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.- MARCO DE REFERENCIA.

El presente documento se elabora en el marco de las funciones establecidas en los
Articulos 23 y 24 de la Ley Estatal de Archivos y en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley
General de Archivos y lo previsto en los numerales Sexto fraccién Il y Décimo fraccién
| inciso a) de los Lineamientos para la Conservacion y Organizacion de Archivos,
emitido por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, en el que se determina que
los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos, deberan
elaborar un Programa Anual, el cual contendrda elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un
enfoque de administracién de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros
derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

En ese sentido, el PADA definira las prioridades institucionales integrando los recursos
econdmicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual formar debera contener
programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de -
archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y '
procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracién de
formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos

28 de la Ley General de Archivos, el Area Coordinadora de Archivos presenta el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA), para dar cumplimiento a la
normatividad vigente, el cual es de observancia general y obligatoria para los
responsables de las unidades de archivo de tramite, concentracion y en su caso @)

electronicos. |
Con base al articulo 27 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo y el Articulo
!

histérico, que integran el Sistema Institucional de Archivo del Instituto de la Cultura y
las Artes de Quintana Roo.

Cabe destacar, que el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, esta

basado en los criterios para su elaboracién y esta orientado a consolidar y formalizar

el Sistema Institucional de Archivos, asi como la planeacion en la elaboracié%-
actualizacién y uso de los instrumentos de control y consulta archivistica. g B(J

Programa Anual de Desarrollo Archivistico ICA

2025 (PADA) del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo. INSTITUTO DE

LA CULTURA Y LAS ARTES
DE QUINTANA ROO

s

202212027



UINTANA
OOl

QUINTANA ROO

II.- JUSTIFICACION.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA), es el instrumento de
planeacién de corto, mediano y largo plazo de gestién documental, que contempla las
acciones a emprender a escala institucional durante el afio en curso, para la
modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos,
permitiendo dar continuidad a la organizacién de los archivos, asi como también seguir
manteniendo actualizados los instrumentos de control y consulta archivistica,
aplicando las disposiciones en materia de archivos, regulando el control y
conservacion de los documentos con participacién de los integrantes operativos del

Sistema Institucional de Archivo (SIA).

Para poder desarrollar un modelo de gestion documental y administracion de archivos, 5
acorde con el Sistema Institucional de Archivos, existe la necesidad de implementar \
estrategias que aseguren la aplicacion de los procesos técnico-archivisticos; por ende,

el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA), es la herramienta

que nos permitira reforzar la sistematizacion de los archivos a través de la
determinacion de acciones concretas, con estrategias, subprocesos o actividades que

de forma, integren y permitan la consecucion de los objetivos de este programa y las

finalidades especificas de cada una de las acciones.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA), contempla varias
acciones relacionadas con la operacién de un Sistema Institucional de Archivos
siempre en apego a la normatividad vigente; cuyo interés y utilidad permite controlar
adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los documentos, para contar con la
informacién que dé prueba de las actividades y operaciones del Instituto de la Cultura

y las Artes de Quintana Roo. "t/j
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lll.- OBJETIVOS

<+ OBJETIVO GENERAL.:

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA), refrenda el objetivo
primordial de modernizar y mejorar el Sistema de Gestion Documental, con el fin de
optimizar el proceso de organizacion y conservacién documental de los archivos de
tramite, concentracién e histérico que permitan contar con archivos actualizados que
garanticen el acceso a la informacion, la transparencia y la rendicién de cuentas.

< OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Garantizar la operacion del Sistema Institucional de Archivos, mediante
la elaboracion, actualizacién e implementacion de procedimientos.

2. Actualizacion de los instrumentos de control.

3. Implementacion del Programa de Valoracién Documental.

4. Programa de Supervision Archivistica a las Unidades Administrativas.

5. Llevar a cabo transferencias primarias y secundarias de conformidad a
las normas establecidas.

6. Llevar a cabo la baja documental de aquella documentacion que haya
prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de
conservacion y que no posea valores historicos, de acuerdo con la Ley
y las disposiciones juridicas aplicables.

7. Mantenimiento preventivo y restauracion de documentos histéricos.

8. Inventario de los Archivos Histéricos.

9. Fomentar la difusién de los documentos con valor histérico que forman
parte del patrimonio documental del Instituto de la Cultura y las Artes de
Quintana Roo, mediante la promociéon de los documentos histéricos del
Estado.

