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INTRODUCCION

El presente Manual de los Archivo de Tramite y de Concentracion del
Instituto Electoral de Quintana Roo’, tiene como propdsito establecer los
principios y bases generales para la organizacién, conservacion,
preservacion homogénea de los archivos y administracién de la
produccién documental a través de la descripcién de los procesos
archivisticos basicos que deben realizarse en las areas operativas del
Archivo de Tramite y Archivo de Concentracién, de acuerdo con los
articulos 30 y 31 de la Ley General de Archivos? y con los articulo 29 y 31
de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo>

Para los efectos del presente manual, el Instituto Electoral de Quintana
Roo%, debera inventariar los archivos que se encuentren bajo su custodia
y tomatr en consideraciéon en todo momento su ciclo de vida documental,
considerando que las Unidades Administrativas productoras de la
informacion del Instituto®, deben mantener los documentos contenidos
en sus archivos en el orden original en que fueron producidos, conforme
los procesos de gestién documental, que incluyen la produccion,
organizacién, acceso, consulta, valoracion documental, disposicién
documental y conservacion, como lo prevé el articulo 12 de la Ley General
y su correlativo en la Ley Local.

Para tales efectos, el Instituto, debera contar con los instrumentos de
control y consulta archivistica conforme a sus atribuciones y funciones,
manteniéndolos actualizados y disponibles para su consulta publica,
seglin lo establecen los articulos 13 y 14 de la Ley General; 15 y 16 de la
Ley Local; articulo 65, fraccion XLIII de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar las directrices particulares que permitan a las Unidades
Administrativas el tratamiento integral de la documentaciéon generada y
difundir criterios y recomendaciones que faciliten la homologacién en
los procesos de produccién, organizacion, acceso y consulta,
conservacion, valoracién y disposicién documental, para llevar a cabo los

1 En adelante Manual

2 En adelante Ley General

3 En adelante Ley Local

4 En adeiante Instituto

5 En adelante Unidades Administrativas
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procesos archivisticos basicos que se realicen en el Archivo de Tramite y
Archivo de Concentracion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Describir las actividades que integran los procedimientos de los
procesos archivisticos que deban realizarse en Archivo de Tramite
y Archivo de Concentracién.

o Identificar que es un documento de archivo de tramite y el
tratamiento que debe recibir durante su ciclo de vida.

o Implementar un esquema homogéneoc de archivos, que permita el
adecuado desarrollo de los procesos de seleccién, clasificacion,
valoracién y destino final.

¢ Describir en los diagramas de flujo cada procedimiento.

MARCO JURIDICO

o Ley General de Archivos. DOF: 19/01/2023.

« Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo. POE: 22/12/2023.

o Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de
Sujetos Obligados. DOF: 20/03/2025.

s Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ultima Reforma DOF: 20/03/2025.

« Manual de Procedimientos Archivisticos de las Unidades
Operativas del Sistema Institucional de Archivos (Unidad de
Correspondencia, Archivo de Tramite y Archivo de Concentracién)
de los Sujetos Obligados de la Ley General de Archivos. Aprobado
en la primera sesion ordinaria del 30 de mayo de 2025, mediante
acuerdo CONARCH-0-1-25-8, por el Consejo Nacional de Archivos.

GENERALIDADES

Ademas de las definiciones establecidas en la L.ey General y la Ley Local
de Archivos, para efectos del presente Manual y de forma
complementaria, se entendera por:

L Administracion de archivos: Operaciones administrativas y
técnicas que tiene como finalidad planear, dirigir, controlar,
organizar, conservar, preservar, usar y transformar, consultar,
valorar y decidir el destino final de los expedientes de los
Archivos de Tramite y Concentracion; _

I Anverso de una hoja: Lado frontal de una hopja, df
regularmente inicia el contenido de un documento; ' % /

Pagina 41104
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lil. Depuracién: Actividad que consiste en eliminar aquellos
documentos que no deben estar incluidos en los expedientes,
asi como elementos plasticos, metalicos y adhesivos, previo a su
Transferencia Primaria al Archivo de Concentracién;

IV. Etiqueta de identificacion de caja: Formato que contiene datos
de identificacion de los expedientes contenidos en cada una de
las cajas que integran una Transferencia Primaria en el Archivo
de Concentracién o Transferencia Secundaria en el Archivo

Histoérico;

V. Foja: Hoja de papel, por su anverso, donde generalmente inicia
el texto de un documento.

VI. Folio: Nimero que se le asigna a cada foja de un expediente;

VH. Foliado/Foliar: Operacién incluida en los trabajos de ordenacion
de un expediente que consiste en numerar consecutivamente
todas las fojas (solamente por el anverso-lado frontal de la hoja)
de cada unidad documental compuesta;

Vill. Glosa/Glosar documentos: Actividad que consiste en integrar
documentos de archivos de forma cronolégica, relacionados al
asunto o tramite de un expediente existente en el archivo de
tramite;

IX. Hoja testigo: Hoja que se coloca en el lugar de un expediente
que ha sido prestado en un archivo, con todos los datos de
identificacion tanto del solicitante como del expediente
prestado, hasta su devolucion;

X. Principio de orden original: Enuncia que no debe alterarse la
organizacién dado al fondo documental por el ente productor,
ya que ésta debe reflejar sus funciones y actividades. Asimismo,
aplica para los expedientes, segtin el orden que le haya dado la
Unidad Administrativa en su integraciéon, conforme a la
produccién o recepcién de los documentos de archivo durante
la gestion del tramite o asunto referente;

Xi. Principio de procedencia: Enuncia la importancia de conservar
‘el origen de cada fondo documental producido por el Instituto,
facilitando la recuperacién de la informacién, ya que permite el
conocimiento de la procedencia organica y procedencia
funcional de la informacidén contenida en los documentos;

XIl. Tipos documentales: Son los diferentes documentos que se
producen y reciben en el ejercicio de las atribuciones y
funciones del Instituto. Por sus caracteristicas, los documentos
oficiales contempordneos estan agrupados en tres grandes
tipos: Documentos de Archivo, Documentacion ,de
Comprobacién Administrativa Inmediata y Documentog de

Apoyo Informativo;
Pagi n>§\\o4
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XHI,Ubicacion del documento: Conjunto de nameros y letras que se
asignan a un expediente o caja para indicar su colocacion
dentro de un archivo, en espacio fisico o en uno virtual. Es un
dato que se registra en el cambio de “ubicacién” en el inventario
(general por expediente, de transferencias primaria o
secundaria), en los archivos de tramite, concentracién o
histérico.

La signatura topografica se debe colorar en la portada del
expediente y en la etiqueta de identificacion de caja, se
estructura para Archivo de Tramite;

XIV. Valor documental: El que tienen los documentos de Archivos de
Tramite de Concentraciéon (valores primarios); o bien, en los
Archivos Histéricos (valores secundarios);

XV. Valores documentales primarios: Son aquellos que tiene el
documento con base en su funcién y contenido, los cuales
pueden ser Administrativo, Contable o Fiscal y Legal;y

XV1. Valores documentales secundarios: Son aquellos que tiene el
documento o que adquiere debido al contexto de produccién y
gestién del asunto que refiere, los cuales son Evidencial,
Testimonia o Informativo.

RESPONSABLE DE SU INTERPRETACION

Serd la persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos del
Instituto, quién interprete los procesos técnicos y establezca las pautas
y los criterios de homologacién, para que todas las Unidades
Administrativas Productoras de la documentacion realicen los procesos
técnicos de la misma forma.

DE LA INTEGRACION DEL PRESENTE MANUAL
1. PROCESOS DEL ARCHIVO DE TRAMITE

1.1. Apertura de expedientes

1.2. Elaboracién e impresién de la caratula y cejilla del
expediente nuevo

1.3. Glosa de documentos relacionados entre si a un
expediente existente en la integracion de un legajo

1.4. Cosido de los expedientes a dos o tres orificios ;

1.5. Foliacién del expediente y sus legajos --
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1.6. Elaboracién o actualizacién del inventario general por
expedientes |

1.7. Préstamo, consulta y seguimiento a la devolucion de
expedientes del archivo de tramite

1.8. Depurac:on de expediente previo a la transferencia
primaria

1.9. Preparacion y solicitud de la transferencia primaria al
archivo de concentracién

1.10. Desincorporacién de documentos de comprobacion
administrativa inmediata

2. PROCESOS DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

2.1. Recepcién de transferencia primaria
2.2. Préstamo y consulta de expedientes en el archivo de
concentracion

SIMBOLOGIA DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

SIMBOLO NOMBRE FUNCION
; Inicio / final | Represente el inicio y final de un

proceso

Proceso Representa cualquier tipo de actividad
y/o operacién del proceso

Linea de Indica la siguiente instruccién o el orden

flujo de ejecucion

Decision Analisis decisivo ante una situacién del
procedimiento

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente manual entrara en vigor y surtira sus efectos a
partir de la aprobacién mediante sesion de la Junta General del Instituto
Electoral de Quintana Roo.

SEGUNDO.- El presente manual sera de aplicabilidad por las Unidades
Administrativas del Instituto, para todos los expedientes que han sido
generados a partir del aho 2025.

TERCERO.- EI presente manual sera de aplicabilidadn

Transferencias primarias que sean efectuadas con los XN

Pagin \
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generador a partir del 2025, para los expedientes generados antes del
2025 serd aplicable el Manual de Procedimientos para las Transferencias
Primarias de Archivos del Instituto Electoral de Quintana Roo.

CUARTO.- Se aplicara, para la regulacién de la documentacién producida
entre los afos 2021 al 2024, los Lineamientos para la organizacion 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.

QUINTO.- El presente manual se aprueba como una provisién juridica de
la gestion documental y archivistica de EL IEQROO, asimismo se
reconoce, aplicar la Ley del Sistema de Documentacion del Estado de
Quintana Roo, publicada en el Periédico Oficial el 28 de diciembre de
2001, teniendo su Gltima reforma publicada en el periédico oficial del
Estado el 16 de julio de 2021, para la documentacion producida con
anterioridad al aflo 2021, y que se encuentre archivada dentro de EL
IEQRQO.
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1. PROCESOS DEL ARCHIVO DE TRAMITE
1.1. Apertura de Expedientes

Area Administrativa | Area de Aplicacién Clave de
Identificacién
Unidades Responsable del 1-RAT
Administrativas Archivo de Tramite

_ 1B
Apertura de Expedientes

2. OBIJETIVO:
Integrar expedientes por asunto o tramite competencia de cada
Unidad Administrativa o de conformidad con su normatividad y
procesos internos, dejando claro como se da atencion al asunto o
tramite con la evidencia documental del trabajo diario.

3. USUARIO:
Responsable del Archivo de Tramite (Elabora)
Unidad Administrativa (Productora de la Documentacion)
Responsable del Area Coordinadora de Archivos (Asesora)

4, POLITICAS:
La integracién y contenido de los expedientes es responsabilidad
directa y absoluta de la persona servidora electoral de cada Unidad
Administrativa o Area Productora responsable de gestionar asuntos
o tramites e integrar expedientes, por lo que estas pautas son
generales y cada productor podrad decidir segin sus procesos y
naturaleza juridica, cémo sera la integracion de expedientes de
tramites o asuntos similares, con la finalidad de homologarlos.

IMIE

Todos los expedientes deben integrarse por asunto o tramite, con
documentos de archivo fisicos o digitales, que estén relacionados
entre si y que se produzcan y/o reciban en el ejercicio de sus
atribuciones y funciones de la Unidad Administrativa de
conformidad con su normatividad y procesos internos, dejando claro
c6mo se da atencion al asunto o tramite con la evidencia documental
del trabajo diario.

Todos los expedientes, tanto fisicos o digitales deberan estar
debidamente registrados en el Inventario General de Archivo de
Tramite, especificando el formato del documento y su ubicacion
fisica o digital, para su mejor control y administracién del archivo de
tramite,

5. RESULTADO:
Apertura de Expedientes /

Padgina ‘,,al 104
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DEL PROCEDIMIENTO

Recibe los documentos
del Area de
Correspondencia o en
su caso, recibe
directamente
documentos de otras
Unidades
Administrativas de
asuntos o tramites de
su competencia.

Documentos de
archivo.

Atiende el asunto o

tramite en referencia,
recibiendo y/o
produciendo

documentos de archivo
relacionados entre si.

Documentos de
Archivo

1 Unidad
Administrativa
Unidad
Administrativa

2
Responsable

3 del Archivo de

Tramite

Revisa e identifica si los
documentos de archivo
u otro tipo de
documentos recibidos
y generados durante la
gestion del asunto o
tramite, deben
incorporarse a
expediente existente o
si debe abrirse uno
nuevo.

¢Es un asunto nuevo
que requiere abrir un
expediente?

Si. Pasa a la actividad 4
No. Termina este
procedimiento e inicia
el procedimiento de la
glosa de documentos
relacionados a un

expediente existente y

Documentos de
archivo y otros
tipos
documentales
relacionados al
asunto o tramite.

_  . '.'Cal'z.' Centenario 880, I_CDI. 'isé_bel Tenorio C.P. 77010, Q. Roo,
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legajo.

Responsable
del Archivo de
Tramite

Organiza los
documentos de forma
cronolégica para
integrar el expediente,
conforme avanza Ia
gestion del asunto o
tramite, quedando el
primer documento que
inicia 1a gestion y abre
al expediente al frentey
el dltimo documento
que concluye el asunto
o tramite y cierre el
expediente, hasta el
final.

Documentos de
archivo

Responsable
del Archivo de
Tramite

Integra los expedientes
con documentos de
archivo y
preferentemente en
original, sin embargo,
se puede incluir copias
simples de otros
originales que no se
tengan, siempre Yy
cuando le den Idgica al
asunto o tramite y en su
caso, sean anexos de
otros documentos, por
lo que deberan
conservarse siempre en
el expediente.

Expediente por
asuntos o
tramite.

