de que tengan conocimiento y continuar
con la elaboracién de los Instrumentos de
Control y Consulta Archivistica,

General De

La evidencia documental se encuentra en
el Anexo 3a.

Acuerdo 05/111S0/2024

Seguimiento a las recomendaciones emitidas por el Organo Interno de Control

informa que el 11 de octubre de 2024,
durante el taller exclusivo para sujetos
obligados, realizado a través de la
plataforma TEAMS, Institute  se
registrdé en el Registro Nacional de
Archivos, obteniendo asi su Constancia de
Inscripcidon  al  Registro Nacional de
Archivos, emitida por el Archivo General
de la Nacion,

este

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

En cumplimiente con el articulo 31,
fraccidn IX, de la Ley General de Archivos,

. . Fecha de =
Acciones realizadas Estatus Responsables L. Observaciones
| cumplimiento
En cumplimiento con lo establecido en el En C. Natalia s.f. Se realizard una pruebéx
articule 11, fraccién IV, de la Ley General | proceso Concepcion piloto de la implementacién
de Archivos y su homdlogeo en la Ley de Martinez de la herramienta electrénic
Archivos del Estado de Quintana Roo, se Sanchez basada en Web para“/|

administracién y gestiénsde
archivos.

Asimismo, se dara el
seguimiento pertinente al
envio de los documentos
histdricos, asi
posterior proceso de
digitalizacion.

como a su

‘AAAV/NCMSfjamv .+

X
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o22ize2y . },‘:‘I‘]
se informa gue se solicitd, mediante folio \:"\};_]}_Iﬂb
20241118-110314, la publicaciéon del - J 7

Dictamen de Baja Documental,

En seguimiento a |la recomendacion sobre
la colaboracion con el area de informatica \
para el desarrollo de wun sistema \
automatizado de archivo, y en
cumplimiento con los articulos 41, 43 y 44
de la Ley General de Archivos, asi como
sus hemoélogos en la Ley de Archivos del
Estado, se informa que, conforme al -
memorandum nuamero ICATQR/DG/DA/
DP/DI/0004/1/2025, de fecha 24 de enero
de 2025, el Departamento de Informatica
ha presentadc una propuesta de
herramienta electrénica basada en Web.
Con base en lo anterior, se tomaran las
medidas necesarias para fomentar la
prevencion, difusidn y preservacion de los
documentos con valor histdrico que
forman parte del patrimonio documental,
asi como para avanzar en la gestién
documental electrénica.

En seguimiento al articulo 40 de la Ley
General de Archives y su homélogo en la
Ley de Archivos del Estado, se informa que )
se procedera con la transferencia de |os J'
expedientes histéricos a las Unidades de \\""']
| Capacitacion para su analisis y posterior e
digitalizacién, Actualmente, el &rea
coordinadora de archivos se encuentra en s
el proceso de elaboracion de las actas de g 0\
entrega-recepcion de los expedientes /
correspondientes. )}

La evidencia documental se encuentra en .
el Anexo 3b. = ~ /
p—

i gt ACUERDO
Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto dan por r
presentado el seguimiento de acuerdos, en el cual se informa que los acuerdas |~ /4

. 05/1SO/2024 y 05/11ISO/2024 se encuentran en proceso. Se instruye a !
03/Is0/2025 Coordinadora de Archivos a continuar con el seguimiento correspondiebte y ‘f%
J

|

mantener debidamente informados a los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivos para su atencién. 3 evidencias del informe se
anexan a esta acta como Anexo 3. )

I\
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6.- Presentacién y aprobacién del Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo\\{ 'Dl‘l\-ht
Archivistico 2024.

En uso de la voz, la C. Natalia Concepcién Martinez Sanchez, Directora de Administracién y
Coordinadora de Archivos, informa que se ha elaborado el Informe de Cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2024, en cumplimiento con el articulo 26 de la Ley General de T
Archivos y su equivalente en la Ley de Archivos del Estado, el cual se presenta a los integrantes/del

Grupo Interdisciplinario de Archivos y forma parte integral de la carpeta de trabajo, siendo incluido
como Anexo 4.

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

4.l ACUERDO
Los mtegrantes del Grupo Interdlscnplmario de Archivos del Instituto aprueban

y validan, por unanimidad, el Informe de Cumplimiento del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2024.

04/1S0/2025

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

En uso de la voz, la C. Natalia Concepcién Martinez Sanchez, Directora de Administracién
Coordinadora de Archivos, presenta para su analisis y, en su caso, aprobacién, el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025 ante los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos, el cual se {-"
incluye como Anexo 5. Lo anterior, con el objeto de dar cumplimiento a lo previsto en los articulos \‘Sj
23, 24,25y 26 de la Ley General de Archivos y sus equivalentes en la Ley de Archivos del Estado. "j' y

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

ki AR ARl ACUERDO i;
Los mtegrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instltuto aprueban,

05/1S0/2025
por unanimidad, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

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

En uso de la voz, la C. Natalia Concepcién Martinez Sanchez, Directora de Administracién y
Coordinadora de Archivos, informa que se ha emitido el Acta de Circunstanciada de Hechos respecto ¢
al siniestro ocurrido en la bodega del Instituto el 25 de junio de 2024. Dicha acta fue enviada al Lic. [\
Gabriel Caamal Pérez, Director General del Archivo General del Estado, mediante el oficio
ICATQR/DG/DA/CIA/005/2024, de fecha 12 de septiembre de 2024, con el fin de solicitar la revision

de los expedientes dafados. En respuesta, el Lic. Gabriel Caamal emitié el of'cm
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la evaluacion se realizaria en un plazo no mayor a tres dias. Posteriormente, se llevé a cabo la
evaluacion de 199 expedientes correspondientes a los ejercicios fiscales de 1996-2006, 2008 y 2018.
Tras dicha evaluacién, el Lic. Gabriel Caamal emitié la recomendacién, a través del ofic f

SEGOB/AGE/DAEYMR/OTDG-000/2024, de fecha 2 de diciembre de 2024, de eliminar o aislar los '

materiales con mayor deterioro, con el propésito de prevenir posibles enfermedades. Los o K\\{\
mencionados forman parte integral de la carpeta de trabajo de esta sesién, como Anexo 6, pard’su g
conocimiento.

el uso de la voz y comenta que, en relacién con el Acta Circunstanciada de Hechos, se ha establecido

que los documentos se encuentran danados; sin embargo, no se autoriza su baja. En virtud de lo

anterior, se recomienda dar seguimiento al procedimiento correspondiente ante el Archivo General \F/
/

A continuacidn, el Mtro. Didier Salvador May Corona, Titular del Organo Interno de Control, solicita Qe '
0\

del Estado, con el fin de gestionar la baja de los documentos siniestrados.

: A i ACUERDO

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto dan por
presentado el informe sobre el seguimiento del siniestro ocurrido en la bodega.
Se instruye a ia Coordinadora de Archivos a continuar con el seguimien

06/1S0/2025 , ; : £
correspondiente y mantener debidamente informados a los integrantes d

Grupo Interdisciplinario de Archivos para su atencidon. Las evidencias del
informe se anexan a esta acta como Anexo 6.

Ly

by
) o4
9.- Informe sobre el seguimiento al proceso de destino final de los archivos dictaminados para
baja por parte del Instituto. G
En uso de la voz, la C. Natalia Concepcién Martinez Sanchez, Directora de Administracion v )y 0\

Coordinadora de Archivos, informa que el Acta de entrega recepcion de desechos de papel y cartén

gue donaron a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos para el programa “Recicla para ;\L“

leer” de fecha 26 de junio de 2024, fue remitida a la Direccién General de Archivos mediante el oficio b
numero ICATQR/DG/DA/GIA/011/2024, con fecha 13 de noviembre de 2024. En respuesta, la \] (,é\
Direccién General de Archivos, a través del oficio niimero SEGOB/AGE/DAEYMR/DG-0242/2024, de=

fecha 19 de noviembre de 2024, autorizé la exclusidn de 1,629 registros de expedientes del Sistefia
de Entrega-Recepcion (SENTRE), dictaminados mediante SEGOB/AGE/DG/DICTAM EN-0004/2023. No 4
obstante, debido a que la Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno esta auditando el Sistema '

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

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

"AAAV/NCMSflamv ¢
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e . ACUERDO
Los |ntegrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto dan por ‘P S
presentado el informe sobre el seguimiento al proceso de destino final de los K‘Q A
archivos dictaminados para baja por parte del Instituto. Se instruye a la
07/iSo/2025 Coordinadora de Archivos a continuar con el seguimiento correspondiente y
mantener debidamente informados a los integrantes del Gru

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

anexan a esta acta como Anexo 7.

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

produccion, organizacién, acceso, consulta, valoracién, disposicién o conservacién documental
institucional.

En uso de la voz, la C. Natalia Concepcidon Martinez Sanchez, Directora de Administracio
Coordinadora de Archivos, presenta para su anélisis y, en su caso, aprobacién, los Lineamient
Generales para la Organizacién y Conservacién de los Archivos del ICATQR ante los integrante€ del
Grupo Interdisciplinario de Archivos, el cual se incluye como Anexo 8. Esta presentacion tiene como
objetive dar cumplimiento al acuerdo 06/111S0/2024, relacionado con el Quinto Transitorio de I4s
Reglas de Operacién en la cual se establece que el “Grupo Interdisciplinario elaborara la politica y

lineamientos en materia de valoracion documental, gestién documental y organizacién de archivo
del Instituto” (SIC).

/
;{
Una vez concluido el siguiente punto, se emite el siguiente acuerdo:

5 i) i ACUERDO. ..
Los mtegrantes del Grupo Interdlsc1pl|nar|o de Archivos del Instituto aprueban,
por unanimidad, los Lineamientos Generales para la Organizaciéon vy
Conservacién de los Archivos del ICATQR.

08/1S0/2025

11.- Asuntos generales.

En uso de la voz la C. Natalia Concepcién Martinez Sanchez, Directora de Administracién Hooge ﬁ\
Coordinadora de Archivos, informa que, en caso de que algtin miembro del Grupo Interdisciplinas

de Archivo del Instituto desee abordar algtn tema o realizar algin comentario, podra manifestarlo

en este momento.

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

Instituto, invita a todos los integrantes a participar activamente en las actividades de la Coordinacién
de Archivos, destacando que el diagnéstico presentado en la carpeta de trabajo no correspondia al
documento en cuestioén, y que no se registraron observaciones adicionales, salvo las emitidas por g
dicho Organo Interno de Control. Ademas, recomendé realizar las pruebas pertinentes al snstema

"AAAV/NCMS/jamv A
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inisizei
proporcmnado por el Departamento de Informatica para la administracion y gestion documental,
con el fin de asegurar el cumplimiento de la normatividad vigente. Finalmente, hizo énfasis en la

[

ICATQR %
§
'ﬁ%

relevancia de los archivos histéricos, subrayando la importancia de aplicar técnicas adecuadas de \

conservacion y, en su caso, la creacion de copias digitales para garantizar la preservacion del \ ‘: . M
patrimonio institucional. faa
12.- Lectura de acuerdos. :'.

n,
En el desahogo de este punto del orden del dig, la C. Natalia Concepcidén Martinez Sadnchez, Directora
de Administracién y Coordinadora de Archivos, procede a la lectura de los acuerdos tomados en e
Primera Sesion Ordinaria de 2025, mismos que hacen un total de 8 acuerdos contemdosr:rlﬁ/
puntos del orden del dia en que fueron tomados, mismos que se les dara el debido cumplirafento
hasta su conclusién, dado el seguimiento respectivo en la siguiente Sesién Ordinaria.

Q§) c

13.- Conclusion de la sesién. \

En uso de la voz, la C. Natalia Concepcién Martinez Sadnchez, Directora de Administracién y
Coordinadora de Archivos, informa a los integrantes que, no habiendo mas asuntos que tratar, se da
por concluida la Primera Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto,
siendo las catorce horas con cuarenta y cinco minutos del mismo dia de su inicio, firmando a
margen y al calce de cada una de las hojas todos los que en ella intervinieron, para los efecto
administrativos correspondientes.

