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IEQROO/JIG/A-005/2025

ACUERDO DE LA JUNTA GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO POR
MEDIO DEL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LAS
TRANSFERENCIAS PRIMARIAS DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO ELECTORAL DE
QUINTANA ROO.

v.

ANTECEDENTES

Que con fecha veintidds de diciembre de dos mil veintidds, el poder legislativo aprobé
reformas a la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo', misma que tiene por objeto
establecer los principios y bases generales para la organizacién y conservacién,
administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesién de los sujetos
obligados, asi como determinar las bases de organizacién y funcionamiento del
Sistema Estatal de Archivos, asi como promover el resguardo, difusién y el acceso
publico del Patrimonio Documental del Estado.

Que para el cumplimiento de lo previsto en la ley de archivos del estado de Quintana
Roo, el Instituto Electoral de Quintana Roo? cuenta con un area determinada dentro
de su estructura denominada Unidad Técnica de Transparencia y Archivo Electoral,
adscrita administrativamente a la Presidencia del Consejo General, misma que desde
su creacion, ha preparado, desarrollado, organizado y vigilado las politicas de
catalogacién y administracién documental y archivo del instituto

Que de acuerdo a las determinaciones normativas en materia de archivos prevista en
la Ley de Archivo, y en la Ley de del Sistema de Documentacién del Estado, resulta
importante crear lineamientos que permitan al Instituto el traslado controlado y
sistematizado de expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite al
archivo de concentracién y de expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico de manera ordenada, y
conforme a los criterios para la catalogacién, clasificacién y conservacién de los
documentos administrativos, asi como la organizacién de archivos del Instituto

Por lo cual, la creacién del presente Manual garantiza la transferencia primaria de los
archivos a la UTTAE, como éarea responsable final de;su conservacién, acordes a los
estandares estatales y nacionales para la trangferendia y conservacion de archivos.

1 En lo subsecuente Ley de Archivo
2 En adelante el Instituto

3 En adelante UTTAE.
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V. El 24 de enero del afio 2025, en reunién de trabajo convocado para tal efecto, los
integrantes del Grupo Interdisciplinario del Instituto conocieron y aprobd, los el
Manual para las Transferencias Primarias de Archivos del Instituto Electoral de
Quintana Roo, para efecto de que sea remitido a la presidencia del Instituto para los
fines correspondientes.

VI. El 24 de enero del afo en curso la persona Titular de la Unidad Técnica de
Transparencia y Archivo Electoral, mediante correo identificado con el numero
IEQROO-UTTAE-C0059-2025, remitié a la Presidencia del Instituto, el Manual de
Procedimientos para las Transferencias Primarias de Archivos del Instituto Electoral
de Quintana Roo, con copia a la Secretaria Ejecutiva, a efecto de que, en su
oportunidad, fuera sometido a la consideracién de la Junta General.

En consecuencia, el presente documento juridico es presentado a la consideracion de la
Junta General, al tenor de los antecedentes previamente precisados y con base en los
siguientes:

CONSIDERANDOS

1. Que conforme a lo establecido en el articulo 98, numerales 1y 2 de la Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, en correlacion con el articulo 49, fraccion I, de
la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo y los articulos 120, 121,
122,123 en su fraccién Il y VI de la Ley de Instituciones y Procedimientos Electorales para el
Estado de Quintana Roo*, el Instituto, es un organismo publico, dotado de personalidad
juridica y patrimonio propios, que goza de plena autonomia en su funcionamiento e
independencia en sus decisiones, con el caracter de permanente y profesional en su
desempenio. Es el encargado de la preparacion, organizacion, desarrollo y vigilancia de los
procesos para las elecciones de la o el titular de la Gubernatura, Diputaciones a la
Legislatura del estado, asi como de lasy los integrantes de los Ayuntamientos de la entidad. \)

De igual forma, las actividades del Instituto se rigen por los principios rectores de certeza,
legalidad, independencia, imparcialidad, objetividad, méxima publicidad, probidad, paridad
y se realizardn con perspectiva de género y que para el cumplimiento de sus funciones se
integra con cinco direcciones y tres unidades técnicas.