Responsable
del Archivo de
Tramite

Integra los expedientes
en folder o carpetas
segun el tamano de los
documentos de archivo
que contenga. No
deberan doblarse los
documentos tamafio

Expediente por
asunto o tramite.
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oficio para ajustarlos a
tamano carta, para
evitar su deterioro.
Responsable | Asigna la clasificacién | Expediente por
del Archivo de | archivistica que le | asunto o tramite
Tramite corresponda segun el | segin el Cuadro
- asunto o tramite, | General validado
dentro del esquema del | en el Instituto.
Cuadro General de
Clasificacién
Archivistica®,
Responsable | Solicite, si es necesario, | Correo
del Archivo de  asesoria al Responsable | Electrénico
Tramite del Area Coordinadora | Institucional
de Archivo, para la
asignacion de fa
clasificacién
8 archivistica
correspondiente al
asunto del expediente,
de conformidad con el
Cuadro General,
validado por el
Instituto.
Responsable Recibe el correo | Respuesta  del
9 del Area | electrénico y responde | correo
Coordinadora | a la solicitud de Ila | electrénico
de Archivo asesoria. Institucional
Responsable Recibe asesoria del | Asesoria
del Archivo de | Responsable del Area
Tramite Coordinadora de
Archivo para asignar
10 la
clasificacion
archivistica
correspondiente al
tema del expediente,
de conformidad con el /

8 Fn adelante Cuadro General

| Célz. Centenario 880 Col. Isabel Tenorio C.P. 7__7010. Q. Roo.
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esponsat

e la Actividad

Cuadro General

validado.

Responsable
del Archivo de

Elabora e imprime la
Caratula y la cejilla de

Formatos de
Caratula y Cejilla

en el Inventario General
por Expedientes y
deberan foliarse de
acuerdo con el proceso
del foliado del
expediente y  sus

11 Tramite cada expediente, para | del Expediente.
su mejor identificacion
(ANEXO 1).
Responsable | Conserve la integridad | Expediente
del Archivo de | del expediente en la | cosido.
12 Tramite carpeta o en folders,
podrd optar coser el
expediente.
Responsable Registra los o el nuevo | Formato
del Archivo de | expediente en el | Inventario
13 Tramite Inventario General por | General por
Expediente. Expediente.
Responsable | Cierra el expediente si | Expediente
del Archivo de | el asunto estd Cerrado.
Tramite concluido y no se
integraran mas
documentos de archivo
y registra la fecha de
14 cierre en la Caratula y
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA APERTURA DE EXPEDIENTES

 Unidad Adminfstrativa Responsahle del Archivo de Yrdmite Responsable del drea coordinadara de archives

4, Organiza de forma
ceonolbgica los expedienes

ficio 3. Revisa e ideabfica sl el
documento recibido y
genetado pereneca aun
expedients existents b
]
288 un asunlo Auevo?

t. Racibe documentos de asunlos o

5. L o
{rémiles da su compelencia ntegta s expedintzs

con docurtentos de archivo

P . SO -
2. Alignde el asunto o
lrémite §, lnlagia los expedientes en
- conferedores ({older)

1. Asigna la dasificacidn
Archivistica

e

USSR, S —

9, Recibe el corren y
sesponde seficiud do
asesorfa

8. Solicila asesorla al drea
) Coordinadota da Archivos

10. Retibe asesoria

._____._L.‘_.....l..___..._1

{1, Flabora a imprima
anaiula v cejia

. SS———

§2 Conserva i infegridad
e} expediente

.

13. Regislra el nuevo

Fin expadienta en o Invenlario
General por expedients
g !
. S ——
g 14, Cierra el expadients
i Lo
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1.2. Elaboracién e impresién de la caratula y cejilla del
expediente nuevo

Area Administrativa | Area de Aplicacion Clave de
Identificacion
Responsable del Responsable del 2-RAT
ArChIVO de tramlte Archlvo de Tramlte

2. OBJETIVO:
Todos los expedientes que se generen en el Instituto deberan
contener ademas de los documentos, una caratula y cejilla de
conformidad con el (ANEXO 1) para facilitar su identificacion del
expediente en el Archivo de Tramite.

3. USUARIO:

Responsable del Archivo de Tramite (Elabora)
Unidad Administrativa (Productora de la Documentacion)
Responsable del Area Coordinadora de Archivos (Asesoray Revisa)

4, POLITICAS:

La caratula y cejilla (ANEXO 1) contendra los datos de identificacion
del expediente, como:

Fondo

Seccidon

Serie

Subserie

Clave del expediente

Ubicacién topografica

Fecha de apertura

Fecha de cierre

Valores documentales
.Vigencia documental en afios
11. Condiciones de acceso a la informacién
12. Entre otros datos.

ICENOUPUNS

El Responsable del Archivo de Tramite debera elaborar la caratula del
expediente, llenando todos los datos en el formato correspondiente
(ANEXO1).

La cejilla del expediente puede ser elaborada en formato Word o en
Excel y debe contener los siguientes elementos minimos:

I. Titulo del expediente.

. .C.al.z.. _.C.é_ht'.enario 680, C_DI. isabel Tenorio CP 770‘10. Q. Roo. N 5 ' 983 83 2«89{39” ie_q_rooorg.mx_
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Il. Ndamero de expediente compuesto por los elementos
minimos de:

a. Fondo documental: IEQROO

b. Seccidon, Serie y Subserie Documental: Las
correspondientes segln el Cuadro General
vigente,

c. Nimero de expediente: El que le corresponde
conforme al consecutivo de cada serie o subserie
documental.

d. Afio: El Aho de apertura del expediente.

Debiendo separar cada elemento del nimero de expediente con una
diagonal, a excepcién de la clasificaciéon archivistica, donde va
separada la Seccién, Serie y en su caso, la Subserie, con un punto
entre ellas, como se muestra en el siguiente ejemplo:

JEGROO/10/10C.03/10C03.02/01/20%5 .

No debera cubrirse la cejilla con cinta adhesiva transparente, para
evitar el deterioro a largo plazo, si la cejilla se despega, se pegara
tantas veces como sea necesario con pegamento blanco o lapiz
adhesivo. Si la cejilla estd muy deteriorada, serad necesario
reimprimirla y cambiarla.

5. RESULTADO:
Caratula y Cejilla
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dad

“INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

caratula del
requisitando

Elabora la
expediente,

del Archivo
L todos los datos en el formato
de Tramite . Formato de
correspondiente. (ANEXO 1) Caratula  de
Responsable | Considerar el tamafio del expediente
del Archivo |folder o carpeta para P '
de Tramite elaborar la caratula al
tamafo adecuado.
Responsable |Imprime la caratula en Caratula de
del Archivo | tamafio carta u oficio, seglin | expediente,
de Tramite corresponda al formato de
los documentos, con su
respectiva cejilla.
Identifica los expedientes de | Cejilla y
Responsable su Unidad Administrativa, | caratula del
P . mediante la elaboracién, | expediente.
del Archivo |. .
. impresién y pegado de la
de Tramite i ;
Cejilla y caratula del
expediente.
Responsable | Pega la Cejilla y Caratula del Cejilla VAR
del Archivo | expediente que corresponda | caratula del

de Trat

ite

expediente

" Calz. Centenario 680, Col. Isabel Tenorio C.P. 77010, Q. Roo.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACION E IMPRESION DE LA CARATULA Y
CEJILLA DEL EXPEDIENTE NUEVO

Responsable del Archivo de Tramite

tnicio

k-

[ 1 Elabora la cartula y cejilla

2. Considera el tamafio
del contenedor

3. Imprime la caratula l

|

4 |dentifica los expedientes de
su unidad administrativa

i

5 Pega la caralula y cejilla en el
contenedor

Fin
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ANEXO 1 CARATULA DEL EXPEDIENTE Y CEJILLA

“Unidad Administrativa - o . (1)
Area Productora de la Documentaclon il (2)
Fondo i | TEQROO {3)

Seccién i (4)

Serie - oRTnsi | (B)

Sabserie ol {6)

Clavedel . . i
Expediente 15
Niumerode i :
Expedlente' i x| {8)
Ublcacmn
topo : | (9)
‘Fecha'de’ apertura 7| Titulo del
(10} expedient | (12}
Fecha de cierret 17| @
AL]

'Soporte Doc" 1
(.‘3) g

ital | Descripel
] én

(14)

~Folio * \kolio Final [ ToRLde
S RS |n131a] o i Fo}as S : S Laek
{15} (16) (17) (18) (19) (20}
Tipo de: Documento {21) ST

al:

{

_N":’ mero de Lega]o";-"_ I Fotal

(22)

: B to Legal.
-Valor documenta[ CADIDO G T
Administrativo il Legal i ‘|'Fiscal/Contable n
()( 23) ( )(24) 1L )35 )

‘Plazos de Conservacidn dei CADIDO'-_- C E e T T T e e BT A o
‘Afios en archivo de Tramite i Aﬁos en archwo de Concentracnon e Archlvo Hlstorlco

{_)(26) ( )(27) N I

Contexto dela informacién (25} " = -

AmD

| periodo'de reserva

(34)

- ['Fechade .. . | Rabrica del Titul:
.Desclasmcacmn s laUAGT &

= | DD/MM/AA 7| 'Nombre y.ribrica

(37) (38)

.lé'écha_'c.:l_'é .(."._'Iés_if_'_iéa:u_:_io_n
{32)

Perl do de reserva (35)

bs n}acioneé'fde_l Exp_é_die'n't'é_':'

: Eiaboro s s EAUtOrizd i
Nombre Firma del Servndor Electoral Nombre Flrma del Servldor Electora]
Responsable del Archivo de Tramite Titular de la Unidad Administrativa

CEJILLA

'[EQROO/ | 10€.03/
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Concepto.

Unidad
Administrativa

administrativa a
expediente.

la que le pertenece el

Area Productora de
la Documentacion

Indicar el nombre completo de la unidad
administrativa donde se genera el expediente,

Fondo

Instituto Electoral de Quintana Roo

Seccién

Indicar la clave y hombre de la seccién a la cual
corresponde el expediente, conforme al
Cuadro General, en las secciones divididas en
sustantivas y comunes.

Serie

Indicar la clave de la serie documental a la cual
corresponde el expediente, conforme al
Cuadro General.

Subserie

En caso de que aplique, indicar la clave de la
subserie documental a la cual corresponde la
informacion, conforme a! Cuadro General.

Clave del expediente

Indicar el c¢édigo alfanumérico que
corresponde a la clasificacion del expediente:
fondo, seccion, serie, y en su caso, subserie;
conforme al Cuadro General, el numero
consecutivo y el afio en que se apertura el
expediente.

Se integrard con los siguientes elementos:
Fondo/Seccién.Serie.Subserie/Numero del
expediente/Afio de apertura de! expediente.
Debe coincidir con la clave completa del
expediente tal como aparece en la cejilla del
folder.

Numero de
Expediente

Nuamero con el que se identifica el expediente, |
este debe ser de manera consecutiva al |

inventario del nimero del expediente.

Ubicacién
topografica

Lugar donde se localiza resguardado el
expediente fisico en el Archivo de Tramite.

10

Fecha de apertura

Indicar la fecha del primer documento que le
da origen al expediente, colocando
dia/mes/afio.

| T

Fecha de cierre

Indicar la fecha del Gltimo documento con el
que se cierra el expediente, colocando
dia/mes/aho.

12

Titulo del

expediente

Indicar la denominacién del expediente de
acuerdo con el asunto del que trate, el cual s
asigna desde el momento de su apeﬁ\ura;

registro.

' “Calz Centenario 680, Col. Isabel Tenorio C.P. 77010.Q. Roo, -
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A D

oncepto

Descripcion

Evitar el uso de términos como: asuntos varios,
diversos, misceidnea, entre otros, o el nombre
de la serie o subserie o los tipos documentales.

13

Soporte documental

Indicar marcando con una “X” si el soporte
documental es fisico o digital

14

Descripcion del

asunto

indicar una breve explicaciéon general del
asunto. No deben incluirse los tipos
documentales.

15

ARo

Afo de la apertura del expediente

16

Folio Inicial

Es el namero de folio inicial del expediente

17

Folio Final

Es el nimero de folio final de expediente

18

Total de fojas

Es el nimero total de fojas que contiene el
expediente

19

Nimero de legajos

indicar el nimero de legajo que le corresponde
a la carpeta/folder del mismo asunto.

20

Total de legajos

Indicar el nimero total de legajos que
compone el expediente.

21

Tipo de Documento

Indicar marcando con una “X” si el expediente
se integra con documentacién original o
copias.

22

Fundamento Legal

Indicar el fundamento legal que da origen al
expediente

23

Administrativo

Indicar marcando con una “X” si la
documentacién que contiene el expediente
cuenta con valor administrativo, conforme al
Catalogo de Disposicién Documental’.

24

Legal

{ Indicar
documentacion que
| cuenta

marcando con una “X” si Ia
contiene el expediente
con valor juridico, conforme al
Catalogo. ' o

25

Fiscal/Contable

Indicar marcando con una “X" si la
documentaciéon que contiene el expediente
cuenta con valor fiscal o contable, conforme al
Catalogo.

26

Archivo de Tramite

Indicar cuantos afos debe permanecer el
expediente en el Archivo de Tramite, de
acuerdo con lo establecido en el Catalogo.

27

Archivo de

Concentracion

Indicar cuantos afios debe permanecer el
expediente en el Archivo de Concentracién, de
acuerdo con lo establecido en el Catalogo.

28

Archivo Histérico

Indicar si el expediente sera conservado

7 En adelante Catdlogo

Calz. Centenario 680, Col, Isa'bei Tenorio C.P. 77010, Q. Roo.

permanentemente o dado de b%ja
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N
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.Descripcion e S
definitivamente una vez concluido su tiempo
de conservacion precaucionali en el Archivo de
Concentracién, de acuerdo con lo establecido
en el Catalogo (colocar permanentemente o
N/A, seglin corresponda).

