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PRESENTACION

En cumplimiento con lo establecido en la Ley General de Archivos, Articulo 26 que
dispone: ‘Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento de programa anual y publicarlo en su portal electronico, a mas tardar
el ditimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa”
y la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, Articulo 25, del Informe Anual
de Cumplimiento que dispone: “Los sujetos obligados deberén elaborar un informe
anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal
electronico durante el primer trimestre del siguiente afio de la ejecucién de dicho
programa.”.

Es por ello, que los archivos generados y/o resguardados del Instituto de la Cultura
y las Artes de Quintana Roo, se encuentran debidamente administrados mediante
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, como un instrumento orientado
a establecer la administracion de los archivos de los sujetos obligados que como
objetivo primordial, es el de sistematizar los procesos archivisticos, vigilando
que los documentos cumplan con su ciclo vital, a través de un modelo de gestion
documental en apego a la normatividad y estandares en la materia, para contar con
informacién Gtil, agil y oportuna.

A fin de dar debido cumplimiento a lo estipulado y en relacién con las reglas de
operacion del Grupo Interdisciplinario del Instituto de la Cultura y las Artes de
Quintana Roo, se rinde el informe de avance anual del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025, mismas que se detallan en el presente documento. { '\J\
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Fecha: 17 de enero de 2025

Los Responsables de Archivo de Tramite (RAT'S) de las distintas 4reas de este
Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo, participo en la transmisién en
vivo de la Mesa de Trabajo 3, en el marco del Foro “Archivo, Gobieno y Memoria”,
organizado por el Archivo General de la Nacién, en la cual se presentaran
diagnosticos y propuestas de soluciones respecto a Las tres dimensiones del
Sistema Nacional de Archivos.

Los detalles de dicha sesion se enlistan a continuacion:

Fechay
Temas T Enlace de transmisién
@ Falta de normativa en materia de
gestion documental y administracion
de archivos.
@ Autoridades archivisticas
centrales  (archivos generales) |
debilitadas. d\a"lernes 17
e enero del -
@ Archivos histéricos debilitados. 2025 | Mesdwww.youtube.com/

watch?v=44iXZ4qFr7E

@ Falta de especializacion de las | 10-00 horas.
instituciones de procuracion e
imparticién de justicia.

@ Intervencién proactiva de las
instancias de contraloria y mejora
continua.

Masa 3! Las Tran Dimensionss diel Sleterma Naclonal de Archivos, Foro Arch won, Gobilerma y

Mamaoria
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Fecha 29 de enero de 2025

Se llevo a cabo la Primera Sesion Extraordinaria del Grupo Interdisciplinario del
Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo, siendo aprobado por unanimidad
de votos los siguientes puntos que conformaron el orden del dia desarrollado dentro
de la misma:

ORDEN DEL DIA
1.- Bienvenida.
2 .- Lista de asistencia.

3.- Verificacion y declaracion del Quorum Legal, asi como la hora de inicio
de la Sesion.

4.- Lectura y aprobacion en su caso, del orden del dia, de la Primera
Sesion extraordinaria del Grupo Interdisciplinario del Instituto de la
Cultura y las Artes de Quintana Roo.

5.- Se rinde Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024
(PADA), del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo.

6.- Presentacion y aprobacion en su caso, del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025 (PADA), del Instituto de la Cultura y las
Artes de Quintana Roo.

7.- Asuntos Generales.

8.- Clausura.

Siendo aprobado en cumplimiento al Articulo 23 de la Ley General de Archivos, el
informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2024 y se presentd el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA) del
Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo.

Fecha 26 de febrero de 2025

Se celebré la Primera Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario del Instituto de
la Cultura y las Artes de Quintana Roo. siendo aprobado por unanimidad de votos
los siguientes puntos que conformaron el orden del dia desarrollado dentro de la
misma:
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8.
9.

Se dieron a conocer los nombres de los servidores publicos que a partir de la fecha

ORDEN DEL DiA

. Lista de Asistencia.

Verificacion y Declaracion del Quorum Legal, asi como la hora de
inicio de la Sesion.

Lectura y Aprobacion del Orden del Dia.

Presentacion de los Criterios Especificos y Recomendaciones en
Materia de Organizacion y Conservacion de Archivos del Instituto de
la Cultura y las Artes de Quintana Roo.

Presentacion de los Procedimientos Archivisticos para Facilitar el
Acceso a la Informacion del Instituto de la Cultura y las Artes de
Quintana Roo.

Presentacion de la designacion del Responsable de Archivo de
Concentracion de este Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana
Roo.

Presentacion de las designaciones de los Responsable del Area
Correspondencia de este Instituto de la Cultura y las Artes de
Quintana Roo;

Asuntos Generales.

Clausura.

de la celebracion de la Sesién, tomaron protesta a los siguientes cargos:

Responsable de Archivo de Concentracion

C. Karina Beatriz Diaz Ac. a través del oficio nimero ICA/DG/0192/2025, de
fecha 17 de febrero de 2025, signado por Lcda. Lilian Jesus Villanueva Chan,
Directora General del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo.

Responsable de Correspondencia

Informe Anual 2025, (PADA) del Instituto Q ca

de la Cultura y las Artes de Quintana Roo

C. Maria de Jesus Coyoc Hoil, a través del oficio nimero ICA/DG/0187/2025,
de fecha 17 de febrero de 2025, signado por Lcda. Lilian Jesus Villanueva
Chan, Directora General del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana

Roo.
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e« C. José David Chan Pech, a través del oficio nlmero
ICA/IDAPGCANYMR/0213/2025 de fecha 17 de febrero de 2025, signado por
L.C. Gustavo Jhonatan Cruz Argueta, Director de Administracion,
Planeacion, Gestion Cultural, de Archivos, Normatividad y Mejora
Regulatoria del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo.

« C. Alicia Cuellar Garcia a través del oficio nimero ICA/DFyFAI0230/2025, de
fecha 17 de febrero de 2025, signado por la Lcda. Teresa del Carmen
Barquet Ceron, Directora de Fomento y Formacién Artistica del Instituto de
la Cultura y las Artes de Quintana Roo.