\w
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FIRMAS
INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO DEL
lNSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

nldad admlmstratwa i Integrante/Suplente
Tltular de Ia Unldad de ’
Transparencia y Asesor Lic. Enrique Joaquin Avila Castilla \
Juridico /
| Direccion de Planeacion Lic. Edwin Narciso Esquiliano Mendoza o'l p
Direccion de Administracion y . P— —
_ i} . Natalia Concepcidon Martinez Sanchez
Coordinacién de Archivos pe }
rd
2
Jefe del Departamento de ) L / -
i Lic. José Luis Barrera Santos ==
_ Informatica i I,
| L, Y
[ U ("‘% 3«
Titular del Organo Interno de i, Bl Bt . = N
ro. ier Salvado e {
Control del Instituto l RNVSIEr ey Sarons | ¢

INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO DEL  V (Q
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO 1 I'

) AREAS 0 UNIDADES ADMINISTRATIVAS PRODUCTORAS DE DOCUMENTACION

Unldad admimstratwa e IntegranteISuplente \
Lu: Gustavo Antonlo Aguﬂar Ellas en
suplencia del Lic. Arturo Alejandro
Alamilla Villanueva

Direccion General

Direccion de Administracién

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

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

Departamento de Recursos

;. < C. Aurora Guadalupe Cervantes Frias
Financieros

C. Myrka Gisell
Departamento de Recursos y. se.e Zave Ve1.asco‘ ‘_En
| suplencia del Lic. Juan de Dios Avila
| Humanos
| Rodriguez
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INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO DEL
INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
AREAS O UNIDADES ADMINISTRATIVAS PRODUCTORAS DE DOCUMENTACION

-'Umdad admlmstratlva

Direccion de Planeacion

Integrante/Suplente

Departamento de Planeacion,
Programacion y Evaluacion

C. Tomasa Lucrecia Méndez Monforte

Departamento de Informatica

Direccién Técnica Académica
y Enlace

M.V.Z. Andrea Mayoral Brave

Departamento de Programas
de Capacitacion y Desarrollo
Docente

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

Ivan Torres

Departamento de Servicios
Escolares

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

Departamento de Apoyo a la
Certificacion e Incorporacién

C. Maria Magdalena Magafna Dzib en
suplencia del Lic. José Manuel Pineiro
Salvatierra

Mavia Yo T2.b

Direccién de Vinculacién

A

Departamento de Vinculacion

Mtro. Gilmer I. Sauri Manzanilla

Unidades de Capacitacién

Unidad de Capacitacion
Cancun

Lic. Félix Manuel Caamal Chim

Unidad de Capacitacion
Cozumel

C. Violeta del Rosario Zetina Gonzalez

Unidad de Capacitacion Playa
del Carmen

Lic. Miguel Sanchez Cutis

"AAAV/NCMSflamy 41
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AREAS O UNlDADES ADMINISTRATIVAS PRODUCTORAS DE DOCUMENTACION

1; d admmustratwa :

Unidad de Capacitacion

Integrante/Suplente

Lic. Rocio Yanet Cdmara Cabrera /_- L
Tulum {
Z]
=
Unidad de Capacitacion i,
: : P Lic. Aureliana Pat Dzul XN K|
Felipe Carrillo Puerto o
_
Unidad de Capacitacion Nl
C. Reynaldo Uh Hau A R e
Puerto Morelos - ] WA\
/ '
Unidad de Capacitacién i . .
C. Rivelino Valdivia Villaseca
Bacalar
N
\
. / E
Unidad de Capacitacién _ . _ . L~
Lic. Karen Patricia Espinosa Ramirez
Chetumal ——
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Esta hoja de firmas corresponde al acta de la Primera Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario
de Archivo del Instituto de Capacitacion para el Trabajo de Quintana Roo, celebrada el 27 de febrero
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Informe de Actividades

Transferencia de Expedientes Histéricos a Unidades de Capacitaciéon

Elaborado por: José Antonio Medina Villanueva
Cargo: Secretario de Apoyo de la Coordinacién de Archivos

Fecha: 10 de junio de 2025

Objetivo de la actividad
Llevar a cabo la transferencia, para su revision, foliacion actualizacion de los
registros en el sistema SENTRE y respaldo digital, de expedientes histdricos de
las Unidades de Capacitacion:

* Felipe Carrillo Puerto

= Playa del Carmen

» Cozumel

» Cancun

Descripcion de la actividad
El dia 10 de abril del aflo en curso, se realizo la transferencia de un total de 'I76
expedientes historicos, contenidos en 34 cajas de archivo muerto, a las
Unidades de Capacitacion, segun la siguiente relacion:
= Unidad de Capacitacion Felipe Carrillo Puerto
o 52 éxpedientes historicos en 12 cajas de archivo muerto
= Unidad de Capacitacion Playa del Carmen

o 5 expedientes histéricos en 3 cajas defarchivo muerto
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* Unidad de Capacitaciéon Cozumel

o 6l expedientes historicos en 8 cajas de archivo muerto
* Unidad de Capacitacidon Cancun

o 58 expedientes histoéricos, en 11 cajas de archivo muerto

Observaciones
Para la transferencia de dichos expedientes, se levanté un acta de entrega-
recepcion con las directoras y los directores de cada Unidad de Capacitacion.

* Enelusode lavoz el Lic. Miguel Sanchez Cutis, Director de la Unidad de
capacitacion de Playa del Carmen, manifesté las siguientes
observaciones, mismas que se encuentran en el Acta de Entrega-
Recepcion: Qﬁ 4?

a) Expediente ICATQR/PYC/JA/001/05 correspondiente a la
Contabilidad: Copias pdlizas egresos, diario e ingresos enero-
diciembre 2005, las carpetas correspondientes a los meses de
marzo, abril, junio, julio, agosto, septiembre, noviembre y
diciembre de 2005 presentan dafios por humedad y plaga en los {’
folios correspondientes del mes de marzo 00053] al 000573, abrllgl
000574 al 000697, junio 001449 al 001470, julio 001472 al 001511 y
del 001613 al 001644, agosto 001787 al 001826, septiembre 001985
al 002011, octubre 002411 al 002420, noviembre 002422 al 002471 Y
del 002611 al 002621, diciembre 002950 al 002962 del 002727 al

002812 y del 002622 al 002722; lo cual imposibilita su digitalizacion O/’f‘)

Y conservacion.
M Q==
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b) Expediente ICATQR/PYC/IA/001/06 presenta humedad y no

cuenta con folios en las hojas en ningun documento.

¢) Expediente ICATQR/PYC/IA/001/07 presenta humedad y no
cuenta con folios en las hojas en ningun documento.

d) Expediente ICATQR/PYC/IA/002/07 presenta humedad y no
cuenta con folios en las hojas en ningun documento.

e) Expediente ICATQR/PYC/IA/003/07 presenta humedad y no
cuenta con folios en las hojas en ningun documento.

e Se contd con el apoyo del personal administrativo para el traslado \%

entrega de los expedientes.

Conclusion %ﬂ
La actividad se llevd a cabo de manera organizada y satisfactoria, con el

propdsito de conservar y digitalizar los expedientes histéricos de las Unidades O
de Capacitacion, entregando los expedientes a sus respectivas areas para

completar las tareas previamente mencionadas. Se dara seguimiento al avanes:’b'//
de los trabajos asignados y seé consolidaran los resultados en un informe final

institucional, una vez concluido el proceso de respaldo digital. QQJ;
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ACTA DE ENTREGA REC EPC[QN DE EXPEDIENTES DE ARCHIVOS HISTORICOS A LA
UNIDAD DE CAPACITACION FELIPE CARRILLO PUERTO DEL INSTITUTO DE
CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

En la ciudad de Chetumal, municipio de Othén P. Blanco, Estado de Quintana Roo, siendo las once |
horas con cinco minutos del dia diez del mes de abril del afio dos mil veinticinco, se encuentran '\J
reunidos en las oficinas que ocupa la sala de juntas, del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del
Estado de Quintana Roo, ubicadas en la avenida Héroes, numero 368, cruzamientos con calle Luls
Cabrera y avenida Isla Cancun, colonia Adolfo Lépez Mateos, la C. Natalia Concepcién Martinez
Sanchez, Directora de Administracion, quien, mediante oficic niumero ICATQR/DG/00246/11/2025,
de fecha diez de febrero de dos mil veinticinco, se desempefia 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 numero ICATQR/DG/0311/11/2025, de
fecha veinte de febrero de dos mi veinticinco, se desempefia como responsable de Archivo Histérico, £
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 Capacitacién Felipe Carrillo Puerto; para

llevar a cabo el acto protocolario de entrega recepcion de expedientes de archivo histérico; quienes

se identifican con credencial para votar con fotografia con numeros 0775073873053,
0785025813610 y 0225003566428, correspondientemente, expedidas por el Instituto Nacional | |-

Electoral (INE), de las cuales se exhiben original v copias fotostaticas 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 interna, el C. Enrique Joaquin Avila Castilla, Apoderado legal y asesor
juridico del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Quintana Roo; quien se identifica
ante los intervinientes con la credencial para votar con fotograffa con nimero 0334001122666. ----—

Acreditadas las personalidades de los participanties en este acto protocolario, la autoridad
supervisora interna exhorta a los presentes a conducirse con verdad y en apego a la normatividad
aplicable, con relacion a la informacion y documentacion proporcionada, apercibiéndoles que, en
caso de existir falsedad en ella, se podran aplicar las sanciones administrativas y penas establecidas
en los ordenamientos legales aplicables.

HECHOS ™

PRIMERO.- La C. Natalia Concepcion Martinez Sanchez, Directora de Administracion y W\ \h
Coordinadora de Archivos, manifiesta que, en cumplimiento a lo establecido en los articulos 10y 32 3
de la Ley General de Archivos, se realiza la entrega formal de los expedientes del archivo histérico
de la Unidad de Capacitacion Felipe Carrillo Puerto, los cuales estaban bajo custodia de la Direccion
de Administracion y resguardados fisicamente en la bodega ubicada en Calzada Veracruz, nime

323, en la colonia Adolfo Lépez Mateos en la ciudad de Chetumal, Quintana Roo; a la C. Aureliana
Pat Dzul, Directora de la Unidad de Capacitacion Felipe Carrillo Puerto, para su conservacion y
resguardo en las instalaciones de la Unidad, ubicada en carretera Federal kildmetro 1.5, colonia
Francisco May, Felipe Carrillo Puerto, en el municipio de Felipe Carrillo Puerto, Quintana Roo. ------

SEGUNDO.- La C. Natalia Concepcion Martinez Sanchez, Directora de Administracion vy \ﬂ
Coordinadora de Archivos, entrega a la C. Aureliana Pat Dzul, Directora de la Unidad de ~
Capacitacion Felipe Carrillo Puerto, un total de cincuenta y dos expedientes historicos, contenidos CZV)

en doce cajas de archive muerto, pertenecientes a dicha unidad. En este acto, se detallan los

siguientes expedientes: :
)
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Numero| Clave de expediente | Ubicacion NGmero|  Clave de expediente | Ubicacién
1 |ICATQRIFCPIJA/005/1998 25 ICATQR/FCP/JA/008/04
ICATQR/FCP/JA/006/1999 26 ICATQR/FCP/JA/009/04
3 |ICATQRI/FCP/JA/008/2000| Caja 1 27 ICATQR/FCP/JA/010/04
4 |ICATQR/FCP/JA/032/2000 28 | ICATQR/FCP/DU/004/04
5 | ICATQR/FCP/JA/033/2000 29 | ICATQR/FCP/JA/017/2001
6 | ICATQR/FCP/JA/023/2001 30 ICATQR/FCP/JV/003/05 «
7 | ICATQRIFCP/JA/025/2001 31 ICATQR/FCP/JV/031/05 »
8 | ICATQRI/FCP/JA/026/2001| Caja 2 32 ICATQR/FCP/JC/009/04
9 |ICATQR/FCP/JA/027/2001 33 ICATQR/FCP/JC/018/04
10 | ICATQR/FCP/JA/028/2001 34 ICATQR/FCP/JC/004/05
11 | ICATQR/IFCP/JA/016/2004 35 | ICATQR/FCP/DU/006/05
12 | ICATQR/FCP/JA/017/2004 36 | ICATQR/FCP/DU/013/05 | Caja6
13 | ICATQR/IFCP/JA/023/2003| Caja 3 37 | ICATQR/FCP/DU/022/05
14 | ICATQR/FCP/JA/012/2003 38 | ICATQR/FCP/DU/007/06
15 | ICATQR/FCP/JA/034/2000 39 | ICATQR/FCP/DU/008/06
16 | ICATQR/FCP/JA/001/2003 40 ICATQR/FCP/JV/008/06
17_[ICATQR/FCPIIAO02/2003| .., 41 ICATQR/FCP/JV/013/06 4
18 | ICATQR/FCP/JA/003/2003 42 ICATQR/FCP/JV/015/06 4
19 | ICATQR/FCP/JA/011/2003 43 ICATQR/FCP/JC/006/07
20 | ICATQRIFCP/JA/001/04 44 ICATQR/FCP/JC/007/07
21 ICATQR/FCP/JA/002/04 45 ICATQR/FCP/JC/008/07
22 | ICATQR/FCP/JA/003/04 | Caja 5 46 ICATQR/FCP/JC/009/07
23 | ICATQR/FCP/JA/005/04 47 ICATQR/FCP/JC/012/07
24 | ICATQR/FCP/JA/006/04 48 | ICATQR/FCP/JA/OO1/05 Cajg Ty
49 ICATQR/FCP/JA/001/06 | Caja9
50 ICATQR/FCP/JA/001/07 Ca’: 110 y
51 ICATQR/FCP/JA/002/07 | Caja 11
52 ICATQR/FCP/JA/001/08 | Caja 12