10. Migracién de archivos en soporte fisico o soporte digital, del archivo de
concentracion e histérico.

11. Fomentar la capacitacion y profesionalizacion continua del personal
involucrado en el manejo u operacion de archivos de las areas operativas
del SIA.

12. Capacitacion para los responsables de archivo de tramite y para todo el
personal del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo.

13. Elaboracion de instrumentos juridicos que regulen las actividades en
beneficio de |a preservacion de los archivos. %
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Con la finalidad de cumplir con los requisitos planteados, es necesario realizar las
siguientes acciones y estrategias que constituiran las actividades planificadas para
lievar a cabo el cumplimiento de éstos, para lo cual las areas operativas del Sistema
Institucional de Archivos realizaran lo siguiente:

ACTIVIDADES PLANIFICADAS

ARCHIVO
DE
TRAMITE

Capacitacion
alos
Responsables
de Archivo de
Tramite.

Valoracién
Documental.

Supervision
Archivistica

RESPONSABLES

Todas las areas
que integran el
Instituto de la
Cultura y las Artes
de Quintana Roo,
asi como él (RAT)
Responsable de
Archivo de tramite
designado.

ALCANCES

Que los
Responsables de
Archivo de tramite
(RAT) cuenten con
el debido
conocimiento para la
implementacion de
los instrumentos de
control archivisticos,
con esto propicien
una adecuada
organizacion, control
y conservacion de
los documentos de
archivo a lo largo de

ENTREGABLE

Constancia d'%
haber cumplido

con la
capacitacion.
Evidencias
fotograficas de
departamento

que representan

su ciclo vital.

Establecer los

parametros de | Obtener fichas
utilidad de la | de valoracion de
documentacion los documentos
gubernamental, y | de archivos.
facilitar la

identificacion de los
plazos de retencion
de los documentos
de archivo.

Verificar que en todo
momento se esté
dando cumplimiento
a lo que sefala la
Ley de Archivos del
Estado de Quintana
Roo, relativo a la
documentaciéon de
archivos de tramite.

Evidencia digital
y fotografica de
contar con un
adecuado
archivo de
tramite.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2025 (PADA) del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo.
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Actualizacion de | Encargado del | Contar con | Inventario
ARCHIVO Inventarios Archivo de | inventarios de | actualizado.
DE Concentracion  y | archivo de
CONCENTRACION Grupo concentracion
Interdisciplinario. actualizados.

CORRESPONDENCIA | Contar con una sistematizacion de correspondencia adecuada para el Instituto
de la Cultura y las Artes de Quintana Roo, que permita llevar un control adecuado
en todas las areas que la integran, que nos permita dar cumplimiento a la
legislacion que corresponde al tema de archivos. s

\)

CAPACITACION Todas las areas que integran el Instituto de |la Cultura y las Artes de Quintana
Roo.

TIEMPO DE IMPLEMENTACION, CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

ACTIVIDADES ENE FEB MZO ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DiC
PLANIFICADAS

Sesiones ordinarias del
Grupo |Interdisciplinario
del Sistema Institucional
de Archivos.

Nombramiento de
enlaces de
correspondencia.
Nombramiento de
enlaces de Archivo de
Concentracion.

Mesas de trabajo parala
elaboraciéon y revision
de fichas técnicas de
valoracién documental.

Capacitaciones,
asesoria de gestion
documental y
administracién de
archivos a los (RAT)
Responsables de
Archivo de Tramite
Responsables.
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 'CA X/
2025 (PADA) del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo. INSTITUTO DE
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ADMINISTRACION DEL PROGRAMA.
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La administracién, ejecucién y seguimiento del presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025 (PADA), estara a cargo del Area Coordinadora de
Archivos a través de sus areas administrativas del Instituto de la Cultura y las Artes

de Quintana Roo.

V.- PLANEAR LAS COMUNICACIONES.

En este sentido se establece la coordinacion y distribucién de las comunicaciones

necesarias para el cumplimiento de cada uno de los objetivos planteados en el

presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025; debiendo aprovechar el uso

de las tecnologias de informacién y comunicacién.