2. Que el articulo 140, establece que dentro de su estructura el Instituto cuenta con una
Junta General la cual es un érgano ejecutivo, técnico y de naturaleza colegiada, misma que
estard integrada por la Consejera Presidenta quien lacdordinaray presidira, por la persona

4 En adelante Ley local
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titular de la Secretaria Ejecutiva, asi como por las personas titulares de las direcciones de
Organizacién, de Cultura Politica, Juridico, de Partidos Politicos y de Administracién, asi
como las personas titulares de las Unidades Técnicas de Comunicacién Social, de
Informética y Estadistica, asi como de Transparencia y Archivo Electoral del Instituto.

3. Que de acuerdo a lo previsto en el articulo 167 de la ley local, La UTTAE, estard adscrita
administrativamente a la Presidencia del Consejo y entre sus funciones estan la de
organizar y custodiar el acervo bibliogréfico, hemerogréfico, videografico y documental del
Instituto.

4. Que acorde lo indicado en el articulo 140, fracciones |, Il, XII, XIV y XXII de la Ley Local, la
Consejera Presidenta cuenta con las atribuciones, entre otras mas, el de convocar, presidir
y conducir las sesiones del Consejo General y Junta General, vigilar el cumplimiento de los
acuerdos y resoluciones del Consejo General, el de coordinar la administracion y la
estructura administrativa del Instituto, asi como las demas que le confiere la misma Ley
local y demads ordenamientos electorales.

5. Que el articulo 143 de la Ley Local, enuncia que la Junta General es el drgano ejecutivo,
técnico y de naturaleza colegiada del Instituto, misma que se integra por la Consejera
Presidenta quien la coordinara y presidird, por la persona titular de la Secretaria Ejecutiva,
asf como por las personas titulares de las direcciones de Organizacién, de Cultura Politica,
Juridico, de Partidos Politicos y de Administracién, asi como las personas titulares de las
Unidades Técnicas de Comunicacién Social, de Informética y Estadistica, asi como de
Transparencia y Archivo Electoral.

6. Que el articulo 144 fracciones Il, lll y IX de la Ley local refiere que la Junta General tiene
como atribuciones, entre otras, el de aprobar los reglamentos internos, estatutos, asi como
las modificaciones a los mismos, es su caso, gque sean necesarios para el buen
funcionamiento del Instituto, el de fijar los procedimientos administrativo conforme a las
politicas y programas generales del Instituto, por lo tanto, la Junta General del Instituto, es
competente para emitir el presente Acuerdo.

7. Quetaly como se hizo referencia en el Antecedente VI del presente documento juridico,
la presidencia de este Instituto remitié a la Junta General, los Lineamientos para las
Transferencias Primarias de Archivos del Instituto Electoral de Quintana Roo, para su y
aprobacién en su caso, lo anterior, toda vez q resylta necesario, contar con los
instrumentos normativos para la transmisiéon alfndcenamiento y conservacion de los
archivos del Instituto.

z. Centenario 680, Col. Isabel Tenorio C.P. 77010. Q. Roo
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Por todo lo antes mencionado, es de relevancia el someter a la consideracién de las y los
integrantes de la Junta General de este Instituto, el Manual para las Transferencias
Primarias de Archivos del Instituto Electoral de Quintana Roo, en uso de sus atribuciones,
emite el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Se aprueba el presente documento juridico en los términos expresados en sus
Antecedentes y Considerandos, consecuentemente se aprueba el “Manual para las
Transferencias Primarias de Archivos del Instituto Electoral de Quintana Roo”, mismo que
forma parte integral del presente Acuerdo.

