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CUADRO GENERAL DE
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EL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL
INSTITUTO DE LA CULTURAY LAS ARTES DE
QUINTANA ROO (ICA), APROBO DE MANERA
UNANIME EL CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA (CGCA), CON
ESTA APROBACION INTERNA, EL INSTITUTO
INICIARA FORMALMENTE LAS GESTIONES
CORRESPONDIENTES ANTE EL ARCHIVO
GENERAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
(AGQROO) PARA OBTENER LA VALIDACION
OFICIAL DE ESTE INSTRUMENTO TECNICO.
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PRESENTACION %

De acuerdo con los Lineamientos Generales para la Organizacién y Administracion Homogénea

de los archivos de la Ley General de Archivos (LGA) emitida por el Diario Oficial de la
Federacion (DOF) de fecha 15 de junio de 2018 y la Ley de Archivos del Estado de Quintana )
Roo (LAQROO) emitida por el periédico Oficial del Estado (POE) de fecha 22 de diciembre de W
2023, el Area Coordinadora de Archivos, elaborara el Cuadro General de Clasificacién %
Archivistica (CGCA), acciones a emprender a escala institucional para la actualizacién y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, incluyendo la estructura
atendera los niveles de fondo, seccién y serie, los cuales, seran identificados mediante una clave /(
alfanumérica, el cual una vez aprobado por el Grupo Interdisciplinario debera ser publicado en

el sitio de internet del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo (ICA).

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento técnico que refleja
la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada
dependencia o entidad (LGA, 2018, Art. 4, fraccién XX y L); el cual permite contextualizar
sistematicamente la representacién de la documentacién producida o recibida de las
mismas, facilitando la localizacién fisica de cada documento o expediente para su eficaz
control y manejo de dar acceso a la informacion contenida en el acervo documental.

En este sentido, para el Area Coordinadora de Archivo del Instituto de la Cultura y las Artes de
Quintana Roo, (ICA), dicho instrumento representa una herramienta de planeacion de corto
plazo que contempla la organizacién de los documentos generados y recibidos de las unidades
administrativas de la institucién, conllevando a dos tareas esenciales:

a. La clasificacion archivistica, que consiste en realizar un proceso de identificacién
y agrupacién de expedientes homogéneos con base en la estructura funcional
del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo (ICA).

b. Ordenar los documentos de archivo, estableciendo la relacién entre cada
agrupacién o serie documental de acuerdo con una unidad de orden establecida
para cada caso.

Con estas dos actividades fundamentales nos permite mejorar y fortalecer las capacidades
de organizacién del Sistema Institucional de archivos (SIA) del Instituto de la Cultura y las Artes
de Quintana Roo (ICA).

“
\

conceptos basicos de fondo, seccion y serie, que establece un principio de diferenciacién de las
diversas agrupaciones documentales que conforman el acervo del Instituto de la Cultura y las

Artes de Quintana Roo (ICA). Y

Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Instituto icA
de la Cultura y las Artes de Quintana Roo. INSTITUTO DE / 5

La estructura del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica sera funcional y atendera a los %
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1.- OBJETIVOS
1.1. GENERAL

Establecer el Cuadro General de Clasificacién Archivistica que refleje la estructura documental ; &
del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo (ICA), mediante la normatividad archivistica T7
que permita clasificar los documentos para ubicarlos en expedientes de archivo, dentro del nivel
documental al que corresponda.

1.2. ESPECIFICOS

a. Establecer un esquema de clasificacion documental que cuente con una
estructura légica basada en las funciones y atribuciones de las unidades
administrativas del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo (ICA); a
través de la cual, puedan agruparse los expedientes que se produzcan de
manera homogénea.

b. Controlar la cantidad de los expedientes generados por las unidades
administrativas del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo (ICA), a
efecto de garantizar el derecho de acceso a la informacion.

¢. Organizar y describir los expedientes del acervo documental.