¢ C. Verbnica Hoil Dominguez a través del oficio nimero ICA/DPC/080/2025,
de fecha 17 de febrero de 2025, signado por el Lcdo. Felipe Octavio Ley
Lopez Director de Patrimonio Cultural del Instituto de la Cultura y las Artes
de Quintana Roo

fecha 27 de febrero de 2025

Con el compromiso de avanzar en la gestion documental y dar cumplimiento a las
disposiciones de la Ley General de Archivo, se realizé un curso de capacitacion con
los Responsables de Archivo de Tramite del Instituto de la Cultura y las Artes, para
contar con los conocimientos necesarios para la elaboracién del catalogo de
disposicion documental (CADIDQO), instrumento a través del cual se registra de
manera general y sistematica la informacién del cuadro general de clasificacion
archivistica.
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Toda vez que fueron aportados los conocimientos necesarios para la elaboracion
del mismo, se procedié a realizar el programa de trabajo y calendario de reuniones
de trabajo, que nos permitiera trabajar en coordinacién con las Unidades
Administrativas que integran el Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo,

quedando de la siguiente manera:

UHIDDS PARA
TNANSFORMAR

HORARIO DE REUNION DE TRABAJO PARA EL LLENADO DEL
CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

INFORMACION PUBLICA ¥ PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DIRECCION /DEPARTAMENTO FECHA Y HORA
DIRECCION DE PATRIMONIO CULTURAL. JUEVES 24 DE ABRIL 10:00 AM
DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO MATERIAL E INMATERIAL JUEVES 24 DE ABRIL 10:00 AM
| DEPARTAMENTOQ DE BIBLIOTECAS Y FOMENTO LITERARIO JUEVES 24 DE ABRIL 10:00 AM
DEPARTAMENTO DE VINCULACION CULTURAL JUEVES 24 DE ABRIL 10:00 AM
DESPACHO DE LA DIRECCION GENERAL JUEVES 24 DE ABRIL 11:00 AM
SECRETARIA PARTICULAR JUEVES 24 DE ABRIL 11:00 AM
DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y COMUNICACION DIGITAL JUEVES 24 DE ABRIL 11:00 AM
DEPARTAMENTO JURIDICO Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA | JUEVES 24 DE ABRIL 11:00 AM

DIRECCION DE FOMENTO Y FORMACION ARTISTICA.

JUEVES 24 DE ABRIL 12:00 PM

DEPARTAMENTO DE ESCUELAS DE ARTES

(ACUDEN: Enlace de Escuelas de Artes, Escuela Estatal de Artes Plésticas,
Escuela Estatal de Teatro y Estimulacion Creativa, Escuela Estatal de
Musica, Escuela Estatal de Danza y Teatro Constituyentes)

JUEVES 24 DE ABRIL 12:00 PM

DEPARTAMENTO DE MUSEDS
(ACUDEN: Enlace de Museo de la Cultura Maya, Museo de la Ciudad,
Museo de la Magueta)

JUEVES 24 DE ABRIL 12:00 PM

DEPARTAMENTO DE CASAS DE CULTURA (Asiste la Enlace del
Departamento]

JUEVES 24 DE ABRIL 12:00 PM

DEPARTAMENTO DE PRODUCTOS CULTURALES Y EVENTOS ESPECIALES

JUEVES 24 DE ABRIL 12:00 PM

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

JUEVES 24 DE ABRIL 13:30 PM

DEPARTAMENTO DE PLANEACION

JUEVES 24 DE ABRIL 14:30 PM

DEPARTAMENTO DE GESTION DE PROYECTOS

VIERNES 25 DE ABRIL 13:00 PM

ORGANO DE CONTROL

VIERNES 25 DE ABRIL 9:30 AM

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA OPERATIVA

VIERMES 25 DE ABRIL 9:30 AM

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA

VIERMES 25 DE ABRIL 9:30 AM

DIRECCION DE ADMINISTRACION, PLANEACION, GESTION CULTURAL, DE
ARCHIVOS, NORMATIVIDAD Y MEJORA REGULATORIA

VIERNES 25 DE ABRIL 11:30 AM
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Una vez concluido el proyecto del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de
este Instituto, se convoco a los Integrantes del Grupo Interdisciplinario para dar a
conocer en reuniones de trabajo de fechas 29 de mayo y 04 de junio de 2025, dar
a conocer la integracion del Cuadro General de Clasificacién Archivistica, cuyo
contenido refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones
de cada Departamento, permitiendo contextualizar sistematicamente Ia
representacion de la documentacion producida o recibida de las mismas, facilitando
la localizacién fisica de cada documento

Fecha: 29 de mayo de 2025

REUNION DE TRABAJO, CON LOS DIRECTORES DE PATRIMONIO
CULTURAL Y FOMENTO Y FORMACION ARTISTICA CON SUS RESPECTIVOS
DEPARTAMENTOS, PARA LA VALORACION DEL CUADRO DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL INSTITUTO DE LA CULTURA Y LA
ARTES DE QUINTANA ROO.

Considerando las atribuciones y funciones de cada Departamento que integran este
Instituto, se contextualizé de manera sistematica la representacion de la
documentacion producida o recibida de las mismas, facilitando la localizacion fisica
de cada documento o expediente para su eficaz control y manejo de dar acceso a
la informacion contenida en el acervo documental del Instituto.

Estructura que se elabord con los Responsables de Archivo de Tramite, en
reuniones de trabajo en el que se identificd el fondo, la seccién y serie, que
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establece un principio de diferenciacion de las diversas agrupaciones
documentales que conforman el acervo, dando a conocer las que integran las
siguientes Direcciones:

CHUINNTA A 00

Direcciéon de Fomento y Formacion Artistica del Instituto de la Cultura y las Artes de
Quintana Roo, clasificacion de la siguiente manera:

Inscripcion y Seguimiento a Cursos, Talleres y Carreras de las
Escuelas de Arte
258.1.1 Escuela Estatal de Danza

25.1.2 | Escuela Estatal de Arles Pldsticas

25.1.3 | Escuela Estatal de Misica

25.1.4 | Escuela Estatal de Teatro y Estimulacion Creativa "

25.1.5 | Escuela de Misica Parque de la Equidad Cancin I
258.2 Gestion y Administracion de Museos

25.2.1 | Museo de Guerra de Castas

25.2.2 | Museo de la Ciudad

25.2,3 | Museos de la Cultura Maya

25.2.4 | Museo Fuerte San Felipe de Bacalar

25.2.5 | Museo de la Maguela Payo Obispo

253 Inscripcion y Seguimiento a cursos y talleres de las Casas de
Cultura

25.3.1 | Casade Cultura Canciin

283.2 | Casade Cultura de Sabdn

25.3.3 | Casa de Cullura de Kantunilkin

25.3.4 | Casa de Cultura de Chunhuhub

25.3.5 | Casa de Cultura de Felipe Carrillo Fuerto i
25.3.6 | Casade Cultura de Bacalar

