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GLOSARIO DE TERMINOS

Con el fin de garantizar una comprensién adecuada del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico del Instituto de Capacitacion para el Estado de Quintana Roo
(PADA 2024), se establecen los siguientes términos:

Acta: Documento formal que constata los hechos y actos realizados en las
sesiones del ICATQR.

Archivo: El conjunto orgéanico de documentos en cualquier soporte o formato,
producidos o recibidos en el ejercicio de las atribuciones y funciones de los

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

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

conservados permanentemente después de un proceso de valoracién
documental.

Archivo de Tramite: Unidad administrativa integrada por documentos de QL

archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y
funciones de los sujetos obligados.

Archivo General: Archivo General de la Nacién.
Archivo General del Estado: Archivo General del Estado de Quintana Roo.

Archivo Historico: Estd integrado por documentos de caracter publico, ‘de

conservacion permanente y de relevancia para la historia y memoria nacional,
regional o local.

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

administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas (del
Sistema Institucional de Archivos.

Baja Documental: Procedimiento de eliminacion de aquellos documentos que
hayan prescrito en su vigencia administrativa, en conformidad con los plazos de
conservacion establecidos en el catalogo de disposicién documental y que no
posean los valores secundarios o histéricos considerados para ser conservados
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de manera permanente, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
aplicables.

CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental.

Catalogo de Disposicién Documental: Al registro general y sistemdtico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion de las series documentales.

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Ciclo Vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde

su producciéh o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un
archivo historico.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

Expediente: Conjunto de clasificados y ordenados a partir de un mismo asunto,
actividad o tramite de los sujetos obligados.

GIA: Grupo Interdisciplinario de Archivo.

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

Instrumentos de Control y Consulta Archivistica: Los instrumentos que,
sustentan la organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo
a lo largo de su ciclo vital (cuadro general de clasificacién archivistica, catdlogo \Qj“‘

de disposiciédn documental e inventarios general, de transferencia y baja \\\
documental) asi como su localizacidon expedita para la consulta por parte del
ente generador y del publico en general. >

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

e )
3
LGPDPPSO: Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.

=
LGPDPPSOQROOQ: Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posgsion
de Sujetos Obligados del Estado de Quintana Roo.

LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas.

LCTAIP: Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica. ﬂ
V. X
\
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LTAIPQROO: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Quintana Roo.

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

SE: Sesion Extraordinaria.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

SO: Sesion Ordinaria.

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

cuyos documentos deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo histérico.
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L PRESENTACION %

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es un instrumento de planeacion y
organizacién dirigido a optimizar la administracién documental dentro del Sistema
Institucional de Archivos de las dependencias, Entidades y Organos descentralizados.
Es el instrumento de gestién que contempla las acciones a emprender a escala
institucional para el mejoramiento continuo de los procesos archivisticos,
estableciendo las estructuras técnico-normativas y metodolégicas para mejorar la
organizacion, clasificacién y conservacién de la documentacion tanto en los Archivos
de Tramite, Concentracién e Histdrico.

Como resultado del diagnéstico realizado durante la primera quincena de enero, del
ejercicio fiscal 2023, se detectaron avances significativos en la administracion y
gestion archivistica de las unidades administrativas; asi mismo se identificaron
areas de oportunidad que se traduciran en acciones dentro del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, las cuales contribuirdan a la consolidacion y fortalecimiento
del Sistema Institucional de Archivos del Instituto de Capacitacion para el Trabajo
de Quintana Roo (ICATQR), mediante la creacién de mecanismos de control vy
seguimiento. Estos mecanismos permitiran optimizar la identificacion, clasificacion y
resguardo documental del instituto, teniendo como propédsito principal que toda
persona servidora publica se familiarice con el patrimonio documental que genera
la normatividad que rige el Sistema Institucional de Archivo.