2.- ANTECEDENTES NORMATIVOS

El 15 de junio de 2018, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) la Ley General de
Archivos, en su articulo 13 refiere:

“Articulo 13. Los sujetos obligados deberén contar con los instrumentos de control y
de consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos
actualizados y disponibles; y contaran al menos con los siguientes:

I. Cuadro general de clasificacién archivistica;
ll. Catalogo de disposicién documental, y
1Il. Inventarios documentales

fondo, seccién y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles
Intermedios, los cuales, seran identificados mediante una clave alfanumérica’

La estructura del cuadro general de clasificacién archivistica atenders los niveles de %
3
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El 22 de diciembre de 2023, se publicé en el periédico Oficial del Estado (POE) la Ley de Archivos

del Estado de Quintana Roo (LAQRQO), en su articulo 15 refiere.

“Articulo 15. De los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos /{

Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y de consulta
archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y
disponibles; y contaran al menos con los siguientes:

~

I. Cuadro general de clasificacién archivistica;
ll. Catélogo de disposicién documental, y
I1l. Los Inventarios documentales.

fondo, seccién y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles
intermedios, los cuales, serén identificados mediante una clave alfanumérica.”

<

La estructura del cuadro general de clasificacion archivistica atenderé los niveles de M
Asimismo; el dia 20 de marzo de 2025, se publicé en el DOF la Ley General de Transparencia y Acc /4
a la Informacién Publica, como establece en su articulo 19 lo siguiente: /{F
“Articulo 19: Los sujetos obligados deberan transparentar y garantizar el acceso a la '
informacion documentada en su poder, de conformidad con las disposiciones juridicas 2
aplicables”.

Por su parte la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana
Roo, publicada en el Periddico Oficial del Estado el dia 09 de octubre de 2024, en su articulo 18 sefiala:

“Articulo 18: Los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del
gjercicio de sus facultades, competencias o funciones y deberdn preservar sus
documentos en archivos administrativos actualizados”.

3.- DEFINICIONES Y CRITERIOS DE IDENTIFICACION
DE LA ESTRUCTURA DE LOS EXPEDIENTES
El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, contempla la estructura identificable en los niveles de

fondo, seccién y serie; encaminados, a la optimizacién de la gestiéon de documentos.

3.1. FONDO

Es el conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia o entidad co uyo nombre
se identifica.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto e N ¥

de la Cultura y las Artes de Quintana Roo. INSTITUTO DE
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Los criterios de identificacién de un Fondo en los organismos productores publicos, son los siguientes:

e Existencia legal: debe tener un nombre y una existencia juridica propia
establecida por una disposicién normativa precisa, fechada, publicada en el
Periédico Oficial del estado.

» Funciones propias establecida en alguna disposicién normativa.

e Posicién jerarquica claramente definida dentro de la estructura
administrativa.

e Autonomia suficiente para el desarrollo de sus funciones.

e Estructura interna oficialmente establecida.

3.2. SECCION (}T

La seccién es una subdivision de un fondo documental, reflejando funciones especificas del Instituto d%/?
Cultura y las Artes de Quintana Roo (ICA. /

Los criterios de identificacién de una seccién de las areas productoras son los siguientes: /V

e Debe corresponder a funciones establecidas en el reglamento interno.

e Debe pertenecer a un sistema de archivos.

e Debe estar inserta en una organizacién capaz de desarrollar las funciones
delegadas.

e Debe contar con competencias propias.

e Es un conjunto de documentos relacionados entre si que, por lo general, tienen
correspondencia que lo origina.

e Corresponde a una diferenciacién al interior del fondo.

e De conformidad con los lineamientos, las secciones son las subdivisiones del
Fondo identificadas con funciones.

3.3. SERIE ¥

Es la divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de
una misma atribucién general y que versan sobre una materia o asunto especifico. /\@

Los criterios de identificacion de una serie en los organismos productores publicos son los siguientes: >
—

Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Instituto ICA
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e Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma actividad /p
administrativa y regulado por la misma norma juridica o de procedimiento.

e Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o
conservados que forman una unidad como resultado de una misma
acumulacion.

¢ Agrupacién de documentos que reflejan la misma actividad, que tienen una
forma particular o que son resultado de cualquier otra relacién derivada de su
produccién, recepcién o uso.

* Las series son el resultado de la aplicacién del principio de orden original (donde
los documentos de archivo de un fondo no se mezclan con los de otros) y
responden al caracter seriado de los mismos, a la repeticién de actividades o
procedimientos administrativos para el cumplimiento de una funcién atribuida
a una institucion.