25.3.7 Casa de Cullura de Chetumal

25.3.8 | Casade Cultura de Cozumel

25.3.9 | Casas de Culiura de Nicolds Bravo

25.3.10 | Casa de Cultura de Tulum

25.3,11 | Casa de Cultura de Holbox

25,312 | Casa de Cultura de Calderitas

25.4 Gestidn de Productos Culturales y Eventos Especiales
25.4.1 | Seguimiento a Eventos Especiales

25.4.2 | Programacion de Evento Culiurales y Especiales

2843 | Confrol y Seguimiento de Grupo Artisticos

255 Gestion y Administracion de Espacios Culturales
25.5.1 | Teatro Consliluyentes del 74
25.5.2 | Teatro Minerva
25.5.3 | Jardin del Are H

Informe Anual 2025, (PADA) del Instituto ICA
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Direccion de Patrimonio Cultural del Instituto de la Cultura y las Artes de
Quintana Roo, clasificacion de la siguiente manera:

15 PATRIMONIO CULTURAL
184 Patrimonio Material e Inmaterial
18.11 Documentacidn de Edificios Administrados por el ICA
1812 Mantenimiento, Inlervencién, Reslauracion del Palrimonio Cullural
18.1.3 Programa Interno da Prolaccidn Civil dal Institulo
182 Bibliotecas v Fomento Literario
18.2.1 Trémiles y servicios (Préstamo a Domicilio de Libros, Préstamo Interno,
Servicios Digitales, Visila Guiada, Hora del Cuento y Laboratorio da
Fabricacidén Cheatumal)
18.3 Vinculacién Cultural
1531 Atencidn ¥ seguimiento a solicitudes realizadas al Instituto {Espacios y
apoyos
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Fecha: 04 de junio de 2025

REUNION DE TRABAJO, CON LOS JEFES DE DEPARTAMENTOS DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION, PLANEACION, GESTION CULTURAL, DE
ARCHIVOS NORMATIVIDAD Y MEJORA REGULATORIA DEL ICA, PARA LA
VALORACION DEL CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DEL
INSTITUTO DE LA CULTURA Y LA ARTES DE QUINTANA ROO.

Estructura que se elabor6 con los Responsables de Archivo de Tramite de cada
area, en reuniones de trabajo en el que se identifico el fondo, la seccion y serie,
que establece un principio de diferenciacién de las diversas agrupaciones
documentales que conforman el acervo

Departamento de Administracién del Instituto de la Cultura y las Artes de
Quintana Roo, clasificacién de la siguiente manera:

4C RECURZO0S HUMANDS

4C.1 Expediente (inico de personal (Curriculum Vitae)

ic2 Regislro y control de pueslos y plazas (Plantillas aulorizadas)

4C.3 Control de Asistencias (Lista de asistencias, vacaciones del personal,
licencias matemales, patermnal, con'sin goce de sueldo, onomésiicos,
incapacidades, dias econdmicos, dias extraordinanos)

4C.4 Cadulas de descripcidn v parfil de puesios

4C.5 Estimulo por afios de servicio

4C.6 Evaluaciones y Promociones de personal (de valoracion y Elica pidblica)

4C.7 Homologaciones y pansiones (Régimen Décimo Transitorio y Bono de
Pension).

4C.8 Relaciones laborales (Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del
Eslado, Condicionas laborales)

4C.9 Maovimienlos de personal base y confianza (altas, bajas y promociones)

4C.10 Movimientos de personal de Tiempo Determinado (allas, bajas,
recontralaciones)

4c.11 Integracidn de apoyo escolar (Vales escolares, mochilas escolares)

e 4C12 Capacilacion conlinua y desarolio profesional del personal

4C.13 Servicio social (praclicas profesionalas y estadia empresanal)

4C.14 Creacion de plazas

4C.15 Integracion de apoyo & lentas

4C.16 Integracién de apoyo de gastos funerarios

AT Nombramientos del personal

4C.18 Control de finiquilos

4c.19 Créditos hipolecarios del parsonal (ISSSTE)

4C.20 Control de presiaciones en materia econdmica (Seguro de vida)

4C.21 Gaslion de declaraciones patnimoniales

4C.22 Autorizacion de firmas para tramiles de seguridad social

4C.23 Evaluacion al desampafio

Informe Anual 2025, (PADA) del Instituto Q IcA
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RECURSOS FINANCIEROS
BC.1 Seguimianto de Vidlicos
— [scz2 | Recuperaciones de gasios
6C.3 Gastos a comprobar I
5C.4 Conlrel de combustible (Solicilud y distribucion)
6C.6 Comisionas bancanas
. 5C.6 Fdlizas de seguio
6C.T Estados financieros y presupuasialas
| 6CE Conciliaciones bancarias
6C.9 Control de cuentas bancarias o
5C.10 Cuenta publica
B EEE i Control de Cheques
| §C.12 Garantias, fiasnzas v depdsilos
5C.13 Hegistros contables
6C.14 Informe sobre la evolucién da los ingresos
5C.15 Instlucionas bancarias (allas-bajas de cuanlas bancarias)
BC.18 Registro do firma elecirdnica do Ia institucion anle al SAT
SC.AT7 Adecuaciones Presupuestales (Ampliaciones, Reducciones y
Modilicaciones al Prosupussto)

Departamento de Gestion de Proyectos del Instituto de la Cultura y las Artes
de Quintana Roo, clasificacion de la siguiente manera:

381 Programas y Proyectos Sociales
38.2 Programa y Proyecios Culturales

Departamento de Planeacion del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana
Roo, clasificacion de la siguiente manera:

PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
; Plan Eslatal de Desarrollo

3c2 Procesos de Programaciin

3 Integracion y Dictamen de Manuales de Organizacion

iC4 Integracion y Dictamen de Manuales, Normas y Lineamientos, da
Procesos y Procedimientos

3CH Adecuacionas Programaficas

3C.6 Indicadores de Desempefio, Calidad y Productividad

3C.7 Proyecto de Inversion

ics Estructura Orgénica

3CH Programas Presupuesiales Anuales

" BE GARRTANA BOD
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Area de Mantenimiento y Logistica Cultural del Instituto de la Cultura y las
Artes de Quintana Roo clasificacion de la siguiente manera:

SERVICIOS GENERALES DE MANTENIMIENTO
Y LOGISTICA CULTURAL

Servicios bésicos (energia eléctrica, agua potable, telefonia tradicional,
radiolocalizacion yfo celular)

7C.2 Servicio de limpieza ylo sanilizacion y fumigacin

7C.3 Senvicios de transportacion (lerrestre, aérea y maritima)

7CA Servicio postal y mensajeria

7C.5 Servicio de mantenimiento, conservacidn e instalacion de mobiliario de
Proteccion civil

7C.6 Mantenimiento, consarvacion e inslalacion de edificios

7c.y Solicitudes de materiales, refacciones y servicios

Oficina de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del
Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo.