Informacion

 Generada

Intercambio de
informacion con:

Grupo » Programas, e Archivo del Estado, | e Correo e Sesion
Interdisciplinario | e Planes, e Responsables de electronico, Ordinaria
) e Objetivos y archivos de e Documentos Anual,
Politicas tramite, impresos e Cuando se
Institucionales. concentracién e (oficios, estime
Histérico. comunicados, necesario de
e Coordinador de etc), acuerdo a las
archivo. e Reuniones, actividades
e Actas. propias que
se
desarrollen.
Coordinador de | Comunica e Archivo del Estado, |e Correo
Archivos objetivos Y l# Responsables de | electrénico,
politicas. archivos de tramite, | e Documentos Semestral
concentracion e | impresos
Histérico, en su | (oficios,
caso. comunicados,
e Jefa del Depto. de | etc),
Archivos, e Reuniones,
Normatividad y | e Actas.
Mejora Regulatoria.
Programa Anual de Desarrollo Archivistico ICA
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Depto. de | Planeacion, e Archivo del Estado, |eCorreo
Archivos, informes, e Responsables  de | electrdnico,
Normatividad y | programas Y | archivos de tramite, | e Documentos
Mejora proyectos. concentracion e | impresos
Regulatoria. Histérico, en su| (oficios, Permanente
caso. comunicados,
etc),
e Reuniones,
e Actas.
Responsables de | Planeacion, Responsables de los | e Correo
Archivo de | informes, archivos de tramites | electrénico,
tramite, programas y |de cada unidad | e Documentos o
concentracion y | proyectos. administrativa. impresos '\N
en su  caso (oficios, Permanente
Histérico. comunicados, N
etc),
e Reuniones,
e Actas.
\'\
Todos los |La que sea | Responsables de | e Correo r
responsables de | requerida. Archivo de tramite electronico, \
los archivos de e Documentos
tramite de las impresos \
unidades (oficios, Permanente
administrativas comunicados,
del ICA. etc),
e Reuniones,
e Actas.
L
Otras autoridades | Documentos Con los que sean |eCorreo
que sean | necesarios de | electronico,
tramitados. acuerdo a la | e Documentos
informacién impresos
solicitada. (oficios, Permanente d
comunicados, Q
etc),
e Reuniones,
e Actas.
Programa Anual de Desarrollo Archivistico ICA
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Reportes de Avances
Debera elaborarse un informe general al finalizar el ejercicio 2025, mismo que sera
aprobado por el Grupo Interdisciplinario y publicado en el portal web del propio

Instituto.

SESIONES DEL GRUPO

INTERDISCIPLINARIO

1. Sesién ordinaria del Grupo | 26 febrero, 19 junio y 3 diciembre.
Interdisciplinario del Sistema Institucional
de Archivos.

2. Sesién  extraordinaria del  Grupo | Sesionara cuando se requiera, por
Interdisciplinario del Sistema Institucional | considerarse un tema de relevancia.
de Archivos.

Control de Cambios

El objetivo del presente rubro es documentar la administracién y control de los cambios
que sean necesarios para en su caso, solicitarlos durante el avance del Programa

Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

Procedimiento.

Las areas involucradas en el Presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
PADA 2025, deberan hacer llegar al Area Coordinadora de Archivos; las solicitudes

de cambios que requieran o consideren necesarias.

El Titular de la Direcciéon de Administracién, Planeacion, Gestion Cultural, de Archivos,
Normatividad y Mejora Regulatoria, en su calidad de Area Coordinadora de Archivos,
es responsable de analizar y determinar el alcance de dichas solicitudes, evaluando
el impacto con las areas involucradas, asi como la identificaciéon los riesgos, en caso

de adoptar o aceptar dicha solicitud de cambio. %

ICA
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Vi.- PLANIFICAR LA PREVENCION DE RIESGOS.

Una de las actividades importantes a las que se enfoca este Programa Anual, es el de
establecer los procedimientos necesarios de cémo abordar y llevar a cabo las
actividades de Prevencién de Riesgos para contar con un mejor rendimiento del
programa.

De igual manera, es establecer los procesos relacionados con llevar a cabo la
planificacion de la gestion, la identificacion, el analisis, la planificacion de respuesta a
los riesgos, asi como un monitoreo y control en un proyecto, como fin primordial.