SEGUNDO. Notifiquese el presente Acuerdo y su anexo, por conducto de la Consejera
Presidenta, a través de la Secretaria Ejecutiva, mediante oficio via correo electrénico, a las y
los integrantes del Consejo General, la Junta General y al Titular del Organo Interno de
Control del Instituto.

TERCERO. Publiquese el presente Acuerdo y su anexo, en los Estrados y en la pagina oficial
de Internet del Instituto.

CUARTO. Cumplase.

Asi lo aprobaron por unanimidad de votos, la Consejera Presidenta Rubi Pacheco Pérez;
la Secretaria Ejecutiva Guadalupe Irma Esquivel Monroy; el Director de Organizacién
Mario José Balam Santos; la Directora de Cultura Politica Maria del Carmen Sanchez
Nava; el Director Juridico Juan Enrique Serrano Peraza; el Director de Partidos Politicos
José Juan Calderén Maldonado; la Directora de Administracién Georgina Arjona Garcia;
el Jefe de la Unidad Técnica de Comunicacién Social José Alfredo Figueroa Orea; el Jefe
de la Unidad Técnica de Informatica y Estadistica Isaias Contreras Benitez; la titular de
la Unidad de Técnica de Transparencia y archivo Electoral, Mariana Esther Caballero
Salas, todas y todos mtegrantes de la Jurita General del Instituto Electoral de Quintana
Roo, en ses:on J7. ia a el dia 28 del mes de enero de dos mil veinticinco,
en la Ciudad ¢ & al deFEstado de Quintana Roo.

(3

LICDA. GUADALUPE IRMA ESQUIVEL
MONROY
SECRETARIA EJECUTIVA

* 9\;) Calz. Centenario 680, Col. Isabel Tenorio C.P. 77010. Q. Roo
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La actividad archivistica tiene un papel fundamental en el Instituto Electoral de
Quintana Ro0!, asi como para las y los ciudadanos que vivimos dentro de una
democracia abierta y participativa, ello al estar estrechamente relacionada con
dos grandes propésitos, el primero de ellos tiene que ver con los documentos
como fuente de informacién, sobre la labor institucional histérica y legal y otra
enfocada a la transparencia y la rendicién de cuentas.

Ante ello el Instituto como ente publico auténomo tiene la responsabilidad de
establecer los mecanismos, que permitan el almacenamiento y conservacién de
los documentos que se generan en las diversas areas que lo conforman, es asi
que los presentes lineamientos surgen a partir de la necesidad de fortalecer el
marco normativo institucional para la organizacién, clasificacién y conservacion,
mediante el establecimiento de politicas, acciones concretas e instrumentos
técnicos aplicables a todas las unidades administrativas del Instituto, en
cumplimiento a lo previsto en el articulo 10 y 31 de la Ley de Archivos del Estado
de Quintana Roo, aprobado el 13 de julio del afio 2023,

Por este motivo, la Unidad Técnica de Transparencia y Archivo Electoral?, del
Instituto ha trabajado desde el afio 2024, con la aprobacién del Acuerdo
IEQROO/IG/A-027/2024, en la formulacién de criterios archivisticos para el
adecuado manejo, organizacidén y conservacion de la documentacién producida
al interior del Instituto en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, a fin de
mejorar la gestién documental, aunado a ello, servirdn de guia para la realizacién
del proceso de transferencia de los expedientes que cumplieron con el resguardo
en los archivos de cada area generadora de informacién, para proceder a su
conservacién bajo resguardo de la UTTAE.

Es por ello por lo que, el presente Manual regula los pardmetros y el
procedimiento a seguir para efectuar en términos de la normatividad vigente y
aplicable las transferencias, vigilando en todo momento el traslado sistemético y
controlado de los expedientes de archivo de las unidades administrativas del
Instituto, mediante la identificacién, clasificacién y valoracion de los expedientes
cuyos plazos de conservacién estdn previsto en Catalogo de Disposicion
Documental.