El Area Coordinadora de Archivos estd comprometida a promover una cultura de \
calidad, mediante la adopcion de buenas practicas en la ejecucion de los procesos -
archivisticos y transmision de conocimiento homogéneo, vigente y apegado a la - ‘\
normatividad en materia de archivo, cuyo resultado coadyuve a la cadena de valor, a

través de un mejor control y administracion documental, enfatizando en la
importancia de cada documento recibido y generado.

r—
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.  MARCONORMATIVO y it

En el ambito archivistico, existe un marco legal que establece las facultades,
atribuciones, bases, politicas, lineamientos y obligaciones de las instituciones
respecto a la organizacion, conservacién, administracion y preservacién de archivos.
Este marco abarca tanto a las autoridades fisicas, juridicas y sindicatos que reciban o .
manejen recursos publicos o ejerzan actos de autoridad a nivel federal. {' Qj
La normativa que rige el funcionamiento del Grupo interdisciplinario de Archivo del 7
Instituto y establece acciones, procedimientos, entregables y caracteristicas para la
salvaguarda de los expedientes generados en el Instituto se lista a continuacién:

Ambito Federal /ﬁ

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicadaen el DOFel N
S de febrero de 1917, ultima reforma publicada el 28 de mayo de 2021. AT\

e LeyGeneral de Archivos (LGA), publicada en el DOF el 15 de junio de 2018, Ultima}\/
reforma publicada el 19 de enero de 2023.

¢ Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (LCTAIPY
publicada en el DOF el 4 de mayo de 2015, dltima reforma publicada el 20 de
mayo de 2021

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos™
Obligados (LGPDPPSO), publicada en el DOF el 26 de enero de 2017. A\

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas (LGRA), publicada en el DOF \
el 8 de julio de 2016, ultima reforma el 27 de diciembre de 2022.

Ambito Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, pubhcada
en el POE el 3 de enero de 1975, ultima reforma publicada el 21 de diciembre Z)\
de 2023.

e Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo (LAEQ), publicada en el POE’eI 3 '\.
de julio de 2023, ultima reforma publicada el 22 de diciembre de 2023. &n ff

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Esta d%\\x" »
Quintana Roo (LTAIPQROQO), publicada en el POE el 3 de mayo de 2016, ultim H__~_.,I.\,_
reforma publicada el 13 de julio de 2023. N

e Ley de Proteccidon de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados del

Estado de Quintana Roo (LGPDPPSOQROO), publicada en el POE el 4 d

e jjulio
de 2017, Uljima reforma el 6 de enero de 2018. /\/
|
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Las actividades que integran el PADA 2024 estan en concordancia con lo establecido %
en los articulos 23, 24 y 25, de la Ley General de Archivo (LGA), asi como los archivos

23 y 24 de la Ley de Archivo del Estado de Quintana Roo, (LAEQ). Estos articulos A
establecen los criterios para la elaboracion del PADA, y tienen como objetivo f \%

ill. 3JUSTIFICACION

planificar, implementar y fortalecer el Sistema Institucional de Archivo del Instituto. )

4

/[,
de Capacitacién Para el Trabajo de Quintana Roo, ademas de promover una cultura
archivistica donde se desemperie la mejora de la administracion y los procesos en (‘ ‘
cuanto a su identificacidn, organizacion, clasificacién, conservacion y transferencia. . \

/4

'

Con base en lo anterior, se lograréa un o6ptimo funcionamiento del Sistema /
Institucional de Archivo, permitiendo la aplicacién de procesos, acciones y
procedimientos archivisticos con base en la metodologia técnico-normativa
establecida en la normatividad, permitiendo garantizar la organizacién,

administracion, localizacién y conservacién del patrimonio documental del Instituto

]

IV. OBJETIVOS

Objetivo General

Consolidar el Sistema Institucional de Archivo del ICATQR, garantizando el - |
cumplimiento de las obligaciones, atribuciones y funciones del sujeto obligado, en
cuanto a la administracion, organizacidn y conservacion homogénea de la
documentacion, mediante la aplicacion de instrumentos archivisticos en los proceso
archivisticos para el correcto resguardo y conservacién documental del Instituto.