3.4. EXPEDIENTE é ‘

Es la unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su uso corriente, o durante el procego
de organizacién archivistica, porque se refieren al mismo tema, actividad o asunto; el expediente es
generalmente la unidad béasica de la serie.

4.- JUSTIFICACION

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica Permite:

e Ordenar los documentos de archivo dentro del espacio fisico que ocuparan
para su conservacién temporal o definitiva.

e Agrupar los elementos que representan su contenido para relacionarios de
manera logica con otros documentos de archivo mediante el lenguaje
clasificatorio.

* Representan un mecanismo completo, homogéneo y tinico destinado a
facilitar el control y el acceso a los documentos de archivo.

La clasificacién permite un nivel de comprensién y utilidad de los archivos como suma de los procesos de
ordenacion preestablecida, la operacion de identificacion y la creacion integrada de criterios clasificatorios.
]

¥R
/

LA CULTURA Y LAS ARTES
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5.- METODOLOGIA

Con base en la estructura archivistica de fondo, seccién y serie como niveles basicos y sucesivos en la
elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica, la metodologia se plantea a partir del fondo del F
Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo (ICA) y tiene como principio fundamental, entre otros, la /]
delimitacion, la cual se lleva a cabo para determinar la clasificacién de este fondo; es decir, de los documentos
de cualquier tipo y época generados, conservados o reunidos en el gjercicio de las atribuciones o funciones de
las unidades administrativas del Instituto.

La formulacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica se desarrollé a través de las siguientes etapas.

5.1. DIAGNOSTICO ZI/

De conformidad a lo establecido la estructura organica y organigrama estructural de fecha 23 de mayo de 202,41,4; -4
con nimero de REGISTRO-SECOES/ORGE.E0/011/ENT-ICAN/2024 en los articulos 43 fraccion XXXIX dﬁa/
Ley Orgénica de la Administracién Publica del estado de Quintana Roo, y articulo 42 fraccion XXVII de)/
Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria, el Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo
(ICA) esta conformada por 24 Unidades Administrativas:

e Despacho de la Direccién General (1)
e Organo Interno de Control (1)

¢ Direccién (4)

e Secretaria Particular (1)

e Departamentos (17)

5.2. NIVEL ESTRUCTURAL

Actualmente se cuenta con la siguiente integracion:

a) Responsable del Area Coordinadora de Archivos, designado por la Titular del \

Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo (ICA).
b) Responsable de Archivo de Tramite de cada area o unidad
administrativa del (ICA ).
c) Responsable de Archivo de Correspondencia del Instituto (ICA ).
d) El Responsable de Archivo de Concentracion del Instituto (ICA).

U

A

Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Instituto iICA
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5.3. NIVEL NORMATIVO

- |

)/

. / \#7'
Es importante mencionar que el Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo, acorde a la nom{aﬁ\'fic}ad "Q%
del 15 de junio de 2018, publicada en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) la Ley General de Archivos,
entrando en vigor el 15 de junio de 2019; estableciendo los principios y bases generales para la
organizacién y conservacién, administracién y preservacion homogénea de los archivos en /(
posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi, como cualquier persona#?
fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacién,
las entidades federativas y los municipios. /" 0

5.4. IDENTIFICACION

Tramite de cada unidad administrativa, identificaron las secciones y series documentales de acuerdo a las
funciones pertinentes de cada area, en alineacién con la misién y visién institucional.

\ W
\ -
“
N}

La Direccién de Administracion, Planeacién, Gestién Cultural, de Archivos, Normatividad y Mejora Regulatoria
del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo, en conjunto con los Responsables de Archivo de

La propuesta de secciones y series se sometié a autorizacién de cada titular de las unidades administrativas
de la del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo.

5.5. CODIFICACION

Se asignaron cédigos y nomenclaturas de cada nivel, con la descripcién 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 se identifican con un numero consecutivo acompariado
de la letra C.

la letra S.

La codificacién para las secciones y series sustantivas se vuelve a iniciar con el nimero 1 acompafiado dx{

C Comunes
S Sustantiva

En el cuadro 1 se observa catorce funciones Comunes representada con la letra C.

