


Introduccién

Los “Criterios Especificos para la Organizacion y Conservacién de los Expedientes y

la Secretaria de Obras Publicas del Estado de Quintana Roo” obedecen a la necesidad de
contar con preceptos, criterios y formatos especificos actualizados que orienten a las unidades
administrativas de la Secretaria, en la implementacion del Sistema Institucional de Archivos

para facilitar el cumplimiento de las obligaciones de la materia.

Para su elaboracion se han analizado diversos aspectos que integran las etapas archivisticas
que conforman la administracion documental, entre ellos los instrumentos de control

archivistico.

La Ley General de Archivos publicada el 15 de junio de dos mil dieciocho en el Diario Oficial de
la Federacidn, cuyo objeto es de establecer la organizacidon y administracién homogénea de
los archivos en los diversos érdenes de gobierno; asi como determinar las bases de organizacion
y funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos; dicha Ley establece como sujeto obligado
a la Secretaria de Obras Publicas, por lo que debe de implementar el Sistema Institucional de

Archivos y establecer las disposiciones reglamentarias para su implementacion.

La Ley General de Archivos, dispone que los sujetos obligados estableceran los procedimientos
para la generacion, administracion, uso, control y migracién de formatos electrénicos, asi como
planes de preservaciény conservacion de largo plazo que contemplen la migracion, emulacion
o cualqguier otro método de preservacidén y conservacion de los documentos de archivos

electréonicos.

La Ley General de Archivos, también dispone gue la integracion del Sistema Institucional de
Archivos debe atender al ciclo vital de los documentos, por lo cual de los suietos obligados
deberan contar con un &rea coordinadora de archivos y las

correspondencia, archivos de tramite, archivo de concentracion y archiv
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del Sistema Institucional de Archivos se busca que los sujetos obligados implementei
de gestion documental para crear sistemas de informacion eficientes que favorezc:
de decisiones, coadyuven con la garantia de accesos a la informacién, fortalezcan la

de cuentas y contribuyan a enriquecer la memoria colectiva.

De igual forma en caso de que hubiera actualizaciones a los criterios o normatividac
en la materia, el contenido de los presentes criterios especificos serd actualizado,

operacion y organizacion del area Coordinadora de Archivos de la SEOP asi lo requie

Por lo anterior, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 6, apartado A, frac
apartado By 73 fraccion XXIX-T de la Constitucion Politica de los Estados Unidos M
1,6,710,16 y 28, fraccion Il de la Ley General de Archivos, articulos 1,7, 8,10,18 Y 27, fra
la Ley de Archivos para el Estado de Quintana Roo y articulo 30 fraccién 1l del Re

Interior de la Secretaria de Obras Publicas, se actualizan los siguientes:

“Criterios Especificos para la Organizacién y Conservacién de los Expedientes y Arct

Secretaria de Obras Publicas del Estado de Quintana Roo”

1. Objetivo.

Establecer los principios y bases generales que permitan la estandarizacion de los procesos

archivisticos de las unidades administrativas de la Secretaria de Obras Publicas, asi como el

cumplimiento de la normativa en la materia.

2. Alcance

Los presentes Criterios Especificos proporcionan los elementos basicos para la organizacion y

funcionamiento de los archivos de tramite y concentracién de la Secretaria, reflejando los

procedimientos de gestidn documental a las disposiciones normativa

utilizacion de los instrumentos de control archivistico, a partir de los do
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3. Responsables de su aplicacién

La Coordinaciéon de Archivos de la Secretaria de Obras Publicas, Titulares de
Administrativas, Responsables de los Archivos de Tramite, asi como todas
servidoras publicas tengan bajo su resguardo documentacién que generen en el &mbito de sus

funcionesy atribuciones.

Su interpretacion para efectos corresponde a la Secretaria de Obras Publicas por conducto del
area Coordinadora de Archivos, misma gue podra emitir disposiciones administrativas para

aclarar su alcance y contenido.

A falta de disposicion expresa en los presentes criterios especificos, se estara a lo previsto en la
Ley General de Archivos, en la Ley de Archivos para el Estado de Quintana Roo, las
recomendaciones de acuerdo con las disposiciones politicas, programas, lineamientos y
directrices que emita que emita el Consejo Nacional, asi como los criterios para homologar la
organizacion y conservacion de los archivos locales que apruebe el Consejo Local de Archivos

en el ambito de sus atribuciones.

Capitulo |
Administracién documental en la

Secretaria de Obras Publicas

11 Terminologia
Para los efectos de estos Criterios se entendera por:

a) Administracién documental: También llamada gestion documental, es el conjunto de
métodos y practicas, que tiene como finalidad planear, dirigir y controlar la produccion,
circulacion, organizacién, conservacion, uso, seleccion y destino final de los documentos
de archivo. Son actividades administrativas tendientes para ordenar sistematicamente
la documentacion producida y recibida por las entidades en todo su ciclo vital, con !
fin de conservar la informacién de valor. Es la aplicacidén de la politica archivistic
todas sus fases.
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b) Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son pro¢
recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atrib
en el desarrollo de sus actividades. Los documentos que lo conforman s
documentos de archivo y poseen un valor especifico, ya que representan ur
acto administrativo fiscal, legal o contable creado, recibido, manejado y us:
ejercicio de las atribuciones y facuitades de las unidades administrativas.

c) Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las area:
productoras, organizados en expedientes, cuyo uso y consulta es esporadica, y que
permanecen en él hasta su disposicion documental.

d) Archivo de trdmite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidianc
organizados en expedientes, y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funcione:
de las areas productoras de |la Secretaria.

e) Archivo histdrico: Al integrado por documentos de conservacidon permanente y de
relevancia para la memoria nacional e institucional de caracter publico.

f) Area Coordinadora de Archivos: A la Direccion de Vinculacion, Participacion Social, Mejorz
Regulatoria y de Archivos de la Secretaria de Obras Publicas.

9) Area productora: A la que lleva a cabo la gestion documental, considerandose desde las
jefaturas de departamento, subdirecciones, direcciones, subsecretarias y despacho de
Titular de la Secretaria.

h) Areas operativas: A las que integran el Sistema Institucional de Archivos, las cuale
las unidades de correspondencia, archivo de trdmite, archivo de concentrac
historico.

i) Baja documental: A la eliminacion de aguella documentacién de archivo que ...,.
prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que
no posea valor histérico, de acuerdo con la Ley General de Archivos y las disposiciones
juridicas aplicables.

j) Catalogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la
disposicidn documental de las series documentales establecidas en el Cuadro General

de Clasificacidon Archivistica.

k) Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccidn o recepcidn hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico

) Clasificacién archivistica: A la identificacion y vinculacion de documentos y expediente
las series documentales del Cuadro General de Clasificacion Arck* -~~~
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m) Conservacién de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas ¢
asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en
preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

n) Continuidad: Se refiere a la frecuencia en la consulta de la que son of
documentos independientemente de que haya o no concluido el asunto
La ejecucion de este principio debe preservar y respetar los otros principios.

o) Criterios especificos: A los Criterios Especificos para la Organizaciéon Conservacién de los
Expedientes y Archivos de la Secretaria de Obras Publicas.

p) Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Al instrumento técnico de control
archivistico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y
funciones que derivan del Reglamento Interior de la Secretaria de Obras Publicas.

