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TITULO PRIMERO - DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente lineamiento tiene como objeto principal
proporcionar las directrices particulares que permitan a las Unidades
Administrativas Productoras de la Documentacién' el tratamiento
integral de la documentacion generadas en el ambito de sus
responsabilidades, asi como delimitar fas atribuciones de las y los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos? del Instituto Electoral
de Quintana Roo’,

Articulo 2. Las disposiciones de este ordenamiento son de cardcter
general observancia y de aplicacion obligatoria para las y los Integrantes
del Sistema Institucional de Archivos, el Grupo Interdisciplinario, las y los
titulares de las Unidades Administrativas, asi como de las personas
servidoras electorales que generan, reciben, gestionan, resguardan
documentacion, y las areas involucradas en la entrega, recepcion,
custodia, conservacién, préstamo y consulta de expedientes vy
documentos en el ejercicio de sus atribuciones y funciones
institucionales.

Articulo 3. Sera la persona Responsable del Area Coordinadora de
Archivos del Instituto, quién interprete los presentes lineamientos.

A falta de disposicién expresa, se aplicaran de forma supletoria la Ley
General de Archivos® y la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo?,
asi como los criterios emitidos por las autoridades competentes en
materia de archivo.

Articulo 4.- Para efectos de los presentes lineamientos se entendera por:

I Actividad Archivistica: Conjunto de acciones encaminadas a

administrar, organizar, conservar y difundir documentos de
archivo;

l. Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o

recibidos por el Instituto en el ejercicio de sus atribuciones y

1 En adelante Unidades Administrativas

?En adelante SIA ]
3 £n adelante Instituto (\ !

4 £n adelante Ley General
5 En adelante Ley Local de Archivos
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funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar gue se
resguarden;

il Archivo de Concentracién: Conjunto organizado de expedientes
concluidos, cuya consulta es esporadica, los cuales deberdn ser
transferidos por un archivo de tramite para su conservacion
precautoria, mientras su vigencia documental;

IV. Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y
funciones del Instituto, o bien el expediente de asuntos en
gestién, ordenados conforme un método y cuya consulta es
frecuente y necesaria para una adecuada toma de decisiones y el
despacho oportuno de los asuntos propios de la unidad
administrativa;

V. Area Coordinadora de Archivos: A la Unidad Técnica de
Transparencia y Archivo Electoral, encargada de promover y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién
documental y administracién de archivos, asi como de coordinar
las areas operativas del sistema institucional de archivos, quien
se encuentra facultada para organizar y custodiar el acervo
bibliografico, hemerogréfico, videografico y documental del
Instituto, asi como para emitir las directrices para la clasificacion,
organizacién y conservacién de los archivos generados en el
Instituto, de conformidad con lo establecido en el articulo 167, .
fraccion XIX de la Ley local, y el articulo 36, fraccién IX del.§
Reglamento Interno del Instituto;

VI. Area de Correspondencia: Area responsable de la recepcion,
registro y turnade de la documentacién para la atencion de
asuntos en los Archivos de Tramite y su seguimiento, asi como del
despacho de los documentos de respuesta en correspondencia;

Vil. Catalogo de Disposicion Documental: Al documento que contiene
el registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservaciéon, Ila vigencia
documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el
destino final:

Vill. Ciclo Vital A las etapas por las que atraviesan los documentos de

archivo desde su producciéon o recepcién hasta su  baja
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I¥X. Conservacion de Archivos: Al conjunto de procedimientos y
medidas destinados a asegurar la prevencién de alteraciones
fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los
documentos digitales a largo plazo;

¥. Cuadro General de Clasificacion Archivistica : Al instrumento que
permite reflejar la estructura jerarquica documental, con base en
las atribuciones y funciones del Institucion y busca proporcionar
una estructura légica que represente la documentacion
producida o recibida de conformidad a las atribuciones del propio
Instituto, asi mismo facilitar el acceso a la informacion contenida
en los expedientes de archivo y agilizar la localizacién de los
mismos para su eficaz control y manejo;

Xi. Disposicidon Documental: A la seleccién sistematica de los
expedientes de los archivos de tramite o concentracién cuya
vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales;

Xil. Documento de Archivo: Aquel instrumento que registra un hecho,
acto administrativo, juridico, fiscal o contable producido, recibido
y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones del Instituto, con independencia de su soporte
documental;

XIIl. Gestién Documental: El  tratamiento integral de la
documentacion alo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucion
de procesos de produccion, organizacion, acceso y consulta,
conservacién, valoracién y disposicion documental;

XIV. Guia de Archive Documental: Esquema general que contiene la
descripcion de la documentacion contenida en series
documentales de los archivos del Instituto, que indica sus )

caracteristicas fundamentales conforme al Cuadro General delid

Clasificacion Archivistica y sus datos generales;
XV. Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y
mecanicas destinadas a la clasificacién, ordenacién y descripcion
de los dlstmtos grupos documentales con el propésite de
consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion.
Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar
los tipos de documentos, su procedencia, origen funch?’Tal y
contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son ag ellas

Pégina\%al?:o
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actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los
expedientes;

wVI. Patrimonio Documental: A los documentos dgue, por su
naturaleza, no son sustituibles y dan cuenta de la evolucién del
Estado mexicano y de las personas e instituciones que han
contribuido en su desarrollo; ademas de transmitir y heredar
informacién significativa de Ia vida intelectual, social, politica,
econdmica, cultural y artistica de una comunidad, incluyendo
aquellos que hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos de
los 6rganos federales, entidades federativas, municipios, casas
curales o cualquier otra organizacion, sea religiosa o civil;

XVil. Plazo de Conservacién: El periodo de guarda de la
documentacién en los archivos de trémite y concentracion, que
consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su
caso, el término precautorio y periode de reserva que se
establezcan de conformidad con la normatividad aplicable;

V1L Plazo de Reserva: El periodo por el cual los sujetos obligados,
conforme a la ley general y normatividad aplicable, clasifican la
informacién como reservada mientras subsistan las causas que
dieron origen a dicha clasificacion;

XiX. Principio de Orden Original: Enuncia que no debe alterarse E!
organizacion dado al fondo documental por el ente productor, ya
que ésta debe reflejar sus funciones y actividades. Asimismo,
aplica para los expedientes, segun el orden que le haya dado la
Unidad Administrativa en su integracion, conforme a Ia
produccidn o recepcion de los documentos de archivo durante la
gestién del tramite o asunto referente; .