Indicar colocando una “X" si la documentacioén
29 | Publica contenida en el expediente es de caracter
publica, conforme al Catalogo.
indicar con una “X" si la documentacion
30  Reservada contenida en el expediente cuenta con
informacién reservada, conforme al Catalogo.
indicar con una “X" si la documentacion
. . contenida en el expediente cuenta con
3] Confidencial . .. . .
informacion confidencial, conforme al
Catalogo.
Indicar la fecha en la cual inicia el periodo de
Fecha de i . s .
32 epr s x clasificacién del expediente, colocando
clasificacién . "
dia/mes/ano.
Indicar el fundamento legal por el cual fue
33 | Fundamento Legal et R gal p
clasificado el expediente.
14 Ampliaciéon de | Indicar el total de afos de ampliacion de
reserva reserva autorizados para el expediente.
. Indicar el total de afios de reserva autorizados
35 Periodo de reserva .
para el expediente.
Rabrica de la | Rabrica por la cual la persona- titular de la
zg | Persona Titular de ia | unidad administrativa valida la clasificacion de
Unidad la informacién.
Administrativa
C Indicar la fecha en la cual termina el periodo de
Fecha de et .- . :
37 egr s =% | clasificacion del expediente, colocando
desclasificacion . e E
dia/mes/afio.
Rubrica de fa | Rabrica por la cual la persona titular de la
persona Titular de la | unidad administrativa valida la
38 . .pe . - . ..
Unidad desclasificacién de la informacion.
Administrativa
indicar si existe alguna observacién adicional
39 | Observaciones de la documentacién contenida en el
expediente.

Calz. Centenario 680, Col. Isabel Tenario C.P, 77010. Q. Roo.
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1.3. Glosa de documentos relacionados a un expediente
existente y la integracién de un legajo

Area Administrativa | Area de Aplicacién Clave de
Identificacidon
Responsable del Responsable del 3-RAT
Archlvo de tramlte Archivo de tramlte

2. OBJET IVO
Integrar documentos de archivo y otro tlpo documental
relacionados al asunto o tramite y organizarios cronolégicamente
en un expediente existente en el Archivo de Tramite.
3. USUARIO:
Responsable del Archivo de Tramite (Elabora}
Unidad Administrativa {Productora de la Documentacién)
Responsable del Area Coordinadora de Archivos (Asesora y Revisa)
4, POLITICAS:
Identificar que los documentos estén vinculados a un asunto que
tenga un expediente previamente integrado, para glosar el (los)
documento(s) de archivo en el expediente respectivo,
intercalandolo(s) o siguiendo el orden cronolégico y consecutivo a la
gestion.

El grosor recomendado para su mejor manipulacién, sera de cinco
centimetros aproximadamente (entre 300 y 400 hojas), si identifica
| que el expediente ya esta por rebasar el grosor recomendado, debera
integrarse un nuevo Iegajo '

Integrar y ordenar cada legajo de forma cronolégica y consecutlva
conforme se gestiona el asunto o tramite, elaborando la Caratula y
Cejilla respectiva para cada legajo.

Asignaran nimero consecutivo a cada legajo, que sera el que le
corresponda del total que integra el expediente.

Este es un ejemplo de numeros de legajos:

Namero que le corresponde a ese| 1/3 2/3 3/3
legajo del total que integra el|1de3 |2de3 3de3
expediente

Foliar cada legajo y se asentara en la caratula el namero de fojas y £l
bloque de niimeros de folios correspondientes. .
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Actualizar el Inventario General por Expediente con el nuevo niumero
de legajos que integran el expediente y el numero de fojas que
contiene cada legajo.

5. RESULTADO:
Archivar los legajos en orden consecutivo que le corresponda.

Pagina 24 104

.'-'_;.__"_Cél_z._ Centeﬁéfigq_SSO, Cbl; Isa_b'e.a'i Tenorio C.P.77010. Q. Rolo..__. '_ . 983 83 2~89—99 __ieqroo.org;r_nx '



IEQROO"

INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA RQO

O DEL PROCEDIMIENTO

INICI
| Identificar que los | Documento(s) de
documentos estén | archivo.
Responsable | vinculados a un asunto
del Archivo de | que tenga un
Tramite expediente

previamente integrado,
para glosar el (los)

documento(s) de
archivo en el expediente
respectivo,

intercalandolo(s) o
siguiendo el orden
cronologico y

consecutivo a la gestion.

(si no estan vinculados
se deberd remitirse al
procedimiento 1 RAT

1 APERTURA DE
EXPEDIENTES)
Se recomienda que,
para su mejor
manipulacién, el
expediente (sobre todo
los de asuntos
administrativos) no
rebase el grosor

recomendado de entre
300-400 hojas, lo que
serd un aproximado de
cinco centimetros y sise
identifica que el
expediente ya esta por ,
rebasar el grosor la

mejor opcidn es integrar /

un nuevo legajo.

'._'Calé. Céntéhaﬁﬁ 680, Col._ Isabel _T'e_r.\ori'o_.C.P..._ 770._10. O.__F_Zoo._ AR 983 83 _2—89_—_99 _._ié_Qr_('_J.r_J.t_:_r.g.n‘.x. '
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Responsable | Integrar cada legajo de  Legajo del
del Archivo de | forma cronolégica y |Expediente por
Tramite consecutiva conforme | asunto o tramite.
se gestiona el asunto o
tramite, elaborando Ia
Caratula y cejilla
respectiva para cada
legajo.
Responsable | Asigna el namero | Legajo del
del Archivo de | arabigo consecutivo de | Expediente  por
Tramite legajos que le | asunto o tramite.
corresponda del total
que integran el
expediente.
Responsable | Folia cada legajo | Expediente
del Archivo de | conforme al | foliado
Tramite procedimiento del
foliado del expediente y
sus legajos.
Responsable | Actualiza el Inventario | Inventario
del Archivo de | General por Expediente | General de
Tramite con el nuevo numero de | Archivo
legajos que integran el
expediente y el nimero
de fojas que contiene
cada legajo.
Responsable | Archiva los legajos en | Legajos
del Archivo de | orden consecutivo que | producidos
Tramite les corresponda.

" Calz. Centenario 680, Col. Isabel Tenorio C.P. 7700. Q. Roo.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA GLOSA DE DOCUMENTOS RELACIONADOS A
UN EXPEDIENTE EXISTENTE Y LA INTEGRACION DE UN LEGAJO

Responsable del Archivo de Tramite

1, Identifica documentos
vinculados entre s,

)

2. Integra legajos
cronologicamente.

|

3. Asigna ntmero
consecutivo de legajo.

4, Folia cada legajo.

}

5. Actualiza el Inventario
general por expediente.

y

6, Archiva los legajos
consecutivamente.

Fin
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Cosido de Ios expedientes y sus legajos a dos o tres orificios

Area Administrativa | Area de Aplicacién Clave de
Identificacion
Responsable del Responsable del 4-RAT
hivo de tramite Ar

Arc

L

EL PR(

Es asegurar la integridad y el orden del conjunto de documentos,
para evitar que se pierda o se altere alguna hoja, facilitando su facil
manejo y consulta.

3. USUARIO:
Responsable del Archivo de Tramite (Elabora)
Unidad Administrativa {Productora de la Documentacién)
Responsable del Area Coordinadora de Archivos {Asesora y Revisa)
4. POLITICAS:
Garantizar la seguridad, y permanencia de la informacién contenida
en los expedientes a lo largo del tiempo.

Utilizando hilaza de algodén de dos pulgadas y aguja gruesa largay\

usualmente de metal. e
5. RESULTADO:

El cosido de los expedientes.

el _Ce_'n'teh.a.r_io 6_80:. Col. Isabel fenr'j_r_i_o_C'.P. 770100 _Rbo,_ _9_8.3 _83 2-89-99 _ieqr.bo.'org;rhx
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-_;_actiyid_a_d

INICIO DE LA ACTIVIDAD

Responsa | Retira materiales que dafien los | Expediente
ble del | documentos de archivo. para coser
1 Archivo
de
Tramite
Responsa | Perfora los documentos y el | Expediente
ble del | folder. para coser
Archivo
de
Tramite
2
Responsa | Pasa la hilaza de algodoén por las | Expediente
ble del perforaciones, de abajo hacia  para coser
Archivo arriba, con un utensilio para
de coser (aguja gruesa larga,
Tramite | usualmente de metal).

ot Canenoro 690 Col bl Tons o CPTIOD 0 o0
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‘actividad | = L L .
Responsa | Tensa suavemente la hilaza de Expediente
ble de! | algodén para pasarlo por el otro | para coser
Archivo orificio.
de
Tramite
Responsa | Pasa la hilaza por debajo del | Expediente
ble del | expediente. para coser
Archivo
de
Tramite
\
\
Responsa | Voltea el expediente y hace un Expediente
ble del | mofio suave para | para coser
Archivo posteriormente desatarlo
de facilmente e incluir mas
Tramite documentos.

©Calz.Centenario 580, Col. Isabel Tenorio CP. 77010.0. Roo.
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Responsa | Expediente  cosido B Expediente
ble del v g | Cosido
Archivo '

de

Tramite

orificios.

%

\\
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL COSIDO DE LOS EXPEDIENTES
Y SUS LEGAJOS A DOS ORIFICIOS

Responsable del Archivo de Tramite

(e )

1. Retira materiales que
dafien los documentos

2. Perfora los documentos y
el folder

y

3. Pasa |a hilaza por las
perforaciones de abajo hacia
arriba

v

4. Tensa la hilaza para
pasarlo por el otro orificic

¥

5. Pasa la hilaza por debajo
del expediente

L J

v

6. Voltea el expediente y
realiza un mofio

v

7. Concluye ¢l cosido

P

Fin
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‘actividad

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | Retira materiales que danen Expediente
del Archivo de | los documentos de archivo. | para coser
Tramite

Responsable | Perfora los documentos y el Expediente
del Archivo de | folder con la perforadora de | para coser
Tramite tres orificios.

Responsable | Insertar la hilaza de algoddn Expediente
del Archivo de | en el utensilio para coser. para coser
Tramite e

Responsable | Inserta la hilaza en el orificio Expediente
del Archivo de | izquierdo por debajo. para coser
Tramite

N

' Calz. Centenario 680, Gol Isabel Tenaric CP. 77010.Q. Roo.
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Responsable |[Pasa la hilaza hasta el Expediente
del Archivo de | orificio derecho. para coser
Tramite ‘

5
Responsable |Tensa la hilaza por detras Expediente
del Archivo de | del expediente. para coser
Tramite

6
Responsable | Pasa los hilos exteriores por Expediente
del Archivo de | el centro. ©. ' | para coser
Tramite ' ' N

7
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Responsable | Pasa ambos extremos de la Expediente
del Archivo de | hilaza, por en medio. para coser
Tramite

8
Responsable | Toma los dos extremos de la Expediente
del Archivo de | hilaza y hace doble mono. para coser
Tramite ' \
9
Voltea el expediente y hace | Expediente
Responsable |un mofio suave para | paracoser
10 del Archivo de | posteriormente  desatarlo
Tramite facilmente e incluir mas | |
documentos. //

* Calz. Centenario 680, Col. lsabel Tenorio CP.77010.0.Ro0.  (3) 98383 2-89-98 (@)ieqrovorgms
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| actividad

Responsable | Expediente cosido a tres Expediente
del Archivo de | orificios cosido.
Tramite .
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL COSIDO DE LOS
EXPEDIENTES Y SUS LEGAJOS A TRES ORIFICIOS

Responsable del Archivo de Tramite

Inicio

1. Retira materiales gue dafien
los dacumentos de archivos

{

2. Perfora documentos y el
folder

L !

—

~

pa—

4. Insertar hilaza en utensilio
para coser

— v ,

4. Insertar hilaza en el orificio
{ izquierdo por debajo

¥

5. Pasar hilaza hasta e orificio
derecho

l

6. Tensar hilaza por detras del
axpediente

1]

7. Pasar los hilos exteriores
por el cantro

¥

8. Pasar ambos extremos de
la hilaza por en medio

|

9. Toma los dos extremos de
ta hilaza y hace doble mofio

)

10. Voliea el expediente y
hace un mofio suave

!

11. Concluye el cosido

—

p
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1.4. Foliado del expediente y sus legajos

Area Administrativa | Area de Aplicacion Clave de
ldentificacién
Responsable del Responsable del 5-RAT
Archivo de tramite Archivo de tramite

ado del expediente y sus legajo:

2. OBJETIVO:
Controlar y localizar de cada documento dentro de la Unidad
Administrativa o Area productora de la documentacién, con esta
actividad se garantiza la cantidad de folios que componen un
expediente, siendo este un dato fundamente de cada expediente

3. USUARIO:
Responsable del Archivo de Tramite (Elabora)
Unidad Administrativa (Area Productora de la Documentacién)
4. POLITICAS: :

Numerar de forma continua y ordenada el total de fojas/hojas que
integran un expediente.

f;;.Ff__O.ll

Verificar que las fojas utiles, que se vayan a foliar cuenten con las
siguientes caracteristicas:

. El asunto o tramite esté concluido y por tanto el expediente
cerrado, con la certeza de no incluir mas documentos de
archivo; '

« Tenga asignada clasificacién archivistica; y

« Esté depurado para evitar foliar materiales o documentos que
después se eliminen y se altere la numeracion.

Realiza trazos sutiles pero legibles, sin aplicar fuerza al escribir
sobre los documentos, ' o

Usar goma suave para borrar, probando previamente que no manche
y no rasgue el papel. : '

Evitar foliar la Caratula del expediente, hojas en blanco,
separadores de cartulina, notas escritas a mano, pastas, listado de
documentos (checklist), indices, hojas que contengan la leyenda “sin
texto"” o similares, al no ser documentos de archivo.

Asignar el foliado de forma independiente para cada expediente con
excepcion de aquellos que estén divididos en legajos, cuy
numeracién siempre sera continua entre uno y otro, Q
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Foliar el expediente que se integre de legajos, foliando
secuencialmente, es decir, cada uno de los legajos deberan iniciar con
el nimero de folio inmediato que siga al dltimo del legajo el anterior.