q) Disposicion documental: A la seleccion sistematica de expedientes de los archivos de
trdmite o concentracién cuyo plazo de conservacién ha prescrito, y en su caso
documentos con valor histérico, con el fin de realizar transferencias o bajas
documentales.

r) Documento: Informacién que ha quedado registrada de alguna forma, con
independencia de su soporte o caracteristicas.

s) Documentos de consulta: Aquellos documentos que se utilizan para realizar las funciones
de las personas servidoras publicas, que carecen de valor administrativo, legal, fiscal,
contable y no contengan valor histérico, por lo que deberdn permanecer bajo resguardo
de las areas hasta en tanto les sean de utilidad para efectos de consulta y referencia; sin
que puedan conservarse por un plazo mayor a un afno después de haber cumplido su
propdsito y gue por esta naturaleza no son transferibles al Archivo de Concentracion.

t) Documento electrénico: Aquél que almacena informacion en un medio que precisa de
un dispositivo electrénico para su lectura.

u) Documento de apoyo informativo: A las fotocopias o los duplicados de documentos
originales no certificados, borradores, proyectos de documentos con versiones
preliminares en tanto carezcan de algun elemento o signo distintivo que les confiera eI
caracter de un documento original; por lo que deberdn permanecer bajo resguard
las areas hasta en tanto les sean de utilidad para efectos de consulta y referencie
gue puedan conservarse por un plazo mayor a un afo después de haber cumplid
propdsito y que por esta naturaleza no son transferibles al Archivo de Concentracid

v) Documento de archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o cont:

creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades d:
sujetos obligados, independientemente del sonarte en el qu~ =~ ~mmranteon,
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documentos de archivo tienen las siguientes caracteristicas: tienen un carac
SU agrupacion se constituye en series documentales; se generan dentro ¢
natural de una actividad y surgen como producto o reflejo de las tareas de su
la informacién que contienen es Unica, por tanto, no existen documentos
iguales.

w) Documento de archivo electrénico: El que registra un acto administrativo, jur
0 contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las fe
actividades de la dependencia o entidad, que requiere de un dispositivo ¢
para su registro, almacenamiento, acceso, lectura, transmision, respaldo y pre

x) Documento de comprobacién administrativa inmediata (CAl): Aqguella
producida por una dependencia o entidad o individuo en forma natural en
una actividad administrativa. Es identificada como comprobante de la realize
acto administrativo inmediato, tales como: vales de servicio de fotocopiado,
en copias, registros de visitantes, facturas de correspondencia, tarjetas de
etcétera. Su vigencia documental es inmediata o no deberad exceder al afo
en el archivo de tramite, por lo que no se debera transferir al archivo de con
y su baja debera darse de manera inmediata al término de su vigencia.

y) Expediente: Es la unidad documental constituida por uno o varios documento.
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trdmite de
obligados. El expediente se integra de manera cronolégica conforme avanza
concluyéndose con el dltimo documento que atestigua el fin del proceso doci
Ademas de contener documentos, los expedientes deben formar con la |
guarda exterior, la que debe incluir los datos de identificacion de este, considerando el
cuadro general de clasificacidn archivistica.

z) Expediente de archivo electrénico: La unidad documental constituida por uno o varios
documentos de archivo electrénicos sobre un determinado asunto, actividad o tramite,
ordenados conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de
disposicion documental de las dependencias y entidades, cuya gestion desde su
produccidn, tratamiento archivistico, conservacion, servicio y disposicion final se ejecuta
mediante el sistema automatizado de gestion y control de documentos.

aa) Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite |dent|ﬁc
analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

bb) Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por la Secretaria, q
se identifica con el nombre de la SEOP.

cc) Grupo Interdisciplinario: Grupo Interdisciplinario de Archivo de la Secretaria de Obr
Publicas.

dd) Instrumentos de Control Archivistico: A los instrumentos técnicos que propician
organizacion, control y conservacion de los documnntne de archip~ = '~ nvmn e = cic

f

/
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vital que son el cuadro general de clasificacién archivistica y el catalogo de
documental.

ee) Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que descri
expedientes por serie documental, y que permiten su localizacion (inventar
transferencias (inventario de transferencia) o baja documental (inventar
documental).

ff) Ley Estatal: A la Ley de Archivos para el Estado de Quintana Roo.
gg) Ley General: A la Ley General de Archivos.

hh) Orden Original: Establece que la documentacion debe agruparse en el :
acuerdo con el orden cronolégico en que se recibié durante la funcién admi

ii) Patrimonio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son su
dan cuenta de la evolucién del Estado y de las personas e institucione
contribuido en su desarrollo, ademas de transmitir y heredar informacion s
de la vida intelectual, social, politica, econdmica, cultural y artistica de una c:
incluyendo aquelios que hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos de |
federales, entidades federativas, municipios.

ij) Plazo de conservacién: Al periodo de guarda de la documentacion en los &
tramite y concentracion y, en su caso, los periodos adicionales que estak
demés disposiciones legales y administrativas aplicables en la Secretaria.

kk) Programa Anual: Programa Anual de desarrollo archivistico.

[l) Seccién: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones
de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

mm) Serie: A la divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en expedientes
de acuerdo con un asunto, actividad o tramite especifico;

nn) SIAGDAA: Sistema Automatizado de Gestiéon Documental y Adrr
de la Secretaria.

00} SIGE: Sistema de Gestion Documental de |la Secretaria.
pp) Soportes documentales: A los medios en los cuales se contien
del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotografic

electronicos, sonoros, visuales, entre otros;

qq) Subserie: A la divisién de la serie documental;

/
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rr) Transferencia Primaria: Es el traslado controlado y sistematico de expedientes «
y de consulta esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracic

ss) Transferencia secundaria: Se realiza cuando en los documentos de archivo ha
los valores primarios, pero que a su vez contienen valores secundarios ¢
necesario su traslado al archivo histdrico.

tt) Valoracién documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificac
valores documentales, es decir, el estudio de la condicion de los document
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o de concer
evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, qut
cabo con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su i
de conservacioén, asi como para la disposicion documental.

uu) Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo

sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidas
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Capitulo 1l

De la Gestién documental

111 Gestidn documental
Se entiende como gestion documental al tratamiento integral de la documentacion a lo largo
de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccidén, organizacion, acceso,
consulta, valoracién documental y conservacion. La gestiéon documental de la Secretaria se
regira por los principios establecidos en la Ley General y la Ley Estatal en materia de archivos.
1.2 Criterios Especificos en materia de conservacién y organizacién de &
Se deberan tomar en cuenta los siguientes criterios:

a) La administracién documental se aplica a todos los docume

reciban y administren para todas y cada una de las areas de

Publicas.
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La gestion documental se debera controlar como un flujo natural de docume

existe como parte de las propias actividades y la resolucidn de los asun
Secretaria de Obras Publicas. Este flujo natural dara como resultado la integ
expedientes de archivo.

Los expedientes que se generen en cada area de esta Secretaria del
resguardarse en un Archivo de Tramite que estara bajo el resguardo y control de las
unidades administrativas, ya que sera propiamente su responsabilidad y obligacién
controlar, organizar y conservar sus archivos.