XX. Procedencia: Conservar el orden original de cada grupo,)
documental producido por los Instituto en el desarroilo cde su
actividad institucional, para distinguirlo de otros fondos i
semejantes;

XX1. Programa Anual de Desarrollo Archivistico: El instrumento de
gestién y planificacién a corto, mediano y largo plazo que
establece los proyectos, procesos y actividades necesarios para
mejorar y fortalecer el Sistema Institucional de Archivos,
estableciendo las estructuras normativas, técnicas y
metodolégicas para la correcta gestion, organi acién y
conservacioén del ciclo de vital de los documentos; \ f

\
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XXH. Reglamento Interior/Reglamento Interno: Al Reglamento
Interior del Instituto Electoral de Quintana Roo;

XXIi. Responsable de Archivo de Concentracion: Persona servidora
electoral designada por la persona titular del Instituto, de
conformidad con lo establecido en el articulo 31 de la Ley Local;

XXIV. Responsable de Archivo Histérico: A la persona designada por la
persona titular del Instituto, de conformidad con lo establecido
en el articulo 3% de la Ley Local;

XXV. Responsable de Archive de Tramite: Enlace designado por el
titular de cada Unidad Administrativa del Instituto, quien se
encargara del acervo documental en la unidad administrativa de
su adscripcién, asi como cumplir con las funciones previstas en el
presente Manual y el Reglamento de Operaciones del Grupo
interdisciplinario, asi como en la demas normatividad aplicable
en la materia;

XXVI. Seccién: Cada una de las divisiones del fondo documental,
basada en las atribuciones del Instituto de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

¥XVIL Serie: La division de una seccién que corresponde al conjunto
de documentos producidos en el desarrolio de una misma
atribucién general y que versan sobre una materia o asunto
especifico;

XXVIII. Soportes Documentales: Los medios en los cuales se contiene
y produce informacién ademas del papel, siendo estos materiales
audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrénicos,
sonoros, visuales, entre otros;

XXIX. Tipos Documentales: Diferentes documentos que se produceny \}
reciben en el ejercicio de las atribuciones y funciones
instituto. Por sus caracteristicas, los documentos oficialesiyy}
contemporaneos estadn agrupados en tres grandes tipos:
Documentos de Archivo, Documentacion de Comprobacion "

Administrativa Inmediata y Documentos de Apoyo Informativo;
3OO, Ubicacién del Documento: Referencia precisa que permite
identificar y localizar el lugar donde se encuentran resguardados
los documentos y expedientes, tanto fisicos como electrénicos y
digitales, la cual consiste en la posicion de cada una d§4 las

unidades documentales y de instalacién: desde do entd de
archivo, expedientes, cajas de transferencia, anaﬁ , Mmivel,
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librero, entrepafio, archivero, cajén, incluso inmueble, asi como
servidores URL, nubes informaticas, entre otros), de tal forma que
pueda ser identificado el sitio donde se encuentra por medio de
la signatura topografica para facilitar su consulta documental;

wxXl. Unidades Administrativas: Las unidades administrativas, que
integran al Instituto, en términos de lo establecido en el articuto
123 de la Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para
el Estado de Quintana Roo y su correlativo articulo 6 del
Reglamento Interno del Instituto Electoral de Quintana Roo,
mismas que generan documentos en el desarrollo de sus
atribucicnes y funciones, a través de las dreas generadoras de la
documentacién;

¥¥XIl. Valoracion Documental: La actividad ¢ue consiste en el analisis
e identificacién de los valores documentales; es decir, el estudio
de la condicién de los documentos dque les confiere
caracteristicas especificas en los archivos de tramite o
concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para
los documentos histéricos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacién, asi como para la disposicion documental;

XXX Valores Documentales Primarios: Son aquellos que tiene el
documento con base en su funcién y contenido, los cuales
pueden ser Administrative, Contable o Fiscal y Legal;

XXXIV. Valores Documentales Secundarios: Son aquellos que tiene el
documento o que adquiere debido al contexto de produccion y
gestion del asunto que refiere. Los valores documentales,
secundarios son Evidencial, Testimonial o informativo; y

XXXV. Vigencia Documental: Periodo durante el cual un documento ij
de archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales “
o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas
vigentes y aplicables.

TITULO SEGUNDO - DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

Articulo 5. Son documentos de archivo les que cumplen con las
caracteristicas siguientes: /
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i.

V.

Vi.

VIi.

Los que conforman la constancia y/o evidencia del registro de un
hecho o acto administrativo, juridico o contable, para la
integracién de los expedientes de una Unidad Administrativa.
Los que se reciben y/o generan en el ejercicio de atribuciones,
funciones y competencias conferidas al Instituto, las cuales estan
vinculadas a los procesos y procedimientos normados y
documentados, ello de acuerdo con el marco juridico-
administrativo aplicable del Instituto.

Los que las personas Titulares de las Unidades Administrativas,
determinan con la finalidad de acreditar el cumplimiento de sus
funciones y/o atribuciones como personas servidoras electorales
publicas del Instituto.

Su clasificacién archivistica se realiza utilizando el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica del afio en gque se genere o
reciba el documentao. '

Los gue forman conjuntos de documentos organizados que se
integran en expedientes y se interrelacionan por asunto o tema.
Los que son integrados en expedientes para transferirlos al
Archivo de Concentracién como parte del ciclo vital de los
documentos para cumplir su periodo de guarda de acuerdo con
el Catalogo de Disposicion Documental.

Todos aquéllos que los Titulares de las Unidades Administrativas,
fundamenten que son sustento y/o evidencia del cumplimiento
de las obligaciones correspondientes a la gestion administrativa,
de acuerdo con a sus facultades, competencias o funciones,

VIil. Son originales, y de manera excepcional cumplen con las

a.