Informe Anual 2025, (PADA) dal Instituto 1ca
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Inventarios del Instituto de
de la siguiente manera:
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la Cultura y las Artes de Quintana Roo, clasificacién

6C RECURSOS MATERIALES

6C.1 Licitaciones

6C.2 Adquisiciones y Servicios

6C.3 Atencitn a actos de fiscalizacion (SABGOB, ASEQROO ASF enlre
otros)

6C4 Seguros y fianzas

6C.6 Suspension, recision, y terminacion de conltratos

6C.6 Arrendamientos (Inmuebles, vehiculos, folocopiadoras, equipo de
computo, terrenos, muebles)

6C.7 Inventarios fisico y control de Bienes Muebles

6C.8 Inventarios fisico y control de Bienes Inmuebles

6C.9 Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

6C.10 Bitdcoras de mantenimiento vehicular

6C.11 Colizacion de material

6C.12 Informacién del parque vehicular

6C.13 Requisiciones y solicitudes de malerial

En fecha 19 de junio de 2025

Se llevo a cabo la Segunda Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario del Instituto

de la Cultura y las Artes }ﬂe Quintana Roo.
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Aprobando por unanimidad de votos de los integrantes, los puntos que integraron el

orden del dia presentado en

la misma, siendo estos los siguientes:

Informe Anual 2025, (PADA) del Instituto 1ca
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1. Palabras de Bienvenida.

2. Lista de Asistencia.

3. Verificacion y Declaracion del Quorum Legal.

4. Lectura y Aprobacién del Orden Del Dia.

5. Presentacion del Organigrama del Grupo Interdisciplinario del Instituto de
la Cultura y las Artes de Quintana Roo.

6. Presentacion y Aprobacion de la Guia para el Tratamiento de
Documentacion Siniestrada del Instituto de la Cultura y las Artes de
Quintana Roo.

7. Presentacion y Aprobacion en su caso, del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo.

8. Presentacion y Aprobacion en su caso, del Catdlogo de Disposicién
Documental (CADIDO) del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana
Roo.

9. Presentacion y Aprobacion en su caso, del Manual de Procedimientos de
Valoracién y Destino Final de la Documentacion del Instituto de la Cultura
y las Artes de Quintana Roo.

10. Asuntos Generales;

11.Clausura.

Informe Anual 2025, (PADA) del Institute icA
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Destacando dentro de los puntos presentados, el organigrama que integra el
Grupo Interdisciplinario del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo.
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Presentacion la Guia para el Tratamiento Documentacién Siniestrada del

Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo.

Cuyo objetivo es dar a conocer el tratamiento de documentacién siniestrada, como
una herramienta Gtil para las personas servidoras publicas de este Instituto, que en
el ejercicio de sus funciones, atribuciones y competencias reciban, produzcan,
expidan, suscriban, posean, tramiten, archiven o resguarden documentos
administrativos, con independencia de su soporte documental y que por algun
siniestro natural o por intervencién humana sufran deterioro parcial o total, ya sea
para su restauracion, o en caso extremo, para su baja documental.

Presentacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto de
la Cultura y las Artes de Quintana Roo

La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, considera de manera
funcional y atendiendo a los conceptos basicos de fondo, seccién y serie, que
las diversas agrupaciones
documentales que conforman el acervo del Instituto de la Cultura y las Artes de

establecen el

principio de diferenciacion de

Quintana Roo (ICA).

Que permita ordenar los documentos de archivo dentro del espacio fisico que
ocuparan para su conservacion temporal o definitiva.

Inferme Anual 2025, (PADA) del Instituto

de la Cultura y las Artes de Quintana Roo
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Destacando dentro de los puntos presentados, el organigrama que integra el
Grupo Interdisciplinario del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo.
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Presentacion la Guia para el Tratamiento Documentacién Siniestrada del
Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo.

Cuyo objetivo es dar a conocer el tratamiento de documentacién siniestrada, como
una herramienta Gtil para las personas servidoras publicas de este Instituto, que en
el ejercicio de sus funciones, atribuciones y competencias reciban, produzcan,
expidan, suscriban, posean, tramiten, archiven o resguarden documentos
administrativos, con independencia de su soporte documental y que por algln
siniestro natural o por intervencién humana sufran deterioro parcial o total, ya sea
para su restauracion, o en caso extremo, para su baja documental.

Presentacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto de
la Cultura y las Artes de Quintana Roo

La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, considera de manera
funcional y atendiendo a los conceptos basicos de fondo, seccion y serie, que
establecen el principio de diferenciacion de las diversas agrupaciones
documentales que conforman el acervo del Instituto de la Cultura y las Artes de
Quintana Roo (ICA).

Que permita ordenar los documentos de archivo dentro del espacio fisico que
ocuparan para su conservacion temporal o definitiva.

Fernidilaw
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Se asignaron cédigos y nomenclaturas de cada nivel, con la descripcion y
apegandose a la normatividad establecido por la Ley General de Archivo y la Ley
de Archivos del Estado de Quintana Roo.

La codificacion para las secciones y series Comunes podran identificarse con un
numero consecutivo acompanado de la letra C.

La codificacion para las secciones y series sustantivas se vuelven a iniciar con el
numero 1 acomparado de la letra S.

Como se puede observar en el cuadro 1, conteniendo catorce funciones Comunes
representada con la letra C.