Cada unidad administrativa sera la responsable de clasificar, ordenar e integrar los
expedientes conforme a lo que se establece en los presentes Criterios Especificos, asi
como de las disposiciones normativas aplicables en esta materia.

La organizacion de los expedientes contenidos en el Archivo de Tramite, deberan de
conservarse en las mejores condiciones posibles para garantizar su apropiada consulta
y adecuada conservacion.

Los expedientes y documentos de archivo deberdn estar en todo momento actualizados
y disponibles para su consulta, y sera responsabilidad de cada una de las areas vigilar su
vigencia y periodos de conservaciéon conforme al Catalogo de Disposicion Documental.
Se debera evitar la duplicidad de documentos y expedientes a manera de no generar
saturacion de estos y de las unidades archivisticas.

Cada una de las areas responsables sera la encargada de verificar que los expedientes
contengan la documentacion necesaria y mantenerlos en las mejores condiciones
posibles.

El drea Coordinadora de Archivos, verificara el cumplimientc

anteriormente enunciadas.

11.3 Documentos de Archivo

Se entendera por documento de archivo aquellos que sean generz

ejercicio de las funciones y atribuciones de las areas responsables, inc

soporte documental en el que se encuentren, los cuales canctituyen
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institucional y podran ser, entre otros, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios
lineamientos, demandas, constancias legales, sentencias, pdlizas, dictdmene
financieros, nombramientos, licitaciones, estadisticas; sin importar su fuente o

elaboracion.
1.4 Caracteristicas de los documentos de archivo

Los documentos de archivo se caracterizan por ser:

1. Seriados: Se producen uno a uno al paso del tiempo y se constituyen en series
documentales.

2. Unicos: Contienen informacion irrepetible e insustituible, producida en funcién de unz
actividad como testimonio y garantia documental del acto administrativo.

3. Organicos: Tienen una estructura definida por area responsable, se generan dentro del
proceso natural de una actividad y surgen como producto o reflejo de las tareas de su
productor.

4, Estaticos: Son definitivos y no pueden ser modificados o corregidos.

Auténticos: Su confiabilidad estara vinculada a su creacion, al generadory a la autoridad
que tiene para producirlo, asi como a la estabilidad de su estructura y caracteristicas

fisicas que den garantia de su originalidad.
IL.5 Integracién de los documentos de archivo

Conforme a su definicidn los documentos de archivo deberan integrarse en expedientes,

aquellos que cumplan con lo siguiente:

1. San recibidos y/o generados en el ejercicio de las atribuciones, funci..... S
competencias conferidas a la Secretaria, las cuales estan vinc
procedimientos normados y documentados, ello de acuerdo

administrativo aplicable de la Secretaria.

!
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2. Sean documentos originales que los Titulares de las areas productoras de
envian y/o reciben como sustento y/o evidencia del cumplimiento de las
de acuerdo con sus facultades, competencias o funciones como personas
pUblicas de la Secretaria.

3. Suclasificacidn archivistica se realice asignando el coédigo de clasificacion a
por el asunto que trate conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, del
afo en que se genere y/o reciba el documento, respecto de la serie o subserie
documental que esté bajo su responsabilidad.

4. Formen conjuntos de documentos organizados que se integran en expedientes y se
interrelacionen por asunto o tema.

5. Sean integrados en expedientes y seran sujetos de transferencia al archivo de
concentracién como parte del ciclo vital de los documentos para cumplir con su
periodo de guarda de acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental.

6. Da manera excepcional se consideran documentos de archivo, las copias simples,
fotostaticas, certificadas e impresidon digital. El Titular del drea productora dejara
constancia por escrito en el expediente respectivo, de la razén por la cual no se
cuenta con el original del documento que se trate, cuando sea su obligacién contar

con el mismo.

En el caso de los expedientes con valor contable, se integraran en los términos que al efecto
establezca la normatividad contable estatal, asi como la federal que resulte aplicable a la

Secretarfa.

Para su manejo deberan observarse las técnicas de conservacion preventiva que para tal efecto
establezca el Area Coordinadora de Archivos, particularmente los que pertenezcan a series
é.. PREY.-Sy UG IO

documentales que en el Catdlogo de Disposicion Documental est

historico.

1.6 Etapas Archivisticas
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La actualizaciéon de estos Criterios Especificos, se realiza con base en el ciclo v

documentos, ya que a cada una de las fases o edades de los documentos c

corresponde un determinado tratamiento técnico de la documentacion, siendo las

Administrativas, las &reas responsables de la atencion de los Archivos de Tramite, e

la documentacién activa; en los archivos de concentracidn, el responsable con

custodia la documentacién semiactiva; y en el archivo histérico, sera el encargado ¢

de la documentacién de valor permanente, en caso contar con el mismao.

Las etapas archivisticas de los expedientes son las siguientes:

a)

b)

c)

d)

Documentacién Activa: Es aquella que se conserva en resguardo en las areas
administrativas responsables de la informacién, es aquel expediente que no ha sido
cerrado y que por ende se le continua incorporando documentacion.

Archivo de Tramite: es aquella documentacion que es necesaria para el ejercicio de las

atribuciones de las Unidades Administrativas y se usa frecuentemente, pero el

expediente ya se encuentra cerrado, no se le continda incorporando documentacion.
En esta etapa de archivo de trdmite y bajo el principio de continuidad en la consulta de
los expedientes, los documentos se conservan en las oficinas y, en su caso, en resguardo
témporal, conforme a los periodos establecidos en el Catdlogo de Disposicion
Documental.

Documentacidén semiactiva o de concentracion: Documentacion de uso esporadico que
debe conservarse por razones administrativas, legales, fiscales o contables en el Archivo
de Concentracién. Es aquella en la gque los documentos de archivo ya no se utilizan de
manera constante en la atencidon de tramites por lo que su utilic' ="~~~ --== ~===="= =
caracter, constituyéndose sélo como informacion de referencia

de manera precautoria dados sus valores legales, administrativos

Documentacién inactiva o histérica: Aquella que se conserva

virtud de gue contiene evidencia y testimonio de las acciones de

+
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En los archivos de tramite de la Secretaria, no deberd haber duplicidad de expec

documentos dentro de un mismo expediente.

[[1.2 Datos para la identificacién del expediente

Los expedientes deben contener, ademas de los documentos, la portada o guarda exteric

cual debe incluir datos de identificacion de este, de acuerdo con los instrumentos de cont

consulta archivistica. Por disposicién normativa, se deben incluir en la portada aquellos d.

de identificacién de este, debiendo contener como minimo los siguientes elementos:

|

o kW N

N

10.

1.

12.

13.
4.

Unidad administrativa

Fondo

Seccion

Serie

Subserie, en su caso.

NUmero de expediente o clasificador: el nimero consecutivo que dentro de
serie/subserie documental identifica a cada uno de sus expedientes.

Fecha de apertura y, en su caso, de cierre del expediente.

Asunto {resumen o descripcidn del expediente).

Valores documentales.

Vigencia documental.

Numero de fojas Utiles al cierre del expediente: es el nimero total de hojas contenidas
en los documentos del expediente.

En la ceja de la portada o guarda exterior del expediente debera sefalarse la
nomenclatura con el que se identificé el expediente como se sefiala mas adelante (Ej.
SEOP/1S.1/001/2024).