C.

caracteristicas anteriores, las copias cuando:

En ausencia del original, es el inico documento con el que se
comprueba la ejecucion de un hecho o acto de las personas
servidoras electorales con base en sus funciones y/o
atribuciones.

El original ha sido dafado por causas de riesgos biolégicos,
fisico-quimicos, desastres naturales y humanos resultando ser
ilegible o irrecuperable,

El tréamite del asunto compete a varias Unidades

original y el resto de los involucrados
correspondiente con la copia.
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Para su manejo deberdn guardar las medidas de conservacion
preventiva, particularmente los que pertenezcan a series documentales
que en el Catalogo de Disposicion Documental estén sefialadas con
posible valor histérico.

Articulo 6. No constituyen documentos de archivo, los borradores o
versiones preliminares.

Articulo 7. Se entendera por documento de coireo electrénico
institucional de archive cuando asi lo consideren las personas Titulares
de las Unidades Administrativas de la Documentacion, derivado que su
contenido y sus anexos registren informacion relativa a un hecho, acto
administrativo, legal o contable, generado, recibido o conservado en el
ejercicio de las facultades, competencias o funciones del Instituto a
cargo de las personas servidoras electorales publicas del mismo.

Articulo 8. Los correos electrénicos institucionales de archivo que
deriven del ejercicio de facultades, competencias o funciones del
instituto que envien las personas servidoras electorales publicas
deberan incluir en sus formatos, la siguiente informacién:
I Nombre y cargo del emisor
. Nombre y cargo del receptor
ili. Numeroc de correo
IV. Aviso: “La informacion de este correo, asi como la contenida en
los documentos que se adjuntan, puede ser objeto de solicitudes
de acceso a la informacion.”

Respecto de correos electrénicos que no sean considerados documentos|
de archivo, no existe la obligacion de conservarlos en el correc
electrénico institucional, ni tampoco en los expedientes de archivo con !
soporte en papel.

Articulo 9. Cuando los expedientes contengan anexos ¢ documentos
anteriores a la fecha de inicio de expediente; éstos no deben tomarse en
cuenta para la ordenacién del expediente, la fecha a considerar es la del
documento con la que se inicia el trémite o se abre el expediente.

Articulo 10. Los documentos de archivo de las Unidades Ad ministrativas
seran integrados en expedientes de tal forma que se ordenaran por serie
documental y afio, de acuerdo con el Cuadro General de ' fi
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Archivistica, asi como resguardados por cada Unidad Administrativa
encargada de la atencién y desahogo de jos asuntos, en los archivos
correspondientes.

Articulo 71. Todos los expedientes deberan estar integrados por asunto o
tramite, con documentos de archivo fisicos, electrénicos o digitales, que
estén relacionados entre si y que se produzcan y/o reciban en el ejercicio
de las atribuciones y funciones de la Unidad Administrativa, asi como con
comunicacion interna fisica o por correo electrénico institucional con
otras Unidades Administrativas del Instituto o a través de algin sistermna
automatizado de gestién.

Articulo 12. Todos los expedientes, tanto fisicos, electrénicos o digitales
deberan tener aplicados procesos técnicos archivisticos, la variante sera
la forma en la que se aplique dichos procesos.

Articulo 13. Todos los expedientes, tanto fisicos, electrénicos o digitales
deberan estar debidamente registrados en el Inventario General por
Expedientes para su mejor control y administracion del Archivo de
Tramite, especificando el formato del documento y su ubicacién fisica o
electrénica.

TITULO TERCERO - DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 14. Las y los titulares de las Unidades Administrativas deberan
producir, registrar, organizar y conservar los documentos de archivo
sobre todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias |\
o funciones de acuerdo con lo establecido en la Ley de Instituciones y/ W
Procedimientos Electorales para el Estado de Quintana Roo.

Articulo 15. Las y los servidores electorales de este Instituto al concluir su
empleo, cargo o comisién, la persona servidora publica debera garantizar
la entrega de los archivos a quien lo sustituya, debiendo estar
organizados

y descritos de conformidad con los instrumentos de control y consulta
archivisticos que identifiquen la funcién que les dio origen.

Articulo 16. Las Personas Servidoras Electorales de este Instituto tendran
la obligacién de custodiar y cuidar la documentacién e infor aci% que,

por razéon de su empleo, carge o comision, tengan ajo su
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responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido, la sustraccion,
destruccién, ocultamiento o inutilizacién de la misma. En caso de
incumplimiento se procedera conforme a lo sefialado en la Ley General
de Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones en la
materia.

Articulo 17. Las vy los servidores electorales deberdan mantener los
documentos contenidos en sus archivos en el orden original en que
fueron producidos, conforme a los procesos de gestiéon documental que
incluyen la produccién, organizacidn, acceso, consulta, valoracién
documental, disposicién documental y conservacion, en los términos
que establezcan el Instituto.

Articulo 18. Sera responsabilidad de la persona Titular de cada Unidad
Administrativa:

R Establecer un archivo de tramite, en el que se conservaran los
documentos de uso cotidiano necesarios para el ejercicio de las
atribuciones conferidas en la Unidad.

l. Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y
disposicion documental de las series documentales que produce.

Hi. Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa vy
ambiental para la adecuada preservacion de los archivos.

v, Evitar el uso, divulgacién, sustraccién, destruccion, ocultamiento
o inutilizacién indebida de la documentacién
V. Reportar con oportunidad y a tiempo a la persona Responsable

del Area Coordinadora de Archivos, lo solicitado por cualquier
medio oficial, asi como los avances sobre la organizacion,
clasificacién de los archivos y siniestros ocurridos a los mismos. |}
V. Nombrar a la persona servidora electoral responsable del Archivo Y
de Tramite, notificando a mas tardar 5 dias posterior a su
designacion, al responsabile del Area Coordinadora de Archivos.
Vil. Dar las facilidades, a la persona Responsable del Area
Coordinadora de Archivos para la elaboracion de las fichas
técnicas de valoracién documental.
Vill. Para el caso de la baja deberd emitir un documento en el que
manifieste, que ha cumplido con la vigencia documental. .
X Las demas que se establezcan disposiciones aplicables. |
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TITULO CUARTO - DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Articulo 19. De conformidad con lo establecido en el articulo 15 de la Ley
Local de Archivos, el Instituto deberad contar con los instrumentos de
control v de consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y
funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; y contaran al
menos con los siguientes:

.  Cuadro General de Clasificacién Archivistica;
. Cataloge de Disposicion Documental, y
lll. Los Inventarios Documentales.