A CULTURA Y LAS ARTES DE QUINTANA RO

SECCIDNES COMUNES

1c Lagislacidn
c Asuntos Jurldicos
B T | Programacién, Drganizacién y Presupuesiacion =

4C Recursos Humanos

5C Recursos Finanders

[14 Recursos Matenalas

EL= Serviclos Generales de Mantenimianio y Logistica Cultural

BC Tecnologias y Servicios dis I Informacian

T4 o Difusidn y Comunicacién Social

10C Fiscalizackdn y Evaluacion de la Geslion Piblca :
1c Archivg Documenial
12C Trangparencia, Acceso a la informacién Publica y Proteccidn de Datos Personales
13€ Programackin, informacidn, Evaluacion y Polticas

14c Vinculacidn Instibucional

S SLUISTANTIVAS

15 Patrimanio C ultural

i85 Fomento y Formacién Arlistics

is Gastidn Culiuirsl

Informe Anual 2025, (PADA) del Instituto iICA
de la Cultura y las Artes de Quintana Roo m&mmn
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Disposicianes en Malsia de Lagislacién

1C.2 Leyes

1C.a Codigos

ic.4 Decretos

1C.E Reglamenios

1C.6 Instrumentos Jurldicos Consensuales (Comvenio, Bases De Colaboracitn, Acuserdos, Ete)
1C.7 Diario Oficial del Estado y |a Fedaracidn

C.A Aclas Adminisirativas
2C.2 Esludios, Dictamenas e Informes
23 Ampans
CA4 Holilicaciones
2C.5 Cantratos
c.e Convanios
T Acuerdos
T =8 Juicios Conlra |a Enfidad
e Juicios de la Enlidad
2C10 Esirados
21 Inconicemidades y Peliciones
2C.12 Actuaciones y Representaciones en Malosa Legal
2C.13 Majora regulakoria
3C.A Plan Estatal de Desarrolio
3c.2 Procesos de Programaciin
3C.3 Integraciin y Diclamen de Manuales de Organizacidn
3CH Integracian y Diclamen de Manuales, Normas v Lineaméentos, de Procesos v Procedimeentos
iCh Adecuaclones Programalicas
3CH Indicadores de Desempato, Calidad v Productividad
IcT Proyecio de Inversidn
B Estruciura Organica
3cHe Pragramas Presupuesiales Anuales

RECLURSDS HUMANDS

4G Expedienta Unico de personal (Curriculum Vilag)
4C.2 Registro y control de puestos y plazas (Plantillas autorizadas)
4c.3 Conrol de Asisloncias (Lista de asislencias, vacaciones del personal, kcencias maternales,
paternal, confsin goce de sueldo, onomdsiicos, Incapackdades, dias econdmicos, dias
mtraordinarios)
4C.4 e Cédulas de descripcidn y perfil de puestos
4C.5 Estimulo por afos de sanicio
4C.6 Evaluaciones y Promaciones de personal (de valoracitn y Efica pablica)
4C.T Hmmmypenmﬁmamnéﬁmemmrmuagmm
4C.8 Relaclones laborakes (Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Estado, Condiclones
laborales)
4C.9  Movimienios de personal base y confianza (allas, bajas y promocionas)
4C.10 Movimienios de personal de Tiempo Delesminado (altas, bajas, reconiralaciones)
4C.11 Integracitn de apoyo escolar (Vales escolares, mochilas escolares)
4C.12 Gapacitacion continua y desanollo profesional del personal

Informa Anual 2025, (PADA) del Instituto
de la Cultura y las Artes de Quintana Roo
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4C.13 Servicio gocial (praciicas profesionales v estadia empresarial)
4C.14 Creacidn de plazas
4C. 16 Integracion de apoyo a lentes
4C.16 Inbegracidn de apoyo de gastos funerarios
4CAT Hombram|anios del parsonal
4C.18 Conirol de finigulios
4C.18 Crédilos hipotecarios del perssnal (ISSSTE)
4C.20 Conirol de prestaciones en makeria econtmica (Seguro de vida)
4C.M Geslion de declaraciones pairimaoniales
4C.22 Autorizacidn de firmas para Irdmiles de seguridad social
4C.23 Evaluacidn al desempeanio

5C.1 Seguimienio de Vidlicos

50C.2 Recuperaciones de gasios

[ Gaslos a comprobar

5C.4 Conirod de combustible [Solicilud v distribuion}

5C.5 Comlisiones bancanas

5C.8 Polizas de seguro

5C.7 Estados financleros y presupuestales

5C.a Conciliaciones bancarias

5C.9 Conlirol de cuantas bancarias

5C.10 Cuenta publica

SC.11 Conlrol de Cheques

5C.12 Garantias, fianzas y depdsitos

5C.13 Registros contables

5C.14 Informe sobre la evolucién de s ingresos

6C.16 Inslituciones bancarias (altas-bajas de cuentas bancaras)
BC.16 Registro do firma electronica de la insiluckdn ante al SAT
5C.AT M-aummnen Presupuestales (Ampliaciones, Reducciones y Modibcasonas al

05 MATERIALES

8C.1 Licitaciones

6C.2 Adquisiciones y Servicios

80 Alencion a aclos de flscalizacion [SABGOB, ASEQROD ASF enire olios)

6C.4 Seguros y fianzas

6C.5 Suspensian, recision, y terminacidn de contratos

6C.6 Amendamienios (Inmuebles, vehiculos, Iotocopladaras, aquipo de compuld, lefmencs,
muablies)

6C.7 Imventarios fisico y conirol de Bienes Muesbies

GC.B I ntanos fisico y contiol da Benes Inmuables

6C.8 Comités de Adquisiciones, Amrendamientos y Semviclos

6C.10 Bitdcoras de mantenimiento vehicular

aC.11 Cotizackn de malerial

6C.12 Informacidn del pargue vehicular

6C.13

Requisiciones y soliciludes de material
\ GENERALESDE MANTENIMIENTG Y LOGISTICA CULTURAL
Servicios bisicos (energia eléciica, agua polable, lelefonla radickonal, uﬂduullmlhyh

BC.A

TCA
celular)
7C.2 Servicio de limpieza yio sanitizacion y fumigacion
TC.3 Servicios de ranspariaciin (lerrestre. adrea y maritima)
TC.A Servicio postal y mensajeria
7CE Serviclo de manbenimienio, conservacidn & insiatacidn de moblliano de Proleccldn civil
7C6 Mantenimienio, consarvacion e instalacion de edificios
TC.T Soliciiudes de maleriales, ralamnnnvm-uicius

8C.2

TECHOLOGIAS ¥ &
servicios de internet e intranet

05 DE LA INFORMACIOMN

BC.3

Informe Anual 2025, (PADA) del Instituto
de la Cultura y las Artes de Quintana Roo
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acA Cobertura de Eventos Instilucionales
8c.2 Apenda en madios de Comunicacian
8C.3 Comunicados de prensa
8C.4 Disafio de iImagen instilucional
EISCALIZACION ¥ EVALUACION IOE LA GESTION PLUBLIGA
10C.1 Fiscalizacidn de Recursos Plblicos
10C.1.1 Auditoriag
10C.1.2 Revisiones
10C.1.3 Reportes de cuenias contables
10C.1.4 Arqueo de Formas Valoradas
10C.2 Evaluacitn de Controd Interno
10C3 Seguimients de Observaciones
10C.3.1 Ssguimients de Observaciones de Auditoria
10C.3.2 Seguimenio de Observaciones de Revisionas
10C.3.3 Seguimienio a Cana de Observaciones y recomendaciones emitidos por Despachos
Extarnos
10C.4 Vista a la autondad investigadora de presuntas taltas administrativas detecladas en
audilorias o revisiones
10C.5 Parlicipacion en Aclos de Enirega Recepcion
10C.8 Encuesias de Opinidn Cludadana
107 Seguimiente a Excelencia en el Servicio Pablico
10C.8 Verilicacidn de Pargue Vehlcutar
10C.9 Verilicacidn a SENTRE
10C.10 Supenvision de cumplimienio de obligaciones

ARCHIVD DOCUMENTAL

Entrega-Recepcitn (actas).