Documentos que contiene el expediente.

Unidades de almacenamiento digital (CD/DVD/USB) integrados
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15. Cuando se trate de expedientes y documentos clasificados como re

confidenciales, deberan contener ademas la leyenda de clasificacion.

La portada o guarda exterior debera utilizar exclusivamente los formatos ins
establecidos por la Coordinacion de Archivos, mismos que se anexan a los presen

(Anexo A).

La portada se adherira con adhesivo (no con cinta adhesiva) en la cara frontal de [z
expediente. Adicionalmente se podra incorporar una copia de la portada al princi

expediente, la cual no se considerara en el conteo de folios.

La identificacion del expediente con la portada es obligatoria en todos los expe

cualquiera de sus etapas archivisticas.

Ademas de la portada, los expedientes deben identificarse con una ceja la cual
datos de:

- Fondo

- Seccidn

- Serie

- Subserie (en su caso)

- NuUmero de expediente

- Afo

Mientras los expedientes de archivo se encuentren abiertos o en tramite, estos podran c
documentacion de apoyo administrativo (post-its, tarjetas, turnos, volantes y
observaciones) que faciliten las operaciones diarias de la unidad administrativa en
documentos, sin embargo, al momento de prepararse la transferencia primaria al Archiw
Concentracion, deberan ser depurados de la documentacion gue no sea sustantiva al asu

Las unidades administrativas seran las responsables del expurgo documental de ¢

expediente.
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[11.2.]1 Expedientes Clasificados como Reservados

En cumplimiento a las disposiciones normativas en materia de transparencia, los e
parcial o totalmente clasificados como reservados o confidenciales, deberan llevar u
de identificacién, cuyo formato se encuentra dentro de los Anexos de los present
(Anexo B).

Los documentos o expedientes que hayan sido objeto de solicitud de acceso a la in
con independencia de su clasificacidon, se deberan de conservar por un tiempo

conclusidén de su vigencia documental prevista en el Catalogo de Disposicidon D
vigente. Lo anterior de conformidad a los criterios que adopte el Crupo Interdisciplil

el tratamiento de los expedientes bajo dicho supuesto.

El plazo de conservacién de los documentos o expedientes que contengan inforr
haya sido clasificada como reservada, en términos de la Ley de Transparencia y £
informacion publica para el Estado de Quintana Roo, y demas normatividad aplical
atender a un periodo igual a lo sefalado en el Catalogo de Disposicion Documenta
de reservada sefialado en el indice de expedientes clasificados como reservados, a|

que resulte mayor.

Cuando se desclasifiqgue un expediente, en términos de las disposiciones aplicables, su plazo
de conservacién se ampliara por un tiempo igual al sefalado en el Catalogo de Disposicion

Documental o al plazo de reserva, aplicando el que resulte mayor.

Aguella informacién que ha sido sujeta de clasificacion deberd permanecer en el exped

que le corresponde, respetando la procedencia.

Los responsables de los archivos de tramite de las unidades administrativas de la Secre
deberan asegurar la integridad y debida conservacién de los expedientes que cont

documentaciodn clasificada.
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En los archivos de trdmite se conservard la documentacién que se encus
atendiendo a la vigencia documental establecida en el Catédlogo de Disposicién |
asi como aquélla que ha sido clasificada como reservada, de acuerdo cor
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo

disposiciones aplicables, mientras conserve tal caracter.

I11.3 Apertura del Expediente

La recepcién o generacién de uno o varios documentos sobre un mismo asun
origina la apertura de un expediente. Cada expediente debe nombrarse con unt
debe pertenecer a una serie/subserie documental bien identificada y de la qu
administrativa sea responsable. La apertura de un expediente puede realizarlz
servidora publica responsable del asunto que trate o el responsable de archivo de
comunicacidon con el primero, ya que normalmente es quien tiene el nivel

necesario para documentarlo.

Antes de realizar la apertura de un expediente sera necesario tomar en cuenta le

consideraciones:

—

El asunto del documento compete a un programa, proyecto, proceso, pro
funcién o accién por parte del area.

El asunto demanda un tramite o accion conforme a las atribuciones del area.
Documentan cualquier obligacion o responsabilidad para el area.

El drea resguarda el expediente original y no una fraccidon en copia de este.

v A WN

El area es responsable de integrar y registrar el expediente cc

subserie documental asignada.

Estas consideraciones determinan la existencia de valores probatorios e

gue si cumple con las mismas sera necesario abrir un expediente y otol
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[11.3.1 Pasos para la apertura un expediente

1} Ante un documento recibido o generado, el responsable de una serie
documental deberd investigar si es continuacion de algin proceso
expedientado, verificando el inventario de expedientes del area.

2) Si no existe el expediente se debera abrir uno que corresponda a un ¢
actividad o proceso.

3} Antes de generar un expediente, el responsable debera examinar cuidadosamente el
asunto del que trata, qué documentos se incorporaran y cémo se integrara. Derivado de
ello, se definird el nombre de este, el cual debera ser justo de manera que no deje afuera
documentos contenidos o considere otros que no forman parte de él.

4) Se debera asignar una serie/subserie documental, Unicamente si se es responsable de
esta, y se generara su clave de identificacién cuando el Sistema de Archivo lo contemple.

5) Cuando un expediente es demasiado voluminoso puede subdividirse en tantos legajos
como sea necesario de modo que cada uno de ellos no supere los tres centimetros ¢

270 fojas.

I1l.4 Procesos Técnicos Archivisticos para expedientes en archivo de tramite

Los expedientes integrados en el Archivo de Tramite deben ser tratados conforme a los
principios y procesos técnicos archivisticos, independientemente del soporte en que se

encuentren de acuerdo con lo siguiente:

- Clasificados de conformidad con lo establecido en el Cuadro General de Clasifi
Archivistica y el Catédlogo de Disposicion Documental vigente.

- Estar vinculados a |a serie/subserie documental con la que fueron clasificados.

- Ordenados con base en la légica administrativa que se genera un as' "=~ =~ ~=niz s e
cronoldgica, lo anterior para dar trazabilidad al tramite aue lo origir
de minutarios.

- Estar instaladas en carpetas tipo “folder”.
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- Contar con la portada debidamente requisitada (Anexo A} y que puede ser ~~nnradn
mediante el sistema SIACDAA.

- La ceja o cejilla de la carpeta debera contener la clasificacidn archivistica y r
expediente y que puede ser generada mediante el sistema SIACDAA.

- Expurgados, es decir, deberan de eliminar los documentos repetidos.

- Limpios, es decir, se deberan quitar todos aquellos elementos que pueden ser perjudiciales
para la conservacion de los documentos de archivo en soporte papel, asi como: ligas,
grapas, clips, broches, post - its, etc.

- Comprobar que los documentos de archivo que integran el expediente se encuentren ¢
orden y no falte ningun documento.

- Los documentos de archivo deben estar foliados, para evitar la pérdida o sustraccion ¢
informacién, numerados correlativamente, respetando el principio de orden original, ¢
decir que esté de acuerdo con los tramites que dieron lugar a su produccién. El orde
original mas comun es el orden cronoldgico. El nimero uno corresponde al primer fol
del documento que inicio el tramite, en consecuencia, corresponde a la fecha mas antigu

- Los expedientes deben tener un grosor maximo de 3 centimetros o 270 fojas. Aquellos gt
rebasen este grosor, tendran que ser divididos en legajos, observando los mismc
elementos de identificacion e indicando el numero que le corresponda a cada divisi¢
{ejemplo 1/3, 2/3, 3/3).