N
ol
e
\
v
Objetivos Especificos - e Y

e Elaborar los instrumentos de Control Archivisticos conforme a lo establecido
en la ley General de Archivo, garantizando el cumplimiento normativo y IQ\

V!
adecuada gestién documental en todas las areas del Instituto.
e Desarrollar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion
y conservacion de archivos, estableciendo directrices claras y practicaspara iaX

G W7 MW% A
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X
correcta clasificacién, ordenamiento y preservacion de la documentacion, y
permitiendo su accesibilidad, integridad y valor histérico. ¥ s
Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y disposicion Q
documental que realicen las areas operativas, facilitando la implementacion de (™
nuevas técnicas y métodos de gestion documental eficientes, optimizando los

procesos y mejorando la disponibilidad de |la informacion. &
Impartir asesoria técnica para la operacion de los archivos, proporciocnando A\
orientacion especializada y apoyo a todo el personal involucrado en la gestion \}‘
documental, asegurando el adecuado manejo y conservacion de los archivos //?
institucionales. 7
Capacitar a los responsables de las actividades archivisticas en las unidades ;
administrativas, mediante la imparticion de programas de formacion y N/
entrenamiento especializado, fortaleciendo sus competencias y habilidades en
materia de gestion documental y archivo.

Fomentar la cultura archivistica del Instituto, sensibilizando y promoviendo
entre el personal y la comunidad institucional la importancia del archivo como
herramienta fundamental para la transferencia, el acceso a la informacion y
rendicion de cuentas. i
GCestionar la transferencia de los archivos de los expedientes que hayan N,
cumplido su tiempo de conservacion en sus diversas categorias, tramit
concentracion y baja de forma anual. f

Actualizar el inventario general de expedientes que se encuentran en el archivo
de concentracién. \
N

Elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa
archivistico, recopilando y analizando la informacién relevante sobre las
acciones realizadas, los resultados obtenidos y los desafios enfrentados,
evaluando su impacto y eficacia de las actividades realizadas.

Realizar acciones preventivas de conservacion y mantenimiento de archivos,
implementando medidas proactivas para prevenir la degradacion y deterioro 'f\
de la documentacion, garantizando su preservacion a largo plazo y su
disponibilidad para las generaciones futuras.
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cumplimiento de los objetivos planteados, la Coordinacién de Archivos

llevaréd a cabo trabajos de supervision encaminados a la mejora continua de los
archivos de tramite, concentracion e histérico, mediante acciones que permitan
atender las adreas de oportunidad detectadas. De la misma forma, lograr un
seguimiento con el fin de dar solucién efectiva a las problematicas detectadas. A
continuacion, se detallan las actividades programadas que se llevaran a cabo:

Objetivo Actividades Entregables

Designar/Ratificar al respansable del Oficio

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

_— Archivo de Concentracién de la DG
Fortalecimiento y en
su caso, actualizacion Designar/Ratificar al responsable del Cicin
del Sistema Archivo Histérico de la DG
Institucional de - . -
Archivo Identificar a los titulares de las Unidades Acta de

\

Administrativas sujetos a Entrega- Entrega-
Recepcion Recepcion
Designar/Ratificar al responsable del A
Archivo en Tramite posterior a la Oficio

Entrega-Recepcion

Primera Sesién Ordinaria del Grupo

Actadelalra

Interdisciplinario de Archivo SO GIA
Segunda Sesion Ordinaria del Grupo Actadela
Interdisciplinario de Archivo 2da SO GIA

Desarrollo e
instrumentacién de
normatividad técnica

Tercera Sesion Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario de Archivo

SO GIA

Actadela ?L\
)

Elaborar del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

Propuesta &el
CGCA

f
'

/

Enviar el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica a los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivo

Caorreo
electronico

W

4

vy

)
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archivistica en el Solicitar a la Direccién de Vinculacion la
Instituto creacion de infografias en materia de Oficio
Archivo
Enviar cada bimestre infografias COI’I:E(?
mediante correo electrénico electronl’co.
Infografias
Enviar mediante oficio circular la f ‘
normatividad vigente en materia de Circular
Archivo y // 7
AECiDnes preve‘rgtwas, Digitalizar archivos histéricos del Expedientes |
PR SRR Instituto digitalizados
mantenimiento

VL. REQUISITOS

Para llevara a cabo las actividades propuestas en este PADA, es necesario contar con /
recursos materiales, los cuales se refieren a los insumos necesarios para llevar a cabo
el resguardo de archivos, por ejemplo, material de oficina; recursos humanos, que se
refieren al capital humano responsable de las diferentes areas, por ejemplo,
responsables de archivos de tramite; y recursos financieros, que corresponden los
gastos inherentes a los procesos archivisticos, y que se encuentran dentro del
presupuesto anual. \