Los documentos impresos (folletos, boletines, periédicos, revistas,
entre otros) que formen parte de un expediente se integraran
conforme fueron generados o recibidos y tendran un solo folio en caso
de ser anexo de un documento de archivo con el que se recibidé, como
conjunto documental. En el caso de recibirse o generarse sin otro
documento de archivo, se le asignard un folio individual a ca
ejemplar.

5. RESULTADO: N
| Expedientes foliados

" Colz, Centenario 680, Col. Isabel Tenorio CP. 77070.0. Roo. N 983832-83-99 (&) iegronorgimx
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~INICIO DEL PROCEDIMIENTO

] Responsable | Verificar que las fojas utiles, Expediente
del Archivode | que se vayan a foliar
Tramite cuenten con las siguientes

caracteristicas:

el asunto o tramite esté
concluido y por tanto el
expediente cerrado, con la
certeza de no incluir mas
documentos de archivo;
tenga asignada
clasificacién archivistica y
esté depurado para evitar
foliar materiales o
documentos que después
se eliminen y se altere la

numeracion.
Responsable | Debe colocarse el | Expediente
del Archivo de | expediente  sobre una
Tramite superficie uniforme y
2 limpia, lo suficientemente

grande para que pueda
extenderse sin forzarse su

apertura. _
Responsable | Foliar las fojas utiles del Expediente
3 del Archivo de | expediente con lapiz de
Tramite grafito nimero 2B o HB.

Responsable | Realiza trazos sutiles pero Expediente
del Archivo de | legibles, sin aplicar fuerza

Tramite al escribir sobre los
documentos.
Responsable ' Usar goma suave para Expediente
del Archivo de | borrar, probando
5 Tramite previamente que no
manche y ho rasgue el
papel. (‘\\ /

\,

.\\
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ividad

Responsable

del Archivo de
Tramite

Asigna el foliado en la
direccién del texto, en la
parte superior derecha, en
el orden de los documentos.

Responsable
del Archivo de
Tramite

Usar solamente numeros
arabigos iniciando con el
nimero 1 para el primer
documento que integre el
expediente, siendo Ia
numeracién consecutiva, es
decir, sin omitir o repetir
nameros, hasta el uitimo
documento, por lo que no se
utilizard el suplemento
“pis"”, “A", “C", entre otros.
Para este proceso técnico
no existente el folio “0"
(cero).

Expediente

Responsable
del Archivo de
Tramite

Foliar unicamente el
anverso (el frente del
documento).

Expediente

Responsable
del Archivo de
Tramite '

| mano, pastas,

Evitar foliar la Caratula del
expediente, hojas en
blanco, separadores
cartulina, notas escritas a
listado de
documentos  (checklist),
indices, hojas que
contengan la leyenda “sin
texto” o similares, al no ser
documentos de archivo.

de

Expediente

Pl

10

Responsable
del Archivo de
Tramite

Foliar sobre un espacio en
blanco, de tal forma que no
se alteren membretes,
sellos, textos o
numeraciones de origen.

Expediente

" Calz. Centenario 680, Col. Isabel Tenorio C.P. 77070. Q. Roo
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ad.

T

Responsable

del Archivo de
Tramite

Asignar el foliado de forma
independiente para cada
expediente con excepcién
de aquellos que estén
divididos en legajos, cuya
numeracién siempre sera
continua entre uno y otro.

Expediente

12

Responsable
del Archivo de
Tramite

Foliar el expediente que se
integre de legajos, foliando
secuencialmente, es decir,
cada uno de los legajos
deberan iniciar con el
nimero de folio inmediato
que siga al altimo del legajo
el anterior.

Expediente

13

Responsable
del Archivo de
Tramite

Cuando el expediente
contenga documentos de
formato pequeio, como
cheques, recibos, notas,
tickets, vauchers, facturas,
fotografias, entre otros,
deben ser pegados a una

| hojaen blancoy a éstasele

asignard su respectivo

! pamero de folio. Para pegar

documentos o fotografias a
una hoja, es preferible
utilizar pegamento blanco o
lapiz adhesivo.

Expediente

{

14

Responsable
del Archivo de
Tramite

Los documentos impresos
{(folletos, boletines,
periédicos, revistas, entre
otros) que formen parte de
un expediente se integraran
conforme fueron generados
o recibidos y tendran un
solo folio en caso de ser
anexo de un documento de

Expediente

. Calz Centenario 680, Col. l.sabei Teno_ri_d C.P.77010. Q. Roo.
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archivo con el que se
recibi6, como conjunto
documental. En el caso de
recibirse o generarse sin
otro documento de archivo,
se le asignard un folio
individual a cada ejemplar.

15

Responsable
del Archivo de
Tramite

Si existen errores en el
foliado, se borrard con
goma suave, evitando
manchas. En caso de estar
escrito con tinta u otro
elemento que al borrarse
dafie el documento, el folio
se cancelara con una
diagonal invertida (\).

Expediente

16

Responsable
del Archivo de
Tramite

En el caso de que algunos
documentos no deban
foliarse por diferentes
circunstanciadas

(normatividad, por
folio de origen, entre otros)
o por el formato del

| documento electrénico y su

| unidad de almacenamiento,
| éstos se guardaran en un

contenedor al tamaho de
los documentos (sobre,
guarda, entre otros), el cual
se integrara al expediente y
sera al que se le asignara el
numero de folio
correspondiente,

tener |

Expediente

b

\

17

Responsable
del Archivo de
Tramite

En el caso de tener un
expediente hibrido (soporte
papel / digital) debera de
cuantificar los documentos
en soporte electrénico y

Expediente

" Calz Centenario 680, Col. Isabel Tenorio G 77070, Q. Rao.
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considerarlos como parte
de la foliacién.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL FOLIADO DEL EXPEDIENTE Y SUS LEGAJOS

Responsable del Archivo de Tramite

. ¥
1. Verificar que el legajo se encuentre 10. Identificar un espacioc en blanco para
preparado para la foliacion estampar el folio
2. Colocar el expediente en una superficie 11. Aslgnar la foliacién de forma consecutiva
plana L .y
1 -

12. Verificar que los legajos iniclen con el

3. Tomar un lapiz de grafito nGmera de folio inmediato que siga al legajo

anterior

'
[ l

4. Realizar trazos suliles pero legibles

13. Pegar una hoja en blanco los documentos

l pequefics y asignar un follo en la hoja
5. Tomar una goma suave para borrar l
) l 14. Asignar un solo folio a jos anexas de
. archivos {folletos, boletines, periddicos,

revistas, elc
6. Identifica la parte superior derecha del )
documento l

¥

r 15. Borrar con goma suave cuando sea
necesario o con una diagonal inveriida en
caso de no poder ser borrado

— : : |

B. Identifica el anverso de |a hoja

7. Cerciorarse de usar nimeros arabigos

16. ldentificar aquellos documentos que no
l deban follarse y almacenarlos en un sobre y
se anexara al expediente

A

9. Evitar foliar la caratula -’ J

l

17. Guantificar los documentos en soporte
electrénico y considerarlos como parte de la
foliacion

i'C_a'iz.. C.en:ténér'ié'_:SESO, Co_i.' _I'éabéi_.Te_nori.o CP. 770_1_0. 0. Ro@. : 983__83 _2—89.—_9'9._ ie_qroo.org.mx
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1.5. Elaboracién o actualizacién del inventario general por

expedientes
Area Administrativa | Area de Aplicacién Clave de
Identificacion
Responsable del Responsable del 6-RAT
Archivo de tramite Archivo de tramite

)

DIMIE

‘Elaboracién o acti
2. OBJETIVO:
Controlar, localizar y organizar la informacién que se resguarda en
los archivos del Instituto, facilitando asi su consulita, transferencia y
destino final.
3. USUARIO:
Responsable del Archivo de Tramite (Elabora)
Unidad Administrativa {Area Productora de la Documentacion)
4. POLITICA: |
Elaborar el Inventario General por Expediente

5. RESULTADO:
Inventario general por expedientes
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INICIA EL PROCEDIMIENTO
Responsable | Utilizar el formato - de Formato de
] del Archivo | Inventario General por | Inventario
de Tramite | Expedientes (ANEXO 2) General por
expedientes.
Responsable | Registrar los expedientes en | Formato de
del Archivo | el formato del Inventario  Inventario
de Tramite General o en su caso la|general por
informacion  digital que | expedientes.
existan en el Archivo de
Tramite, tanto los que se
encuentren abiertos en
2 gestion, como aquellos
expedientes cerrados de
asuntos concluidos, que
deban permanecer en
resguardo en el Archivo de
Tramite, de acuerdo con los
plazos de  conservacién
establecidos en el Catalogo.
Responsable | Se elabora el Inventario | Inventario
3 del Archivo | General por Expediente, de i general por
de Tramite | conformidad con el (Anexo 2). expedientes
Responsable | Imprimir el Inventario General Inventario
4 del Archivo | por Expediente general por
de Tramite ] _
. FIN DEL PROCEDIMIENTO

N Calz 'Centenario 68_0, .C.oi,. Isabel Te:zn.qrio C.P.77010. Q. Roo.

\ /
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. »

Pagina 47| 104

T @ssszssss @euoonm




IEQROO)

INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA RGO

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA ELABORACION O ACTUALIZACION
DEL INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTE |

Respansable del Archivo de T ramite

‘ Iniclo |

[ 1. Utilizar el formato del inventario ]

general autorizado

2. Registrar en el inventario fos
expedientes de tramite

h

3. Elaborar el inventario general por
expediente

A

( 4, Imprimir inventario }

y

Fin

" Calz Centenario 680, Col Isabel Tenorio CP. 77010.0. Roo, ({98383 2-89-98 ieqro0.0rg.mx
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INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

| In'sui':“it

Indicar el nGmero de cada hoja y el total de
2 Hoja hojas que conforman el inventario

documental. Ejemplo 1de 3.

Nombre de la|indicar el nombre completo de la unidad
3 Unidad administrativa a la que le pertenece el
Administrativa Inventario General por Expediente.

Indicar el dia, mes y afio en que se esta
Henando el formato o actualizando la
informacién del mismo.

indicar el numero consecutivo que le
corresponde al expediente.

Indicar el cédigo alfanumérico que
corresponde a la clasificacion del
expediente: fondo, seccion, serie, y en su
caso, subserie; conforme al Cuadro, el
nimero consecutivo y el afho en que se
apertura el expediente.

Se integrara con los siguientes elementos:
Fondo/Seccién/Serie/Subserie/Numero del
expediente/Afio de  apertura del
expediente.

Debe coincidir con la clave completa del
expediente tal como aparece en la pestafia
del folder.

| indicar nombre de la serie correspondiente
de acuerdo con el Cuadro General vigente.
Indicar nombre de la subserie, de acuerdo
con el Cuadro General vigente. L
Indicar el nombre del expediente de

Fecha de
elaboracion

5 No.

Cédigo del
expediente

7 Serie

8 Subserie

9 Titulo del | acuerdo con el asunto del que trate, el cual
Expediente se asigha desde el momento de su
apertura y registro.
Descripcion del Indicar una breve exp_licaci_én general. del
10 asunto. No deben incluirse los tipos

asunto
documentales.

Indicar el numero total de fojas que fi\}
contiene el expediente o legajo.

12 | No. de legajos Indicar el namero total de legdjos /que
) ga) compone el expediente. N

Pégih'a B

1 No. de fojas

I3
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Yescripcion

indicar el numero de caja donde se
encuentra el expediente.

13 | No. de caja

14 Soporte indicar marcando con una “X" si el soporte
Documental documental es fisico o digital.
. indicar marcando con una X" si el
Tipo de . .

15 expediente se integra con documentos

documento . . .
originales o copias.

Indicar la fecha del primer documento que
16 | Apertura le da origen al expediente, colocando
dia/mes/aio.

Indicar la fecha del Gltimo documento con
17 ! Cierre el que se cierra el expediente, colocando
dia/mes/aio.

Indicar con una “X” si la documentacién
contenida en el expediente cuenta con
informacién reservada, conforme al
Catalogo.

indicar con una “X” si la documentacioén
contenida en el expediente cuenta con
informacién confidencial, conforme al
Catalogo.

Indicar marcando con una “X" si la
documentacién que contiene el

18 | Reservada

19 | Confidencia

20 A .
expediente cuenta con valor
administrativo, conforme al Catalogo.
| Indicar marcando con una “X" si la
21 L documentacion que contiene el

expediente cuenta con valor legal,
conforme al Catalogo. ' '
Indicar marcando con una “X"” si la
documentacion que contiene el
22 |F/C expediente cuenta con valor fiscal y/o
contable, conforme al Catalogo de
Disposicion Documental.

Indicar cuantos afios debe permanecer e
23 | AT expediente en el Archivo de Tramite, d
acuerdo con lo establecido en el Catalogo. |
Indicar cuantos afos debe permanecer el |
expediente en el Archi\\ﬁB\ de

24 | AC

"
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SCripciol L
Concentraciéon, de acuerdo c¢on lo
establecido en el Catalogo.

Indicar el total de afios que se conservara

25 | Total el expediente sumando los aflos de archivo
de tramite y archivo de concentracion.
26 Trans. Sec. Indicar si el expediente tiene valores

secundarios.

Indicar la ubicacion donde se encuentra
27 | Ubicacion Fisica resguardado el expediente (ejemplo:
archivero 1).

Indicar cualquier observaciéon que tuviera
el expediente

Numero total de|Indicar el numero total de hojas que

28 | Observaciones

29

fojas integran el inventario.

Numero total de|Indicar el nimero total de expedientes
20 expedientes registrados en el inventario.

registrados en el

inventario

ARos extremos que | Ao o afios extremos que abarca Ia
3 abarca . la | documentacién, con el formato siguiente

documentacion (aflo mas antiguo-afio mas reciente}): 2020-

2020; 2020-2021.