- En el caso de que algunos expedientes estén integrados en carpetas tipo “lefort’, o que e
su presentacidn hayan sido engargolados y su grosor rebase los 3 cm o las 270 foja
deberan arreglarse conforme al punto anterior y, de contener valor secundario segun el
Catalogo de Disposicién Documental, ser cosidos de conformidad al instructivo que emita
el area coordinadora para tal efecto, a fin de asegurar su integridad, y en su caso,
transferencia primaria y secundaria.

I11.5 Proteccidén de expedientes: guardas

En términos de conservacion archivistica se conoce como guarda al con

para proteger un documento de archivo con independencia de su sc
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existen guardas de varios niveles, dependiendo de que tan cercano sea el contacto de éste con

respecto al objeto que va a proteger:

- Guarda de Primer Nivel: es el folder, carpeta, sobre, etcétera que se encuentra e
directo con el documento, expediente o soporte. La guarda de primer nivel d

funcion protectora debe tener las siguientes caracteristicas:

* Acorde al tamahfo del documento que va a proteger, no se deberan dobl
para que quepan. Deben ser suficientemente mas grandes que el docur
que se pueda minimizar los dafios de su manejo y uso cotidiano.

= Adecuarse al volumen de la informacion.

* Tener la identificacion (portada) del expediente.

= | as guardas deben estar preferentemente libres de acidos o tener un
ademas de no contener colores o tintas que puedan ser transferidas al d

= Debido a la finalidad de las guardas, no es recomendable utilizar las gu
documento, como es la carpeta de aros o aquellas que los mantienen
vertical.

= Serecomienda que las guardas que sostengan bien los documentos y s
en reposo horizontal, como los colgantes o cajas especificas.

* Se recomienda evitar engrapar los documentos, optando por el uso de clips.

- Guarda de Segundo Nivel: es agquella que esta conteniendo a la de primer nivel, puede ser

una caja, gaveta, archivero, anaqguel, etcétera

- Guarda de Tercer Nivel es aquella que resguarda a la de segunc

anaquel, béveda, etcétera

- Guarda de Cuarto Nivel: Es el edificio o espacio fisico en el cual se

anterior
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Para sujetar o mantener integrados los documentos del expediente en archivo ¢
valido utilizar elementos de oficina, sobre todo cuando sea voluminoso. Sin emk
retirarse cuando los expedientes vayan a ser transferidos, ya que son agentes de
largo plazo, el método utilizado para mantener unificados los documentos en la ¢
archivo de concentracion que tengan valor historico sera coserlos conforme al ins

emita el Area Coordinadora de Archivos para tal efecto.

I11.6 Registro y descripciéon documental en el archivo de tramite

Una vez organizados los expedientes, se procedera a realizar su registro y descrip
del formato denominado Inventario documental el cual debera de ser

serie/subserie documental con todos sus elementos (Anexo C). Cabe mencione
formato se puede generar de forma automatizada mediante el SIAGDAA por etaps
para lo cual deberan observarse las indicaciones que emita el area coordinadorz

para tal efecto.

El propdsito de registrar un expediente es el de asentar que éste forma parte de
de la unidad administrativa productora con informacién confiable y relevante ps
las funciones que ésta tiene asignadas. El registro y descripcion de un expedient

comprende describir en la portada de este la mayor informacion posible para su m

asi como para la elaboracion de inventario documental que facilite su control y ac
El registro y descripcion de un expediente servira para homologar e
recuperacion, asi mismo facilitara el control y ubicacién dentro de la

productora correspondiente y dentro de la Secretaria.

Para realizar el registro y descripcion de los expedientes en el inventari

tomar en cuenta lo siguiente:
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1. Elaborar inventarios documentales por la unidad administrativa prodt
serie/subserie documental de la que se es responsable.

2. Evitar registrar y describir expedientes de diferentes series/subseries docunr
un mismo inventario.

Estar debidamente clasificados en la serie/subserie documental que le corre:

4. Describir detalladamente el contenido del expediente, el cual debe estar integrado por
documentos de archivo relacionados por el mismo asunto, de ser el caso, se debera
proporcionar toda aquella informacion que sea necesaria para conocer el contenido de
este.

5. Evitar registrar siglas, abreviaturas o acrénimos.

6. En el caso que el expediente este dividido en legajos, se debe describir en el inventaric
el nimero de legajos, ya sea en el apartado "Descripcion del asunto del expediente” ¢
en el de “Observaciones”.

7. En el caso que el expediente incluya unidades de almacenamiento digita
(CD/DVD/USB) en sobres, se debera describir su existencia en el apartado de

correspondiente.
1.7 Instalacién de los expedientes en unidades de conservacién

Una vez organizados, descritos y preparados los expedientes, estos deberan ser instalados en

cajas de cartdn y/o polipropileno, teniendo en cuenta los siguientes puntos:

- El nimero de expedientes que contenga cada caja dependera del grosor de estos,
procurando gue no queden demasiado apretados, se maltraten o la caja quede demasiado
pesada, esto con la finalidad de optimizar su conservacion y el manejo durante el traslado.

- Debe procurarse que el expediente no quede dividido en dos cajas. Si esto ocutriera debera
senalarse claramente mediante un testigo (ejemplo: expedient
siguiente caja).

- Cada caja debera tener en la parte frontal una Cédula de Identific

identificacion y correlacion con el Inventario de Archivo (Anexa D).
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[11.8 Produccién y reproduccién de documentos en el Archivo de Tramite

1)

En los oficios, tarjetas informativas, memorandum y demadas comunicac
producidos por las unidades administrativas productoras, solo se debera n

para conocimiento a las &reas administrativas involucradas en
correspondiente, evitando enviar copias de conocimiento de manera indisc

Las copias para conocimiento preferente deberan ser enviadas a través del

Cestion Documental (SIGE). Cabe mencionar que, si se necesitara el acuse de recikt*~'-
este sera recabado directamente por la unidad administrativa productora.

En el caso de los acuses de recibo originales, las unidades administrativas product:

deberan integrarlos en su expediente correspondiente.

II1.9 Cierre de un expediente

Un expediente se considera cerrado conforme a lo siguiente:

1.

Cuando un asunto llega a su conclusion, se procede al cierre del expediente.

La fecha de conclusién del expediente corresponde a la del Ultimo documento que se
integre al expediente.

Parea decretar el cierre del expediente, se debera anexar después del ultimo
documento un escrito firmado por el titular de la unidad administrativa y el responsable
del archivo de tramite que sefale el fin del expediente y ordene su archivo. (Anexo E)
Los expedientes cerrados no podran integrar mas documentos, pero pueden estar
activos en el archivo de tramite para consulta.

Cuando los expedientes concluidos ya no sean de consulta cotidiana para el area,
deberan de ser transferidos al archivo de concentracién.