Recursos Humanos

e Un responsable del area coordinadora de archivos. /
e Un responsable de correspondencia.
e Un responsable de archivos de concentracion.
e Un responsable de archivo histdrico.
e Cuarenta y seis responsables de archivo de tramite, repartidos entre:
a) Uno en la Direccion General.
b) Tres en la Direccidon de Planeacion.
c) Cuatro en la Direccion Técnica Académica.
d) Cuatro en la Direccion Administrativa.
e) Dos en la Direccién de Vinculacién.
f) Cuatro en la Unidad de Capacitacién de Cancun.
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Ajustar el Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica con base a las

Propuesta del

observaciones recibidas CGCA
Aprobar el Cuadro General de Acta de
Clasificacion Archivistica Sesion

Elaborar del Catdlogo de Dispaosicion

Propuesta del

Documental CADIDO
Enviar el Catélogo de Disposicién
: Correo
Documental a los integrantes del Grupo A
electronico

Interdisciplinario de Archivo

Ajustar el Catalogo de Disposicion
Documental con base a las

Propuesta del

observaciones recibidas CALRO0
Aprobar el Catalogo de Disposicion Acta de
Documental sesion
Elaboracién del proyecto de Guia de Prgygcto o
Archivo . _de
Archivo
Elaborar Dlazgzsi‘sg: Integral de Blagndstico ‘
Elaborar Programa Anual de Desarrollo PADA
Archivistico 2025
Elaborar el Informe Anual de T —
Cumplimiento
Supervisar la publicacién del indice de Publicacion
Expedientes Clasificados como en padgina
Reservados web
Enviar solicitud de cursos de
capacitacion a Archivo General del Oficio
Estado J
Capa-ac:_tacp‘n, Seleccionar cursos, talleres o actividades Oﬁmot
espec:allzacmr} Y formativas del catalogo del Archivo i g
desarrollo profesional Ganaril del Estado catalogo d
CUrsos,
Recibir capacitacién en los temas Lista da
seleccionados asistencia

Difusién, divulgacion y
fomento de la cultura

Seleccionar, de |as areas de cportunidad,

temas para fortalecer en materia de
Archivo

Diagndstico
il

¥ 7R
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g) Cuatro en la Unidad de Capacitacién de Cozumel. N
h) Cuatro en la Unidad de Capacitacion de Playa del Carmen. \Jﬁ
i} Cuatro en la Unidad de Capacitacion de Tulum. §'

j) Cuatro en la Unidad de Capacitacion de Felipe Carrillo Puerto.
K} Cuatro en la Unidad de Capacitacion de Morelos.

I) Cuatro en la Unidad de Capacitacién de Bacalar.

m) Cuatro en la Unidad de Capacitacion de Chetumal.

Recursos Materiales

e Material de oficina (papeleria, grapadoras, ldpices, boligrafos, tijeras, gomas) /,.'3 2
¢ Equipos de Computo. '
e Fotocopiadora

e Impresora

e Escaner

Recursos Econémicos

Para el logro de los objetivos planteados en materia archivistica, el ICATQR se apééa {
al presupuesto aprobado, destinando parte de los recursos en las adecuaciones a los \
espacios que se asignan a los archivos de tramite, concentracion e histérico, y para o
proveer de las condiciones necesarias para el resguardo y conservacion de los N “
documentos de archivo.

Vil. ALCANCES Iz

El presente programa sera aplicable a cada una de las unidades administrativas
ICATQR, que corresponden a las unidades de: Direccion General, Unidade de
Capacitacion de los Municipios de Othén P. Blanco, Bacalar, Felipe Carrillo Pu

José Maria Morelos, Tulum, Puerto Morelos, Solidaridad y Benito Judrez, en apego '
las facultades conferidas y necesidades del area, a fin de coadyuvar al logro de sus

objetivos y consolidar el establecimiento del Sistema Institucional de Archivos
logrando la eficiencia en la administracidon y gestién documental en la Insti /kﬂj\

¥ WW 2
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Vill. PROGRAMACION (CRONOGRAMA)
El presente PADA es susceptible a modificaciones durante su ejecucion, previamente se debe identificar, evaluar y definir los posibles cambios que deherén—s—em ; 5
Mym

y controlados por el Coordinador de Archivos del Instituto.
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