Indicar el lugar y/o unidad donde se
32 | Ubicacion fisica localiza resguardado el expediente fisico
en el Archivo de Tramite.

| cantidad de expedientes con documentos
digitales en cualquier formato digital (PDF,

33

Documentos imagenes JPG, entre otros) y el tamario
Digitales que tienen en KB, MB, GB, TB.
Almacenamiento | Cantidad de unidades de aimacenamiento
34 | de documentos en las que se encuentran la informacién, ya
electrénicos sea CD, USB, entre otros.
Responsable de Indicar el nombre completo, cargo y.flrma :
35 . __ de la Persona Responsable de Archivo de |}
Archivo de Tramite A
Tramite.
Titular de Ia Indicar el nombre C9mpleto, cargoy f:.rma
. de la persona titular de la unidad
36 | Unidad

administrativa a la que le pertenece el} °

Administrativa Inventario Documental. AN

o _ Calz C.e_n_.téhé'ri:o_'{SSD,.Cb_t, Isabél Tenorio CP, 7701Q.IO.IF.200. e |
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1.6. Préstamo, consulta y seguimiento a la devolucién de
expedientes del archivo de tramite

Area Administrativa | Area de Aplicacion Clave de
Identificacién
Responsable del Responsable del 7-RAT
Archivo de tramite

Es garantizar el acceso a la informacién necesaria en la misma
Unidad Administrativa, vy Unidades Administrativas que estén
involucrados en el asunto o tramite, para que en su caso se puedan
atender diversos asuntos.

3. USUARIO:
Responsable del Archivo de Tramite (Elabora)
Unidad Administrativa (Productora de la Documentacion)

4, POLITICAS:
Se rige por la solicitud formal de un vale de préstamo, detallando el
uso permitido para consultar los documentos sin alterario o
sustraerlos.

El préstamo se brindara preferentemente por un periodo de 30 dias
habiles, con una opcién de refrendo por el mismo periodo.

En caso de que el expediente este foliado verificar que el consecutivo
sea correcto.

La hoja de testigo se utilizarda y/o colocara para una mejor
identificacion de que se encuentra en préstamo, considerado los
siguientes datos: o

o Titulo y nimero del expediente

« Datos de identificacién del solicitante

« Datos de identificacién del Responsable del Archivo de Tramite

que solicita el préstamo

¢+ Fecha de préstamo

« Fecha de devolucién

5. RESULTADO: \
Vale de préstamo y cancelacién del vale de préstamo

' Colz Centenerio 680, Col.Isabel Tenorio CP. 77010.Q.Roo.
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INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Persona
servidora
electoral

La persona  servidora
electoral autorizada para
tal fin solicitara el préstamo
de expediente(s) al
Responsable del Archivo de
Tramite.

Correo
electrénico
institucional.

Responsable
del Archivo
de Tramite

El Responsable del Archivo
de Tramite, requisitara el
Vale de préstamo (Anexo 3)
autorizado por el
Responsable del Area
Coordinadora de Archivo.

Formato de Vale
de préstamo de
archivo de
tramite.

Responsable
del Archivo
de Tramite

Identificard el expediente
solicitado en el Inventario
General por Expediente
para ser entregado (s}.

Expedientes

Responsable
del Archivo
de Tramite

Verificara la integridad
del(los) expediente(s).

Expedientes

Responsable
del Archivo
de Tramite

Colocar la Hoja testigo en el
lugar del(los) expediente(s),
para una mejor

| identificacion de que se

encuentra en préstamo.

Hoja de Testigo

Responsable
del Archivo
de Tramite

Entregara
el{los)expediente(s) al
solicitante y firmaran el
Vale de préstamo,

Expediente
Formato de Vale
de préstamo

Responsable
del Archivo
de Tramite

Una vez vencido el plazo de
préstamo, el Responsable
del Archivo de Tramite le
recordara al solicitante la
fecha de vencimiento del

Correo
electrénico
institucional

ol Cotno 650 Cl sl enoroGP 7010.0.Ron
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plazo de pré'stamo del(dé)
expediente(s)

.(El solicitante requiere
ampliacién del plazo de
préstamo?

Si: continua en la actividad
8
No: continua en la actividad

9

Responsablie
del Archivo
de Tramite

Si el solicitante requiere Ia
ampliacion del plazo del
préstamo, se le dara un
plazo igual al original y se le
hara firmar nuevamente el
mismo vale con la nueva
fecha de devolucién del{os)
expediente(s).

Vale
préstamo
Archivo
Tramite

de
de
de

Responsable
del Archivo
de Tramite

Una vez vencido el plazo de
préstamo, le recuerda al
solicitante la fecha del

| vencimiento del plazo de

préstamo del (los)

| expediente(s), por correo

electronico institucional.

.El solicitante devuelve los
expedientes?

Si, pasa a la actividad 10
No, pasa a la actividad 12

Correo
electrénico
institucional

10

Responsable
del Archivo
de Tramite

Recibe, revisa y valida que
se encuentre(n) en las
mismas condiciones en la
que fue(ron) prestado(s),
asegurandose de su
integridad, cotejandolo
contra el Vale de préstamo.

Vale
préstamo
Archivo
Tramite

d
de'
de

5 Calz Centenano 680 Col Isabel Tenorlo CP 77010 O Roo :
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e
" | Actividag

Responsable | Cancelar el Vale de|Vale de
del Archivo | préstamo préstamo de
de Tramite Archivo de
Tramite

Responsable | caso de extravio del(os) | Acta de hechos.
del Archivo | expediente(s) o
de Tramite |inconsistencias en  su
integridad, el Responsable
del Archivo de Tramite, se
sugiere que elabore un
Acta de Hechos, haciendo
de conocimiento del Titular
12 de la Unidad
Administrativa, del
Responsable del Area
Coordinadora de Archivo y
del Organo Interno de
Control, asi mismo
actualizara en el inventario
general por expediente la
fecha del extravio.

L PROCEDIMIENT(

11

0
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INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA RGO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PRESTAMO Y SEGUIMIENTO A LA
DEVDLUCION DE EXPEDIENTES DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Persona servidora electoral autorlzada

Responsable del archivo de trimite

Inicle

1, Solicita préstamo de expadiente

N

3. identifica el expedlente soliciado

X

2. Requisila vale de préstamo

5. Colca haja de testiga = 4, Verifieaintegridad del expediente

6. Entrega ol expediente y el vala de l
préstamo para firma

7. Notifica el vencimianlo del
plazo

Jrequiers gmpliacion del plazo
ds préslamo?

9. Notifiea vencimiento
4El soficilante devualve el
expedlente?

B. Seotorga un plazo igue & orlginal y
se anota en el vale do préslamo

J| 10. Recibe, revisa y valida & eslado de
los expedientes

— S

12. Si el documento so extravié o
presenta inconslstencias, se elabara un
atla de hechos, e nolifica y se reglsira

on al Invenlarlo Generat de

Expediantas 11. Cancela vale da préstamo

D

' Calz Centenario 680, Col. Isabel Tenorio CP.77010.Q.Roo.
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ANEXO 3 VALE DE PRESTAMO DEL ARCHIVO DE TRAMITE

Instituto Electoral de Quintana Roo

No. de folio: {1}

ol

Unidad Administrativa: (2}

No. de

Nombre completo: (3} empleado

(4)

Cargo: (5}

Correo electrénico institucional: (6}

No. | Clave del expediente | Nombre del expediente | No. de Legajos [ No. de fajas Ubicacion topogréfica

7 (8) {2) (19) L) (12)

Datos del préstamo

Fecha de préstamo: (13} Fecha de | (14) Firma | (15)
devolucion:

Fecha de Fin de | (i6) Fecha de refrendo | {17) Firma | {18)

- Préstamo:

Area de responsabilidad

Solicitd Responsable del préstamo
Entrega Recibe
(19)
{20) 2n
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma if J

e t_:alz._ Céntehario 68_0, :C_oll. '1éébel TenonoCP 77010 O 'R.oq,_' : ' :_:_' 98883 28999 : _ieqrooit__irg._mxm
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‘No. Concepto. = | Desctip .
1 Folio Numero consecutlvo dei vale de prestamo
2 Unidad Nombre de la unidad administrativa a la que
Administrativa pertenece el servidor publico autorizado
3 Nombre Nombre del servidor publico autorizado que
completo: solicita el expediente de préstamo.
4 NGmero de  Numero de empleado del servidor publico
empleado autorizado que solicita el expediente de préstamo.
5 Cargo Cargo del servidor publico autorizado que solicita
el expediente de préstamo.
6 Correo Indicar el correo electrénico del servidor ptblico
electronico
institucional
7 No Consecutivo de expediente
8 Ciave del | 1dentificacién y agrupacion de expedientes, a partir
expediente del Cuadro General, mediante una clave
alfanumérica.
2 Nombre del | Nombre del expediente de acuerdo con su
expediente caratula y el inventario de transferencia primaria,
10 | No. de legajos NUmero total de legajos que conforman el
expediente y que se dara en préstamo.
1 No. de fojas Namero total de fojas (Hojas que integran el
expediente)
12 | Ubicacion Ubicacion fisica de la caja que contiene el
topografica expediente dentro del archivo de concentracion.
13 | Fecha de | Dia, mes y afio en que se entrega el expediente al
préstamo servidor publico autorizado.
14 | Fecha de | Dia, mes y afio en que es devuelto el expediente.
devolucion ' . ' ' R
15 | Firma | Firma autégrafa del servidor publico autorizado
que devuelve el expediente. L 1
16 | Fecha de fin de | Dfa, mes y afo en que vence el préstamo. .
préstamo
17 | Fecha de | Dia, mes y afio que se otorga para ampliacién de
refrendo tiempo de devolucién’
18 | Firma Firma autografa del servidor puablico autorizado
que realiza el refrendo
19 | Solicité Nombre y firma autégrafa del servidor puablico
autorizado que solicité el expediente de préstamo
20 | Entrega Nombre y firma autégrafa del servidor publico
responsable del préstamo en el archivo de
concentracién (quien entrega el expediente)
21 | Recibe Nombre y firma autégrafa del serwd ub co
responsable del préstamo en el cb vo

Ca!z Centenario 680 Col lsabel Tenono C P 77010 Cl Roo ..
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devolucion)
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1.7. Depuracién del expediente previo a la transferencia

primaria
Area Administrativa | Area de Aplicacion Clave de
Identificacion
Responsable del Archivo de tramite 8-RAT
AI‘ChIVO de tramlte

2 OBJETIVO
Retirar los documentos que duplicados idénticos, folios en blancos,
formatos no diligenciados, circulares, documentos sin forma,
documentos de apoyo, documentos con informacién sensible que
haya prescrito su finalidad de limpiar y eliminar los documentos que
no sean parte del procedimiento.

3. USUARIO:
Responsable del Archivo de Tramite (Elabora)
Unidad Administrativa (Productora de la Documentacién)

4. POLITICAS:
Revisar los expedientes ya que estos pasan afios en el archivo de
concentracién guardados en cajas, por lo que resulta necesari
retirar aquellos documentos que no deban estar o formen parte d:\
expediente, conservando solo los documentos relevantes, y ehmma&

elementos de plasticos, metadlicos, y adhesivos, entre otros, de |
contrario podrian pasar a mal estado dichos expedientes.

5. RESULTADO:
Expediente depurado

" Colz. Contenario 680, Col Isabel TenorioCP.77010.0. koo, (€ 983 83 2-89-09 @ caroooame Y
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" INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | Identifique elementos | Expediente
del Archivo | metalicos, plasticos vy
de Tramite |adhesivos que pueden
deteriorar a largo plazo los
documentos que integran
un expediente
Responsable | Retire estos materiales, sin | Expediente
del Archivo | perder la integridad ni el
de Tramite |orden del expediente, o en
2 su caso que los sustituya
con algin otro elemento i\
que deteriore lo menos ‘
p051ble Ios documen os

Caiz. Centehario.SSO,. Coi léab_él Téhorio CP.77010.Q.Roo. N .: 983 83 _2—8'9-99_ ' ieqroo.0rg.mx
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA DEPURACION DEL
EXPEDIENTE PREVIO A LA TRANSFERENCIA PRIMARIA

Responsable del Archivo de Tramite

| Inicio }

h

|
1. |dentifica elementos que puedan

dafiar los documentos

A

2. Retira elementos detectados

Fin

P4ginaeg3 | 104
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1.8. Preparacién y solicitud de la transferencia primaria al
archivo de concentracion

Area Administrativa | Area de Aplicacién Clave de
Identificacion
Responsable del Responsable del 9-RAT
Archivo de tramite Archivo de tramite

MBR

concentr.

2. OBJETIVO:
Es establecer el traslado sistémico y ordenado de los expedientes
que han concluido su tramite en el archivo de tramite, garantizando
su control y adecuada gestion de los documentos.

3. USUARIO:
Responsable del Archivo de Tramite (Elabora)
Responsable del Archivo de Concentracién (Revisa y da
seguimiento)
Unidad Administrativa (Productora de la Documentacién)

4, POLITICAS:
Cerrar el expediente y registrar en el Inventario General por
Expediente, desde este momento comenzara a contar el plazo de
conservaciéon para el Archivo de Tramite de conformidad con el
Catalogo de Disposicién Documental, y hasta que este plazo se |
cumpla se podra realizar la transferencia primaria en coordinacion K

con el archivo de concentracion.

Como medida de seguridad se colocara un sello y/o firma al flejar
las cajas transferidas y solamente se podran abrir las cajas con
autorizaciéon del archivo de tramite. ' .

5. RESULTADO: : o
Transferencias primarias

Pagina 68 104

:' .Caiz. Céntenari_(')G'SQ,_Col. Isa'bel' Ie__hor_io_ CP 77010.Q. Roo. 98383 2»899 ) 'ierjrd_o..:qrg._mx _



IEQROO"

INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

INICIO DE LA ACTIVIDAD
Identificar y | Inventario
seleccionar del | General por
Inventario General por | Expediente
Expediente, los
Responsable del | expedientes que Yya
Archivo de Tramite | pueden transferirse de
conformidad con el
Catalogo de
Disposicion
Documental.