El tiempo que el expediente permanecera en el archivo de trat

concentracion dependera de la vigencia documental del mismo

instrumentos de control archivistico correspondientes.
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7. Al cerrar el expediente, con lapiz se procedera a foliar las fojas que lo integren, conforme
al orden de los documentos, en la esquina superior derecha sin afectar la legibilidad de
la informacion y no importando el volumen.

8. Los expedientes que se encuentren en tramite o que tengan informacio
como reservada, no podran transferirse al archivo de concentracion has
concluido el asunto o sean desclasificados conforme a la normativa aplicat

9. Los expedientes en archivo de tramite, cuya documentaciéon haya sid
solicitud de acceso a la informacion, deben conservarse por el tiempo estac.ccoee «.. -.
Catalogo de Disposicién Documental y de conformidad a los criterios que adopte el

Grupo Interdisciplinario sobre el tratamiento de los expedientes bajo dicho supuesto.

En el caso de que una de las dreas productoras requiera resguardar los expedientes por mayot
tiempo en el archivo de trdmite, solicitard la ampliacidén del plazo de conservaciéon al arez
Coordinadora de Archivos quien lo presentara al Grupo Interdisciplinario para su consideracior

Y, €n su caso, aprobacion.

Capitulo IV

Baja de Documentacién de Comprobacion Administrativa Inmediata

La documentacion de comprobacion administrativa inmediata es aquella creada o producide

por una institucion o persona servidora publica de forma natural en funcién de una actividac
administrativa. Es identificada debido a que es comprobante de la realizacion de un actc
administrativo inmediato, tales como: minutarios en copias, registros de
Su vigencia documental es inmediata y no excedera el afo de gua
trasferiran al Archivo de Concentracion y su baja debera tramitarse de

término de su vigencia, previa convocatoria que emita el Area Coordina
La unidad administrativa productora tramitara la baja de dicha docun

levantamiento, en dos tantos, de un acta circunstanciada (Anexo F) e

dicho acto, esta debera contar con la firma autdgrafa del titular del
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Solicitudes de vacaciones, dias
econdmicos, prestaciones (fotocopias)
Invitaciones recibidas a eventos, reuniones
de trabajo, cursos de capacitacion
Presentaciones impresas
Copias turnadas para conocimiento que
No generaron ningun seguimiento
Comprobaciones de viaticos nacionales e
internaciones ya pagados (fotocopias)
Comprobaciones de gasolina y pasajes ya
pagados (fotocopias)

Copias de acuses de la correspondencia
recibida y turnada en las diversas areas de
la Secretaria (el original se encuentra en el

expediente correspondiente)

Eliminacién

Eliminacion

Eliminacion

Elimine

Elimine

Elimine

Elimine

En el caso que alguna unidad administrativa productora considere que algun dor

las caracteristicas referidas en este apartado, presentara su solicitud por escrito ¢

Coordinadora de Archivos, para que esté presente la propuesta al Grupo Interdis

su consideraciény, en su caso, su aprobacion correspondiente.

Capitulo V

Transferencia Primaria (envio de expedientes al Archivo de Concentra

Realizar el traslado sistematico y controlado de expedientes cuyo tr:
Archivo de Concentracion. La transferencia primaria se efectuara una

plazo de conservacion en Archivo de Tramite, previsto en el Cat

Documental de la Secretaria.

Las Transferencias Primarias deben de ir acompanadas del memorar

(Anexo G) y del inventario de transferencia primaria correspondientt

cumplir con los siguientes requisitos:
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1. Unicamente se recibirdn expedientes de archivo debidamente identific
caratula o guarda exterior. Cabe precisar que el cédigo qr se proporcionat
autorizados los inventarios de transferencia primaria, escaneados en pdf pc
las unidades administrativas solicitantes y remitidos via correo elec
Responsable del Archivo de Concentracion.

2. Los expedientes para transferir se deberan encontrarse totalmente concluidc

3. Encaso de tratarse de expedientes observados por |os 6rganos fiscalizadores, sc ucucia
de confirmar que no existen observaciones sin solventar.

4. No se deben enviar legajos que no correspondan a un expediente en forma, en términos
del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, tales como aquellos denominados
‘documentos varios, oficios varios, oficios enviados y recibidos, minutarios, diversas
dependencias”.

No se deberan enviar expedientes contenidos en carpetas de argolla.

Los expedientes deberan estar foliados a lapiz en su totalidad.

Los expedientes deberan estar organizados de manera cronoldgica conforme a lo
referido en el punto Il1.4.

Los expedientes deberan de estar costurados.

9. Los responsables de los Archivos de Tramite de las unidades administrativas de la
Secretaria deberan asegurar en sus archivos de tramite, el resguardo y conservacion de
los expedientes que contengan documentacion clasificada como reservada, durante el

plazo de reserva de esta.
V.1 Responsabilidades de las unidades administrativas productoras
e Solicitar, en caso de ser necesario, la asesoria técnica para re
primaria de los expedientes cuyo tramite ha concluido.

e Para llevar a cabo la transferencia primaria, observaran las indica

se establecen en los presentes criterios.
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e Organizar, expedientar e inventariar los expedientes producidos deriva
funciones, de conformidad con lo establecido en los procesos técnicos :
previsto en el punto Ili.4.

o Elaborar el inventario documental de ios expedientes cuyo tramite ha c
transferir de conformidad con lo establecido en la normatividad aplicable,
deberan presentar dos ejemplares en soporte papel y uno en electronico en formato é\
editable.

e A traves del responsable de archivo de tramite realizar mediante oficio la solicitud de
transferencia primaria de los expedientes cuyo tramite ha concluido, al responsable de¢
archivo de concentracion, con copia al responsable del area coordinadora de archive
(Anexo G).

e Transferir los expedientes cuyo tramite ha concluido en cajas de cartén y/o d
polipropileno de conformidad con lo establecido en el apartado de organizaciol
documental, las cuales deberan ser solicitadas a la Direccién de Administracion de |
SEOP.

e Trasladar de manera controladay sistematica los expedientes cuyo tramite ha concluids

al archivo de concentracion, para su entrega formal.
No se firmaran, ni sellaran el inventario y oficio de recibido, cuando se detecte alguna anomali:
y solo se harad hasta que la documentacion sea recibida a satisfaccién del responsable de.
archivo de concentracion.
V.2 Recepcidn de Transferencias Primarias
Realizar la recepcién en el Archivo de concentracién de expedientes de las Unidades
Administrativas cuyo trdmite ha concluido. La transferencia primaria se
se cumpla el plazo de conservacién en Archivo de Tramite, previs

disposicién documental de la Secretaria.

Para recepcién de transferencias primarias se deberan cumplir los sigui
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a}) El responsable del archivo de trdmite comunicara mediante memorandum
al responsable del archivo de concentracion, la solicitud de revisidén de trat
primaria para su recepcion.

b) Elresponsable de archivo de concentracién debera verificar fisicamente el con
lals) cajals) conforme a la informacién indicada en el inventario de tratisierencia
primaria. (Anexo H)

c) Encasodeencontrar alguna diferencia entre el cotejo de la documentacién fisica contra
los inventarios documentales, la transferencia primaria no sera recibida y se indicara al
responsable de archivo de tramite las observaciones a solventar.

d) En caso de que la documentacion a transferir y los inventarios de transferencia primaric
sean correctos, se llevara a cabo la recepcion en el archivo de concentracion, acusandc
con sello de recibo en la copia del memordndum de transferencia correspondiente
(Anexo G) y en cada una de las fojas del inventario de transferencia primaria. Lo anterio
guedard sujeto a los controles de verificacion y validacion fisica que implemente e

Responsable del Archivo de Concentracion.