TERCERO.- La C. Natalia Concepcion Martinez Sanchez, Directora de Administracion y
Coordinadora de Archivos, hace de conocimiento a la C. Aureliana Pat Dzul, Directora de la Unidad
de Capacitacién Felipe Carrillo Puerto, que, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 10 de

Ley General de Archivos, el cual establece que: “Cada sujeto obligado es responsable de organi

y conservar sus archivos; de la operacion de su sistema institucional, del cumplimiento de lo
dispuesto por esta Ley; las correspondientes de las entidades federativas y las determinaciones que
emita el Consejo Nacional o el Consejo Local, segun corresponda; y deberan garantizar que no se
sustraigan, dafien o eliminen documentos de archivo y la informacién a su cargo.” (SIC), recibe los
expedientes y asume la responsabilidad de organizarlos, conservarlos y establecer los mecanismos
necesarios para su preservacion.




ICATQR

UINTANA NeTIODS e

EL TRABAJO

TRANSFORMAR 02Ri2837

CUARTO.- La C. Natalia Concepcion Martinez Sanchez, Directora de Administracion y
Coordinadora de Archivos, instruye a la C. Aureliana Pat Dzul, Directora de la Unidad de
Capacitacion Felipe Carrillo Puerto, a revisar los expedientes en un plazo no mayor a quince dias
habiles posteriores a la firma de esta acta y actualizar el Sistema de Entrega y Recepcion en Linea
(SENTRE), a fin de garantizar la alineacion de los inventarios documentales con lo establecido en el

{

articulo 13, fraccion . '\

QUINTO .- Cabe sefialar que el incumplimiento de lo sefialado o cualquier omisién que contravenga
lo dispuesto en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo podria
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 dar4 por realizado
el acto, asentando los hechos sucedidos y la razén expresa de esta negativa.

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

concluida a las once 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 elia
intervinieron y quisieron hacerlo, misma que costa de 18 fojas Utiles, tamafio carta, impresas
Unicamente 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 Capacitacion Felipe Carrillo Puerto, y
otro a la C. Natalia Concepcion Martinez Sanchez, Directora de Administracion y Coordinadora
de Archivos. Conste.

FIRMAS
. - = .
C. NATALIACO ARTINEZ SANCHEZ C. BORELIANA PAT DZUL
DIRECT INISTRACION Y DIRECTORA DE LA UNIDAD DE CAPACITACION
CcO IMADIORA DE ARCHIVO FELIPE CARRILLO PUERTO
/W
C. MARTHA ALICIA CASTILLO CHUC LIC. ENRIQUE JOAQUIN AVILA CASTILLA
RESPONSABLE DE ARCHIVO HISTORICO APOBERADO LEGAL

Esta hoja de firmas forma parte integrante del Acta Administrativa del acto protocolario de Entrega
Recepcién de expedientes de Archivo Histérico de fecha diez de abyil del afio dos mil veinticinco,
entre la Direccién de Administracion v la Unidad de Capacitaciér} Felipe Carrillo Puerto
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DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

ACTA DE ENTREGA REC[EPCIGN DE EXPEDIENTES DE ARCHIVOS HISTORICOS A LA
UNIDAD DE CAPACITACION PLAYA DEL CARMEN DEL INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

En la ciudad de Chetumal, municipic de Othon P. Blanco, Estado de Quintana Roo, siendo las doce

horas con cince minutos del dia diez del mes de abril del afo dos mil veinticinco, se encuentran

reunidos en las oficinas que ocupa la sala de juntas, del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del

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

Cabrera y avenida Isla Cancun, colonia Adolfo Lopez Mateos, la C. Natalia Concepcion Martinez

Sanchez, Directora de Administracion, quien, mediante oficio namero ICATQR/DG/0016/11/2025, de \
fecha diez de febrero de dos mil veinticinco, se desempefia como Coordinadora de Archivos, el cual e
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 nimero ICATQR/DG/031 1/11/2025, de fecha
veinte de febrero de dos mi veinticinco, se desempefia como responsable de Archivo Histérico, el
cual se exhibe en original y se adjunta copia debidamente compulsada del mismo a la presente acta;
y el C. Miguel Sanchez Cutis, Director de la Unidad de Capacitacion Playa del Carmen; para llevar
a cabo el acto protocolario de entrega recepcion de expedientes de archivo historico; quienes se
identifican con credencial para votar con fotografia con nimeros 0775073873053, 0785025813610
y 0874088892878, correspendientemente, expedidas por el Instituto Nacional Electoral (INE), de las
cuales se exhiben original y copias fotostaticas simples, por [o 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 interna, el C. Enrique Joaquin Avila Castilla, Apoderado legal y asesor
juridico del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Quintana Roo; quien se identifica
ante los intervinientes con la credencial para votar con fotografia con nimero 0334001122666, —-

Acreditadas las personalidades de los participantes en este acto protocolario, la autoridad
supervisora interna exhorta a los presentes a conducirse con verdad ¥ en apego a la normatividad
aplicable, con relacién a la informacién y documentacién proporcionada, apercibiéndoles que, en
caso de existir falsedad en ella, se podran aplicar las sanciones administrativas y penas establecidas
en los ordenamientos legales aplicables.

HECHOS

PRIMERO.- La C. Natalia Concepcion Martinez Sanchez, Directora de Administracién 9/{ :
Coordinadora de Archivos, manifiesta que, en cumplimiento a lo establecido en los articulos 10 W/_

de la Ley General de Archivos, se realiza la entrega formal de los expedientes del archivo histérico q
de la Unidad de Capacitacion Playa del Carmen, los cuales estaban bajo custodia de la Direccién de . _<
Administracion y resguardados fisicamente en la bodega ubicada en Calzada Veracruz, nimero 323, ‘33
en la colonia Adolfo Lépez Mateos en la ciudad de Chetumal, Quintana Roo: al C. Miguel Sanchez ~ S
Cutis, Director de la Unidad de Capacitacién Playa del Carmen, para su conservacién y resguardo <\
en las instalaciones de la Unidad, ubicada en calle 12, manzana 127, lote 1, cruzamientos con \\l
avenida 90 y calle 85 Norte, colonia Ejidal Ill, Playa del Cammen, municipio de Playa del Carmen, 1

Quintana Roo. ;
e

A X ; : ; Bie
SEGUNDO.- La C. Natalia Concepcién Martinez Sanchez, Directora de Administracion y 1
Coordinadora de Archivos, entrega al C. Miguel Sanchez Cutis, Director de la Unidad de %

Capacitacion Playa del Carmen, un total de cinco expedientes histéricos, contenidos en tres cajas
de archivo muerto, pertenecientes a dicha unidad. En este acto, se detallan los siguientes
expedientes: '

N x/)
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TRANSFORMAT 202312827
Nimero| Clave del Expediente Descripcion Tomos | Ubicacién

CONTABILIDAD: COPIAS POLIZAS
1 |ICATQR/PYC/JA/001/05 | EGRESOS, DIARIO E INGRESOS| 12 Caja 1
ENERO-DICIEMBRE 2005

, CONTABILIDAD: COPIAS POLIZAS
2 | ICATQR/PYC/JA/001/06 |[EGRESOS, DIARIO E INGRESOS!| 13 Caja 2
ENERO-DICIEMBRE 2006
CONTABILIDAD: COPIAS POLIZAS
EGRESOS ENERO-DICIEMBRE 2007
CONTABILIDAD: ~ COPIAS  POLIZAS| . G 5
DIARIO ENERO-NOVIEMBRE 2007 J

CONTABILIDAD: COPIAS POLIZAS
INGRESOS ENERO-DICIEMBRE 2007

| 3 |ICATQRIPYCIJA/001/07

4 ICATQR/PYC/JA/002/07

5 ICATQR/PYC/JA/003/07

L% ]

TERCERO.- La C. Natalia Concepcién Martinez Sanchez, Directora de Administracion y
Coordinadora de Archivos, hace de conocimiento al C. Miguel Sanchez Cutis, Director de la Unidad
de Capacitacién Playa del Carmen, que, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 10 de la
Ley General de Archivos, el cual establece que: “Cada sujeto obligado es responsable de organizar
y conservar sus archivos; de la operacion de su sistema institucional: del cumplimiento de lo
dispuesto por esta Ley; las correspondientes de las entidades federativas y las determinaciones que
emita el Consgjo Nacional o el Consejo Local, segin comresponda; ¥ deberdn garantizar que no se
sustraigan, dafien o eliminen documentos de archivo y la informacién a su cargo.” (SIC), recibe los
expedientes y asume la responsabilidad de organizarlos, conservarlos y establecer los mecanismos
necesarios para su preservacion.

Coordinadora de Archivos, instruye al C. Miguel Sanchez Cutis, Director de la Unidad de
Capacitacion Playa del Carmen, a revisar los expedientes en un plazo no mayor a quince dias habiles
posteriores a la firma de esta acta y actualizar el Sistema de Entrega y Recepcidon en Linea
(SENTRE), a fin de garantizar la alineacion de los inventarios documentales con lo establecido en el
articulo 13, fraccion Iil. i

CUARTO.- La C. Natalia Concepcién Martinez Sanchez, Directora de Administracion y %

lo dispuesto en la Ley General de Archivos y Ia Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo pod

QUINTQO.- Cabe sefialar que el incumplimiento de lo sefialado o cualquier omisién que contravenﬁg/_
derivar en sanciones administrativas por parte de las autoridades competentes. ' 3\

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

En uso de la voz el, C. Miguel Sanchez Cutis Director de la Unidad de Capacitacion Playa del
Carmen, manifiesta que después de realizar una revision exhaustiva de los cinco expedientes de
archivo historico contenidos en 3 cajas de archivo muerto se realizan las siguientes observaciones
para que queden asentadas en la presente:

Expediente ICATQR/PYC/JA/001/05 correspondiente a la Contabilidad: Copias pdlizas egresos, .
diario e ingresos enero-diciembre 2005, las carpeta correspondientes a los meses de marzo, abril, ;
junio, julio, agosto, septiembre, noviembre y diciembre de 2005 presentan dafios por humedad y b
plaga en los folios correspondientes del mes de marzo 000531 00573, abril 000574 al 000697,

y //( " Pagina :j}
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junio 0001448 al 0001470, julioc 0001472 al 0001511 y del 0001613 al 0001 644, agosto 0001787 al
0001826, septiembre 0001985 al 0002011, octubre 0002411 al 0002420, noviembre 0002422 al
0002471 y del 0002611 al 0002621, diciembre 0002950 al 0002962 del 0002727 al 0002812 y del
0002622 al 0002722; Io cual imposibilita su digitalizacion y conservacion.