Elaborar la propuesta | Inventario de
de Inventario de | Transferencias
Transferencias Primarias
Primarias (ANEXO 4)
registrando los
expedientes que,
deberan estar
Responsable del | agrupados por series y
Archivo de Tramite | en su caso, subseries
documentales,
conforme al Cuadro
General de
Clasificacion '
Archivistica, por el afio . §

de cierre del
expediente.

Prepara los | Inventario de
expedientes para | Transferencia
transferir, verificando | Primaria.
Responsable del que todos tengan
Archivo de Tramite | caratula y cejilla y que
se encuentren
debidamente foliados,
cosidos y depurados.
Instala en cajas los | Expedientes

expedientes conforme (\ //
N

al Inventario de
Pagina 6

Responsable del
Archivo de Tramite

. Colz. Contenerio 880, ol Issbel Tenorio CR 77010.0.Reo. () 98383 2-89-99 (@) eqrovorgmx ),
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Transferencia Primaria
y elabora las etiquetas

de «caja para su
Identificacion.
Envia a la persona | Expedientes
Responsable del
Archivo de
. Concentracion ia
Titular de la . .
. solicitud de
Unidad .
. e . Transferencia
Administrativa . . .
Primaria, adjuntando
el Inventario de
Transferencia
Primaria.
Recibe la Solicitud | Oficio De
de Transferencia | solicitud e
Primaria \' el | inventario de
inventario, revisa que | Transferencia
Responsable del . s . .
. Ia informacién | Primaria
Archivo de ..
.z requisitada sea
Concentracion
correcta en el
'| Inventario de
.| Transferencia -
Primaria.
Agendara una cita con | Inventario de
el Responsable del | Transferencia
Archivo de Tramite | Primaria.
para cotejar en las
Responsable del | instalaciones del
Archivo de | Archivode Tramite,el
Concentracion Inventario de
Transferencia Primaria
Yy las cajas con
documentacion a
transferir. /

" Calz. Centenario 680, Cot. Isabel Tenorio C.P. 77010. Q. Roo.
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La persona

otorgue el Visto Bueno

al Inventario para
cerrar las cajas
debidamente
identificadas.

Responsable del | Transferencia
Archivo de | Primaria.
Concentracién debera
acudira a las
instalaciones del
Archive de Tramite
Responsable del . .
. para realizar cotejo del
8 Archivo de |. .
.. inventario contra
Concentracion . .
expedientes en fisico
junto con la persona
Responsable del
Archivo de Tramite y
verifica que la
informacion sea
correcta.
Comunicara a la | Oficio De
persona Responsable | solicitud e
' del Archivo de Tramite | Inventario de
Responsable del . . .
9 Archivo de que la informacion no | Transferencia
. o es correcta, para que | Primaria
Concentracion
haga las
modificaciones
pertinentes.
| Verificard que todo |Inventarioc de
coincide una vez | Transferencia
realizadas las | Primaria.
modificaciones para
que la persona
Responsable del
Responsable del P!
10 . - Archivo de
Archivo de Tramite .
Concentracion

Calz. Centenario 680, Col. Isabel Tenorio C.P. 77010. Q. Roo.
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11

Responsable

del

Archivo de Tramite

Debera
originales del
Inventario de
Transferencia Primaria
y recabara las firmas
correspondientes, una
vez terminado el
cotejo, se entregara un
original para la Unidad
Administrativa y otro
para el Archivo de
Concentracion.

prever

dos |

Inventario de
Transferencia
Primaria

12

Responsable
Archivo
Concentracion

del
de

La persona
Responsable del
Archivo de
Concentracion, debera
cerrar las cajas de
archivo, para
garantizar su
contenido.

Cajas con
expedientes

13

Responsable
Archivo
Concentracion

del
de

Coordina el traslado de
las cajas de archivo al
Archivo de

Cajas con
expedientes |

Pagi 68 | 104
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA PREPARACION Y SOLICTTUD DE LA
TRANSFERENCIA PRIMARIA AL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Responsahle del Archivo de Trdmlte Titular de a Unldad Adminlstrativa + Responsable del Archivo de Concentracldn
— ) .
Inicio
_ ‘ }
5, Enwla soliciud al responsable del
! i
Archivo de Concentracidn §. Recibo la sofud
[

1. Werdifica y selecciona el IGE los
expadisntes que pueden ransferirse

1. Agenda cita para colajer

2. Elabora propussta de ransferencia

8. Realiza el ¢olejo

3. Prepara los expediantes a lransferi

9, Comunica inconsistencias

4. Instala bos expeciontes on las cajag [-———-—rrerr?

1

10, Verifica las modificaciones

o

{1, Rocabalas fimas 12, Clerra las eajas ‘

i

13, Coordina et raslado do as cajas

B B .'C.a.lz. Céﬁtenario 680, Col. Isabel Tenorio CP. 77010. Q. Roo
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ANEXO 4 INVENTARIO DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

Elaboré
(19} Autorizé Supervisé
Nombre, carge de Ia {20} {21)
persona Responsable del
Archivo de Tramite Nombre, cargo y firma de la Nombre, cargo de la
persona Titular de la Unidad o persena Responsable del
Administrativa . -Archivo de Concentracién
/

" Calz. Centenario 680, Col.fsabel Tenorio CP, 77010. Q. Roo.
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1 Unidad Nombre de !a unidad administrativa a la que
Administrativa corresponda el inventario.

2 NUmero de | Dejar en blanco- Numero asignado por el

transferencia responsable de archivo de concentracion.

3 Fecha de | El dia en que fisicamente se reciben los

transferencia expedientes en el archivo de concentracién.

4 Ubicacion Indicar el nimerc de anaquel y nivel de la

Topografica ubicacién topografica de las cajas que
comprenden la documentacién relacionada.

5 No. Consecutivo de expediente.

6 Seccion La seccion es el conjunto de documeéntos
producidos en el desarrollo de una misma
atribucion general integrados en expedientes de
acuerdo por un asunto, actividad o tramite
especifico, misma que se encuentra establecido
en el Cuadro.

7 Serie La serie es la que se encuentra en el Cuadro.

8 Subserie La subserie es la divisibn de la serie y se
encuentra en el Cuadro General.

9 Clave del | Identificacion y agrupacién de expedientes, a

expediente partir del Cuadro, mediante una clave
alfanumérica. ‘

10 | Nombre Nombre que identifica a cada uno de los
expedientes de la serie documental.

11 No. de fojas Indicar el nuimero total de las hojas que
componen el documento.

12 | No.de Legajos Indicar el niimero de legajos que componen el
documento

13 | No. de Cajas ~ | Indicar el niimero de caja donde se encuentra el

‘| expediente a transferir, debera ser consecutivo.

14 | Tipo de | Indicar con una “X" si la documentacién que se

documentacién presenta estd en soporte original o en copias.

15 | Valor documental indicar con una “X” si la documentacion que se [}
presenta tiene valor administrativo, legal
fiscal/contable, conforme al Cuadro General. \!

16 | Plazos de | Indicar la vigencia de la serie documental a la |

Conservacion que pertenecen los expedientes, para lo cual se
deberan escribir los afios en el archivo de tramite
{AT), archivo de concentracién (AC)). Esta
informacién se encuentra contenida en el
Catalogo. Referente al apartado de Trapsferéncia
Secundaria deberd marcar con un:f)bﬁuafi!o el

5,

Pagina 7%/ 104
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| Deseripcion .
expediente tenga valores secundarios
{Historicos)
17 | Fecha de | Colocar el dia mes y afio del vencimiento del
Vencimiento plazo valorado en el Catalogo correspondiente a
la conservacién de! expediente
18 | Observaciones Indicar si se tiene algin dato adicional respecto
al expediente.
19 | Responsable de | Indicar el nombre completo de la persona
Archivo de Tramite | Responsable de Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa
20 | Titular de la Unidad | Indicar el nombre completo de la persona Titular
Administrativa de la Unidad administrativa de la documentacién
capturada.
21 | Responsable de | Indicar el nombre completo de l|la persona
Archivo de Tramite | Responsable de Archivo de Concentracién de la
Unidad Administrativa
22 | Responsable del | Indicar el nombre completo de la Persona
Area Coordinadora | Responsable del Area Coordinadora de Archivos.,
de Archivos §

e

Calz. Centenario 680, Col. Isabel Tenerio C.P. 77010. Q. Roo.
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INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

1.9. Desincorporacién de documentos de comprobacion
administrativa inmediata

Area Administrativa Area de Aplicacion Clave de
Identificacion
Responsable del Responsable del 10-RAT
Archivo de tramite Archivo de tramite

NOMBRE DE D NTO

inmediata
2. OBJETIVO:
Liberar espacios fisicos en las Unidades Administrativas,
considerando que la vigencia de esta documentacién es muy corta
y no forma parte de un expediente
3. USUARIO:
Responsable del Archivo de Tramite (Elabora)
Unidad Administrativa (Area Productora de la Documentacion)
Persona Responsable del Area Coordinadora de Archivo (Revisa)
4, POLITICAS:
Eliminar este tipo de expedientes y/o documentos, a través del
proceso de desincorporacién de documentos de comprobacion |\
administrativa inmediata, con el fin de evitar acumulacién en
en las areas de trabajo. A

Llevar a cabo la desincorporacién archivistica, asegurandose que se
eliminen los documentos cuyo plazo de conservacién ha prescrito
y ho tiene valor archivistico.
5. RESULTADO:
Desincorporar la documentacion de comprobacion Administrativa
Inmediata o : '
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1 Responsable | Identifica la|Listado de |la
de Archivo de | documentacion de | documentaciéon de
Tramite caracter de | caracter de

comprobacion comprobacion
administrativa administrativa
inmediata que se|inmediata.
encuentra en el listado

incluido en el Catalogo,

para elaborar el listado

de la documentacién

de caracter de

comprobacion

administrativa

inmediata.

2 Responsable | Integra en caja(s) la(s) Inventario de
de Archivo de | Documentacion de | documentacién de
Tramite Comprobacion comprobacion

Administrativa administrativa
Inmediata, conforme al | inmediata (ANEXO
orden de la Relacion | 5)
simple, para su
revisién, por parte de la
i persona Responsable §
del = Area de &
| Coordinadora de ;
Archivos o quien este
designe para tal
efecto.
3 Unidad Envia al Responsable | Solicitud de
Administrativa | del Area Coordinadora | desincorporacion

de Archivos la solicitud

de desincorporacion

de la documentacién

de caracter de

comprobacion
administrativa /
inmediata, anexando (\/

la Relacién simple.

N  Catz. Centenario 680), Col. Isabel Tenorio CP. 77010. Q. Roo.
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actividad | dela actividad |  Actividad = | Trabajo .
4 Responsable Se presenta en la|Inventario de
del Area de la | oficina de la unidad | documentacion de
Coordinacién | administrativa y revisa | comprobacién
de Archivos la  documentacion administrativa
relacionada, en el |inmediata (ANEXO
Inventario de | 5)
documentacion de
comprobacion
administrativa
inmediata {ANEXO 5)
Verifica que la
documentacion
relacionada pertenece
a comprobacioén
administrativa
inmediata y
determina. .
(Es correcta la
documentacion?
No. Continua con la
. | actividad numero 5.
| 8i. - “Continua con
actividad numero 6.

5 Responsable | Subsana las | Relacién de la
de Archivo de | observaciones a la | documentacion de
Tramite relacion simple de la | caracter de

Documentacion de | comprobacién
Comprobacion administrativa
Administrativa inmediata
Inmediata

6 Unidad Solicita al Responsable | Inventario

Administrativa | del Area Coordinadora | documentacién de
de Archivo el visto comprobacion
bueno a la relacién | administrativa
simple de la | inmediat (A?/EXO
Documentacion de | 5)

de |\!

| Calz. Centenario 680, Col. Isabel Tenor:io C._P.. 77010.Q. Roo.
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Calz. Centenario 680, Col. Isab

el Tenorio C.P. 77010. Q. Roo,

ci

ctividad
Comprobacion
Administrativa
Inmediata.

7 Responsable | Solicita la firma de las | Solicitud de
de Archivo de | personas  servidoras | desincorporacion
Tramite electorales que | de la

intervinieron en el | Documentacionde

proceso de cotejo. Comprobacion
Administrativa
Inmediata

8 Responsable Entrega la(s) caja(s), | Cajas con
de Archivo de | para su | Documentaciéon de
Tramite desincorporacién en el | Comprobacion

lugar indicado por la
persona responsable
del area coordinadora
de archivos, para
realizar el proceso
destino final de dicha
Documentacion de
Comprobacion
Administrativa
Inmediata

Administrativa
Inmediata

%ﬁ/"'
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INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA DESINCORPORACION DE DOCUMENTOS DE
COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

Responsabile de Archivo de Trémite Unidad Administrativa Responsable del Area de la Coordinacidn de Archivos

¥
3, Rualiza las gestiones de
desincorporacitn
1.dentifica los DCAI 4, Coteja relacién simple
_ con los dogumentos
¢Hay inconsislencias?
2. Integra ordenadamente en cajas los
DECA!
- No
6. Solicila visto bueno en 1a Relacion | L
Simple 5. Subsana fas observaciones ]~ St

7. Solicita firmas

N

8, Enrega las cajas para su
desincomorecion

Fin
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ANEXO 5 INVENTARIO DE DOCUMENTACION DE COMPROBACION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA

Fecha: 1) .

Folio: __ (2} __.

Unidad Administrativa | (3)
No. Descripcion del | Total | Periodo

No. | de asunto [/ Tipologia | de Observaciones
caja Documental fojas | inicio Final

(4)_| (5) (6) (7) (8) (2) (10)

El presente inventario consta de (11) fojas y ampara la cantidad de (12)
expedientes de Comprobacién Administrativa Inmediata, de los afios (13) al
(14), contenidos en (15} cajas, con un peso aproximado de (16) y (17) metros

lineales.
Firmas
18 19
(18) (19) Y
Nombre y firma del Responsable de Nombre y firma del Titular de la
archivo de Tramite Unidad Adminsitrativa

Pagina 78 N104
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Indicar el dia, mes y afo en el cual se
elaboré la relacién.