Causas por las cuales no seran recibidos expedientes en el Archivo de Concentracion:

1) En caso de que los expedientes de archivo no se encuentren debidamente identificados
con caratula o guarda exterior.

2) Cuando los expedientes a transferir no se encuentren completamente concluidos.

3) Cuando se envien carpetas 0 expedientes denominados ‘documentos varios, oficios
enviados y recibidos, oficios firmados, minutarios, diversas solicitudes’, entre otros.

4) Cuando la transferencia contenga documentos de comprobacion administrativa
inmediata, es decir, documentacidn sin valor archivistico.

5) Cuando los expedientes a transferir se encuentren en car
panoramicas (carpetas de argolla).

6) Cuando los expedientes no estén debidamente costurados y foli

7) Cuando los inventarios de transferencia primaria no cumpl

identificacidn requeridos en el formato respectivo (Anexo H).
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Con fundamento el articulo décimo cuarto transitorio de la Ley General de Archivos
documentos que se encuentren en los archivos de concentracién y que antes de la e
vigor de la presente Ley no han sido organizados y valorados, se les deberan ap
procesos tecnicos archivisticos, con el objetivo de identificar el contenido y cara

informacién y determinar su disposicién documental.

Capitulo VI

Préstamo de Expedientes
6.2 Solicitudes de préstamo de expedientes

Los responsables de los Archivos de tramite proporcionardn los datos necesarios para la

localizacion de los expedientes y/o cajas transferidas al Archivo de Concentracion.

Para el préstamo de algun expediente, la persona servidora publica solicitante debera elaborar
el vale de préstamo correspondiente (Anexo |), en el que se indicard la descripcion del
expediente o caja transferida, el préstamo tendra una vigencia maxima de 30 dias naturales,
en caso de requerir la ampliacidon de la vigencia, el responsable de archivo de trdmite debera
enviar mediante memorandum la solicitud de proérroga. Por ningun motivo se prestaran

documentos sueltos.

Toda aquella persona servidora publica que recibe en préstamo el o los expedientes
relacionados, se compromete a dar buen uso, cuidado y manejo de la informacion, asi como
proteger los datos personales, informacién confidencial y reservada contenida en el mismo,
asumiendo toda responsabilidad sobre cualquier deterioro o sustraccion de los documentos,
asi como de la integracion de nuevos testimonios a los que expresame ™"~ == '~ ~=fmmms D
lo que queda obligado a informar al responsable del Archivo en Concent

informacion que modifique el expediente correspondiente, asi como re

en el tiempo establecido al Archivo de Concentracion.
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No se permitira a ninguna persona servidora publica consultar expedientes que est:
area de sus atribuciones, excepto con la autorizacidon de la persona Titular de
Administrativa que le compete, quien cuidara que no se sustraiga, deteriore, altere
ningun documento. En caso de requerirse fotocopias, se deberd contar con la ¢

correspondiente.

Los expedientes generados en la Secretaria, contienen las cualidades de un bien mueuie ue <
dominio publico referidas en la Ley General de Bienes Nacionales, en términos de lo dispuesto %
en la Ley General de Archivos y Ley de Archivos para el Estado de Quintana Roo, por lo que ¢
resguardo y préstamo para consulta debe darsele el tratamiento como tal, bajo esta premis:
en bajas de personal, se deberd manifestar mediante un ‘Formato Unico de No Adeudo d
Expedientes”, si el servidor publico que cause baja cuenta con algun expediente pendiente d

devolucién por préstamo.
6.3 Autorizacion de consulta y préstamo de expedientes

Permitir a las personas servidoras publicas previamente autorizadas el acceso a Ic

documentos transferidos al Archivo de concentracion, conforme a lo siguiente:

-a) El archivo de concentracion podra efectuar préstamos internos de la documentacior
para facilitar su consulta y agilizar los tramites administrativos a las unidade
administrativas que hayan transferido

b) Para obtener expedientes en préstamo, el responsable de arct
firmar el vale de préstamo correspondiente {Anexo I}, Los expedi
ser devueltos en un término no mayo de 30 dias naturales, o ant:
unidad administrativa generadora del expediente asi lo solicite

¢) Una vez transcurrido el plazo establecido, el Archivo de Concet
por escrito la devolucion de los documentos

d) La atencién de solicitudes de préstamo de expedientes, serar

horario dispuesto por el responsable del archivo de concentracic
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e) Las personas servidoras publicas deberan solicitar con 24 horas de an
préstamo y consulta de expedientes que hayan transferido al Archivo de c

f) A partir de la recepcion de la solicitud, la entrega de los expedientes sera el
24 a 72 horas, tiempo determinado por la fecha, horario y cantidad de
solicitados

g) El responsable de archivo de concentracion establecera un registro de

consulta de expedientes para el control y seguimiento de estos.

Capitulo Vi

Guia de Archivo Documental

Los responsables de los Archivos de Tramite deberan elaborar y enviar a la Coc
Archivos de la Secretaria cada afio la Guia de Archivo Documental, de conformid:
los plazos establecidos en las disposiciones en materia de transparencia y

informacion publica (Anexo J).

Capitulo VI

Transferencia Secundaria o Baja Documental

El responsable del archivo de concentracion registra y controla a traves del C
Caducidades las transferencias primarias que realizan las unidades ac
productoras, a efecto de que le permita programar el tramite de Dictamen de desuiniu niiar ue
aquella documentacién que ya cumplié con su plazo de conservacic

espacios en el archivo.
Por o que para evitar la acumulacion excesiva de documentacion g

Archivo de Concentracion, procurando la oportuna eliminacion de doc

de conservacién han prescrito y no poseen valores secunda-~-
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La Coordinacion de Archivos sera el area que coordine los procedimientos de vz
destino final de la documentacién, por lo que el Unico canal ins“* " ~*~~-| para g

autorizacion de la baja documental sera la Coordinacion de Archiy
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1 aynia J4 de 47



INTA™ "~
o0

ANEXO A.
FORMATO DE PORTADA DE EXPEDIENTE

PORTADA DE EXPEDIENTE

Fondo:
Unidad Administrativa
Seccién
Serie
Subserie |
1
ID del Expediente No. Legajo Nombre del Asunto del expediente
Expediente
Fecha de inicio de Fecha cierre No. Paginas Clave topografica
expediente expediente
Valores documentales Periodo de Conservacion ("x” afios) e
archivo de:
Administrativo | Legal | Contable/ | Histérico Histérico Tramite | Concentracion Histdrice
Fiscal confidencial
]
Documentos de archivo contenidos:
Unidades de almacenamiento digital (CD/DVD/USB):
SCCRCTARLY
0OF ORRASR
PUELICAY
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ANEXO B.
FORMATO DE PORTADA DE EXPEDIENTE CON INFORMACION RESERVADA O CONFIDENCIAL