1c.2 Gaeslitn de Baga Documental,

11C.3 \aloracidn Docurnental

11C.4 Documentos en calidad de préstamo

1MCS Cuadro General de Clasihcacion Documental

11C.6 Caltdlogo de Disposichin Documeantal

1C7 Programa Anual de Dasarrollo Archivistico.

11C.8 mmmwmmmmmmmmmmm‘?mm

Concentracidn y Correspondencia)
Emislon de Gh'ms m Usuario (EEHTREJ

Solicliudes do Accoso a la Informacion (atencidn ol MHI]

12C.2 Recursos de Revisién ¢ iImpugnaciones

12C.3 Cumplimianio de obligacknes de Transparencla

12C.4 Denuncias par incumplirmiento de obligaciones de Transparencia
12C.8 Comilé de Tranapanencia

12C.6 Clasificacion de informacibn

12C.7 Capacitackn, cursos y pliticas

12C.8 _Transparencia Proaclva

12C.9 | Awisos de Privacidad [Inegral y simplificada)

Solicitudes de ARCO

CION, INED WCION,E

EMALUACIONSY ROLITIC

13C1
13C.2 Informe de Gobiema

ciok

JL M INSTITUCIONAL
Participacion en Comilds, Subcomiliés y/o Grupos de Trabajo instiluclonales,

14C.1.1 Comité de control y Desempedio Instucional (COCOD)
14C.1.2 Comiié de Elica y Prevencidn de Conflicto de Interds (COEPCI)
14C.1.3 Comité de Planeaciin para el Desarrolio del Estado (COPLADE)
14C.1.4 Comilé de Seguridad e Higiene
14C.1.5 Grupo Interdisciplinaro en Malena de Archivos
1402 Actas de Comilé
14C.3 Actag Circunslancladas
14C.4 Excelencia en &l Semviclo
14C.5 Comité de atectacitn, desting final y baja de los bienes musbles de dominio privado del
Estado
Informe Anual 2025, (PADA) del Instituto Ica
de la Cultura y las Artes de Quintana Roo E%Emmu

FeeEiPlee




QUIMTAN A& ROO

INTANA
OO

Como se puede observar en el cuadro 2, se cuenta con tres funciones Sustantivas

identificadas con la letra S,

FONDD

INSTITUTO DE LA CUL

SUBSERIE

TUHA Y LAS ARTES DE QUINTANA ROO

SUSTANTIVAS

SECCION
FATRIBONI JLTURAL
Patrimonio Material @ inmaterial

15.1.1 Documentacién de Edificios Administrados por el ICA
15.1.2 Mantenimiento, Intervencidn, Restauracidn dal Patrimonio Cultural
18.1.3 Programa Interno de Proleccidn Civil del Institute
18.2 Bibliotecas y Fomento Literario
18.21 Tramites y servicios (Préstameo a Domicilio de Libros, Préstamo Interno, Semvicios
_ Digitales, Visita Guiada, Hora del Cuento y Laboratorio de Fabricacitn Chatumal)
15.3 Vinculacién Cultural

251

18.3.1

Alencion y seguimienio a soliciludes realizadas al Instituto ;
FOMENTO Y FCEMACION ARTISTICA

Inseripeién y Seguimlents a Cursos, Talleres y Carreras de las Escuelas de Arte

I 25.1.1 Escuela Estatal de Danza

281.2 Escuela Estatal de Arfes Plasticas
25.1.3 Escuala Estatal de Musica
25.1.4 Escuela Estatal de Tealro y Estimulacién Creativa
25.1.56 Escuela de Misica Pargue de la Equldad Cancin

25.2 Gestidn y Administracion de Museos
25.21 Museo de Guerra da Castas

= 25.2.2 Museo de la Ciudad )

2523 Museos de la Cultura Maya
28.24 Museo Fuarte San Fallpe de Bacalar
25.2.5 Museo de la Magueta Payo Oblspo

2583 Inseripcidn y Seguimiento a cursos y talleres de las Casas de Cultura
2831 Casa de Cultura Cancin
28.1.2 Casa ds Cullura de Sabén
28.3.3 Casa de Cultura de Kantunilkin
25.34 Casa de Cultwra de Chunhuhub

B 2535 | Casa de Cultura de Felipe Carillo Puerio

25.2.6 Casa de Cultura de Bacalar
25.3.7 Casa de Cultura de Chetumnal
2538 Casa de Cultura de Cazumel
25.3.9 Casas de Cultura de Nicolds Bravo
25.3.10 Casa de Cultura de Tulum
28.3.11 Casa de Cullura de Holbox
25.3.12 Casa de Cultura de Calderitas

254 Gestidn de Productos Culturales y Eventos Especiales
25.4.1 Seguimiento a Eventos Especiales
25.4.2 Programacion de Evento Culturales y Ezpaciales
25.4.3 Control y Seguimiento de Grupo Artisticos

25.5 Gestidn y Administracion de Espacios Culturales
25.5.1 Tealro Consliluyenles del ‘74
28.5.2 Teatro Minerva

25.5.3

=i

Jardin del Arte

GESTION CULTURAL

351 Programas y Proyectos Soclales
352 Programa y Proyecios Culturales
Informe Anual 2025, (PADA) del Institute IcA

de la Cultura y las Artes de Quintana Roo
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Presentacion del Catalogo de Disposicion de Clasificacién Archivistica del
Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo.

El Catalogo de Disposicidon Documental (CADIDO), es un instrumento necesario
para llevar a cabo el registro general de los valores documentales, plazos de
conservacion y la vigencia documental de las series que reflejan las actividades del
Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo, ademas de establecer la vida (il
de la documentacion (ciclo vital), ya sea del Archivo de Tramite al Archivo de
Concentracion y de este al Archivo Histérico.

La elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental se compone de cuatro
etapas: ldentificacion, valoracion, regulacién y control, cada una de ellas comprende
la realizacion de tareas especificas que permitiran la integracion de este instrumento
basico para el manejo adecuado de la documentacién en cada una de las fases de
su ciclo vital; asi como para su correcta disposicion y accesibilidad.

Todas las unidades administrativas del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana
Roo, aplicaran el presente Catalogo de Disposicion Documental con la finalidad de
regular las series documentales que correspondan a sus funciones comunes y
sustantivas, logrando optimizar que la consulta de este instrumento sea accesible,
asignando los valores documentales (primarios y secundarios) y a los plazos de
conservacion en el Archivo de Tramite y el Archivo de Concentracion.

TECMICAS DE BFORMACION DE | OBSERVACIONES

BELECCHIN BFARENCIA
WIGERCIA DOCUMEN TAL e n

WWELES OF VALOR PLAZOS DE
DESCRIPCION DOCUMMEN TAL COMSERVACION

DCUMEMN TAL [PRESARID

| efitini]

MO
CODISD
ZERE
SUBSERIE

ELIMIKACKIN
CON
MUESTRED
PERIDDD DE RESERVA
CONFIDENCIAL

TOTAL D€ AROS

Llegando a considerar dentro del contenido 14 secciones Comunes, 3 secciones
Sustantivas, 143 Series Documentales 45 subseries Documentales, mismas que
establecen su Valor Documental, Vigencia Documental y Plazos de Conservacion”.

Presentacion del Manual de Procedimientos y Valoracion y Destino Final de la
Documentacion del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo.

A partir de la entrada en vigor de la Ley General de Archivos el 15 de junio de 2019,
las unidades administrativas del ICA, deben mantener los documentos contenidos
en sus archivos de tramite conforme lo establecen los procesos de gestién
documental, que incluyen la organizacion, acceso, consulta, disposicién, valoracion,

Informe Anual 2025, (PADA) del Instituto lﬂA
de la Cultura v las Artes de Quintam R |A. 1:|.'l|.'r|.|m|. ¥ LAS ANTHS H
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destino final y conservacion, como lo prevé el articulo 12 de la normatividad antes
mencionada.

Bajo el esquema de funcionamiento y operaciéon del Sistema Institucional de
Archivos, se dio seguimiento al ciclo de vida de los documentos: desde su
identificacion, organizacion, clasificacién, codificacion, disposicion, conservacion y
baja documental; por lo gue se tomaran en consideracién los valores primarios y
secundarios de valoracion documental; asi como, los periodos de conservacion
establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental, y demas instrumentos de
control y consulta archivistica.

El &rea que conforma el Organo Interno de Control y el Departamento de Archivos,
Normatividad y Mejora Regulatoria, trabajaron en coordinacién para realizar algunas
revisiones preventivas del estatus que guarda los expedientes de archivo de
concentracion de este instituto.

Fecha 24 de junio de 2025

Departamento de Planeacion del ICA.

Informe Anual 2025, (PADA) del Instituto IcAa
de la Cultura y las Artes de Quintana Roo :’3.",..“;:'._;;;.... H
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Fecha 30 y 31 de julio de 2025

Departamento de Gestion de Proyectos del ICA.

Informe Anual 2025, (PADA) del Instituto ICA
de la Cultura y las Artes de Quintana Roo mﬁm

ELEELE LY




amagjaman

Fecha 07 de agosto de 2025

Departamento Juridico y Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién

Pablica y Proteccion de Datos Personales del ICA

Informe Anual 2025, (PADA) del Instituto
de la Cultura y las Artes de Quintana Roo
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Dando seguimiento a la integracion de la informacién que conlleva dar el sustento
del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de este Instituto, se requirié
proceder al llenado de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental de cada
Direccion/Departamento, de acuerdo a las series y subseries que formaran parte de
sus actividades agendando de la siguiente manera:

REUNION DE TRABAJO CON LOS RESPONSABLES DE ARCHIVO DE
TRAMITE

Martes 29 de julio de 2025

e Departamento Juridico y Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales

miércoles 30 de julio de 2025
e Departamento de Difusién y Comunicacién Digital

martes 05 de agosto de 2025
e Departamento de Planeacion

Miércoles 06 de agosto de 2025

Direccién De Fomento Y Formacion Artistica Y Departamentos

a) Departamento de Escuelas de Artes

b) Departamento de Museos

c) Departamento de Casas de Cultura

d) Departamento de Productos Culturales y Eventos Especiales

Organo Interno de Control y Departamentos
e Departamento de Auditoria Operativa
e Departamento de Auditoria Financiera

viernes 08 de agosto de 2025

Direccion de Patrimonio Cultural y Departamentos
a) Departamento de Patrimonio Material e Inmaterial
b) Departamento de Bibliotecas y Fomento Literario
¢) Departamento de Vinculacién Cultural

Miércoles 20 de agosto de 2025
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* Departamento de Gestion de Proyectos
¢ Departamento de Administracién
o Area de Inventario

Miércoles 03 de septiembre de 2025
% Area de Adquisiciones

CALENDARIO DE REVISION Y ENTREGA DE FICHAS TECNICAS

DIRECCION /[DEFARTAMENTOD FECHA Y HORA

LUNES

DUDAS ¥ ASESORIA PARA EL LLENADD DE LAS FICHAS TECNICAS DE VALORACION, TODAS -SEP-2025
LAS IRECCIONES/DEPARTAMENTOS QUE AS| LO SOLICITEN == 10:00- 14:00 HRS
MARTES
02-SEP-2025
10:00- 14:00 HRS