Indicar el ntimero de control interno
2 Folio asignado por la persona Responsable del
Area Coordinadora de Archivos.

indicar el nombre completo de la Unidad

3 Unidad Administrativa, la cual es responsable o
Administrativa generadora de la documentacion
relacionada para su destino final.
Indicar el numero consecutivo
4 No.

correspondiente.

Indicar el nUimero consecutivo de cajaenla
que se van ordenando los expedientes,
Anotar la Descripcion de los documentos

5 No. de caja

Descripcion del . .
. ~' | contenidos en el Catidlogo como
6 |asunto / Tipologia . 2
documentos de comprobacion
Documental

Administrativa Inmediata.
indicar el total de fojas que contiene el
expediente.

Indicar el afio del primer documento que le
da origen al expediente.

indicar el aio del Gltimo documento con el
que se cierra el expediente.

| indicar si se tiene algun dato adicional
respecto al expediente.

| Indicar el nimero total de fojas a dar de
baja documental.

Indicar el total de expedientes que se
daran de baja documental.

Indicar el afio del primer documento que I%
da origen al expediente. Al
Indicar el afo del altimo documento con eK\ \
que se cierra el expediente.

Indicar el total de cajas en la que se
15 | Total de cajas encuentra la documentacién propuesta
para baja documental.

Indicar un aproximado en kilogramos de |
documentacion propuesta par:g\ baja

\1_\\<
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docu

mental de Documentacién de
Comprobacién Administrativa Inmediata.

17

Metros lineales

Indicar un aproximado en metros lineales
qgue ocupa la documentacién propuesta
para baja documental de Documentacién
de Comprobacion Administrativa
Inmediata.

18

Nombre vy firma de
la persona
Responsable de
Archivo de Tramite

Indicar el nombre completo, cargo y firma
de la persona Responsable de Archivo de
Tramite de la unidad administrativa a la
cual corresponde la documentacion
relacionada.

19

Nombre y firma de
la persona Titular
de la Unidad
Administrativa

R
Indicar el nombre completo, cargo y firma\
de la persona titular de la unida
administrativa a la cual corresponde Ii
documentacion relacionada.

Y= y—
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2. PROCESOS DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION
2.1. Recepcidn de la transferencia primaria

Area Administrativa | Area de Aplicacion Clave de
Identificacion
Responsable del Responsable del 1-RAC
Archivo de Archivo de
concentracion concentracion

NOMBRE
2. OBJETIVO:
Es el traslado sistémico y controlado de los expedientes del archivo
de tramite a un archivo de concentracién, una vez que han cumplido
su plazo de conservacién y ya no tienen utilidad inmediata
3. USUARIO:
Responsable del Archivo de Concentracién (Elabora)
Unidad Administrativa (Productora de la Documentacién)
Responsable del Area Coordinadora de Archivos (Asesora)
4. POLITICAS:
El Instituto debera destinar un espacio de almacenamiento,
acondicionarlo y amueblarlo para que funcione como el Archivo de
Concentracién, para el resguardo la documentacion semiactiva o de
poca consulta, durante el plazo establecido en su Catalogo validado,
garantizando su éptimo estado de conservacion.

El Archivo de Concentracion siendo otra Unidad Administrativa del
Instituto, debe realizar los procesos técnicos relativos al Archivo de
Tramite. '

Para la transferencia Primaria la documentacién debera estar en las
condiciones que indica el proceso respectivo, de lo contrario no
deberan ingresarse las cajas. SR

No deberin recibirse cajas que no ingresen en Transferencigy\\
Primaria.

Coadyuva con la valoracién documental secundaria para decidir el
destino final de la documentacién.

Realiza los tramites relativos a la Disposicion documental del destino

final de baja documental de los expedientes que no posean valor
histérico, conforme a las disposiciones juridicas ap!icab!es(r\

Pégin\:\gil‘
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Lieva a cabo los tramites de Disposicion documental del destino final
para la transferencia secundaria de los expedientes que posean
valores secundarios para su ingreso en el archivo histérico,

respectivo

Elabora la guia de archivo de concentracion, L
5. RESULTADO: N

Transferencias primarias

e
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_activid

ad |

idat

TINIC

1O DE LA ACTIVIDAD

1

Responsable
del Archivo de
Tramite

Identifica los
expedientes cuyo plazo
de conservacion en el
archivo de tramite ha
concluido conforme al
Catilogo y prepara el
oficio y el inventario de
Transferencia Primaria

Inventario de
transferencia

primaria

Responsable
del Archivo de
Concentracion

| cita para

Recibe la solicitud de la
Transferencia Primaria
del Responsable del
Archivo de Tramite de
alguna Unidad
Administrativa que
requiera transferir,
adjunto debera traer el
Inventario de
Transferencia Primaria.

Lo revisard de forma
general y agenda una
realizar el
cotejo de la
documentacion y

! designara al personal

para realizarlo.

Oficio de solicitud
e Inventario de
transferencia
primaria

ey
%fﬁ

Responsable
del Archivo de
Concentracion

Realizar el cotejo del
Inventario de
Transferencia Primaria
contra los expedientes
en fisico, en conjunto
con el Responsable del
Archivo de Tramite, o a
quien este haya
designado para tal
efecto, revisando que
los datos registrados en
el Inventario de

Cajas ‘para

transferir

* Calz Centenario 680, Col,Isabel Tenario CP. 77010.Q. Roo.
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ividad
Transferencias
Primarias, el contenido
de cada caja
corresponda.
Responsable | Concluida la revision se Inventario de
del Archivo de | verifica. transferencia
Concentracion primaria.
(La  informacion del
Inventario de
Transferencias
Primarias coincide con
el contenido de las
cajas cotejadas?
Si: Continua en la
actividad 5
No: Continua en la
actividad 7
Responsable |Informa de las | iInventario de
del Archivo de | inconsistencias transferencia
Concentracién | encontradas en el | primaria.
Inventario de
Transferencias
1 Primarias, al
- .| responsable del
- | Archivo = de Tramite,
‘| para que se hagan las
modificaciones
pertinentes.
Responsable |Una vez realizadas Inventario de
del Archivo de | las modificaciones el | transferencia ‘
Tramite y el!|Responsable del | primaria. \
Responsable | Archivo de
del Archivo de | Concentracioén, vuelve
Concentracion | a verificar los datos
para corroborar que las
modificaciones se
realizaron y entonces /
se da el visto bueno al
inventario documental, - /

" Calz. Centenario 680, Col. Isabel Tenorio C.P. 77010. Q. Roo.
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firmas
hecesarias y se
imprimira en dos
tantos, uno para el

Responsable del
Archivo de Tramite y el
Responsable del
Archivo de
Concentracion.
7 Unidad Se cerraran las cajas y | Cajas de
Administrativa | se trasladaran a las | transferencias

instalaciones del
Archivo de
Concentracion. Es

importante que solo se
reciban cajas cerradas,
para garantizar que no
se incluyen o se quitan
expedientes y/o
documentos y no
coincida el contenido
con lo registrado en el
Inventario de
Transferencia Primaria,
" | las cajas solo se abriran
‘| cuando ~ ‘haya una
solicitud de préstamo
de expedientes y sera,
en la medida de lo
posible, en presencia
del personal autorizado
de la Unidad N‘\Q\
Administrativa. \
8 Responsable Recibir las cajas a | Cajas de
del Archivo de | transferir transferencias
Concentracion | cerciorandose de que
no falte ninguna, firma /

y sella de recibido el
Inventario de (/\\‘\\\ /

" Calz. Centenario 680, Col. Isabel Tenorio CP. 77010.Q.Roo. (©) 983832-89-99 @ iearooorgmx ),
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Transferencias
Primarias.

9 Responsable El Responsable del | Cajas de
del Archivo de | Archivo de | transferencias
Concentracion | Concentracién

instalara las cajas
transferidas en el
mobiliario
correspondiente del
Archivo de
Concentracion, de
izquierda a

derecha y de arriba
hacia abajo en orden
consecutivo, con la
sighatura topografica
correspondiente a las
cajas transferidas.

10 Responsable | Registrar el ingreso de | Bitacora de
del Archivo de | las cajas en la Bitacora | Transferencias
Concentracion | de Transferencias | Primarias

Primarias conforme al
(Anexo 6) para
asignarle el namero de
.1 transferencias R
| primarias
correspondientes y se
registrara en el
Inventario de
Transferencias
Primarias el cual se
actualizard conforme
se ingresen nuevas
transferencias y se hara
corte por arno, para
saber cuantos ingresos
hubo. _

N Responsable | Comunica por escrito al | Namer de
del Archivo de Responsable del Transfez} ci;/
Concentracion | Archivo  Trdmite el | Primari §§i nada

Calz. Centenario 680, Col. Isabel Tenorio C.P. 77010. Q. Roo.
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nuamero

Transferencia Primaria
asignada, para que lo
registre en su
Inventario de
Transferencias
Primarias.

12

Responsable
del Archivo de
Concentracion

Atendera solicitudes de
documentaciéon en
préstamo, por el medio
que se establezca, de
cualquiera de las cajas
transferidas
identificadas con
nimero de topografico
asignado.

Solicitud de
préstamo

13

Responsable
del Archivo de
Concentracién

Actualiza el Calendario
de Caducidades del
Archivo de
Concentracion {ANEXO
7), conforme a la fecha
de ingreso y los plazos
de conservacion del
Catalogo validado.

Calendario de
Caducidades

14

Responsable
del Area de
Coordinadora
de Archivos

" Calz Ceraténario 680, Col. Isabel Tenorib CP. 77(510‘ Q. Roo.

Integra el expediente
de la Transferencia
primaria, lo registra en
el Inventario General

por Expediente del
Archivo de
Concentracion y lo

resguarda durante
plazo de conservacion
del Catalogo de
Disposicion

Resguardo en el
archivo de
concentracion

| | .98_3..83..2:-89—99 |

ieqroo.org.mx
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA RECEPCIGN DE LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

Responsable del Archive de Tramite Responsahle de! Archlva de Concentraclén Unidad Administrativa

| Inicly ) ~>{ 3, Se realiza colejo ]

2.Se racibe y revisa la ranslerencia do
N archivo, y se agenda una clta para sy -
colefo.

1. Prapara cficio para ransfarencias
primarias

4. Informa
resultados dat cotajo
{Hay
incansistencias?

Ne

-

Si

5, Infomna 2 responsable sobre lag _1
inconslstencias da! inventario para que
las tomja.

J\ 7. Ciera con cintd las cajas

. Vorfica las MOBiCazlongs e J

|

9. Instala las cajas t——{ 8. Reclbe tas cajas ]

i

10, Regislra ¢l ingreso de fas cajas en
I bitécora

l o 14, Inlegre ol expediante de

11, Comunica a respansable def Uransferenclas piimarias
archiva de trdmite ei nimero de
Iransferencia para gue actualioa su
Inventaric

/,m
e

12, Miende sollciludes de préslamo

gy

o

13, Actualiza ol calendario do
caducidades Fn
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ANEXO 6 BITACORA DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

T instituto Electoral de QuintanaRoo (1)

" pitdcora de Transferencias Primarias

oo | unigna | Fechae | Tot
e | TR TDrTmeTAR |

vacione .

Sidva s vel

@ ) ©) | ® n | (9) o) |
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1 Fondo Instltuto Electoral de Quintana Roo
2 No. De | Numero asignado por la persona responsable del
Transferencia Archivo de Concentracion
primaria
3 Unidad Nombre de la Unidad Administrativa Productora
Administrativa de !a Documentacién a la que corresponde el
archivo
4 Fecha de Ingreso | Fecha en que debera ingresar al archivo de
concentracion con el siguiente formato
DD/MM/AAAA
5 No. Total de Cajas | Nimero total de cajas que integran |a
transferencia primaria
6 No. Total de | Namero total de expedientes pertenecientes a la
expedientes transferencia primaria
7 Ubicacion Lugar que ocupan las cajas de la transferencia
ptimaria en el Archivo de Concentracién, de
acuerdo con la instalacién en el depésito
mobiliario
8 Tiempo de | Nimero de afios de plazo de conservacién en el
guarda en el | archivode concentracion
Archivo de %
Concentracion
S Fecha de | Fecha en la que termina el plazo de conservacion
vencimiento del | en el archivo de concentracion
plazo de
conservacion
10 | Observaciones Indicar las notas adicionales pertinentes que no
estén consideradas en otros rubros.

* Calz. Centenario 680, Col. Isabel Tenario C.. 77070, 0. Roo.

Paglna 90 x104

. ©) 983 83 2. 89 99

w"d@

leqroo org mx




IEQROO

INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO

ANEXO 7 CALENDARIO DE CADUCIDADES

= -:1nst|tuto Electora! de Qumtana Roo (1) e o

plazode
conservacmn_ S

No. De | Seccién -.'c_:_a:mtida_ can
‘transf | ;serieo dde. | c
erenci.| subseri - expedee de..
raily . ntes. | cajas

plazo de g
conservacion (8)

:;'_'D_".a':’;' _Me.lij" Aﬁo il L

(.2.) (3) o (4__}.
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Instituto Electoral de Quintana Roo
2 No. De | Numero asignado por la persona responsable del
Transferencia Archivo de Concentracién
primaria
3 Seccién, serie o | Nombre de la seccion, serie o subserie
subserie
4 No. Total de | Numero total de expedientes pertenecientes a la
expedientes transferencia primaria
5 NO. Total de Cajas | Nimero total de cajas que integran la
transferencia primaria
6 Fecha de Ingreso | Fecha en que debera ingresar al archivo de
concentracién con el siguiente formato
DD/MM/AAAA
7 Plazo de | NOmero de afios de plazo de conservacion en el
conservacion archivo de concentracion
8 Fecha de | Fecha a partir de la cual se puede valorar fa}}
caducidad del | documentacién de la transferencia primaria con el{j
plazo de | siguiente formato: DD/MM/AAAA
conservacion
9 valor documental | Valor documental establecido en el Catalogo.
10 | Observaciones Indicar las notas adicionales pertinentes que no
estén consideradas en otros rubros.