La estructura del Cuadre General de Clasificacién Archivistica atendera
los niveles de fondo, seccion y serie, sin que esto excluya la posibilidad
de que existan niveles intermedios, los cuales, seran identificados
mediante una clave alfanumérica.

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el Catalogo de
Disposicién Documental, seran de aplicacion general y obligatoria para
las personas servidoras electorales del Instituto, con la finalidad de
clasificar la documentacién y los expedientes para su organizaciéon y
conservacién en los archivos institucionales,

Articulo 20. Los plazos de conservacidon establecidos en el Catalogo de
Disposicion Documental serdn de observancia obligatoria para Ia
organizacién de los documentos que produzcan, reciban o transformen
las personas servidoras electorales adscritas a este Instituto, para realizar n; ||
las transferencias primarias (al archivo de concentracion) y secundarias

(al archive histérico), cuando asi proceda. |

Articulo 21. El inventario General por Expedientes serd el instrumento de
consulta de todos los expedientes que integran el Archivo de Tramite y
Concentracion respectivamente.

Articulo 22. las y los Responsables del Archivo de Tramite guienes, para
la elaboracion o actualizacién del Inventario General por Expedientes,
deberan:
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I Registrar los expedientes en el formato dei Inventario General
por Expediente autorizado.

Il.  Registrar todos y cada uno de los expedientes gue existan en el
Archivo de Tramite o que estén en ese estatus en otro lugar, tanto
los expedientes abiertos en gestidn como expedientes cerrados
de asuntos concluidos, que deban permanecer eén resguardo en
el Archivo de Tramite, segun los plazos de conservacion
establecidos en el Catalogo de Disposicién Documental.

lil. Elaborar el Inventario General por Expediente siguiendo el
instructivo respectivo para su llenado.

Articulo 23. Ademas de los instrumentos de control y consulta
archivisticos, el Instituto deberan contar y poner a disposicién del
publico la Guia de Archivo y el indice de expedientes clasificados como
reservados a que hace referencia la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo y demas
disposiciones aplicables en el ambito esiatal.

TITULO QUINTO - DEL CICLO VITAL DE LOS5 DOCUMENTOS

Articulo 24. El ciclo vital del documento de archivo, son las etapas
sucesivas por las que atraviesan los documentos de archivo, desde que
se producen o reciben hasta su baja o transferencia secundaria.

El conocimiento de las etapas de este ciclo permite a los responsables de
los archivos de tramite del Instituto identificar, ordenar y conservar de
manera especifica los documentos, ya que cada una de las etapas
contiene procesos especificos. LY

Articulo 25. Las fases del ciclo vital del documento de archivo son las
siguientes:

L Fase Activa: Esta fase es también conocida como archive de
tramite o de gestion, durante esta fase los documentos se crean
para la atencién y desahogo de tramites de los asuntos dei
Instituto y se caracterizan por el uso consiante de la
documentacién, debido a qué:

a. Estan en tramite de respuesta del asunto de que traten./
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b. Suconservacion es responsabilidad de quien lo genera o recibe.

c. Seintegranen expedientes y su Usc es frecuente.

d. Su informacién posee valor primario {administrativo, legal o
fiscal-contable).

e. Concluido el asunto gue les dio origen, su conservacion en el
Archive de tramite es temporal.

f. Después de este periodo, se transfieren al Archivo de
Concentracion.

H. Ease Serniactiva: En esta fase una vez concluida la utilidad de
los documentos en los Archivos de Tramite y de conformidad a
las vigencias establecidas en el Catalogo de Disposicion
Documental, la consulta es ocasional y solamente se conservan
los documentos de manera precaucional en virtud de que aun
poseen valores primarios y se caracterizan debido a que:

a. Los expedientes que los contienen se guardan de manera
temporal.

b. Su conservacién es responsabilidad del Archive de
Concentracion.

c. La consulta es ocasional como antecedente de los asuntos.

d. Su informacién posee valor primario {administrativo, legal o
fiscal-contable) en decrecimiento.

e. Concluida su conservacién, se realiza la seleccién final de los
expedientes.

ill. Fase Inactiva: En esta fase estadn los documentos que han
agotados sus valores primarios y de acuerdo con lo establecido
en el Catélogo de Disposicion Documental vigente, algunos de
los documentos producidos y utilizados en las etapas previas del
ciclo de vida documental, han adquirido valores secundarios sean |
evidénciales, testimoniales o informativos que determinan su
transferencia secundaria y conservacién permanente, los cuales
se caracterizan por qué:

a. Los expedientes que los contienen se conservan de manera
permanente,

b, Conforman el patrimonio documental.
c. Su custodia es responsabilidad del Archivo histérico.

Articulo 26. Las series documentales que al finalizar su fa& serr}iactiva
pierdan los valores primarios y no presentan valores s de
conformidad a lo establecido en el Catalogo de Disposicion

680, Col Isabel Tenorio CP. 77070.0. Roo.
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vigente, deberan ser eliminados conforme al procedimiento de baja
documental vigente.

TITULO SEXTO- DE LOS PROCESOS DE ENTREGA'Y RECEPCION

Articulo 27. Las v los servidores electorales que deban elaborar un acta
de entrega-recepcién al separarse de su empleo, cargo o comision, en los
términos de las disposiciones aplicables, deberan entregar los archivos
que se encuentren bajo su custodia de conformidad a las series
documentales generadas por la Unidad Administrativa segun
corresponda, asi como los instrumentos de control y consulta
archivisticos actualizados, sefalando los documentos con posible valor
histérico de acuerdo con el Catdlogo de Disposicion Documental.

TITULO SEPTIMO- DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Articulo 28. El SIA es el conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla el
Instituto y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos
de gestién documental.