Identificar Riesgos
a) Archivo de tramite.

e La implementacion del programa de valoracién documental y el
Programa de Supervision Archivistica. - Ha identificado la posibilidad
de los riegos que van en temas como desconocimiento de la normativa
en materia de archivos, la designacién del personal que no lleva de forma
correcta el manejo y control de los archivos del area y los cambios
constantes en las estructuras organicas, lo que provoca cambio en el
personal que desconoce la norma en materia de archivos y el uso de los
instrumentos de control archivistico.

b) Archivo de concentracion.

e En lo que respecta a la Baja Documental, Transferencias, base de
datos y actualizacion de inventarios. - De igual manera detona el
riesgo a los cambios constantes del personal y que desconozca la norma
en materia de archivos, el uso de los instrumentos de control
archivisticos e identificacion de documentos histéricos.

c) Capacitacién a los responsables de Archivo de Tramite de las unidades
administrativas.

o Realizar cambios en la estructura organica o cambio de responsables
de archivo de tramite en las unidades, puede significar un retroceso en
el avance a los trabajos, puesto que, el personal que sea de asignacién
nueva, desconocera de las normas en materia de archivo, los avances
obtenidos y la organizacién que se haya logrado.

iICA

INSTITUTO DE
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Control de Riesgos

Se han considerado las siguientes:

e Implementar un sistema de comunicacion continua con las areas
generadoras de la informacion, a efecto de dar seguimiento a cualquier
cambio del enlace responsable.

e Dar seguimiento y cumplimiento a la normativa vigente.

e Implementar un sistema de comunicacion continua con las areas
generadoras de la informacién a efecto de dar cualquier cambio de los
responsables de archivo de tramite.

e Realizar las gestiones necesarias para contar con las debidas

instalaciones y el material que se requiere para contar con un espacio
digno de archivo.

Prevencion de Riesgos

Se considera al proceso de monitorear y controlar los riesgos aplicando técnicas, tales
como el analisis de variacién y de tendencias.

El proceso para monitorear y controlar los Riesgos, puede implicar el tener que
determinar la seleccién de estrategias y alternativas, para la ejecucion de un plan de
contingencia o de reserva, con la implementacion de acciones correctivas y la
modificacion del plan para la direccién del proyecto.

Vil.- NORMATIVIDAD.

» Ley General de Archivos.

» Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo.

En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 23 de la Ley General de Archivos y
Articulo 23 la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, se elabora el Presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA) del Instituto de la Cultura y
las Artes de Quintana Roo.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico lCA

2025 (PADA) del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo. INSTITUTO DE
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Grupo Interdisciplinario del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo.

L.C. Gustavo Jhonatan Cruz Argueta :

Director de Administracion, Planeacion, Gestion

Cultural, de Archivos Normatividad y Mejora . e
Regulatoria del ICA vy Titular del Area /
Coordinadora de Archivos.

Lcda. Teresa del Carmen Barquet Cerén
Directora de Fomento y Formacion Artistica del
ICA.

Lecdo. Felipe Octavio Ley Léopez

Director de Patrimonio Cultural del ICA.

Lcda. Cinthia Yareli Teh Dzul N
Titular del Organo Interno de Control del ICA. ' \

)

\

Lcdo. Jorge Espinoza Herrera
Encargado del Departamento Juridico y Unidad '
de Transparencia, Acceso a la Informacion /]
Publica y Proteccion de Datos Personales del

ICA. /
/8 4 ¢

\R
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P.D. Karina Beatriz Diaz Ac \

Jefa del Departamento de  Archivos,

Normatividad y Mejora Regulatoria del ICA

Lcda. Rosario Ramirez Bacab
Jefa del Departamento de Proyectos del ICA.

Lcda. Celsa Garza Sanchez
Jefa del Departamento de Administraciéon del
ICA.

C. Rafael Romero Poot
Jefe del Departamento de Productos Culturales y

Eventos Especiales del ICA

Mtra. Hilda Ariadne Cabrera Garcia
Jefa del Departamento de Difusion vy

\/

Lcda. Karime Guadalupe Rodriguez Barajas W
Jefa del Departamento de Auditoria Financiera

del ICA. \

Comunicacion Social del ICA.

Lcda. Alejandra Yarely Serrano Medina
Jefa del Departamento de Auditoria

AN
Operativa del ICA. %’ J UJK,
\\ %
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