PORTADA DE EXPEDIENTE CON INFORMACION
RESERVADA O CONFIDENCIAL

Fondo:
Unidad Administrativa
Seccidon
Serie
Subserie
ID del Expediente No. Legajo Nombre del Expediente Asunto del expediente
Fecha de inicio de expediente Fecha cierre expediente No. Paginas Clave topografica
Valores documentales Periodo de Conservacién (“x” afios) en archivo de:
.. . Contable/ L Histérico ., .. e e
Administrativo Legal Fiscal Histoérico confidencial Tramite Concentracion Historico

Documentos de archivo contenidos:

Unidades de almacenamiento digital (CLyuvD/USB):

Clasificaciéon de la Informacioén

Clasificacién Fecha de clasificacion Periodo de reserva Fundamento legal

Confidencial Reservada

. Nombre y firma del titular de la unidad administrativa
Partes o secciones reservadas o

confidenciales

Desclasificacién de la Informacién

Ampliacion de periodo de reserva Fecha de desclasificacion Nombre, rubrica y cargo del servidor publico aue desclasifica:

Consulta Expediente

Consulta INAI

FuBUCAS
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ANEXO D. CEDULA DE IDENTIFICACION

DEPENDENCIA: SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE:

INSERTAR CODIGO QR

FECHA DE ELABORACION DE LA CEDULA:

CANTIDAD DE NO. DE LEGAJOS

VALOR DOCUMENTAL

EXPEDIENTES CONTENIDOS

ADMINISTRATIVO

LEGAL FISCAL O CONTABLE

NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCION DO”" '"MENTAL

NOMBRE Y CLAVE DE LA SERIE DOCUMENTAL

NUMERO DE CAJA

ANO (S) QUE COMPRENDE LA CAJA

DESCRIPCION BASICA DEL CONTENIDO DE LOU> £XPEDIENTES:

TRANSFERENCIA A ARCHIVO DE CONCENTRACION

NUMERO DE OFICIO DE AUTORIZACION:

FECHA DEL OFICIO DE AUTORIZACION:

MAMBRE, CARGO Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO
DE TRAMITE

NOMBRE CARGO Y FIRMA DEL TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

N**1RE, CARGO Y FIRMA DEL AUXILIAR DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION

NOMBRE CARGO Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO
DE CONCENTRACION
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ANEXO E. ACTA DE CIERRE DE EXPEDIENTE

Chetumal, Quintana Roo, a de de20__

De conformidad con el articulo 30, fraccion V de la Ley General de Archivos, y 30, fraccion
V de la Ley de Archivos para el Estado de Quintana Roo, asi como en apegoalos =
Especificos para las Organizacidn y Conservacion de los Expedientes y Archiv
Secretaria de Obras Publicas del Estado de Quintana Roo vigentes, (nombre de la
servidora publica) como responsable de archivo de trdmite de (drea administrati

constar que el presente expediente identificado con el {ID_del expediente), ct
{numero de fojas) fojas dtiles, incluyendo ésta al cierre del expediente, lo cual fue

por el (nombre de la persona servidora publica), Titular de esta unidad administrat

Nombre, cargo y firma del responsable de Nombre, cargo y firma ¢
Archivo de Tramite Unidad Adminit

T ORRAS
TIELICAY
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ANEXO F. ACTA CIRCUNSTANCIADA DE BAJA DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA/APOYO INFORMATIVO/DOCUMENTOS DE CONSULTA DE
LA (UNIDAD ADMINISTRATIVA)

Lugary fecha:

Chetumal, Quintana Roo, del dia, del mes, del afio dos mil veintidds, siendo las h~r=r ~~!
dia en que se actua.

Objetivo de la reunidn:

Hacer constar las acciones de eliminacion de documentos de comprobacion adn
inmediata/apoyo informativo/de consulta.

Fundamento:

De conformidad con lo establecido a los articulos 8, 10, 11, fraccion | de la Ley d
para el Estado de Quintana Roo, articulo 31, parrafo segundo de la Ley de
Recepcion de los Poderes Publicos, Ayuntamientos, Organos Publicos Auténom
Entidades de [a Administracion Publica Paraestatal del Estado de Quintana Rooy
y fraccion (el gue resulte aplicable a la jerarquia de la unidad administi
Reglamento Interior de la Secretaria de Obras Publicas del Estado de Quir
Criterios Especificos y Funciones para la Organizacion y Conservacion de los Exp
Archivos de la Secretaria de Obras Publicas del Estado de Quintana Roo, Cz
Disposicion Documental de la Secretaria de Obras Publicas y, en su caso, los Line
para la realizacion de transferencias primarias de expedientes de archivo de tram
a la existencia de instrumentos de control y consulta archivistica de la Secretaria uc wiias
Publicas.

Documento o acta administrativa gue ampara la presente acta:

Participantes {personas servidoras publicas gue intervienen):
Titular de la Unidad Administrativa

Responsable del Archivo de Tramite

Titular del érgano Interno de Control

Titular del Area Coordinadora de Archivos

Representante del Archivo General del Estado de Quintana Roo

Actuaciones:

e LN

PhELICAY
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a la presente fecha una vez concluidas las acciones conforme al procedi
eliminacion de documentos de comprobacién administrativa inmediata,
informativo/de consulta.

Atentamente dejamos constancia sobre los documentos que, de acuerdo con el
documentos de comprobacién administrativa inmediata/de apoyo informativo/c
integrados al Catdlogo De Disposicidon Documental aplicable a esta depen
cumplieron con su ciclo vital, correspondientes a la (unidad administrativa).

Se procede a eliminar los documentos sefalados en la relacion simple referii
presencia de los testigos de asistencia y de las personas servidoras publicas que
al presente acto, ya que ha concluido su vigencia documental, no mayor a un af

No habiendo mas hechos que hacer constar se da por terminada la presente a
las 12 horas con 50 minutos del mismo dia de su inicio, y una vez leida por las |
en ella intervinieron, la ratifica, firmando al calce para su debida constancia.

FIRMAN DE CONFORMIDAD

NOMBRE Y CARGCO NOMBRE Y CARGCO
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TITULAR DE LA UNIDAD
TRAMITE ADMININISTRATIVA
NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE
CONTROL ARCHIVOS

REPRESENTANTE DEL ARCHIVO GENFED AT DEL ESTADO

nF ORPAR
PUELILAY
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ANEXOH. FORMATODE PROPUESTA DE INVENTAR IODE AR CHIVODE CONCENTRACION

ANEXO 27 {AGE-02)
PROPUESTADE INVENTARIO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
FECHA DE GENERACION:
UNIDAD ADMINISTRATIVA
No.|  Fechade Ao de Periodo TOonser | No.de | No.De Ubcacion | No.de Caréicter
Clave del Expediente Norbre o Descripcion del Expediente | creacion del L - Ho Preservacidn Topoarif " | Clasificacidn
Transf. expedinte [icD Final Vackn | Legaios jas opogréfica | caja documental
RESPONSABLE'DE LA ENTREGA RECIBE
INFO  CION
C. C. C.
Resp onsa::::?tleArchwo de Titular de la Unidad Administrativa Responsable del Archivo de Concentracion.
A% Pagina
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Chetumal, Quintana Roo, diciembre de
ME )y Lopez o
Jefed regas y de

Vinculacion Institucional, Mejora Regulatoria
y de Archivos T
N

"\
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