Expediente ICATQR/PYC/JA/D01/086 presenta humedad y no cuenta con folios en ias hojas en ningtn
documento.

Expediente ICATQR/PYC/JA/001/07 presenta humedad y no cuenta con folios en las hojas en ningun
documento.

Expediente ICATQR/PYC/JA/002/07 07 presenta humedad y no cuenta con folios en las hojas en
ningin documento,

Expediente ICATQR/PYC/JA/003/07 presenta humedad y no cuenta con folios en las hojas en ningun
documento.
Se anexa evidencia.

Previa lectura de la presente acia administrativa y no habiendo mas hechos que constar, se da por
concluida a las dece horas con cuarenta y cinco minutos de la fecha de su inicio, firmande 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 19 fojas utiles, tamafio carta, impresas
unicamente por el anverso, incluyendo los documentos que se le anexan; uno de los cuales se
entrega al C. Miguel Sanchez Cutis, Director de la Unidad de Capacitacién Playa del Carmen, y
otro a la C. Natalia Concepcidén Martinez Sanchez, Directora de Administracion y Coordinadora de
Archivos. Conste.

FIRMAS

A
C. NATALIA- CONCEPCION MARTINEZ SANCHEZ uTIS
DIRECTO *{- E/ADMINISTRACION Y DIRECTOR DE LA UNIDAD DE CAPACITACION
COQRBIJABORA DE ARCHIVO PLAYA DEL CARMEN

C. MARTHA ALICIA CASTILLO CHUC LIC. ENRIQUE QUIN AVILA CASTILLA
RESPONSABLE DE ARCHIVO HISTORICO APODERADO LEGAL

Esta hoja de firmas forma parte integrante del Acta Administrativa del acto protocolario de Entrega
Recepcion de expedientes de Archivo Histérico de fecha diezide abril del afio dos mil veinticinco,
entre Ia Direccion de Administracion y la Unidad de Capacitacin Playa del Carmen

DEL ESTADO DE QUINTANA ROC
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ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE EXPEDIENTES DE ARCHIVOS HISTORICOS A LA
UNIDAD DE CAPACITACION COZUMEL DEL INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL
TRABAJO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

En la ciudad de Chetumal, municipio de Othon P. Blanco, Estado de Quintana Roo, siendo las trece
horas con cinco minutos del dia diez del mes de abril del afio dos mil veinticinco, se encuentran
reunidos en las oficinas que ocupa la sala de juntas, del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del
Estado de Quintana Roo, ubicadas en la avenida Héroes, numero 368, cruzamientos con calle Luis
Cabrera y avenida Isla Cancun, colonia Adolfo Lopez Mateos, la C. Natalia Concepcion Martinez
Sanchez, Directora de Administracién, quien, mediante oficio nimero ICATQR/DG/00246/11/2025,
de fecha diez de febrero de dos mil veinticinco, se desempefia 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 ndmero ICATQR/DG/0311/11/2025, de
fecha veinte de febrero de dos mi veinticinco, se desempefia como responsable de Archivo Histérico,
el cual se exhibe en original y se adjunta copia debidamente compulsada del mismo a la presente
acta; y la C. Violeta del Rosario Zetina Gonzalez, Directora de la Unidad de Capacitacion Cozumel; [
para llevar a cabo el acto protocolario de entrega recepcién de expedientes de archivo histérico;
guienes se identifican con credencial para votar con fotografia con numeros 0775073873053,
0785025813610 y 0193016417916, correspondientemente, expedidas por el Instituto Nacional
Electoral (INE), de las cuales se exhiben original y copias fotostaticas 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.

b~

También se encuentra presente en este acto protocolario, como responsable de fungir como
autoridad supervisora interna, el C. Enrique Joaquin Avila Castilla, apoderado legal y asesor
juridico del Instituto de Capacitacion para el Trabgjo del Estado de Quintana Roo; quien se identifica
ante los intervinientes con la credencial para votar con fotografia con nimero 0334001122666. -----

Acreditadas 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 relacion a la informacion y documentacion proporcionada, apercibiéndoles que, en

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

en los ordenamientos legales aplicables. ¢

HECHOS

PRIMERO.- Lz C. Natalia Concepcién Martinez Sanchez, Directora de Administracion b\
Coordinadora de Archivos, manifiesta que, en cumplimiento a lo establecido en los articulos 10 y
de la Ley General de Archivos, se realiza la entrega formal de los expedientes del archivo histérico

de la Unidad de Capacitacion Cozumel, los cuales estaban bajo custodia de la Direccion de
Administracion y resguardados fisicamente en |a bodega ubicada en Calzada Veracruz, nimero 323,

en la colonia Adolfo Lopez Mateos en la ciudad de Chetumal, Quintana Roo; a la C. Violeta del
Rosario Zetina Gonzélez, Directora de la Unidad de Capacitacion Cozumel, para su conservacion
y resguardo en las instalaciones de la Unidad, ubicada en 50 avenida sur, cruzamientos con calle 27
sur y calle 29 sur, colonia San Miguel 2, Cozumel, municipio de Cozumel, Quintana Roo. ------- e

SEGUNDO.- La C. Natalia Concepcion Martinez Sanchez, Directora de Administracion y
Coordinadora de Archivos, entrega a la C. Violeta del Rosario Zetina Gonzalez, Directora de |
Unidad de Capacitacién Cozumel, un total de sesenta y un expedientes histéricos, contenidos

ocho cajas de archivo muerto, pertenecientes a dicha unidad. En este acto, se detallan los siguientes
expedientes;

/ \
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Numero| Clave del expediente | Ubicacion Nimero Clave de expediente | Ubicacién
1 ICATQR/CZL/JA/020/06 31 079C0OZ/JA/00024/2004
2 | ICATQR/CZL/JA/021/06 32 | 079C0Z/JA/00025/2004
3 ICATQR/CZLIJAJ022106 | ., 1, 33| 079COZIJA/00026/2004 | ., ., ¢
4 | ICATQR/CZLIJA/O23/06 34 | 079COZ/JA/00027/2004
5 ICATQR/CZL/JA/024/06 35 | 079COZ/JA/00028/2004
6 | ICATQRI/CZLIJA/025/06 36 | 079COZ/JA/00005/2004
7 | ICATQRICZL/JA/026/06 37 | 079COZ/DU/00024/2003
8 | ICATQR/CZL/JA/027/06 38 | ICATQR/CZL/DU/007/04 -
9 | ICATQRICZLIJA036/06 | .\, 39 079COZ/JV/023/2004
10 | ICATQRI/CZL/JA/037/06 40 | ICATQR/CZL/DU/001/05
11 | ICATQRI/CZLIJA/038/06 41 | ICATQR/CZL/DU/032/05
12 | ICATQRI/CZL/JA/O39/06 42 | ICATQR/CZL/DU/018/05
13 | ICATQRI/CZL/JA/044/05 43 | ICATQR/CZL/DU/004/05
14 | ICATQRI/CZL/JAI045/05 44 | ICATQR/CZL/DU/009/06
15| ICATQRICZLIJAIO46/05 | ., 4 45| ICATQRICZL/DU/008/06 | . . -
16 | ICATQRI/CZLIJA/O47/05 46 | ICATQR/CZL/DU/028/06
17 | ICATQRI/CZLIJA/048/05 47 | ICATQR/CZL/DU/008/07
18 | ICATQRI/CZL/JA/062/05 48 | ICATQR/CZL/DU/028/07
19 | ICATQR/CZL/JA/032/05 49 | ICATQR/CZL/DU/005/08
20 | ICATQR/CZL/JA/O33/05 50 | ICATQR/CZL/DU/005/08
21 ICATQR/CZL/JA/Q34/05 CAJA 4 5 ICATQR/CZL/DU/008/08
22 | ICATQRI/CZL/JA/035/05 52 | ICATQR/CZM/DU/009/08
23 | ICATQR/CZL/IJA/036/05 53 | ICATQRI/CZL/JA/005/09
24 | ICATQR/CZL/JA/037/05 54 | ICATQR/CZL/JA/028/05
25 | 079COZ/JA/0001/2004 55 | 079COZ/JA/00004/2003
26 | 079COZ/JA/00002/2004 56 | 079COZ/JA/00005/2003
27 | 079COZIA/00020/2004 | o\, 57 | 079COZ/JA/00006/2003 §\
28 | 079COZ/JA/00021/2004 58 | 079COZ/JA/00009/2003 | CAJAS
29 | 079COZ/JA/00022/2004 59 | 079COZ/JA/00010/2003
30 | 079COZ/JA/00023/2004 60 | 079COZ/JA/00011/2003
61 | 079C0Z/DU/00025/2003 -

TERCERO.- Lz C. Natalia Concepcion Martinez Sanchez, Directora de Administracion y
Coordinadora de Archivos, hace de conocimiento a la C. Violeta del Rosario Zetina Gonzalez,
Directora de la Unidad de Capacitacién Cozumel, que, en cumplimiento de lo establecido en el
articulo 10 de la Ley General de Archivos, el cual establece que: “Cada sujeto obligado es
responsable de organizar y conservar sus archivos; de la operacion de su sistema institucional; del
cumplimiento de lo dispuesto por esta Ley; las correspondientes de las entidades federativas y

determinaciones que emita el Consejo Nacional o el Consejo Local, segun corresponda; y debe

garantizar que no se sustraigan, dafen o eliminen documentos de archivo y la informacién a su
cargo.” (SIC), recibe los expedientes y asume la responsabilidad de organizarlos, conservarlos y

establecer los mecanismos necesarios para su preservacion.
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CUARTO.- La C. Natalia Concepcion Martinez Sanchez, Directora de Administracion vy
Coordinadora de Archivos, instruye a la C. Violeta del Rosario Zetina Gonzalez, Directora de la
Unidad de Capacitacion Cozumel, a revisar los expedientes en un plazo no mayor a quince dias
habiles posteriores a la firma de esta acta y actualizar el Sistema de Entrega y Recepcidn en Linea
(SENTRE), a fin de garantizar la alineacion de los inventarios documentales con lo establecido en el
articulo 13, fraccion ll1.

QUINTO.- Cabe sefialar que el incumplimiento de lo sefialado o cualquier omisién que contravenga
lo dispuesto en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo podria
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 dara por realizado
el acto, asentando los hechos sucedidos y la razon expresa de esta negativa.

Previa lectura de la presente acta administrativa y no habiendo mas hechos que constar, se da por
concluida a las trece horas con cuarenta y cinco minutos de la fecha de su inicio, firmando de J
conformidad para constancia, en dos tantos originales, al margen y al calce, los que en ella /7
intervinieron y quisieron hacerlo, misma que costa de 18 fojas atiles, tamano carta, impresas

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

entrega a la C. Violeta del Rosario Zetina Gonzalez, Directora de la Unidad de Capacitacion /
Cozumel, y otro a la C. Natalia Concepcion Martinez Sanchez, Directora de Administracion y
Coordinadora de Archivos. Conste.