Todos los documentos de archive en posesion del instituto formaran
parte del SIA y deberan agruparse en expedientes de manera légica y
cronolégica, y relacionarse con un mismo asunto, reflejando- con |
exactitud la informacién contenida en ellos, en los términos
establezea el Consejo Nacional de Archivos, y las disposiciones
aplicables.

Articulo 29. El SIA del Instituto debera integrarse por:

. Un area coordinadora de archivos, y
II. Las areas operativas siguientes;
a. De correspondencia;
b, Archivo de tramite, por area o unidad;
¢. Archivo de concentracion, y
d.  Archivo histérico, en su caso.
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TITULO OCTAVO - DE LA PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA

CARPITULO | - DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

Articulo 30. El Area Coordinadora de Archivo en conjunto con el Area de
Correspondencia, elaborard el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, en el cual se describird y calendarizarad un conjunto de
proyectos tendientes a optimizar el funcionamiento de los procesos
archivisticos de los Archivos de Tramite, Concentracion e Histdrico, en
funcién de las necesidades detectadas y Jos recursos disponibles para su
realizacién.

Articulo 31. El Area Coordinadora de Archivos presentara ante el Grupo
Interdisciplinario v la Junta General del Instituto el programa anual de
desarrollo archivistico y en los primeros treinta dias naturales del
ejercicio fiscal correspondiente, una vez validado por el colegiado
respectivo, serd publicado en la pagina institucional.

Articulo 32. El Area Coordinadora de Archivos deberd elaborar un informe
anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su
portal electrénico durante el primer trimestre del siguiente afo de la
ejecucién de dicho programa.

CAPITULO 1l - DE LA GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Articulo 33, En el primer trimestre de cada afio, el Area Coordinadora d \
Archivos del Instituto y la persona responsable del archivo
concentracién, actualizaran la Guia de Archivo Documental®, integrando
la informacién correspondiente a los archivos de Tramite por Unidad
Administrativa y de Concentracién por unidad de resguardo, con el total
de expedientes agrupados por serie documental de! afio inmediato
anterior.

Articulo 34. La Guia de Archivo Documental {ANEXO 1) es un esquema
que contiene la descripcién general de las series documentales del
archivo de una Unidad Administrativa, conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica vigente, sus datos generales, propician la
organizacién, administracion, conservacién y localizacién expedita de
los archivos, del afo inmediato anterior a su publicacion.

5 £ adelante Guia
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Su objetivo es informar sobre los contenidos de un archive, a través de
este documento, se puede conocer la organizacién y, sobre todo, el
contenido y volumen de las agrupaciones documentales, sus datos
generales {direccién teléfono, contacto) y sus servicios que presta este
Instituto.

Ademas, auxilia en la basqueda de la informacion implicita en los
documentos que son producidos y recibidos en el ejercicio de las
funciones de cada una de las Unidades Administrativas, con los cuales
se integraran los expedientes.

Articulo 35. La Guia de Archivo Documental, deberd implementarse
como herramienta descriptiva a partir de los archivos de tramite, en un
primer momento, al ser éstos los gestores de la documentacion activa y
el inicio del ciclo vital de los documentos, sin embargo, su aplicacion
también se realizara en los Archivos de Concentracion.

Articulo 36. El Area Coordinadora de Archivos tiene la encomienda de
coordinar las acciones pertinentes para la elaborar de la Guia de Archivo
Documental, pero son las y los titulares de las Unidades Administrativas,
las v los responsables de los archivos de tramite y concentracion, quienes
deben de reunir, procesar y proporcionar la informacion requerida para
realizar la Guia.

Articulo 37. Dado que pueden generarse guias de archivo de tramite,
concentracion e histérico, se integrara la informacion plasmada en el \
formato de registro de informacién de la Guia de archivo documental en

el siguiente orden:

.  Archivos de tramite;
IIl. Archivo de concentracién;y
Ill. Archivo histérico, en su caso.

Es decir, en la Guia de archivo documental se deberan registrar, en
primer lugar: los contenidos de todos y cada uno de los archivos de
tramite; seguido del archivo de concentracion y finalizando con el
registro de los fondos o secciones resguardadas archivo historico del
Instituto, en caso de que cuente con estos archivos. '
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Articulo 38. Para llevar a cabo el disefio de la Guia de Archivo

Docurental, 1a persona responsable del Area Coordinadora de Archivos
debe considerar los siguientes aspectos:

I&

1i.

Compilar los formatos y hara la integracion de sus contenidos
respecto a la informacion que proporcionen las Unidades
Administrativas.

Distribuira el formato de la Guia de Archivo Documental (ANEXO
1} con las Unidades Adminisirativas.

Coordinar de los trabajos de integracién de la Guia de Archivo
Documental y de los tramites para su divulgacion.

TITULO NOVENO- DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Articulo 39. El drea coordinadora de archivos promoverd que las areas
operativas lleven a cabo las acciones de gestion documental y
administracion de los archives, de manera conjunta con las unidades
administrativas.

Articulo 40. El area coordinadora de archivos tendra las siguientes
atribuciones:

IO

1V,

Vi
Vil

Vill.

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos
de tramite, de concentracibn y en su caso histérico, los
instrumentos de control y consulta archivistice;
Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacién y conservacion de archivos, cuande la especialida
del Instituto asi lo requiera; ' d\
Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico;

Coordinar los procesos de valoracién y disposicion documental
que realicen las areas operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y
automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestién de
decumentos electrénicos de las dreas operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos;
Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos;

Coordinar, con las Unidades Administrativas, las_ polititas de
acceso y la conservacion de los archivos; '
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IX. Coordinar la operacién de los archivos de tramite, concentracion
y, en su caso, histérico, de acuerdo con la normatividad aplicable;

.  Autorizar la transferencia de los archives cuando un Unidad
Administrativa, sea sometida a procesos de fusion, escisién,
extincién o cambio de adscripcién; o cualguier modificacion de
conformidad con las disposiciones legales aplicables, y

¥l. Las gque establezecan las disposiciones aplicables.

TITULO DECIMO - DEL AREA DE CORRESPONDENCIA

Articulo 41. De conformidad con lo establecido en el articulo 21 de la Ley
Local de Archivos, el drea de correspondencia serd designada por la
persona titular de la presidencia del Instituto.