! En adelante Instituto
2 En adelante UTTAE
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Generalidades
Objetivo

Establecer un procedimiento que permita a las areas generadoras de la
informacién a realizar las transferencias primarias de sus expedientes de archivo
de acuerdo a los plazos establecidos en el Catdlogo de Disposicién Documental,
empleando criterios archivisticos para lograr una adecuada gestién documental
en estricto cumplimiento a la normatividad vigente en la materia

Alcance

El presente documento es de observancia obligatoria para las personas Titulares
de las areas generadoras de informacion, asi como, para los responsables de
archivo de trdmite, de concentracién y del personal que se encuentre acreditado
para realizar actividades de consulta al archivo de concentracion de todas las
unidades administrativas del Instituto y sera la UTTAE, como Area Coordinadora
de Archivos, la responsable de vigilar su debida aplicacién.

Marco Juridico

¢ Ley General de Archivos

* Leyde Archivos del Estado de Quintana Roo

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Quintana Roo.

» Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para
el Estado de Quintana Roo.

e Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos del Instituto
Electoral de Quintana Roo.

e Lineamientos Generales, para el registro y validacién de los instrumentos de
control archivistico (Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catalogo de
Disposicién Documental) de los Sujetos Obligados por la Ley General de
Archivos.

e Manual de procedimientos archivisticos de las unidades operativas del
sistema institucional de archivos (unidad de correspondencia, Archivo de
Tramite y Archivo de Concentraciéon) de los Sujetos OBligados de la Ley
General de Archivos.
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Definiciones

Para efectos de estos lineamientos, se entendera por:

Acta de Asesoria Técnica: Documento mediante el cual, el Responsable del
Archivo de Concentracién establece las indicaciones que debe seguir el personal
responsable de realizar la organizacién y transferencia de los expedientes de
tramite concluido al archivo de concentracién del Instituto.

Archivo de Concentracién: Conjunto organizado de expedientes de tramite
concluido cuya consulta es esporadica, los cuales han sido transferidos desde
archivo de tramite por medio de una transferencia primaria para su conservacion
precaucional, mientras concluyen su utilidad administrativo, juridico, fiscal o
contable.

Archivo de Tramite: Conjunto organizado de expedientes de asuntos en gestion,
ordenados de manera légica y cronolégica, cuya consulta es frecuente y
necesaria para una adecuada toma de decisionesy el ejercicio de las atribuciones
y funciones del Instituto.

Area generadora de informacién: Las unidades que integran le estructura
orgénica del Instituto, que son productoras de informacidén necesarias para llevar
a cabo sus funciones.

Asesoria Técnica: Conjunto de acciones encaminadas a orientar al personal
responsable de la organizacién y transferencia de los expedientes de tramite
concluido al archivo de concentracién del Instituto.

CADIDO: Documento que responde al nombre de Catédlogo de Disposicion
Documental, el cual corresponde al registro general y sistematico que establece
los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservaciony la
disposicidn documenta.

CGDA: Instrumento que responde al nombre de Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, el cual contiene la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de cada sujeto area generadora de inférmacion.
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Documento de Archivo: Registro de un acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y

actividades de los sujetos obligados, con independencia de su soporte
documental.

Documentos de Comprobacién Administrativa Inmediata: Documentos
creados o recibidos por una institucién o individuos en el curso de tramites
administrativos o ejecutivos. No son documentos estructurados con relacién a un
asunto. Son comprobantes de la realizacion de un acto administrativo inmediato,
por lo que su vigencia es inmediata o no mas de dos afos.

Depuracién. Proceso que consiste en sustraer del archivo de tramite o de
concentracién, los expedientes cuya vigencia y plazos de conservacién han
prescrito, a fin de darlos de baja definitivamente, o conservarlos
permanentemente, segun proceda.

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados bajo un mismo asunto, actividad o tramite o por ser
resultado de un mismo proceso de gestién y de acumulacién de los documentos
gue los constituyen.