- FIRMAS

_\P./u X , ,//3 O/

C. NATALIA C Rg%incréw MARTINEZ SANCHEZ C. VIOLETA DEL LipSARIO ZETINA GONZALEZ
OR U
RDINA

DIRECTQ
(o{o]0]

E ADMINISTRACION Y DIRECTORA DE NIDAD BE CAPACITACION
DORA DE ARCHIVO COZUMEL

C. MARTHA ALICIA CASTILLO CHUC LIC. ENRIQUE JOAQUIN AVILA CASTILLA
RESPONSABLE DE ARCHIVO HISTORICO APODERADO LEGAL

Esta hoja de firmas forma parte integrante del Acta Administrativa del acto protocolario de Entrega
Recepcion de expedientes de Archivo Histdrico de fecha diez de abril del afio dos mil veinticinco,
entre la Direccion de Administracion y la Unidad de Capacitacion Cozumel
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ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE EXPEDIENTES DE ARCHIVOS HISTORICOS A LA 1
UNIDAD DE CAPACITACION CANCUN DEL INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL
TRABAJO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

&
En la ciudad de Chetumal, municipio de Othon P. Blanco, Estado de Quintana Roo, siendo Ias\ S
catorce horas con cinco minutos del dia diez del mes de abril del ano dos mil veinticinco, se
encuentran reunidos en las oficinas que ocupa la sala de juntas, del Instituto de Capacitacién para
el Trabajo del Estado de Quintana Roo, ubicadas en la avenida Héroes, nimero 368, cruzamientos
con calle Luis Cabrera y avenida Isla Cancun, colonia Adolfo Loépez Mateos, la C. Natalia
Concepciéon Martinez Sanchez, Directora de Administracion, quien, mediante oficioc ndmero
ICATQR/DG/0016/11/2025, de fecha diez de febrero de dos mil veinticinco, se desempefia como
Coordinadora de Archivos, el cual se exhibe en original y se adjunta copia debidamente compulsada
del mismo z la presente acta; la C. Martha Alicia Castillo Chuc, quien, mediante oficio nimero
ICATQR/DG/0311/11/2025, de fecha veinte de febrero de dos mil veinticinco, se desempefia como
responsable de Archivo Histérico, el cual se exhibe en original y se adjunta copia debidamente
compulsada del mismo a la presente acta; y el C. Félix Manuel Caamal Chim, Director de la Unidad
de Capacitacion Cancun; para llevar a cabo el acto protocolario de entrega recepcion de expedientes i
de archivo historico; quienes se identifican con credencial para votar con fotografia con numeros
0775073873053, 0785025813610 y 838076515912, correspondientemente expedidas por el Instituto

Nacional Electoral (INE), de las cuales se exhiben original y copias fotostaticas 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. .

\§
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También se encuentra presente en este acto protocolario, como responsable de fungir como
autoridad supervisora interna, el C. Enrique Joaquin Avila Castilla, apoderado legal y asesor
juridico del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Quintana Roo; quien se identifica
ante los intervinientes con la credencial para votar con fotografia con nimero 0334001122666. -—-

Acreditadas 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 relacion a la informacion y documentacién proporcionada, apercibiéndoles que, en
caso de existir falsedad en ella, se podran aplicar las sanciones administrativas y penas establecidas
en los ordenamientos legales aplicables.

HECHOS

PRIMERO - La C. Natalia Concepcién Martinez Sanchez, Directora de Administracion y

Coordinadora de Archivos, manifiesta que, en cumplimiento a lo establecido en los articulos 10y 32

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

de la Unidad de Capacitacion Cancin, los cuales estaban bajo custodia de la Direcciérﬂ—ﬁ"éfﬁ 2
Administracion y resguardados fisicamente en la bodega ubicada en Calzada Veracruz, numero 323,

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

Caamal Chim, Director de la Unidad de Capacitacién Cancun, para su conservacion y resguardo en

las instalaciones de la Unidad, ubicada en la avenida Circuito Chacmol, manzana 73, lote 01,

supermanzana 221, cruzamientos con avenida Nifios Héroes y avenida 20 de Noviembre, Regidn

221, Cancun, municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. ﬁ

SEGUNDO.- La C. Natalia Concepcién Martinez Sanchez, Directora de Administracion y
Coordinadora de Archivos, entrega al C. Félix Manuel Caamal Chim, Director de la Unidad de
Capacitacion Cancn, un total de cincuenta y ocho expedientes historicos, contenidos en once cajas
de archivo muerto, pertenecientes a dicha unidad. En este acto, se detallan los siguientes &
expedienies:

| \ :
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Nimero| Clave del expediente | Ubicacion| |Numero| Clave del expedient bf’“_’:
3 ICATQR/CUN/JA/018/07 31 | ICATQR/ICUN/JA/001/07
2 ICATARICUNIA0ZTIO7 | (.. 32 | ICATQR/CUN/JA/002/07
3 ICATQR/ICUN/JA/031/07 33 | ICATQR/ICUN/JA/003/07 | Caja6
4 ICATQR/CUN/JA/034/07 34 | ICATQR/CUN/JA/008/07
5 JA/004/2004 35 | ICATQR/ICUN/JA/010/07
6 JA/005/2004 36 | ICATQR/CUN/JA/038/07
7 JAI006/2004 — 37 | ICATQRICUN/JAI040/07 | Caja? |
8 JAJ007/2004 38 | ICATQR/ICUN/JA/042/07
9 JA/008/2004 39 | ICATQR/CUN/JA/001/06 '
10 JAI009/2004 40 | ICATQR/CUN/JA/002/06
1 JAI010/2004 41| ICATQRICUNIAIO03/06 | ... ¢ %
12 JAI011/2004 42 | ICATQR/CUN/JA/004/06
13 JA/012/2004 , 43 | ICATQR/CUN/JA/005/06
14 JAI013/2004 Copa s 44 | ICATQR/ICUN/JA/006/06 /
15 JA/014/2004 45 | ICATQRICUN/JA/O12/06 \\ \ 4
16 JA/015/2004 46 | ICATQR/CUN/JA/018/06 oo |
17 | ICATQRICUN/JA/002/05 47_| ICATQRICUNAIO19/06 | (o T~
18 | ICATQR/CUN/JA/003/05 48 | ICATQR/CUN/JA/025/06
19 | ICATQRI/CUN/JA/004/05 | Caja4 49 | ICATQR/CUN/JA/026/06
20 | ICATQR/CUN/JA/005/05 50 | ICATQR/CUN/JA/029/06
21 | ICATQR/ICUN/JA/006/05 51 | ICATQR/CUN/JA/031/06
22 CANCUN/JV/03/2004 52 | ICATQR/CUN/JA/032/06 | Caja 10
23 | ICATQRI/CUN/JC/014/04 53 JA/085/2003 ‘ ¢
24 | ICATQR/CUN/JC/013/05 54 | ICATQR/CUN/JA/007/05
25 | ICATQR/CUN/DU/004/06 55 | ICATQR/ICUN/JA/008/05 [A%\
26 | ICATQR/CUN/JCIO11/07 | Caja5 56 | ICATQR/CUN/JA/009/05 | Caja 11
27 | ICATQR/ICUN/JV/002/08 57 | ICATQR/CUN/JA/010/05
28 | ICATQR/CUN/JA/012/05 58 | ICATQR/ICUN/JA/011/05
29 | ICATQR/CUN/JA/013/05 \
30 | ICATQR/CUN/JA/025/05

TERCERO.- La C. Natalia Concepcion Martinez Sanchez, Directora de Administracion y=7
Coordinadora de Archivos, hace de conocimiento al C. Félix Manuel Caamal Chim, Director de
Unidad de Capacitacién Cancln, que, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 10 de la Cey
General de Archivos, el cual establece que: "Cada sujeto obligado es responsable de organizar y
conservar sus archivos; de la operacion de su sistema institucional, del cumplimiento de lo dispuesto
por esta Ley; las correspondientes de las entidades federativas y las determinaciones que emita el
Consejo Nacional o el Consejo Local, seguin corresponda; y deberan garantizar que no se sustraigan,
dafien o eliminen documentos de archivo y la informacion a su cargo.” (SIC), recibe los expedientes C,A_q)
y asume la responsabilidad de crganizarlos, conservarlos y establecer los mecanismos necesarios \
para su preservauén. i
Yy
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CUARTO.- La C. Natalia Concepcion Martinez Sanchez, Directora de Administracion y
Coordinadora de Archivos, instruye al C. Félix Manuel Caamal Chim, Director de la Unidad de
Capacitacion Cancun, a revisar los expedientes en un plazo no mayor a quince dias habiles
posteriores a la firma de esta acta y actualizar el Sistema de Entrega y Recepcion en Linea
(SENTRE), a fin de garantizar la alineacion de los inventarios documentales con lo establecido en el
articulo 13, fraccion Il

QUINTO.- Cabe sefialar que el incumplimiento de lo sefialado o cualquier omisién que contravenga
lo dispuesto en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo podria
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 dara por realizado
el acto, asentando los hechos sucedidos y la razén expresa de esta negativa.

Previa lectura de la presente acta administrativa y no habiendo més 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 originales, al margen y al calce, los que en ella
intervinieron y quisieron hacerlo, misma que costa de 18 fojas dtiles, tamafio cara, impresas
Gnicamente 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 Capacitaciéon Cancun, y otro a
la C. Natalia Concepcion Martinez Sanchez, Directora de Administracion y Coordinadora de
Archivos. Ceonste.
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Esta hoja de firmas forma parte integrante del Acta Administrativa del acto protocolario de Entrega
Recepcion de expedientes de Archivo Histérico de fecha diez de abril del afio dos mil veinticinco,
entre la Direcciéon de Administracion y la Unidad de Capacitacién Cancun
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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 Instituto de Capacitacion para el Trabajo
para el Estado de Quintana Roo.

Gl s Estado de s : : o
Objetivo Actividades Entregable B inionty Evidencia Observaciones
El informe del PADA 2024 se presentd
Elaborar el Informe Anual 2 15 b

de Copapliraiante dal Informe del carmslide ARESHT durante la Primera Sesion Ordinaria del
DABA 5024 PADA 2024 Pl Grupo Interdisciplinario de Archivos,

celebrada el 27 de febrero de 2025

Solicitar

Derivado de la auditoria archivistica IL1-
Oficio Pendiente 40R-0IC, se reprogramo para la tercera
semana de junio

designacion/ratificacion de
suplentes a los integrantes

del GIA

Se designd a Leslie Alcocer Novelo como
responsable de Archivo de
Fortalecimientoy Concentracion, a Martha Alicia Castillo
en su caso, B Chuc como responsable de Archivo
y- actualizacion del desi 6n/ratificacion d Histérico, a Deisy Alejandra Reyes
Sistema esignacian/ral ncacion e Oficios Cumplido Anexo 2 Sanchez como responsable de la Unidad

Institucional de los integrantes del Sistema de Corres d ia; licité a |
. Institucional de Archivos ; ponaences ¥ =8 & |c:.|to =
Archivo Unidades de Capacitacion la designacion

de un Unico responsable de archivo en
Tramite, mediante la circular
ICATQR/DG/DA/0038/V/2025

https://icat

gr.qroo.gob
Elaborar el directorio de .mx/wp- El 2 de junio de 2025 se publicé en el
integrantes del Sistema Directorio Cumplido content/upl | portal del ICATQR el directorio de

Institucional de Archivos oads/2025/ | integrantes del SIA.

% 06/Directori
o-SIA.pdf
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Desarrollo e
instrumentacion
de normatividad

técnica

Primera Sesién Ordinaria

Actadelalra

Se reprogramo para la cuarta semana de

del Grupo Interdisciplinario Cumplido Anexo 3 febrero, celebrandose el 27 de febrero de
: SO GIA
de Archivo 2024.
Actadelalra . - —
. 4 Posterior a la ratificacion del acta de la
Publlcar“ef actadelal. SQ Sl En proceso lera SO del GIA, durante la 2da SO del GIA,
Sesion del GIA publicada en ; .
se publicara en el portal del ICATQR
el portal
Segunda Sesion Ordinaria Reprogramada para celebrarse durante
gt : Acta de la 2da . A P
del Grupo Interdisciplinario SO GIA Pendiente la tercera semana de junio, el 17 de junio
de Archivo de 2025
Acta de la 2da
Publicar el acta de la 2° SO GIA Perdishta La sesion se llevard a cabo el 17 de junio
Sesion del GIA publicada en de 2025
el portal
dgfzjcrir;osﬁ':stlg:‘dgl?lﬂ?\gfio Acta de la 3ra PeRdiente La sesién se llevara a cabo el 26 de
e SO GIA septiembre de 2025
de Archivo
Acta de la 3ra
Publicar el acta de la 3° SO GIA Pendiente La sesidon se llevarda a cabo el 26 de
Sesion del GIA publicada en septiembre de 2025
el portal
Seleiuade miarial para Se reprogramo para la primera semana
el funcionamiento del area Oficio Pendiente fepreg P P
; . de julio
coordinadora de archivos
, . Mediante oficio
Sogfg'ifsaeb%"‘rg’?%f;g” ICATQR/DG/DA/0021/1/2025 se realizé Ia
P Oficio Cumplido Anexo 4 solicitud de curso de capacitacidon en

Catalogo de Disposicion
Documental

N »

materia de elaboracién del CADIDO, al
Archivo General del Estado

o
S i AN
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Recibir capacitacion para la
elaboracién del Catalogo