Articule 42. El Area de Correspondencia se encontrara adscrita a la
Secretarfa Ejecutiva del Instituto.

Articulo 43. El Area de Correspondencia, es la encargada de la recepcion,
registro, seguimiente y despacho de I[a documentacion para la
integracién de los expedientes de los archivos de tramite. '

Articulo 44. Toda la correspondencia gue ingrese al Instituto,
invariablemente deberd ser gestionada a través del area
correspondencia, observando las disposiciones establecidas en el
presente documento.

TITULO DECIMO PRIMERO - DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE\
TRAMITE

Articulo 45. De conformidad con lo establecido en el articulo 29 de la Ley \{
Local de Archivos, las y los Titulares de las Unidades Administrativas "
designaran por escrito a las personas servidoras electorales que fungiran
como Responsables de Archivo de Tramite, quien sera el enlace entre las
Unidades Administrativas de Adscripcién y el Area Coordinadora de
Archivos, que ccadyuve con la aplicacién de los procesos técnicos
archivisticos.

Articulo 46. Los cambios de los Responsables del Archive de Tramite, se
notificaran, mediante oficio dirigido al Responsable dé/ Area
Coordinadora de Archivos, en el que se incluirdn now
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ubicacién, nimero telefénico y cuenta de correo electronico del nuevo
Responsable de Archivo de Tramite,

De conformidad con el Articulo 30 de la Ley General y 29 y 30 de la Ley
Local, cada Unidad Administrativa contard con una persona desighada
como Responsable del Archivo de Tramite, que serd el enlace entre las
Unidades Administrativas de adscripcién v el Responsable del Area
Coordinadora de Archivos y coadyuvard con la supervision de la
aplicacién de los procesos archivisticos.

Articulo 47. Son responsabilidad de las y los Responsables del Archivo de
tramite, de conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley
Local de Archivos, las siguientes actividades:

. Integrar y organizar los expedientes que cada Unidad
Administrativa produzca, use y reciba.

I, Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante
la elaboracion de los inventarios documentales.

Ili. Resguardar los archivos y la informacién que haya sido
clasificada de acuerdo con la normativa aplicable en materia de
transparencia y acceso a la informaciéon publica, en tante
conserve tal caracter.

V. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion
de los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley
y demds disposiciones aplicables. '

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos vy
recomendaciones dictados por el area coordinadora de archivos.

. Realizar las transferencias primarias al archivo de r:ormentraciémK '

y
Vil. Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.

V

Articulo 48, Adicional a las funciones establecidas en el articulo anterior
las y los responsables del Archivo de Tramite deberan:
L Recibir y cotejar los expedientes de las personas servidoras
electorales.

it Registrar expedientes en ¢l formato de inventario general.

i, Realizar la actualizacién de su guia de archivo documental.

V. Conservar los expedientes en archiveros o cajas.

V. Llevar a cabo la integracién, organizacién, dgs
conservacion de los documentos de archivo 2
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reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean en
expedientes.

Vi Identificar los expedientes a través del forinato de caratula y
colocar los datos correspondientes en la cejilia.
Vil. Glosar documentos recibidos o generados, en expedientes
existentes en tramite al interior de su unidad administrativa.
Vil. Realizar las transferencias primarias al Archive de Concentracion.

Articulo 49. La integracién y contenido de los expedientes es
responsabilidad directa y absoluta de la persona servidora publica de
cada Unidad Administrativa de gestionar asuntos o tramites e integrar
expedientes, por lo que estas pautas son generales y cada productor
podra decidir segun sus procesos y naturaleza juridica, cémo sera la
integracion de expedientes de tramites o asuntos similares, con la
finalidad de homologarlos.

Articulo 50. Las y los Responsables del Archivo de Tramite deberan
actualizar el Inventario General por expediente del Archivo de Tramite.

Articulo 51. Las y los Responsables del Archivo de Tramite de cada Unidad
Administrativa, supervisardan y llevardan a cabo las transferencias
primarias al Archivo de Concentracion de los expedientes que hayan
cumplido sus plazes de conservacion en el Archivo de Tramite.

Articulo 52. Dentro de los Archivos de Tramite se asignara un lugar
especifico que permita resguardar los expedientes clasificados con

informacién reservada o confidencial para controlar el acceso de las 4%
personas servidoras electorales a los misimos. '

TITULO DECIMO SEGUNDO - DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE ‘
CONCENTRACION

Articulo 53. Conforme a las necesidades institucionales la persona titular
de la presidencia del Instituto debera nombrar un responsable del
Archivo de Concentracién de conformidad con lo establecido en el
articulo 31 de la Ley Local de Archivos.

Articulo 54. El archivo de Concentracién siendo otra Unidad
Administrativa debe realizar los procesos técnicos relativos/al archivo de
tramite.
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Articulo 55. Los archivos de concentracion son aquellos que se
encuentran en la etapa archivistica semiactiva o de baja consulta de los
Archivos de Tramite a través de las Transferencias Primarias, que deben
conservarse por el tiempo establecido en el Catalogo de Disposicién
Documental vigente.

Articulo 56. Para las transferencias primarias la documentacién debera
estar en las condiciones que indica el proceso respectivo, de lo contrario
no deberan ingresarse las cajas.

Articulo 57. Durante el plazo de conservacién de las Transferencias
Primarias, el responsable del Archivo de Concentracion las administrara
para su resguardo, conservacion, préstamo y consulita.

Articulo 58. Seran responsabilidad de la persona responsable del
archivo de concentracidn, ademas de las sefialadas en el articulo 32 de
la Ley Local de Archivos las siguientes:

I. Administrar los expedientes de su propio Archivo de Tramite y en
su momento, realizar sus Transferencias Primarias como otra
Unidad Administrativa del Instituto,

Il. Coadyuvar con la Valoracién documental secundaria para decidir
el destino final de la documentacioén.

IIl. Realizar los tramites relativos a la Disposicién documental del
Destino final de Baja documental de los expedientes que no
posean valores histéricos, conforme a las disposiciones juridicas
aplicables.