En el Cuadro 2 se observa tres funciones Sustantivas identificada con la letra S.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Instituto icCA
de la Cultura y las Artes de Quintana Roo. INSTITUTO DE
LA CULTURA Y LAS ARTES t 8
DE QUINTANA ROO
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Cuadro 1. Identificacién de las funciones Comunes y Sustantivas de las Unidades Administrativas de%
Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo, (ICA).

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA /7 E&P
FONDO: INSTITUTO DE LA CULTURA Y LAS ARTES DE QUINTANA ROO .

CODIGO SECCIONES COMUNES

1C Legislacién
2C Asuntos Juridicos
3C Programacién, Organizacién y Presupuestacién
4C Recursos Humanos
5C Recursos Financieros
6C Recursos Materiales
7C Servicios Generales de Mantenimiento y Logistica Cultural
8C Tecnologias y Servicios de la Informacion
9C Difusién y Comunicacién Social
10C Fiscalizacion y Evaluacion de la Gestién Publica
11C Archivo Documental
12C Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales
13C Programacién, Informacién, Evaluacion y Politicas
14C Vinculacién Institucional
18 Patrimonio Cultural
28 Fomento y Formacién Artistica \(
38 Gestién Cultural
Fuente: Elaboracion propia de acuerdo a la informacién recabada por los Responsables de Archivo de Trémite%

LA CULTURA Y LAS ARTES ¢ 9
DE QUINTANA ROO
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En el Cuadro 1. Se detallan las descripciones de cada seccién Comun, con las Series Documentales d

Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo (ICA).

INSTITUTO DE LA CULTURA Y LAS ARTES DE QUINTANA ROO

COMUNES
CODIGO SERIE SUBSERIE SECCION

1C LEGISLACION

1CA1 Disposiciones en Materia de Legislacién

1C.2 Leyes

1C.3 Cadigos

1C.4 Decretos

1C.5 Reglamentos | |

1C.6 Instrumentos Juridicos Consensuales (Convenio, Bases De _
Colaboracién, Acuerdos, Etc.) (V

1C.7 Diario Oficial del Estado y la Federacion

ASUNTOS JURIDICOS

Actas Administrativas

2c2 Estudios, Dictamenes e Informes N\
2C.3 Amparos Al
2C.4 Notificaciones \
2C.5 Contratos 3
2C.6 Convenios A\
2C.7 Acuerdos

2C.8 Juicios Contra la Entidad Nk
2C.9 Juicios de la Entidad W
2C.10 | Estrados

2C.11 Inconformidades y Peticiones

2C.12 Actuaciones y Representaciones en Materia Legal

2C.13

Mejora regulatoria

PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

3CA1 Plan Estatal de Desarrollo s
3C.2 Procesos de Programacién \
3C.3 Integracion y Dictamen de Manuales de Organizacién '

Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Instituto ICA
de la Cultura y las Artes de Quintana Roo. INSTITUTO
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174

’ 3C.4 Integracién y Dictamen de Manuales, Normas y Lineamientos, de
Procesos y Procedimientos 4
| 3C.5 Adecuaciones Programaticas
' 3C.6 Indicadores de Desempefio, Calidad y Productividad /],
3C.7 Proyecto de Inversién
3C.8 Estructura Organica iz
3C.9 Programas Presupuestales Anuales g
i ® RS(O) ANO
' 4CA1 Expediente unico de personal (Curriculum Vitae)
4C.2 Registro y control de puestos y plazas (Plantillas autorizadas)
4C.3 Control de Asistencias (Lista de asistencias, vacaciones del personal,
licencias maternales, paternal, con/sin goce de sueldo, onhomasticos,
. incapacidades, dias econémicos, dias extraordinarios)
' 4C.4 Cédulas de descripcion y perfil de puestos
4C.5 Estimulo por afios de servicio \
4C.6 Evaluaciones y Promociones de personal (de valoracion y Etica publica)
4C.7 Homologaciones y pensiones (Régimen Décimo Transitorio y Bono de \
Pension).
4C.8 Relaciones laborales (Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del
Estado, Condiciones laborales)
4C.9 Movimientos de personal base y confianza (altas, bajas y promociones)
4C.10 Movimientos de personal de Tiempo Determinado (altas, bajas,
recontrataciones)
4C.11 Integracion de apoyo escolar (Vales escolares, mochilas escolares)
4C.12 Capacitacién continua y desarrollo profesional del personal
4C.13 Servicio social (practicas profesionales y estadia empresarial)
4C.14 Creacion de plazas
4C.15 Integracién de apoyo a lentes 8
4C.16 Integracién de apoyo de gastos funerarios
4C.17 Nombramientos del personal
4C.18 Control de finiquitos
4C.19 Créditos hipotecarios del personal (ISSSTE)
4C.20 Control de prestaciones en materia econémica (Seguro de vida)
4C.21 Gestion de declaraciones patrimoniales
4C.22 Autorizacion de firmas para tramites de seguridad social
4C.23 Evaluacioén al desempefio