Expurgo: Es la seleccién documental, técnica que permite identificar, separar y
eliminar los documentos duplicados y/o de nulo valor administrativo, de los
expedientes de tramite concluidos, existentes en los archivos de tramite, antes de
realizar su transferencia a un archivo de concentracién, incluye el retiro o
separacién de aditamentos u objetos que puedan dafiar a los documentos.

RAC: Responsable de Archivo de Concentracidn, es la persona servidora electoral
designada por quien ostente la Presidencia del Consejo General del Instituto,
para llevar a cabo las tareas del archivo de concentracion previstas en la
normatividad vigente y aplicable.

RAT: Responsable de Archivo de Tramite, quien es la persona servidora electoral
designada por el titular de cada area generadora de informacién, para llevar a
cabo las tareas del archivo de tramite previstas en la normatividad aplicable.

Seleccién Preliminar: Identificacion y separacion de documentos de
comprobacién administrativa inmediata de los expedientes de tramite concluido.

Transferencia Primaria: Procedimiento archivistico que,consisté en el traslado
controlado y sistematico de expedientes concluidos arc fvo de tramite al

6




IEQROO"

INSTITUTO ELECTORAL DE QUINTANA ROO
archivo de concentracién y que ha perdido su vigencia, es considerada como

documentacién semiactiva de acuerdo a los criterios establecidos en el Catalogo
de Disposicion Documental.

Valoracion: Es un proceso técnico de andlisis intelectual de la produccién
documental del Instituto, y por medio de ella llegamos a la seleccién documental,
que tiene como objeto identificar los valores primarios y secundarios de las series
documentales y de esta manera establecer el tiempo que deben permanecer
tanto en el Archivo de Tramite como en el Archivo de Concentracién.

Valores Primarios: Valor Inmediato o de uso, es el que tienen los documentos a
lo largo de la Primera y Segunda Fases del Ciclo Vital del Documento, es decir,
durante la Tramitacion, son tres los valores primarios; Administrativo, Legal y
Fiscal o Contable.

Fase | -Identificacion, depuracién y organizacién de los expedientes

Cada Unidad Administrativa contard con un RAT, el cudl serd la persona
encargada de identificar, organizar y depurar la informacién contenida en el
archivo de tramite, que haya concluido su tiempo de vigencia, y posea valores
primarios, de acuerdo al CADIDO, para ello, las personas titulares de las areas
generadoras de informacién deberan identificar la documentacién que sea
susceptible a la transferencia primaria vigilando en todo momento el estricto
cumplimiento de las leyes que, en materia de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales se encuentren vigentes y
aplicables.

Una vez identificados los expedientes a transferir al Archivo de Concentracion, las
personas RAT deberan ejecutar las medidas que a continuacién se describen.

Verificacién

Verificar que los expedientes a transferir se encuentren concluidos y completos
segun el orden en que fueron creados, es decir, que todo asunto y/o actividad que
promoviera la apertura de un expediente haya llegado a su término y que todos
los elementos comprobatorios se encuentren en el orden cronolégico en el que
fueron elaborados.

Depuracién

Depurar y expurgar la documentacién, debiendo retirar aglella que carezca de
valores y sea irrelevante para la conformacién del/expedjente (documentos de
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comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo), asi como,
cualquier objeto que pudiera dafiar la integridad del documento, tales como:

1. Documentos duplicados, documentos sin firma autégrafa

2. Circulares

3. Borradores de documentos, siempre que no sean parte de un expediente
debido a la relevancia de la informacion

4. Copias simples de documentos originales, a no ser que se integren en el
expediente debido al extravio del documento original

5. Acuses de documentos para justificacién de incidencias de los servidores
electorales

6. Mensajes de indole personal

7. Notas adhesivas

8. Tarjetas de presentacion

9. Invitaciones a eventos

10.Felicitaciones

11. Copias de conocimiento que no sean parte de un expediente del area o
sus funciones

12.Copias o impresiones (manuales, reglamentos, instructivos, notas
periodisticas, correos electrénicos que no formen parte de la gestién, etc.)