Mediante el oficio
SEGOB/AGE/DAEYMR/DG-0009/2025, el
Lic. Gabriel Caamal Pérez, Director del

s WS Oficio Cumplido Anexo 5 Archivo General del Estado, notificd de la
de Disposicion i S o
programacion del curso “Elaboracion de
Documental ; . e ,,
Catalogo de Disposicion Documental”, el
miércoles 29 de enero del presente ano.
Elaborar Fichas Tecnicas Fichas : Esta actividad se reprograma para el mes
e P Pendiente S
de Valoracion Documental Técnicas de julio
Enviar el Catalogo de
Disprosicion Documentala Esta actividad se reprogramo para la
los integrantes del Grupo Oficio Pendiente : ; prog P
Sy primera mitad de septiembre
Interdisciplinario de
Archivo
: Esta actividad esta programada a
AF’“’*’F’T ,el Catélogo de Actade Ja 3 Pendiente realizarse durante la 3era SO del GIA, el 26
Disposicién Documental SO del GIA .
de septiembre de 2025
Elaborar el Inventario vt Esta actividad se reprogramo para
Documental de Archivo de Pendiente realizarse durante el segundo semestre
e documental
Tramite del 2025
Elaborar el Inventario ; o 5
! . a
Dodlinaital do Atehivo de Inventario Byaiiiatie Estg actividad se reprogramo par
o documental realizarse durante el mes de julio de 2025
Concentracion
Elaborar el Inventario inventarie Esta actividad se reprogramd para
Documental de Archivo Pendiente realizarse durante el mes de agosto de
e oSl documental
Historico 2025
e (\ A
o 4 \
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Elaborar el Inventario de

Inventario

Esta actividad se reprogramé para

Baja Documental doetitrartal Pendiente realizarse durante el mes de septiembre
de 2025
Elaborar el proyecto de Guia de Behdierte Esta actividad se reprogramo¢ para
Guia de Archivo Archivo octubre de 2025
g Lineamientos
Elaboracion de 3z 5
. . de ; Esta actividad se reprogramo para
Lineamientos para ; Pendiente :
2 : i Transferencia noviembre de 2025
Transferencia Primaria 3 :
Primaria
Manual de
Elaborar el Manual de procedimientos i :
Procedimientos de Archivo de Archivoy Pendiente Efg.laemabcrgvécéa;oz;e reprogramo  para
y Gestion Documental Gestion
Documental
https://icatq
Vigilar la publicacién del r.q;fqogob. El indice se publica semestralmente. En
indice de Expedientes Publicacion FRINEIES™ | ol portal se encuentra publicado el indice
Lo, En proceso de- 5 x
Clasificados como en el portal = de 2024 y a la fecha aun no se publica la
expedientes :
Reservados . primera parte del 2025
clasificados/
Elaborar politicas de PO!ItlcaS dg - 5
% préstamoy . Esta actividad se reprogramo para
préstamo y consulta de Pendiente .
- consulta de noviembre de 2025
expedientes .
expedientes
Elaborar Diagnéstico ; o . Esta actividad se reprogramé para
Integral de Archivos Disgngstico. | Pendients diciembre de 2025
Elaborar el Programa - "
Anual de Desarrollo PADA2026 | Pendiente gfé%nfgtggj:gogta programada  para
Archivistico 2026 (KN

L 7
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Elaborar el Informe Anual
de Cumplimiento del
PADA 2025

Informe del
PADA 2025

Pendiente

Esta actividad estd programada para
diciembre de 2025

Capacitacion,
especializaciéon y
desarrollo
profesional

Seleccionar cursos, talleres
o actividades formativas
del catalogo del Archivo

Ceneral del Estado

Oficios

En proceso

Se ha solicitado la toma de los cursos:

Cumplimiento de la Ley General
de Archivos y Normatividad en
Materia de Archivos

Unidad de Correspondencia y
Control de Gestion Documental
Procesos Técnicos del Archivo de
Tramite

Procesos Técnicos del Archivo de
Concentracion

Procesos Técnicos del Archivo
Historico

Valoracion Documental y Grupo
Interdisciplinario

Recibir capacitacion en los
termas seleccionados

Constancias

En proceso

Anexo 6

El personal responsable de Archivo en
Concentracion, Archivo Histérico y los
responsables de Archivo de Tramite han
tomado los cursos:

Cumplimiento de la Ley General
de Archivos y Normatividad en
Materia de Archivos

Unidad de Correspondencia y
Control de Gestion Documental
Procesos Técnicos del Archivo de
Tramite

Procesos Técnicos del Archivo de
Concentracion

Procesos Técnicos del Archivo
Historico

Valoracion Documental y Grupo
Interdisciplinario

W
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[ Difusion,

divulgacion y

fomento de la
cultura

N archivistica en el

Instituto

Seleccionar, de las areas de
oportunidad, temas para

Durante la Auditoria archivistica I1.1-40OR-

OIC, concluida el
realizaron

27 de mayo, se

diversas gestiones para

fortalecer el area de archivo, incluidas:

Actualizacion de Registros
incompletos del Sistema SENTRE
Capacitacion al personal que no

fortalecer en materia de Oficias Skl ARSRE cumplia con el perfil requerido
Archivo por la ley
e Gestion para el traslado de
expedientes histéricos al archivo
General del Estado
s Inscripcion al Registro Nacional
de Archivos
Solicitar a la Direccién de
Vinculacién la creacion de & 3 : Esta actividad se reprogramé para
infografias en materia de Qicie Pendiente septiembre de 2025
Archivo
Bpvisnes & bimestro Coeo Esta actividad se reprogramé para
infografias mediante electroénico, Pendiente octubre de 2025 prod P
correo electrénico Infografias
Enviar mediante oficio
circular la normatividad Glistilen Pendiente Esta actividad se reprogramd para

vigente en materia de
Archivo

diciembre de 2025




raz2lzoz7

UINTANA

o UNIDOS PARA
TRANSFORMAR

ICATQR

INSTITUTO DE
CAPACITACION PARA

EL TRABAJD

DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

z022i{3027

Acciones
preventivas, de
conservacion y
mantenimiento

E|10 de abril del ano en curso se realizé el
traslado de 176 expedientes histdricos,
contenidos en 34 cajas de archivo
muerto;

* FCP, 52 expedientes, contenidos

Traslado de expedientes a Actas de en 12 cajas
las Unidades de Entrega- Cumplido Anexo 8 ¢ Playa del Carmen, 5 expedientes,
Capacitacion Recepcién en 3 cajas
e Cozumel, 61 expedientes
contenidos en 8 cajas
¢ Cancun, 58 expedientes,
contenidos en 11 cajas
Elaborar propuesta de baja Propuegta Qe : Esta actividad esta programada para
documental de las baja Pendiente ;
. S noviembre de 2025
unidades de capacitacion documental
Digitalizar archivos Expedientes Pendiente Esta actividad estd programada para el
historicos del Instituto digitalizados dltimo trimestre del afio
SRR ; ; Esta actividad estd programada para
Plantalizar expedientes de CARECIGHtes Pendiente realizarse durante el segundo semestre

concentracion del Instituto

digitalizados

del afno
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WETITUTE D

OEL ESTADD OF QUINTANA RO0

(1)

Fondo: [5)

Seccién: (6)

Serie: (7)

Unidad administrativa: (8)
Area Generadora: (2)

(Nombre de la Unidad Administrativa) (2)

INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTE (ARCHIVO DE TRAMITE)

Hoja__de__ (3)

Fecha de elaboracion:_____ (4)

y Ubicacién
i Fechas exremas |14 MNumero | N Soport 17 Valor Decumental 19 Vigencia documental {19
tamero | Codigo de casiticacien Titulo del expediente | Descripcidn del asunto que trata il e s Lo { i il ) del | Observacianes
COnsec
archivistica {17] (12} cada expediente (13} Afio de Aho g 2 ; Archiva de Aechivo de documento
10 ' {15) 16 Electrénica | Administr ] Flacal otal =
{10} Boeria i &) Fisico isiratie Legal Caontable Tramite c Total de afios (200

El presente inventario consta de __(22)__ fojas y ampara la cantidad de __(23)__ expedientes de los afios __(24)__ ubicados en __(25)__. Para los

etc) almacenados en __(27)__

= -

Elabord

(28)

Nombre y firma del Servidor Publico que
elabord el inventario

%
ed

!
o

3

Revisé

(29)

xpedientes con d

Validé

(30)

Nombre, cargo y firma del Responsable de Archivo
de Tramite, quien revisd el inventario

Nombre, cargo y firma del Titular del Area
generadora quien valida el inventario

’ ﬁi DA

Autorizé

(31)

electronicos, ampara la cantidad de __(26)__ (KB, MB,

Nombre, cargo y firma del Titular de la Unidad

Administrativa (a la que pertenece el Area
generadora) quien da el visto bueno del

inventario

FEEELI L

ICATQR
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0 UNIDOS PARA
TRANSFERMAR

Siglas o Logotipo
de la entidad

Logotipo que identifica o las siglas que
componen la denominacién de la entidad
que ocupa el formato.

Denominacién de

la Unidad Denominacion de la unidad de adscripcién a
Y : 2 .
Administrativa la que corresponde el Archivo.
(encabezado)
Numero de cada hoja y el total de hojas que
Hoja _de __ 3 conforman el inventario documental.
Ejemplo1de 3.
Fecha de Fecha en el que se elaboré el inventario con
e 4 .
elaboracion el siguiente formato: dd/mm/aaaa.
S 5 Instituto de Capacitacion para el Trabajo del
Estado de Quintana Roo (ICATQR).
Clave vy nombre de la seccion
Seccion 6 correspondiente de acuerdo con el Cuadro
General de Clasificaciéon Archivistica vigente.
Clave y nombre de la serie correspondiente y
seFial SlBSEHE o en su caso, la subserie, de acuerdo con el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica
vigente,
Unidad 8 Denominacion de la Unidad Administrativa a
Administrativa la que corresponde el archivo. -
Area especifica donde se generan I0S
Area generadora 9 expedientes (direccién de area,
departamento).
Numero que sigue el uno al otro, sin saltos,
Numero 10 empezando con el uno y hasta completar el

consecutivo

total de expedientes de la transferencia
primaria.

Codigo de
clasificacion
Archivistica

n

Clave alfanumeérica que corresponde a la
clasificacion del expediente: fondo, seccidn,
serie y, en su caso, subserie; conforme al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica
vigente, seguido del nimero consecutivo y el
ano en el que se apertura el expediente. La
clave sera formada por:
fondo/seccion.serie.subserie/namero de

expediente/afio

ICATQR
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- ROOM
Titulo del 2 Denominacion del expediente de acuerdo
expediente con el asunto
Descripcion del §
13 licaci a
SELFG Breve exp on general del asunto
ARo de apertura del expediente con el
iguiente ! . AR
.. " siguie formato‘ dd/mm/aaaa Afio de
cierre del expediente con el siguiente
formato: dd/mm/aaaa
; ; ivisic e un mi iente. NU
Nimero de legajos I Division d un mismo expediente. NUumero
total de legajos (partes)
; ; NuUmero total de fojas (hojas) fisicas Utiles
Numero de fojas 16 i2 (hojas) e
conforman el expediente.
SoGTte Marcar con una X si los documentos se
17 encuentran en soporte fisico, electrénico o
documental
ambos.
Marcar con una X el o los valores de los
do entos que conti el expedie
Valor documental 18 e 4 ntliene pes nt.e,.c:‘le
acuerdo con el Catdlogo de Disposicidn
Documental vigente.
Numero de afios que corresponda al plazo de
: . conservacion en el archivo de trédmite y
Vigencia i :
19 concentracion de acuerdo con el Catdlogo de
documental : e - .
Disposicion Documental vigente, asi como el
total de anos de la vigencia.
Lugar que ocupa la documentacién en el
Ubicacion 20 Archivo de tramite, especificando que se
topografica contiene en archiveros, estantes, cajas, entre
otros.
; Indicar las notas adicionales pertinentes o
Observaciones 21 s .
que no estén considerados en otros rubros.
Hoja de cierre del inventario: leyenda donde debe registrarse: -
. . e anotara el nu ro total j ue
Numero de fojas 22 S @ € nume de hojas g
integran el inventario
Numero total de
expedientes 23 Numero total de expedientes registrados en
registrados en el el inventario
inventario
. Afo o anos extremos que abarca la
ANnos extremos i PR
documentacion, con el formato siguiente
que abarca la 24 A ! . . . . .
docurnentacién (@fo mas antiguo-afio mMas reciente): 2024-
2024; 2024-2025.