IV. Llevar a cabo los tramites Catalogo de Disposicion Documental
del Destino final para la Transferencia Secundaria de los
expedientes que posean valores secundarios para su mgreso al (i)
Acervo Histérico respectivo.

V. Elaborar la Guia de Archivo Documental del Archlvo de
Concentracion (ANEXO 1) o

TiTULO DECIMO TERCERO - DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO
HISTORICO

Articulo 59. El Instituto debe contar con un Archivo Histérico, cuyo
responsable serd designado de manera oficial por la persona titular de
la presidencia, conforme a las necesidades Institucionales.

En caso de no contar con la infraestructura para designar Un yacio
como archivo histérico el instituto podra promover conveni¢s de

Calz. Centenario 680, Col. Isabel Tenorio C.P. 77010. Q. Roo. 983 83 2-89-99 ieqroo.org.mx
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colaboraciéon con el Archivo General del Estado, a fin de transferir sus
documentos con valor histérico, de conformidad con lo establecido en
el articulo 33 de la Ley Local de Archivos.

Articulo 60. La persona Responsable del Archivo Histérico tendrd las
siguientes atribuciones:

I Recibir y documentar las transferencias secundarias, asi como
organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo;

iIl. Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como
difundir el patrimonic documentail;

Ill. Aplicar los mecanismos de control que permitan una adecuada
administracion de los documentos que tenga bajo su resguardo,

IV. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que
resguarda;

V. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion
de los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley,
asi como en ia demas normativa aplicable;

VI. Implementar politicas y estrategias de preservacion que
permitan conservar los documentos histéricos y aplicar los
mecanismos y las herramientas que proporcionan las
tecnolégicas de informacién para mantenerlos a disposicién de
los usuarios; y

VIl. Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.

TITULO DECIMO CUARTO DE LA CONSULTA Y PRESTAMO DE
EXPEDIENTES

Articulo 61. Las y los servidores electorales del Instituto, podran solicitar Yo
en calidad de préstamo los expedientes resguardados en los archivos de
tramite y de concentracioén, mediante el formato de vale de préstamo,

de acuerde con el procedimiento elaborado por el Area coordinadora de
Archivos.

Articulo 62. El periodo méaximo de préstamo para un expediente sera de
30 dias habiles, mismo que podra ser prorrogable por el mismo periodo.
La ampliacion debera solicitarse con la justificacién correspondiente.

Articulo 63. A la entirega del expediente, se solicitara a I Iper gﬁa
servidora publica designada por la unidad administrativa re ;
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la firma de recibide en el vale de préstamo de expedientes, asentando
la fecha en gque debera hacer su devolucidén.

Articulo 64. Una vez que la unidad administrativa responsable devuelva
el expediente, se revisard las condiciones en qgue se encuentre,
cotejandolo contra el vale de préstamo de expedientes y se verificara
gue contenga todos los documentos.

Articulo 65. Revisade el expediente, el personal responsable del
préstarno, sellard el vale con la leyenda "DEVUELTO" y el expediente se
reintegrara al lugar correspondiente.

Articulo 66. Si al vencimiento del periodo de préstamo no se ha devuelto
el expediente, se solicitard por escrito al Titular del area correspondiente
Ia devolucién de este, de no ser atendida en un lapso maximo de diez
dias habiles, se dara vista al Organc Internc de Control para lo
conducente.

Articulo 67. En caso de gue se entregue el expediente incompleto, roto,
mutilado, manchado, ilegible o en otro supueste que afecte ia
integridad del documento, se hara de conocimiento por escrito a la
persona Titular de la unidad administrativa responsable del estado en
que se entrega, asi como al Organo Interno de Control para lo
conducente.

TITULO DECIMO QUINTO DE LAS RESPONSABILIDADES

CAPITULO | - DEL DARNO, PERDIDA O ROBO DE DOCUMENTOS EN LOS
ARCHIVOS

Articulo 68. Se procedera conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Quintana Roo, cuando se presenie dano,
pérdida o robo de documentos.

Articulo 69. La persona servidora electoral que detecte en el uso de sus
funciones el dafo, pérdida o robo de documentos o en su caso de la
informacién en uso, consulta o préstamo debera notificarlo a su superior
jerarquico inmediato, realizando el siguiente proceso.

I Levantar el acta de hechos debidamente firmada por el
resguardante de los documentos y por dos testigofé\:sis’éncia,
aricias de

iy

es importante sefalar que el acta debera citar circu
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modo, tiempo y lugar; ser claros al manifestar &l perjuicio que
causa al Instituto, o bien manifestar el mal uso que pueden hacer
de los documentos; debiendo ademas ser muy especificos al
describir la documentacion gue fue robada, dafada {accidentes
ylo desastres naturales), perdida o que fue motivo de uso
indebido.

iL. Tomar fotografias gue manifiesten el esiado fisico de la
documentacion; pegarlas en hojas blancas, colocarles el sello
institucional y rubricas originales de las Personas Servidoras
Electorales responsables.

Hi. Elaborar oficio al titular del Organo Interno de Control del
Instituto, en donde se les haga de conocimienio para su
actuacién y resuelvan conforme a derecho.

CAPITULO Il - DE LA DOCUMENTACION SINIESTRADA O QUE POR SUS
CONDICIONES IMPLICA UN RIESGO SANITARIO

Articulo 70. En el caso de la documentacion siniestrada o que por sus
condiciones implique un riesgo sanitario se debe integrar un expediente
dentro de los 30 dias habiles posteriores al evento remitiendo a la
persona responsable del area coordinadora de archivos el expediente
con la siguiente documentacion:

i Acta de hechos que debe contar con la firma de un representante
de la Direccion Juridica.
1L Fotografias, con sello institucional y rubricas originales de las
personas servidoras electorales responsables que manifiesten el
estado fisice de la documentacién.
il. El oficio de Proteccién Civil o de Servicios Estatales de Salud que
acredite los hechos ocurridos,

. Notas de periédicos o revistas en el caso de que un desastre
natural haya ocasionado el siniestro.
V. Inventario Docurnental en formato correspondiente, el cual debe

contener una descripcion clara y precisa del asunto que trata
cada expediente, evitando incluir nombres prmﬁi@s, siglas,
abreviaciones, términos generales, etc.