13. Registros de visitantes y usuarios

14.Formatos en blanco cuya adicién a un expediente no se justifique

15. Registros de correspondencia

16.Ejemplares de normatividad abrogada

17.Publicidad y propaganda ajena al Instituto

18.Informes producidos por otras instituciones

19.Requisiciones de papeleria

Organizacion

Cerciorarse que los documentos de archivo que integran el expediente estén bien
alineados y protegidos con una carpeta tipo folder igual al tamafio de los
documentos, ya sea carta u oficio, los legajos generados, no deberan exceder los
5 cm de grosor.

Si un expediente tiene un grosor mayor al antes indicado, este debera dividirse
en legajos y ordenarse de manera cronoldgica.

En caso de que el expediente contenga un disco compacto, egte se depositara en
un sobre de papel y posteriormente se adherira al_centro/de una hoja blanca
dentro del expediente.
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Cabe sefalar que cada expediente debera ser identificado con una etiqueta y con
una cejilla que debera contener la nomenclatura (anexo 1).

Foliado

Debera asignarse un folio a cada uno de los documentos que integran el
expediente, considerando lo siguiente:

1. La foliacidén debera realizarse con lapiz de grafito.

2. Se escribird la numeracién consecutiva en direccidon al texto del
documento en la parte superior derecha usando Gnicamente numeros
arabigos 3iniciando con el ndmero 1 para el primer documento que
integre el expediente, es decir, sin omitir o repetir nimeros, hasta el
Gltimo documento.

3. El primer folio correspondera al documento que dio inicio al tramite del
expediente, es decir, el documento mas antiguo correspondera al
numero 1, siguiendo el consecutivo en el orden en que fueron producidos
hasta llegar al documento mas reciente.

2. Si el expediente se encuentra dividido en legajos, la foliacién debera
continuarse en el siguiente legajo, al ser parte de un mismo expediente.

3. En caso de integrarse en el expediente documentos mas pequeios que
el tamafo de la hoja, tales como recibos o tickets, estos deberan pegarse
a la hoja dejando visible la informacién y seran considerados como folios
independientes dentro de la hoja en que fueron pegadas, sin asignar folio
a la hoja en que fueron adheridos. La hoja utilizada podra ser reciclada,
siempre que la informacién de esta esté debidamente canceladay no sea
de caracter confidencial.

4. Si se anexan discos compactos en hojas dentro del expediente, el mismo
folio se asignara escribiéndolo en el costado inferior derecho tanto del
sobre como de la hoja.

Costura

Los expedientes deberan ser costurados a tres orificios con rafia de color blanco.
Solo en los casos que por cuestiones legales no se pueda llevar a cabo perforacion
alguna esta podra realizarse ya sea en carpetas con hojas sueltas o costuradas,
pero a través de protectores de hojas, con la debida revisién ¥ autorizacion del
RAC, quien debera vigilar que los expedientes estén debidgmente ordenados y
foliados.

3 salvo casos extraordinarios se podra utilizar bis, ter, etc.
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Almacenado en cajas de archivo

Los expedientes deberadn depositarse en las cajas de archivo* alineandose en
orden cronolégico, de acuerdo con la fecha en que fueron producidos, del mas
reciente al mas antiguo.

Las cajas deberan identificarse lateralmente con una etiqueta (anexo 2).

Inventario

Inmediatamente después de que los expedientes de tramite concluido sean
identificados por el RAT conforme a las vigencias establecidas en el CADIDO
vigente, se realizara el Inventario de Transferencia Primaria (anexo 3).

Fase Il - Validacién de los expedientes

Concluidas las actividades descritas en la fase anterior, las areas generadoras de
informacién deberan solicitar mediante oficio dirigido a la persona titular del
Area Coordinadora de Archivos, con atencidén para la persona RAC, con la
finalidad de calendarizar la transferencia primaria de la documentacion,
adjuntando al presente el Inventario de Transferencias Primarias.