)
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Lugar y unidad (es) de instalacion donde se

Ubicacioén fisica 25 localiza resguardado el expediente fisico en el
Archivo de Tramite
Cantidad de expedientes con documentos
T electrénicos en cualquier formato digital
slactrénicos 26 (Word, Excel, Power Point, PDF, imagenes
Jpg, gif, etc) y el tamafio que tienen en KB, MB,
GB, TB.
Almacenamiento Cantidad de unidades de almacenamiento
de documentos 27 en las que se encuentra la informacién, ya sea

electrénicos

CD, USB, entre otros.

Area de responsabilidad del inventario

Nombre, cargo firma y Area de Adscripcion

Elaporo 2 del Servidor Publico que elaboré el inventario.
Nombre, cargo y firma del responsable del
Revisé 29 Archivo de Trémite de la Unidad
Administrativa Productora de la
documentacion.
Nombre, cargo y firma del titular del area
Validd 30 generadora responsable de la
documentacion.
Aroriss 2 Nombre, cargoy firma del titular de la Unidad

Administrativa.

)\Jfo.%w



Anexo 6



UNIDOS PARA

EEEEEEE
TRAKSFORMAR

ICATQR
(AUINTANA 0~ ICATY

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA DEL INSTITUTO DE
CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO

2025




ICATQR
UINTANA Q_ I
” UNIDDS PARA

EL TRABAJO
TRANSFORMAR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

21022{2027

CONTENIDO
PRESENTACION c.cvcusumssaszinisiiimisnsissmamepssssesissssssessessossmsssiisssssatstat et 2
OBIETIVIO GENERA L ciosvvsics5558443153seesnsmmmnsemsssossssosesaeisis 565 sssss iutissisens 3
OBJETIVOS ESPECIFICOS .........oooummnrrreesecerreseeesseeesseseess oo 3
MARCO NORMATIVG tyisisisississsmensooessmmsensommmussssssissssssssssssmiatesssstsss st e 4
FOABIA sttt ettt et 4 % "
Estatal A OSSO |
LEsi = e T ) A ——————————————— 5
DEFINICIONES




CAPACITACION PARA
UNIDOS PARA EL TRABAJO

TRAKSFDRMAR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

202212027

UINTANA s S
O
PRESENTACION

En apego al plan de desarrollo denominado Plan Quintana Roo 2011-2016, en su eje
tematico | Quintana Roo Solidario, se establecen estrategias y lineas de accién
encaminadas a impulsar programas de capacitacion para los trabajadores Y para
la poblacién en general del Estado que requieran obtener, actualizar y certificar sus
conocimientos y habilidades. Con fecha 30 de enero de 1996 se publica en el
periddico oficial el decreto que crea al “Instituto de Ca pacitacion para el Trabajo del
Estado de Quintana Roo", reformado mediante sus similares publicados el 15 de
julio de 1997, 12 de marzo de 1999 y Ol de abril de 2077, respectivamente, establece
que es un Organismo Publico Descentralizado del Poder Ejecutivo del Estado de
Quintana Roo, con personalidad juridica y patrimonios propios, al que le
corresponde impartir e impulsar la capacitacién formal para el trabajo en la
entidad, asi como promover el desarrollo de nuevos perfiles académicos que
corresponda a las necesidades del mercado laboral.

fundamentales para promover la modernizacion del sector paraestatal \%
convertirlo en un instrumento eficiente, eficaz y productivo capaz de responder a
los nuevos requerimientos del desarrollo economico y social del Estado:; y de
acuerdo a las lineas de accién en el Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022, se busca

7
4
impulsar una administracién publica ordenada, controlada y transparente en la

Con fecha 21 de febrero de 2022, a efecto de dar cumplimiento a los objetivos )}M

obtencién de resultados y materializacién de las metas, sujetos de evaluacién y
control en el ejercicio del gasto publico; y en referencia al Programa Sectorial d
Educacion Publica de Calidad 2016-2022 Quintana Roo, en el Tema 8 denominado
“Capacitacion para el Trabajo”, se tiene como objetivo impulsar la adquisicion de
conocimientos, habilidades y destrezas relacionados con un oficio calificado que
permita mejorar la calidad de vida de las personas a través de la capacitacion y
formacion para el trabajo. Con fecha 15 de abril de 2016 y fe de erratas de fecha 20
de octubre de 2016, se publica en el periddico oficial del Estado de Quintana Roor 7
el Decreto por el que se Reforma Integralmente el Decreto que crea el Instituto !
Capacitacion para el Estado de Quintana Roo.

En este sentido y con la finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones
normativas en materia de organizacién de archivos mediante la elaboracién,
validacion e implementacién de los instrumentos técnicos de control y consulta
archivisticos, que contribuyan a la adecuada Yy oportuna organizacién,
conservacion y localizacién de los documentos y expedientes, de conformidad con
la naturaleza del archivo y las necesidades del ICATQR, se elaboré el presente
Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica, con el objeto de proporcionar una
estructura logica, ordenada y organizada a la documentacion producida y recibida
en ejercicio de las atribuciones o funciones del ICATQR.

> o
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OBJETIVO GENERAL

Establecer un sistema integral de administracion y gestién documental en el
Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Quintana Roo (ICATQR),
mediante la implementacién de principios y bases para la identificacion,
clasificacion, agrupacién y organizacion de los expedientes integrados por las
unidades administrativas, que permitan garantizar la disponibilidad, conservacién
y preservacion del acervo documental.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

* Definir un esquema de clasificacién documental que, basado en las
funciones y atribuciones del ICATQR, permita la estructuracién |6gica y la
agrupacion coherente de los expedientes generados de manera uniforme.

* Realizar la organizacion, descripcién detallada y vinculaciéon de los
expedientes de archivo con el fin de fortalecer |a gestion documental y
facilitar su acceso.

—=

-
L

* Desarrollar, proporcionar y difundir la estructura del codigo de clasificacié
archivistica con base en las actividades comunes Y sustantivas del Institu%;?/
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MARCO NORMATIVO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de lo
Sujetos Obligados.

Ley General de Archivos.
Lineamientos Registro Validacién Instrumentos Control.
Metodologia elaboracion instrumentos control archivistico.

Estatal

Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica para el Estado

de Quintana Roo.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujeto
Obligados para el Estado de Quintana Roo.

Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.
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La metodologia para la elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica
(CGCA) del ICATQR se inicia con |a definicién de objetivos concretos, Se busca crear
un CGCA que simplifique la gestion y organizacién de los documentos en el
ICATQR, atendiendo a sus necesidades especificas en cuanto a administracién de
archivos y acceso a la informacién.

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

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

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

La estructura jerarquica del CGCA se define, incluyendo fondos, secciones y series,

con niveles basicos y sucesivos que guiaran la organizacién de los documentos. El72

principio fundamental es |a "Demarcacion”, basada en el codigo de fondo
ICATQR,

Posteriormente, se procede al desarrollo del CGCA, utilizando esta estructura
Jerarquica para organizar lasfunciones comunes y sustantivas en seriesy subseries,
asignando cédigos Gnicos de identificaciéon a cada agrupamiento.

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

Una vez aprobado y validado, el CGCA se registra y documenta formalmente, y se
hace accesible en los sitios oficiales del ICATQR para su consulta y uso. Un
responsable del area coordinadora de archivo supervisa su implementacion %
brinda asesoria cuando se presentan dudas o problemas en su aplicacion.

ot
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Se establece un programa de capacitacion en el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico del ICATQR para asegurar que el personal esté familiarizado con el
CGCAy pueda utilizarlo de manera efectiva.

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

Archivo de Concentracién: Se refiere a la unidad encargada de gestionar
documentos que se consultan de Manera ocasional, y que permanecen en
esta unidad hasta su posterior transferencia a un nivel secundario o su
eliminacién como parte de I3 gestion documental,

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

Archivo de Tramite: Es |a unidad encargada de gestionar los documentos

de uso diario esenciales para el funcionamiento de una unida
administrativa, los cuales se Mmantienen en su custodia hasta que se realic

Su primera transferencia documental.

Baja Documental: Se refiere al proceso mediante el cual se procede a la

eliminacién de la documentacién que ha alcanzado el final de su vigencia /
en términos administrativos, legales, fiscales o contables, y que no retiene i
valor alguno, salvo su relevancia histérica /

Ciclo Vital del Documento: Este término engloba las distintas etapas por

las que atraviesan los documentos desde su creacién o recepcion hasta’%’

eventual eliminacién o su transferencia a un archivo histérico. Estas etapas

abarcan Ia produccion, el uso, el almacenamiento, la conservacién Y,

finalmente, la disposicién final del documento ya sea su baja o su resguardo

Permanente en un archivo de valor histérico. (
Clasificacién Archivistica: Se refiere al conjunto de procedimientos

destinados a la identificacion Y agrupacion de expedientes que comparten QM
caracteristicas similares, de acuerdo con las pautas establecidas en el

Cuadro General de Clasificacién Archivistica. Estas agrupaciones se realizan ﬁ\
tomando como referencia |a estructura funcional de las entidades

responsables, permitiendo una organizacién Iégica vy sistematica de |a

documentacion.

Clasificacién de la Informacién: Se trata del procedimiento por el cual el E)
sujeto obligado identifica y determina si |a informacién que posee se

encuentra bajo alguna de las categorias de reserva o confidencialidad, en
estricto cumplimiento con las normativas legales correspondientes.
Conservacién documental: Se refiere al conjunto de acciones preventivas o
correctivas que se implementan con el propdsito de asegurar la
preservacion de la integridad fisica de los documentos de archivo, sin que ) )

ello implique modificar o afectar su contenido original
10. CGCA: Cuadro General de Clasificacién Archivistica, %
% o
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1l. Digitalizacién: Se trata de la técnica que posibilita |a transformacion de
informacion que se encuentra en formatos analdgicos, como papel, video,
Casetes, cintas, pelicula, microfilm, entre otros, en un formato que solo
puede ser visualizado O interpretado mediante una infraestructura
tecnoldgica,

12. Fondo: Hace referencia al conjunto de documentos que han sido generados

13. Gestion Documental: Se refiere 3| enfoque completo que se brinda a la
documentacién a lo largo de su ciclo de vida. Este proceso abarca la

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

descripcién detallada de las series y expedientes contenidos en un archiv
facilitando |a busqueda, ubicacidn, transferencia o eliminacién d ’
documentos de ma nera eficaz.

16. Organizacién de Archivo: Comprende Una serie de acciones metoddicas
dirigidas hacia Ia clasificacion, disposicién y descripcién precisa de diversas
agrupaciones de documentos, con el objetivo de facilitar Ia recuperacift’.}a—"
eficiente y oportuna de informacién. Estas acciones fnciuyen"/

.\‘\_

N\ =

la
identificacion, clasificacién, ordenacion vy descripcién detallada de los
documentos, permitiendo un acceso agil y efectivo a la informacidén.

17. Muestreo: Fs ¢| proceso deliberado de elegir especificos expedientes,
volumenes u otros formatos de una clase o serie documental con e|
propdsito de obtener un ejemplo representativo de |a mismea,
principalmente con fines de preservacién Y gestién documental.