RECURSOS FINANCIEROS
Seguimiento de Viaticos

5C.2

Recuperaciones de gastos

1 X

Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Instituto ICA
de la Cultura y las Artes de Quintana Roo. INSTITUTO DE
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5C.3 Gastos a comprobar ]
5C.4 Control de combustible (Solicitud y distribucién) /
5C.5 Comisiones bancarias
5C.6 Pdlizas de seguro \
5C.7 Estados financieros y presupuestales ; J
5C.8 Conciliaciones bancarias r
5C.9 Control de cuentas bancarias
5C.10 Cuenta publica
5C.11 Control de Cheques
5C.12 Garantias, fianzas y depésitos
5C.13 Registros contables
5C.14 Informe sobre la evolucién de los ingresos
5C.15 Instituciones bancarias (altas-bajas de cuentas bancarias)
5C.16 Registro de firma electrénica de la institucién ante el SAT
5C.17 Adecuaciones Presupuestales (Ampliaciones, Reducciones y
Modificaciones al Presupuesto)
= RSO s 21 A
6C.1 Licitaciones
6C.2 Adaquisiciones y Servicios
6C.3 Atencion a actos de fiscalizacién (SABGOB, ASEQROO ASF entre N
otros)
6C.4 Seguros y fianzas N
6C.5 Suspension, recision, y terminacién de contratos \
6C.6 Arrendamientos (Inmuebles, vehiculos, fotocopiadoras, equipo de %
coémputo, 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 | Bitacoras de mantenimiento vehicular
6C.11 Cotizacion de material
6C.12 Informacién del parque vehicular
6C.13 Requisiciones y solicitudes de material

Y LOGISTICA CULTURAL

SERVICIOS GENERALES DE MANTENIMIENTO )X

7C.A1 Servicios basicos (energia eléctrica, agua potable, telefonia tradicional,
radiolocalizacion y/o celular)

7C.2 Servicio de limpieza y/o sanitizacién y fumigacion F§

7C.3 Servicios de transportacién (terrestre, aérea y maritima)

7C.4 Servicio postal y mensajeria \
Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Instituto ICA X
de la Cultura y las Artes de Quintana Roo. nsTITUfo DE
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7C.5 Servicio de mantenimiento, conservacién e instalacién de mobiliario de —‘
Proteccion civil
| 7C.6 Mantenimiento, conservacion e instalacién de edificios

7C.7 Solicitudes de materiales, refacciones y servicios

TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

servicios de internet e intranet (s /<
| 8C.2 Portales web 7
’ 8C.3 Hardware y software de telecomunicaciones R
B 9 @ i ) ) 4 /ﬁ
9C.1 Cobertura de Eventos Institucionales ,
9C.2 Agenda en medios de Comunicacion
9C.3 Comunicados de prensa Ny
9C.4 Disefio de imagen institucional q&
FISCALIZACION Y EVALUACION
DE LA GESTION PUBLICA
Fiscalizacion de Recursos Publicos
10C.1.1 Auditorias
! 10C.1.2 Revisiones
' 10C.1.3 Reportes de cuentas contables N
10C.1.4 | Arqueo de Formas Valoradas N
10C.2 Evaluacién de Control Interno |\
10C.3 Seguimiento de Observaciones \[
10C.3.1 Seguimiento de Observaciones de Auditoria L
10C.3.2 Seguimiento de Observaciones de Revisiones
10C.3.3 Seguimiento a Carta de Observaciones y recomendaciones emitidos por
Despachos Externos NN
10C.4 Vista a la autoridad investigadora de presuntas faltas administrativas ‘\\\\)
detectadas en auditorias o revisiones
' 10C.5 Participacion en Actos de Entrega Recepcion
10C.6 Encuestas de Opinion Ciudadana
10C.7 Seguimiento a Excelencia en el Servicio Publico
10C.8 Verificacion de Parque Vehicular E(
10C.9 Verificacion a SENTRE i
10C.10 Supervision de cumplimiento de obligaciones i