Recibida la solicitud, la persona Titular del Area Coordinadora de Archivos,
procedera a realizar la revisién de la documentacién a transferir, con la finalidad
de corroborar que los expedientes cuenten con los requisitos plasmados en el
presente Manual y en caso de advertir observaciones, se hara del conocimiento
del area generadora de informacién para solventar las mismas.

Validada la documentacién, se emitird un Acta de Transferencias Primaria,
manifestando el estado en el que se encuentran los expedientes y precisara la
ubicacién topogréfica en la cual se encontraran disponibles los expedientes, una
vez que sean ingresados al Archivo de Concentracion.®

Fase lll Proceso de entrega - recepcién

Una vez validados los expedientes , generada al Acta de Transferencias Primarias
y acordada la fecha y hora para llevar acabo las transferencias primarias la
persona RAT debera acudir al &rea del Archivo de Concentracién con las cajas
revisadas y aprobadas en el Acta de Transferencias Primarias y presentara el

4 Cajas de polipropileno
5 Sera remitida mediante oficio dirigido a la persona titular del drea generadora de la infor) acion y se
sefialar4 la fecha y hora en la que se realizara la entrega recepcion de los expedj
10
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Inventario de Transferencias Primarias®, impresos en dos tantos y en formato

digital a los correos transparencia@iegroo.org.mx y archivo@ieqroo.org.mx.

En presencia de la persona con fe publica designada por la Titular de la Secretaria
Ejecutiva, se procederd a estibar las cajas por parte del area generadora de la
informacién, se levantara evidencia fotografica y se emitird un acta
circunstanciada, la cual serd remitida al drea generadora de informacién en un
plazo no mayor a diez dias habiles.

Consulta y préstamo de expedientes

La persona titular del Area Coordinadora de Archivos deberd solicitar
anualmente, durante el mes de enero del ejercicio, a las areas generadoras de
archivos, la designacién o en su caso ratificacion de la persona servidora electoral
que estara autorizada para la consulta y préstamo de los expedientes del archivo
de concentracion.

Cabe sefalar que Unicamente podrdn hacer uso de los expedientes que
pertenezcan a su area generadora de informacion.

Es importante sefalar que, el préstamo de expedientes sera por un tiempo
maximo de 30 dias habiles, una vez concluido el plazo y de ser necesario el area
solicitante pedira una extensién de préstamo por un maximo de 15 dias habiles.
La extensién de préstamo podra ser renovada con la debida fundamentacion,
haciendo de su conocimiento que el solicitante es el responsable de conservary
regresar en las mismas condiciones fisicas los expedientes solicitados.

Para el préstamo de expedientes se atendera el siguiente proceso:

1. La persona titular del drea generadora de informacién, mediante oficio
solicitara a la persona titular del Area Coordinadora de Archivos el o los
expedientes que por motivo de sus funciones o atribuciones requiera para
realizar un tramite o gestién, sefalando el afio, cédigo de identificacion,
ubicacién, topografica.

2. La persona RAC solicitara el llenado del formato de vale de préstamo de
expedientes (anexo 4).

3. La persona autorizada para la consulta de informacién lienara el formato
de vale de préstamo de expedientes (anexo 4) y lo remitira al RAC.

4. La persona RAC entregard los documentos a la persona solicitante
acreditada, asi como la copia del formato de vale de préstamo (anexo 4),
conservando el original del formato.

§ previamente validados por la Persona Titular del Area Coordinadora de Archivo
11
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5. Cuando el expediente sea turnado nuevamente para su resguardo, el RAC
debera revisar que el expediente se encuentre en el estado en que fue
prestado, y con las fojas completas, de lo contrario se dara vista al Organo
Interno de Control para los efectos a que haya lugar.