* Selectivo o Cualitativo: Este enfoque se centra en la conservacién de
los documentos mas significativos o releva Ntes dentro de |a serje.

conserva, por ejemplo, un afio completo de expedientes, ordenados 7\
alfabéticamente, Correspondientes a una letra o se conserva un
expediente de cada serie eliminada de forma Nnumeérica.
* Aleatorio: En el muestreo aleatorio, |as Mmuestras se seleccionan al Zd
azar, sin prejuicio de |a importancia de |los elementos indfw‘duales, de
Manera que cualquier elemento de la serie tenga la misma
probabilidad de ser seleccionado vy, por lo tanto, sea igualmente &’§\
representativo,
18. Plazo de Conservacién: Hace referencia al periodo durante el cual Ia
documentacién se mantiene en los archivos de tramite y concentracion, y

)
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esta determinado por la combinacién de factores que incluyen la vigencia
documental, el término precautorio y el periodo de reserva, cuando aplique,

19. Preservacién Digital: Se refiere al conjunto de procesos Y practicas
disefiados para asegurar la continuidad y accesibilidad de los materiales
digitales a lo largo de las distintas evoluciones tecnolégicas y a través del
tiempo, sin depender del soporte fisico en el que se almacenan.

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

21. Serie: Esta subdivisién de Una seccion abarca el conjunto de documentos
que han sido generados en el marco de una misma atribucién general, y se
centran en una materia o asunto especifico,

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

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

24.Valoracién Documental: Es el proceso de analisis ¥ reconocimiento de los
distintos valores que los documentos pueden poseer, ya sea en térmi

no

administrativos, legales, fiscales, o bien como evidencia, testimonio o fueaféz/
informativa en |os archivos de tramite, concentracion y histéricos. Este
proceso se lleva a cabo con el proposito de establecer criterios y plazos de
vigencia, asi como directrices para |a disposiciéon adecuada de los
documentos.

25.Vigencia Documental: Se refiere al lapso temporal durante el cual un
documento de archivo conserva su relevancia y validez en términos
administrativos, legales, fiscales O contables, en estricto cumplimiento de las
disposiciones juridicas actualmente vigentes Y aplicables.
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La estructura jerarquica documental del ICATQR, plasmada en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica, se compone de una jerarquia organizativa claramente
definida. Esta estructura se desglosa en fondos, secciones Y series, con niveles
sucesivos que permiten una organizacién efectiva de los documentos. Cada nivel
jerarquico tiene un propdsito especifico en la clasificacién y gestién de los archivos,
para facilitar la identificacion y recuperacién de la informacién de manera eficiente.

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

Ademas, se ha incluido una tabla que detalla de manera precisa la estructura
jerarquica documental en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica,
ofreciendo una descripcién pormenorizada de los fondos, secciones y series, con
Sus respectivos cédigos y atribuciones funcionales. Esta tabla se convierte en u
valiosa herramienta de referencia para el personal encargado de la gestién y
organizacion de los archivos en el ICATQR, asegurando una comprension clara éﬂe

una correcta aplicacion de la estructura documental en todas las actividade oL
archivisticas. o 4

una entidad gubernamental o una entidad juridica colectiva, como un
resultado intrinseco de sus funciones o actividades. Estos documentos
FONDO s& mantienen archivados ya sea en el propio archivo de la institucién
O en otro archivo con el que se relaciona mediante su nombre. En el
caso especifico del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado

de Quintana Roo (ICATQR), el fondo abarca la totalidad de Ila (
documentacién que ha sido producida o recibida por las diferentes
unidades administrativas que conforman el ICATQR.

El término "Fondo' en el contexto de la estructura jerarquica
documental se refiere a un conjunto integral de documentos de
archivo que han sido generados o recibidos por una institucién, ya sea -

En el marco del Cuadro General de Clasificacidn Archivistica, el ﬁ
término "Seccién" se define como una subdivision fundamental

dentro del conjunto de documentos, Estas divisiones se establecen de

< acuerdo con las disposiciones legales correspondientes y estan e
SECCION : ; =2 Bl o

basadas en las atribuciones especificas de la Institucién Publica. El _ o \/‘Q\
ICATQR organiza sus documentos mediante secciones, las cuales se \
estructuran en torno a un conjunto de XX funciones sustantivas y YY
funciones comunes que el instituto lleva a cabo.

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

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

EXPEDIENTE

Clasificacién archivistica

La clasificacion archivistica implica el proceso de identificar Yy agrupar expedientesg/

utilizando un cédigo compuesto por letras, nimeros y signos. Este cédigo se
emplea para lograr tanto la agrupacion coherente de expedientes como la
organizaciéon y disposicién de grupos documentales. Ademds, facilita la
identificacion de expedientes dentro de un grupo documental y sirve como punto
de partida para la implementacién de los procedimientos archivisticos
establecidos por el Area Coordinadora de Archivos en coordinacion con las Areas
Administrativas del ICATQR.
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CODIGO DE CLASIFICACION

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

A. Estructura Documental: Incluye el fondo, seccién, serie y, en algunos casos,
subserie,

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

C. Numero de Identificaciéon del Expediente: Esto corresponde al ndmero
unico y consecutivo asignado a cada expediente.

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

El cédigo de clasificacion archivistica cumple varias funciones esenciales. En

primer lugar, permite reemplazar el nombre completo de una categoria d%

agrupacion con el propésito de abreviar o identificar de Mmanera mas eficient
Ademas, proporciona informacién sobre la ubicacion precisa dentro de Ia
estructura institucional, empleando una codificacién que incorpora siglas para los
niveles de fondo y seccién, asi como nimeros para los niveles de series y subseries.
Por otro lado, el uso de esta clave de clasificacion archivistica ofrece |a ventaja de
determinar de inmediato la adscripcion de documentos vy expedientes a una serie
especifica, que se corresponde con una funcién O conjunto de actividades
particulares, tal como se ilustra a continuacién:
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INSTITUTO DE
CAPACITACION PARA

EL TRABAJO

DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

NIVEL ~ DESCRIP @ copicc
Instituto de Capacitacién para el
FONDO Trabajo del Estado de Quintana ICATQR
Roo
o - e LTI I
ADMINISTRATIVA que . resd
documentacion
Corresponde a las secciones
SECCION COMUN comunes, se representa con la nc
letra C
SECCION i Bt 1s
SUSTANTIVA »Serep
letra S
Numero de serie :
SERIE correspondiente o7 A
EXPEDIENTE Nume_ro consecutivo del 0001 z
expediente
ANO Ano de apertura del expediente 2025

Ejemplo:

Fondo Area
Administrativa

ICATQR/DG-DA:'I1C.07/000'I/2025 \j\\
g

=

Seccion (Comun o Serie
Sustantiva)

Expediente AR C
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UNIDADES ADMINISTE

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

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

e

1C Legislacion
2C Asuntos Juridicos
B SC Programacion, Organizacién y Presupuestacion
4C Recursos Humanos ’
5C Recursos Financieros (
6C Recursos Materiales y obra publica
T Servicios Generales
8C Tecnologias y Servicios de la Informacidn
9C Comunicacion Social
10C Control de Auditoria de Actividades Publicas
nc Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacién

--

e T z T e P

Organo de Gobierno

2S Servicios académicos
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto de
Capacitacion para el Trabajo del Estado de Quintana Roo

O R
Cédigc; Se;ie h
1C6 |Decretos
1C.7 | Reglamentos
Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracién,
_acuerdos etc) )
:' Asuntos Jurld ‘ 3_ .
Serie
Registro y certificacion de firmas
2C5 |Actuacionesy representacién en materia legal
2C6 |Asistencia, consulta y asesorias
2C.8 |Juicios contra la dependencia
2C9 [Juicios de la dependencia
2C10 |Amparos
2C16 |Inconformidades y peticiones
2C18 |Derechos Humanos
_3c_|Programacin,
Cdédigo Se.rié e
3C.1 |Disposiciones en materia de programacion
3C3 |[Procesos de programacién
3C.7 |Programas operativos anuales
3C.9 |Programasy proyectos en materia de organizacion
3C.10 |Dictamen técnico de estructuras
3C1  |Integracion y dictamen de manuales de organizacion
312 Integracion y dIcta_mfen de manuales, normas y lineamientos de
' procesos y procedimientos
3C.13 | Acciones de modernizacién administrativa
3C19 | Analisis financiero y presupuestal
3C.20 |Evaluacion y control del ejercicio presupuestal |
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Disposiciones en materia de recursos humanos

4CJ1
4C3 | Expediente Unico de personal

4C.4 | Registroy control de puestos y plazas

4C5 |NOmina de pago de personal

4C6 [Reclutamientoy seleccién de personal

4C.8 |Control de asistencia

4C.9 [Control disciplinario

4C10 |Descuentos

4C1N | Estimulos y recompensas

4C.1S | Afiliaciones al ISSSTE )
4C16 |Control de prestaciones en materia econdmica

Servicio social de areas administrativas

T e

5C1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad
' gubernamental
SC.3 | Gastos o egresos por partida presupuestal
5C.4 |Ingresos
5C5 |Libros contables
5C.15 [Transferencias de presupuesto
5C16 |Ampliaciones del presupuesto
5C.17 |Registroy control de polizas de egresos
5C18 |Registro y control de polizas de ingresos
5C19 |Pdlizas de diario
5C.20 |Compras directas
5C.23 |Conciliaciones
5C.24 |Estados Financieros
5C25 |Auxiliares de cuentas
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6CT Disposiciones en materia de recursos matenales obra publlca
' conservacion y mantenimiento

6C2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica,
) conservacion y mantenimiento

6C.3 |Licitaciones

6C.4 |Adquisiciones

6C.5 [Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de contratos

6C.7 |Segurosy fianzas

6C.13 |Conservacién y mantenimiento de la infraestructura fisica

6C15 |Arrendamiento

6C.17 |Inventario fisico y control de bienes muebles

6C.18 | Inventario fisico y control de bienes inm uebles (

6C.19 |Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles

6C.23 |Comitésy subcomités de adquisiciones, arrendamientos Yy servicios

6C.24

Comité de enajenacién de bienes muebles e mmuebles

Semcros Gene__ .9

éédigo

Serle
7C.3 |Servicios basicos
7C5 |Servicios de Seguridad ¥ vigilancia
7C6 |Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion
7C9 |Servicio postal
7C1 | Mantenimiento, conservacién e instalacién de mobiliario
7C12 | Mantenimiento, conservacién e instalacion de equipo de cémputo
7C13 | Control de parque vehicular
7C14 |Control de combustible
7C.16 | Proteccion civil

e
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_ 8C_|Tecnologia y servici
_adigo Serie

8C.3 |Normatividad tecnolégica

8C.4 |Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones

8C.5 |Desarrolloe infraestructura de| portal de internet de |a dependencia

8C8 [Programas Y proyectos en materia de informatica

8C.10 |[Seguridad informatica

8C.11 | Desarrollo de sistemas

8C.16 |Administracion Y servicios de archivo

8C17 |Administracién Y servicios de correspondencia

8C.20 |Administracién Y preservacién de acervos digitales

Servicios y productos en internet e intranet

gl Lty F I ==
= il L

Serie ' BT e e
9C.4 Material multimedia
9C.5
g

Publicidad institucional

9C.7 |Boletines informativos para medios

9C.14 |Actosy eventos oficiales

9C.18 [Encuestas de opinién

e s i R e S ST R A e W-T'd‘
i o gt i i
Cédigo . AR SRSl (‘
10C3 | Actos de fiscalizacién (Auditorias, Revisiones de ru bros especificos)
10C.7 | Designaciones como participantes en érganos colegiados \
10C.8 |Requerimientos de informacion a dependencias Y entidades XJ

10C9 [Quejas Yy denuncias de actividades publicas

10C.10 | Peticiones, sugerencias y recomendaciones

10C14 | Declaraciones patrimoniales

L]OCJS Entrega-Recepcién

= A\
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Comité de informacion

12C.6 |Solicitudes de acceso a la informacion

12C.7 |Portal de tra nsparencia

’ 12C8 Clasificacién de informacion reservada

12C.9 Clasificacion de informacion confidencial

1S.1 Actas de la H. Junta Directiva

1S2 | Seguimiento 3 acuerdos de la H. Junta Directiva

Cddigo | Serie

251 |Programa de capacitacidén

252 |Oferta de Capacitacién para el Trabajo

253 |Tabulador
2S.4 [Centros de Capacitacién Particular

255 ICursos

—

25.8 |Instructores Y evaluadores

2S9 |Capacitacién ainstructores
2S10 [Reuniones de academia de instructores
I 2511 [Programas académicos J
Secciones comunes 12 Secciones Sustantivas 2
Series totales 109

256 |Informe Académico }/
25.7 |Encuestas ped