" Colz. Centenario 680, Col. Isabel Tenorio CP. 77070.Q. Roo.
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2.1. préstamo y consulta de expedientes del archivo de

concentracion
Area Administrativa | Area de Aplicacién Clave de
Identificacion
Responsable del Responsable del 2-RAC
Archivo de Archivo de
concentracion

M

Préstamo y consult
2. OBJETIVO:
Eacilitar el acceso a la informacién y la documentacion gque ya ho se
utiliza diariamente pero aun es necesaria para los propoésitos
administrativos, operativos, legales o de consulta de las Unidades
administrativas, asegurando la documentacion disponible hasta su
transferencia al archivo histérico o su baja final,

3. USUARIO:
Responsable del Archivo de concentracién (Elabora)
Unidad Administrativa (Productora de la Documentacion)
Responsable del Area Coordinadora de Archivos (Asesora)

4. POLITICAS:
Garantizar la custodia, conservacién y acceso legal de los
expedientes del archivo de concentracion, cubriendo la formalidad
del proceso.

La persona servidora electoral Responsable del Area Coordinadora de
Archivo envia por escrito a los titulares de cada Unidad
Administrativa, un oficio solicitando la colaboraciéon para para
actualizar las firmas autorizadas de las personas. Servidoras
Electorales que estan autorizadas para solicitar préstamos en el
Archivo de Concentracién. . | o

La persona servidora electoral Responsable del Area Coordinadora d

Archivo recibe el Formato de Catalogo con las firmas autografas d
personal designado por Unidad Administrativa o Area Productoray "‘\
entrega al Responsable del Archivo de Concentracién para sik)
expediente.

El Responsable del Archivo de concentracién integra el expediente
del catalogo de firmas autorizadas del afio en curso.

)
El Responsable del Archivo de concentracién revisa el contro) de
préstamos del Archivo de Concentracion para dar seguirpiento a los
préstamos por vencer, :

* Calz. Centenario 680, Col.Isabel Tenorio CP. 77010.0.Roo. (©) 9s3s32:89-99 Diegronorgme
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5. RESULTADO:
Vale del préstamo de expediente del archivo de concentracion
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[A LA ACTIVIDAD
Envia por escrito a los | Oficio de
titulares de cada | solicitud
Unidad Administrativa,
un oficio solicitando Ia
colaboracién para para

Responsable . .
- actualizar las firmas
del Area .
1 . autorizadas de las
Coordinadora ersonas Servidoras
de Archivo P

Electorales que
estdn autorizadas para
solicitar préstamos en

el Archivo de

Concentracion.

La persona servidora | Formato de
electoral Responsable | Catalogo con
del Area Coordinadora | las firmas

de Archivo recibe el|autégrafas
Formato de Catalogo
Responsable con las firmas
5 del Area | autégrafas del personal \x
Coordinadora | designado por Unidad

de Archivo Administrativa o Area N
Productoray lo entrega
al Responsable del

L

Archivo de
Concentracion para su
expediente.
Solicita préstamo y/o | Solicitud de
consulta de | préstamo  y/o
3 Unidad expedientes al | consulta de
Administrativa | Responsable del | expedientes
Archivo de
Concentracion.
Recibe la solicitud de | Oficio de
Responsable préstamo o consulta | solicitud )
4 del Archivo de | de expedientes, '

Concentracion | Verifica los datos y
firmas autorizadas.

T @ssswemss @eonogme
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¢Esta autorizado?

Responsable
del Archivo de
Concentracion

Si: continda con la

actividad 5.

No: Concluye la

actividad (Fin del

procedimiento)

Verifica los datos  Busqueda de
proporcionados por el expediente(s)

solicitante y procede a
la bulasqueda de Ia
Transferencia Primaria
correspondiente, para
ubicar el (los)
expediente(s)

solicitado(s).

Responsable
del Archivo de

Notifica a la persona
Servidora Electoral
autorizada, que la caja
o el expediente esta

Oficio o correo
electronico
institucional \

Concentracién | . .
listo para su préstamo o
consulta.
TLa persona Servidora | Expediente (s). \ }\} \
Unidad Electoral autorizada :
Administrativa | acude al Area de
y - ell Concentracién y el
Responsable Responsable del
del Archivo de | Archivo de

Concentracion

Concentracion entrega
el(los) expediente(s).

Responsable
del Archivo de
Concentracion

Requisita el vale de
préstamo (ANEXO 8).
Coloca en la caja la hoja
testigo en el lugar que
fue retirado el(los)
expediente(s).

Formato de
vale de
préstame

/
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Entrega”
préstamo para firma de | vale de
la persona Servidora | préstamo
. E a ri S
Unidad .Iector | autorizada, se
. . . firma en dos tantos,
Administrativa
ol uno para la persona
9 y Servidora Electoral
Responsable .
. autorizada y otro para
del Archivo de
.. el Responsable del
Concentracion .
Archivo de
Concentracién. Y
entrega el (los)
expediente (s)
Registra el(los) | Control de
Responsable . p
. expediente(s) en el | préstamo y
10 del Archivo de .
. o Control de préstamos y | consulta
Concentracion
consultas.
Revisara el control de | Control de
Responsable préstamos del Archivo | préstamo y
1 del Archivo de | de Concentracién para | consulta
Concentracién | dar seguimiento a los
préstamos por vencer.
Informa a la persona | Oficio o correo
| Servidora Electoral | electronico
autorizada que | institucional
Responsable ez . DR
. solicité el expediente, :
12 del Archivo de
.. | para recordarle la fecha
Concentracion _ \ !
de vencimiento y Ssi
requiere ampliar el
plazo del préstamo.
Responde el | Oficio o correo
comunicado del | electrénico
Responsable del | institucional
. Archivo de
13 Unidad Concentraciéon
Administrativa '
¢(Requiere de mas
tiempo el expediente? C\
N
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Si: continia con la
actividad 14.
No: continGa con la
actividad 15.
Responsable Recibe la solicitud de | Oficio o correo
14 del Archivo de | ampliacién del plazo y | electrénico
Concentracion. | actualiza los datos del | institucional
préstamo.
No requiere mas | Control de
15 Unidad tiempo devuelve el | préstamo Y
Administrativa | expediente al Archivo | consuita
de Concentracion.
Recibe, revisa y valida | Expediente(s)
que el{los)
expediente(s) se
encuentren en las
mismas  condiciones
en la que fue
prestado, cotejandolo
Unidad contra el vale de
Administrativa | préstamo,
y el | asegurandose de
16 . .
Responsable su integridad.
del Archivo de _
Concentracion | ¢El  expediente se
: encuentra en buenas
condiciones?
Si: continia en la
actividad 17.
No: continia en la
actividad 19,
Integra el(los) | Expediente(s)
Responsable expediente(s)
17 del Archivo de | devuelto(s) a la caja
Concentracién | correspondiente y '
quita la hoja testigo. [\ /

" Calz Centenario 680, Col.Isabel Tenorio CP. 77070, Q. Roo.
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. | trabajo .
Responsable Capcel : Formato de
18 del Archivo de préstamo y registra los va[e de
Concentracion da!:os en el control de ! préstamo
préstamos.
Si la persona Servidora | Comunicado
Electoral autorizada no | interno  oficio
devuelve el(los) | y/o correo
expediente (s) | institucional
Unidad tr’anscurrido.s cinco
Administrativa dias posteriores a Ia
ol fecha de devolucion o
19 sl:,zesponsable los devuelve
del Archivo de incompletos o en !’“a,'
Concentracion estado, se ife _enwara
correo electrénico para
saber por qué no hace
la devolucién y cual fue
la causa del maltrato de
los expedientes.
En caso de que no se | Comunicado
devuelva el(los) | interno  oficio
expediente(s) el | y/o correo
Responsable del | institucionatl
Responsable | Archivo de
20 del Archivo de Concentracion elabora | Acta de hechos
Concentracion acta d,e hechos y la
turnara a la persona
titular del Organo
Interno de Control, para
el deslinde de
responsabilidades. ;
En el caso de | Acta de hechos
Unidad extravio del{os)
Administrativa | expediente(s) o malas
2 y el | condiciones de los
Responsable expedientes, se ;
del Archivo de | elaborard un acta de
Concentracién | hechos, haciendo de \
conocimiento del \

S Cal'z._'CéntehérifzJ__BSD, ':C_ol..ll's:
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 Actividac .| trabajo
Titular de fa Unidad
Administrativa, del
Responsable del Area
Coordinadora de
Archivo y el Organo
Interno de Control.

__ FIN DEL PROCEDIMIENTO .
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DIAGRAMA DE FLUHO DEL PROCEDIMIENTO DEL PRESTAMO ¥ CONSULTA DE LOS
EXPEDIENTES DEL ARCHIVC DE CONCENTRACION

Besponsable det Archivo de Contentraclin

dinadora de Archivo Unldad Administrativa

pansable del Area £ o ’

Iiici )
T : 3. Solcita préstamo - /4 Recho sakictd ¢
verifica la
\ frma ¢Esld m?|
\\ il / | . & Venkicalos datos y procode ala
1, Sotcita 3 las unkludos / bisqueda det axpedients
administmtivas slusticen of caldingn ™. -
o frmas avlrzadas \l
7. Acude al Archiva de Concerdracidn
¥ para la unlrega
“ 8. Nakifica que el préslama esto 1sta

2. Reciba el catdloge autorirado

& Requisita el vale de préstamoy
cotara la hojsde Lestlgo

10, Regatra 6l oxpadiunto en 6l conbio 1 | 9. Entiega vale de proslano y los
A prstamas y consulia urpodiaatos

. : ety
12, Envla recordaloric de vencamiate 1, Da peguiaienta 2t préstanie

13. Responde ¢l
comunicao del
Respansablo dal
Jechivo du
Concentracién,
LRaquieia o mas
L vl
eupedientat

O
— LEl e S M Heche seititud de ampliacibn y
acluntiza dalos del préstame
VU \; P SU—
/ .
/5 Reche, roviss y un|<d1
1a tleyigad del
13 Doviedve of pxpedianla e e e o . papeiliente
l ho LElmpedientn 6o
encueala on buenas ~
LS - I wiliones?
14, 5 of docymenio fus daiiada o ot /
dayuelve, Be pavlo ooien consullanda ™. -
ks molivos ™ //
20 8ine deaicive of expedienle se
evantaid un acla de hethosy se
furmath al 0IG
St
2LEn o casa de ewdavin
delfou} enped-ealz{s) o malas
vondicienes da kys expedierdes, se
clabiorard un actn do hechos,
hacienda da gonpsimlents del Titntar S 3
de la Unidad Adminiatrativa, del
Responsatlo dot Avea Coordinadora ds §7. Iy el gapecenle y quita b baja
Archivey o) Organa tnteranda di tesbin
Conlook

. e g 18. Cancelavato da péstamo
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ANEXO 8 VALE DE PRESTAMO DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Instituto Electoral de Quintana Roo

Unidad Administrativa: {2)

No. de

Nombre completo: (3) empleado

{4)

Cargo: (5)

Correo electrdnico institucional: (6)

No. de C
No. | No. Caja | Clave del expediente | Nombre del eéxpediente | No. de Legajos | No, de fojas | transferencia t;lbéca;rz;:a
primaria pog
(1| (8 {9) (10 ) (12) 13} {(14)
Datos del préstamo
Fecha de préstamo: {15} Fecha de j (16} Firma | (17}
devolucion!
Fecha de Fin de | (18) Fecha de refrendo | {19) Firma | (20}
Préstamo: \‘
Area de responsabilidad |
Solicitd Responsable del préstamo
Entrega Recibe
(21} \
(22) {23) \
Nembre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
by
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Numero consecutlvo del vale de préstamo

2 Unidad Nombre de la unidad administrativa a la que
Administrativa pertenece el servidor plblico autorizado

3 Nombre Nombre del servidor publico autorizado que
completo: solicita el expediente de préstamo.

4 | Numero de | Numero de empleado del servidor publico
empleado autorizado que solicita el expediente de préstamo.

5 Cargo Cargo del servidor publico autorizado que solicita

el expediente de préstamo.
6 Correo Indicar el correo electrénico del servidor ptblico

electrénico
institucional

7 No Consecutivo de expediente
8 No. Caja Indicar el nimero de caja en el cual se encuentra
contenido el expediente
9 Clave del | Identificacién y agrupacion de expedientes, a partir
expediente del Cuadro General, mediante una clave
alfanumérica.
10 | Nombre del | Nombre del expedlente de acuerdo con su
expediente caratula y el inventario de transferencias
primarias. .
1 No. de legajos Numero total de legajos que conforman ?l\
expediente y que se dara en préstamo. \
12 | No. de fojas Numero total de fojas (Hojas que integran el
expediente) \\
13 | No. De | Ndmero de transferencia primaria en la cual se
transferencia rec1b|o el expediente.
primaria
14 | Ubicacion Ubicacién fisica de la caja que contiene el
topografica expediente dentro del archivo de concentracion.
15 | Fecha de | Dia, mes v afio en que se entrega el expediente al
prestamo servidor publico autorizado.
16 | Fecha de | Dia, mes y afio en que es devuelto el expedlente
devolucion
17 | Firma Firma autdgrafa del servidor publico autorizado

que devuelve el expediente.
18 | Fecha de fin de | Dia, mes y afio en que vence el préstamo.

préstamo
19 | Fecha de | Dia, mes y afio que se otorga para ampliacién de
refrendo tiempo de devolucion j
20 ! Firma Firma autégrafa del servidor publico autorizade
que realiza el refrendo \T"X\ 7
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| Descripcion

No. | .-’_Concepto :

21 | Solicité T Nombre y firma autégrafa del servndor publlco'
autorizado gue solicité el expediente de préstamo
22 | Entrega Nombre y firma autdgrafa del servidor publico

responsable del préstamo en el archivo de

concentracion (quien entrega el expediente)

23 | Recibe Nombre y firma autégrafa del servidor publico

responsable del préstamo en el archivo d%
\)

concentracién (quien recibe el expediente
devolucién)
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