ARCHIVO DOCUMENTAL
Entrega-Recepcion (actas).
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11C.2 Gestién de Baja Documental.
11C.3 Valoracién Documental
11C.4 Documentos en calidad de préstamo
11C.5 Cuadro General de Clasificacién Documental
11C.6 Catalogo de Disposicién Documental
11C.7 Programa Anual de Desarrollo Archivistico. ?
11C.8 Sistema Institucional de Archivo (Designacién de encargado de Archivo’ L/
de Tramite, Concentracion y Correspondencia) / (
11C.9 Emisién de Claves de Usuarlo (SENTRE).
| e = N & () A & (K A [ - -
i PRO ® DE DATO PERSO .
12C.1 Solicitudes de Acceso a la Informacién (atencion ciudadana)
; 12C.2 Recursos de Revision e Impugnaciones '
| 12C.3 Cumplimiento de obligaciones de Transparencia
' 12C 4 Denuncias por incumplimiento de obligaciones de Transparencia %
12C.5 Comité de Transparencia
12C.6 Clasificacion de informaciéon \
12C.7 Capacitacion, cursos y platicas ) /
12C.8 Transparencia Proactiva
12C.9 Avisos de Privacidad (integral y simplificada)
12C.10 Solicitudes de ARCO
PROGRAMACION, INFORMACION,
EVALUACION Y POLITICAS

Informes Emitidos

13C.2

Informe de Gobierno

| Junta Directiva

VINCULACION INSTITUCIONAL
Participacién en Comités, Subcomités y/o Grupos de Trabajo
Institucionales.

14C1.1 Comité de control y Desempefio Institucional (CocoDl)
14C.1.2 Comité de Etica y Prevencién de Conflicto de Interés (COEPCI)
14C.1.3 Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado (COPLADE)
14C.1.4 Comité de Seguridad e Higiene
14C.1.5 Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos
14C.2 Actas de Comité
14C.3 Actas Circunstanciadas (]
14C.4 Excelencia en el Servicio g
14C.5 Comité de afectacion, destino final y baja de los bienes muebles de
dominio privado del Estado
X
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En el Cuadro 2. Se detallan las descripciones de cada seccién Sustantiva, con las Series Documentales de
Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo, (ICA).

INSTITUTO DE LA CULTURA Y LAS ARTES DE QUINTANA ROO

SUSTANTIVAS
CODIGO SERIE SUBSERIE SECCION
1S PATRIMONIO CULTURAL
Patrimonio Material e inmaterial
1S.1.1 Documentacién de Edificios Administrados por el ICA JH/
15.1.2 Mantenimiento, Intervencién, Restauracion del Patrimonio Cultural '
18.1.3 Programa Interno de Proteccién Civil del Instituto /lb
18.2 Bibliotecas y Fomento Literario
18.2.1 Tramites y servicios (Préstamo a Domicilio de Libros, Préstamo
Interno, Servicios Digitales, Visita Guiada, Hora del Cuento y /
Laboratorio de Fabricacién Chetumal) (\Y
' 18.3 Vinculacién Cultural
18.3.1 Atencién y seguimiento a solicitudes realizadas al Instituto (Espacios y
apoyos)

FOMENTO Y FORMACION ARTISTICA

Inscripcion y Seguimiento a Cursos, Talleres y Carreras de las
Escuelas de Arte X
25.1.1 Escuela Estatal de Danza A\
28.1.2 Escuela Estatal de Artes Plasticas