Vi, informe detallado de los expedientes que seran rehab 'litadOf v/o
repuestos del inventario. ( /
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TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente lineamiento entrara en vigor y surtiran sus efectos
a partir de la aprobacién mediante sesién de la Junta General del
Instituto Electoral de Quintana Roo.

SEGUNDO. El presente lineamiento sera de aplicabilidad para todos los
expedientes que sean generados a partir del afio 2025.

TERCEROQ. EI presente lineamiento sera de aplicabilidad para las
Transferencias primarias que sean efectuadas con los expedientes
generador a partir del 2025, para los expedientes generados antes del
2025 sera aplicable el Manual de Procedimientos para las Transferencias
Primarias de Archivos del Instituto Electoral de Quintana Roo.

CUARTO. Se mantendran vigente los Lineamientos para la organizacién
y conservacion de archivos del Instituto Electoral de Quintana Roo
aprobados mediante sesién ordinaria de la Junta General de fecha veinte
de mayo de dos mil veintiuno, mismos que sera aplicable para la
regulacion de la documentacién producida entre los afios 2021 al 2024.

QUINTO. El presente lineamiento se aprueba como una prowsuomundma
de la gestion documental y archivistica de EL IEQROO, asimismo se
reconoce, aplicar la Ley del Sistema de Documentacién del Estado de
Quintana Roo, publicada en el Periédico Oficial el 28 de diciembre de
2001, teniendo su Ultima reforma publicada en el periddico oficial del
Estado el 16 de julio de 2021, para la documentacion producida con
anterioridad al aho 2021, y que se encuentre archlvada dentro de EL
IEQROO. : :

QUINTO. A falta de dlsposicién expresa en el presente Lineamiento para i
la organizacion y conservacién de archivos del Instituto Electoral de )
Quintana Roo, se aplicardn de manera supletoria las disposiciones \ ji !
previstas en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado \J
de Quintana Roo vigentes.

SEXTO. A efectos de implementar los sistemas informaticos que permitan
establecer mejores controles internos en los archivos de EL IEQROO, se
deberan conformar mesas de trabajo interdisciplinarias a efeto de
analizar la viabilidad técnica y financiera, como un objetivo a largo plazo.

" Calz Centenario 680, Col. Isabel Tenorio C.P. 77070. Q. Roo. (€) s83832-89-99 (@) iegrooorgmx
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INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO
ANEXO

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Area de identificacion
Unidad administrativa: (1)
Nombre del titular: (2)
Cargo: (3)

Domicilio: (4}

Teléfono: (5)

Correo electrdénico: (6)

Area de contexto y contenido -

Archivo: {7) Tramite o concentracién

Area Generadora de la documentacién: (8)
Fondo: {9} Instituto Electoral de Quintana Roo

Seccién | Serie | Subserie | Descripcidn. de la. Total - de | Periodo | Ubicacién -

o U geriefsubserie - | expedientes | | Fisica_
(10) (11) (12) (13) (14) (15) {16)
Elaboré.. - .o JAprobé . oo i Revisé oy
Responsable de Archlvo de Titular ' de -~ la Unidad: _Responsable del Area:
Tramlte Sl o Administrativa 7 | Coordinadora i .de.

S o] Archivos SR

(1'7) oy e e 19)

Fecha de elaboracion: (20)

"Calz Centenario 680, Col Isabel Tenorio C.P. 77010.Q.
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GUIA DE LLENADO

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
No. | Concepto Descripcion
Unidad Indicar el nombre completo de la unidad
1 Administrativa administrativa a la cual pertenece la guia
de archivo documental.
Nombre de la|indicar el nombre completo de la persona
2 persona titular titular de la Unidad Administrativa a la que
pertenece la guia de archivo documental.
Cargo Indicar el cargo de la persona titular de la
3 unidad administrativa a la que pertenece
la guia de archivo documental.
4 Domicilio Indicar el domicilio oficial de la unidad
administrativa.
Teléfono Indicar el o los numeros telefénicos y la
5 extensién, en su caso, de la unidad
administrativa a la que pertenece la guia
de archivo documental.
Correo electrénico | Indicar el correo electrénico institucional
6 de la persona titular de la unidad
administrativa.
7 Archivo Archivo al que corresponde la guia
documental (Tramite o Concentracién).
Area productora de | Indicar el nombre completo del Area
la documentacion | productora de la documentacion.
9 Fondo Instituto Electoral de Quintana Roo.
Seccion Indicar el cédigo de la Seccién que se va a
10 { describir, de acuerdo con el Cuadro
General de Clasificacién Archivistica.
Serie Indicar el cédigo de la serie que se va a
T describir, de acuerdo con el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.
Subserie Indicar el cédigo de la subserie que seva a
12 describir, de acuerdo con el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.
Descripciéon de la | Nombre de la serie o subserie documental
13 | Seriefsubserie de acuerdo con el Cuadro General de
Clasificacién archivistica
1% Total de | Indicar el total de expedientes can que
expedientes cuenta la serie ??\ /
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15 Periodo Indicar el periodo en afios de los
expedientes que conforman la serie.
Ubicacidn fisica Indicar el Jugar fisico en el cual se
16 encuentran los expedientes de la serie.
(Ejemplo Archivero 1 gaveta 1).
Responsable de | Indicar el nombre completo de la persona
Archivo Responsable de Archivo de Tramite de la
17 Unidad Administrativa, el Responsable del
Archivo de Concentracion y/o Responsable
del Archivo Histérico, de ser el caso.
Titular de la Unidad | Indicar el hombre completo de la persona
18 | Administrativa Titular de la Unidad administrativa de la
documentacioén capturada, \
Responsable  del | Indicar el nombre completo de la Persona |
19 | Area Coordinadora | Responsable del Area Coordinadora defj\
de Archivos Archivos. | 4 ‘a\
20 Fecha de | Indicar el dia, mes y afio en que se esta \{ \
elaboracién lienando o actualizando la guia. \

|
.“@L
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