FECHA EN LA QUE SE ENTREGAN LAS FICHAS TECNICAS FECHA ¥ HORA
DEPARTAMENTO JURIDICO ¥ UNIDAD DE TRANSPARENCIA, AGCESD A LA INFORMACION MIERCOLES
PUBLICA ¥ PROTECCION DE DATOS PERSOMNALES 03-8EP.2025
10:00 AM
DEPARTAMENTO DE DIFUSION ¥ COMUNICACION DIGITAL MIERCOLES
03-8EP-2025
12:00 PM
DIRECCION DE PATRIMONIO CULTURAL ¥ DEPARTAMENTOS MIERCOLES
d} DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO MATERIAL E INMATERLAL 03-SEP-2025
¢) DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECAS ¥ FOMENTO LITERARIO
fi___ DEPARTAMENTO DE VINCULACION CULTURAL 13:00 PM
GRGAND INTERNO DE CONTROL ¥ DEPARTAMENTOS MIERCOLES
a) DEPARTAMENTO DE AUDITORIA OPERATIVA 03-SEP-2025
b) DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA
15:00 PM
DIRECCION DE FOMENTO Y FORMACION ARTISTICA ¥ DEPARTAMENTOS JUEVES
¢} DEPARTAMENTO DE ESCUELAS DE ARTES 04-SEP-2025
) DEPARTAMENTO DE MUSEOS
g) DEPARTAMENTO DE CASAS DE CULTURA 00 A
h) DEPARTAMENTO DE PRODUCTOS CULTURALES Y EVENTOS ESPECIALES
DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DEPARTAMENTOS JUEVES
04-SEP.2025
a) DEPARTAMENTO DE GESTION DE PROYECTOS 11:00 AM =
b) AREA DE INVENTARIO 11:30 AM ==
c) AREA DE ADQUISICIONES 12:00 AM
d) DEPARTAMENTO DE PLANEACION 12:30 PM
¢} DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION 1300 PM
Como resultado se obtuvo un total de 205 Fichas Técnicas de Valoracién k\

Documental distribuidas de la siguiente manera:

< 14 fichas técnicas de valoracién documental de secciones Comunes.

< 3 fichas tecnicas de valoracion documental de secciones Sustantivas. \
< 143 fichas técnicas Series Documentales.

% 45 subseries Documentales.
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Fecha 20 de noviembre 2025

Uno de los objetivos principales a los que fueron enfocadas las actividades a
desarrollar por parte del Area Coordinadora de Archivos, fue la capacitacién a los
responsables de archivo de tramite (RAT's) y personas servidoras publicas que
integran este Instituto de Cultura y las Artes de Quintana Roo, que les permitiera
contar con los conocimientos necesarios para el cumplimiento de sus funciones y la
aplicacion de los mismos, para la integracion de un archivo eficaz, competitivo y
apegado a las condiciones y con la legalidad que le aplica.

Entre los aspectos a destacar, se imparti6 la capacitacién de los aspectos que de
acuerdo a la Ley, deben contener los expedientes que integran sus archivos, con el
objetivo de homogeneizar en cada area, entre los que se presentaron los siguientes:

« (Caratula de Expediente de Archivo

* Ceja del Expediente (Clave Clasificadora)

* De la glosa de documentos relacionados a un expediente y la integracién de
un legajo

o Como foliar un expediente y sus legajos

|
20 de noviemtrede 20854 | 1/ |
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En fecha 03 de diciembre de 2025

QUINTANA ROD

Se llevo a cabo la Tercera Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario del Instituto
de la Cultura y las Artes de Quintana Roo. Aprobando por unanimidad de votos de
los integrantes, los puntos que integraron el orden del dia presentado en la misma,
siendo estos los siguientes:

ORDEN DEL DIA

1. Palabras de Bienvenida.

2. Lista de asistencia de los Integrantes del Grupo Interdisciplinario del
Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo.

3. Declaracién del Quérum Legal e Instalacién de la Tercera Sesion
Ordinaria 2025, del Grupo Interdisciplinario del Instituto de la Cultura y
las Artes de Quintana Roo.

4. Lectura y Aprobacion del Orden del dia de la Tercera Sesién Ordinaria
2025, del Grupo Interdisciplinario del Instituto de la Cultura y las Artes
de Quintana Roo.

5. Presentacion del “Informe del Calendario de visitas realizadas a las
areas productoras de la documentacién para el levantamiento de
informacién de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental”.

6. Presentacion de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental, que

integran las areas productoras de informacion, del Instituto de la Cultura

y las artes de Quintana Roo.

Presentacion y Aprobacion del Calendario de Sesiones 2026

Asuntos Generales.

Lectura de Acuerdos de |la Sesion.

1l] Clausura de la Sesion.

© ®~
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Derivado de lo anterior, se presenté el “Informe del calendario de visitas realizadas
a las areas productoras de la documentacién para el levantamiento de informacion
de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental”.

Asimismo, la presentacion y aprobacién de las fichas técnicas de valoracion
documental, que integran las areas productoras de informacién del Instituto de la
Cultura y las Artes de Quintana Roo.

Como resultado se obtuvo un total de 205 Fichas Técnicas de Valoracién
Documental distribuidas de la siguiente manera

14 fichas técnicas de valoracién documental de secciones Comunes.
3 fichas técnicas de valoracién documental de secciones Sustantivas.
143 fichas técnicas Series Documentales.

45 subseries Documentales.

Y por dltimo la presentacion y aprobacién del calendario de sesiones 2026

Sesion Ordinaria Fecha y Hora

Primera Sesion Ordinarla del Grupo Interdisciplinario 21 de enero de 2028
del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo. Hora 11:00 am
Segunda Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario 24 de junio de 2026 -
del Institute de la Cultura y las Artes de Quintana Roo. Hora 11:00 am {f\
Tercera Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario 25 de noviembre de 2026
del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo. Hora 11:00 am
Sesionara cuando se requiera, por considerarse
Sesion Extraordinaria un tema de relevancia. \

de |a Cultura y las Artes de Quintana Roo LA CULTURA ¥ LAS ARTES
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El presente informe de cumplimiento del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2025
del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo, contemplé las acciones y
actividades programadas en el citado instrumento para el fortalecimiento de la
organizacién y control de archivos, se realizaron con el propésito de obtener la
correcta gestién documental rezagada, atendiendo a las siguientes estrategias:

Cumplir con la normatividad en materia archivistica.

Establecer procesos archivisticos regulados, homologados y ejecutados
sistematicamente.

Contar con archivos actualizados y disponibles.

Fomentar los conocimientos teéricos y practicos en los servidores de este
Organismo, manteniéndolos en constante capacitacion.

Evitar la acumulacion de documentos innecesarios en las Unidades
Administrativas, facilitando el control de estos hasta su destino final.

Liberar espacios para el correcto resguardo y conservacion documental.

Derivado de lo anterior el presente Informe Anual sera publicado en el portal del
Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo conforme a lo dispuesto en el
articulo 26 de la Ley General de Archives.

FIRMAS

L.C. GUSTAVO JHOW ARGUETA. C. KARINA "- i DiAZ AC.
DIRECTOR DE DMINISTRACION, JEFA DEL DE -‘.;-f;- TAMENTO DE
PLANEACION, GESTION CULTURAL, DE ARCHIVOS, NORMAJVIDAD Y MEJORA
ARCHIVOS, NORMATIVIDAD Y MEJORA REGULATORIA DELICA.
REGULATORIA DEL ICA.
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