— 28.1.3 Escuela Estatal de Musica

2814 Escuela Estatal de Teatro y Estimulacion Creativa

2S5.1.5 Escuela de Musica Parque de la Equidad Cancun

28.2 Gestion y Administraciéon de Museos }5/

2S8.2.1 Museo de Guerra de Castas

25.2.2 Museo de la Ciudad

28.2.3 Museos de la Cultura Maya

28.24 Museo Fuerte San Felipe de Bacalar

28.2.5 Museo de la Maqueta Payo Obispo

28.3 Inscripcién y Seguimiento a cursos y talleres de las Casas de
Cultura 7

LA CULTURA ¥ LAS ARTES A
DE QUINTANA ROO
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28.3.1 Casa de Cultura Cancun

28.3.2 Casa de Cultura de Saban

28.3.3 Casa de Cultura de Kantunilkin
28.3.4 Casa de Cultura de Chunhuhub
28.3.5 Casa de Cultura de Felipe Carrillo Puerto
28.3.6 Casa de Cultura de Bacalar

28.3.7 Casa de Cultura de Chetumal
25.3.8 Casa de Cultura de Cozumel
28.3.9 Casas de Cultura de Nicolas Bravo
28.3.10 | Casa de Cultura de Tulum

2S8.3.11 | Casa de Cultura de Holbox

28.3.12 | Casa de Cultura de Calderitas

2S8.4 Gestién de Productos Culturales y Eventos Especiales
25.4.1 Seguimiento a Eventos Especiales
25.4.2 Programacién de Evento Culturales y Especiales
28.4.3 Control y Seguimiento de Grupo Artisticos
285 Gestién y Administracién de Espacios Culturales
25.5.1 Teatro Constituyentes del “74
28.5.2 Teatro Minerva ;
28.5.3 | Jardin del Arte .
D) R A
38.1 Programas y Proyectos Sociales
38.2 Programa y Proyectos Culturales

Grupo Interdisciplinario del Instituto de la Cultura y las Artes de

L.C. Gustavo Jhonatan Cruz Argueta
Director de Administracion, Planeacion, Gestién Cultural,
de Archivos Normatividad y Mejora Regulatoria del ICA
y Titular del Area Coordinadora de Archivos.

intana Roo.

4

P.D. Karina Beatriz Diaz Ac
Jefa del Departamento de Archivo, Normatividad y Mejora

Regulatoria del ICA y Secretaria Técnica

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

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

Lcdo. Felipe Octavio Ley Lépez
Director de Patrimonio Cultural del ICA.

Mtra. Samantha Borja Castellanos
Jefa del Departamento Juridico y Unidad de Transparencia, Acceso a
la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del ICA.

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

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

Lcdo. Rafael Romero Poot
Jefe del Departamento de Productos Culturales
y Eventos Especiales del ICA

Mtra. Hilda Ariadne Cabrera Garcia
Jefa del Departamento de Difusion y
Comunicacion Social del ICA.

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

Lcda. Alejandra Yarely Serrano Medina
Jefa del Departamento de Auditoria Operativa del ICA.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica del Instituto
de la Cultura y las Artes de Quintana Roo.
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M.E. Maria Fernanda Cetina Montalvo
Jefa del Departamento de Casas de Cultura del ICA

Mtro. Juan Ricardo Pech Sandoval ﬁ/ '
Jefe del Departamento de Planeacién del ICA

C. Ménica Fabiola Rodriguez Hinojosa e X
Encargada del Departamento de Patrimonio Material e Inmaterial del ICA \

T.P.P. Oscar Marrufo Gorocica
Encargado del Departamento de Vinculacién Cultural del ICA

Lcda. Maria Peregrina Atilano Coral
Jefa del Departamento de Escuelas de Artes del ICA

Lcda. Erika Yolanda Arcos Gémez
Jefa del Departamento de Museos del ICA

Mtro. Mario Dario Monrroy Rodriguez
Encargado de la Direccion de la Escuela de Musica Zona Norte del ICA

C. Maria Lorenza Rosado Castro
Jefa del Departamento de Coordinacion Académica del ICA

Acéfalo
Departamento de Bibliotecas y Fomento Literario del ICA

Acéfalo
Departamento de Gestién Administrativa Zona Norte del ICA
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