De igual manera la persona RAC deberd llevar un control de los expedientes en
préstamo y revisarda mensualmente los vencimientos de préstamos
documentales no devueltos, gestionando su devolucién a través de oficio dirigido
a la persona titular del area generadora de informacion.

Condiciones ambientales del espacio fisico del Archivo de Concentracion.

La persona responsable del Area Coordinadora de Archivos llevara diariamente
una bitacora de control de acceso al area del archivo de concentracién, asi mismo
recopilara los datos de temperatura y humedad al interior.

De igual manera, deberan mantener libres de polvo los expedientes contenidos
en el archivo de concentracién, para lo cual, de manera mensual realizaran la
limpieza de la parte exterior de las cajas que contengan la documentacion y de
forma trimestral, se llevara el aseo de los expedientes con una tela de microfibra
sin afadir ningun tipo de aceite o liquido.

De forma conjunta el Area Coordinadora de Archivos, y la persona titular de la
Direccién de Administracién, deberdn establecer a mas tardar la primera semana
del mes de febrero de cada afio, el calendario de mantenimiento del archivo de
concentracién y del perimetro exterior tomando en consideracion lo siguiente:
Se debera establecer el programa de servicio integral de limpieza, que incluira el
aseo semanal de los pisos a través de mecanismos manuales, que no pongan en
riesgo la conservacién de la documentacion.

e Se debera podar el area alrededor del archivo de concentracion al menos
dos veces al mes.

e Se realizarda mantenimiento preventivo a los aires acondicionados al
menos tres veces al afo.

e Sellevara a cabo la fumigacién del espacio fisico de la bodega, conforme a
al plan de fumigacién que establezca la Direccion de Administracién’,
cabe sefalar que no se deberan rociar los documentos con ningdn liguido
o polvo®. Se establecera el programa de supervision y mantenimiento de
los techos y paredes de la bodega®, con la finalidad de detectar posibles
grietas o estancamiento de agua.

7 En adelante DA.
8 Sujeto a suficiencia presupuestal.
9 Actividad que se llevara de manera coordinada con la DAy estara to a la/suficiencia presupuestal.
12
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Anexo 1 Portada de expedientes

IEQROCY

Portada de expediente

Fondo

Seccién

Serie

Subserie

No. de expediente

Carpeta

Asunto

Afo

No. de hojas al cierre del expediente

14
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Anexo 2 Contenido documental

Instituto Electoral de Quintana Roo

IEQROO"

Area generadora de informacién:

Nomenclatura

Nombre del expediente

Periodo

No. de caja

No. de carpetas en la caja

Observaciones

15
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Anexo 4 Vale de préstamo documental

Instituto Electoral

de Quintana Roo

No. de folio:

Fecha de préstamo:

Datos del solicitante

Area generadora de informacién:

Nombre completo:

Cargo:

Correo electrénico institucional:

Motivo de la solicitud:

Datos del expediente
Ubicacién topogréfica
No. No. Caja | Nomenclatura Nombr_e del No. de transferencia No.d
expediente il No. de nivel
Anaquel )
No. de expedientes prestados: No. de carpetas prestadas:
Oficio de solicitud: Fecha de devolucién:
Oficio de prorroga: Fecha de devolucién
Préstamo
Entrega Recibe

Nombre y firma de la persona Responsable del
Archivo de Concentracion

Nombre y firma de la persona acreditada para
consultar en el archivo de concentracién

Devol

ucién

Entrega

Recibe

Nombre y firma de la persona acreditada para

i

consultar en el archivo de concentracién

Nombre y firma de la persona Responsable del
Archivo de Concentracién

17
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Guia de llenado de los anexos

Anexo 1 Portada de expedientes

Concepto

Descripcion

Ejemplo

Fondo

Conjunto de documentos producidos
orgdnicamente por un sujeto obligado
gque se identifica con el nombre de este
dltimo.

Instituto Electoral
Quintana Roo/ IEQROO

de

Seccién

Cada una de las divisiones del fondo
documental basada en las atribuciones
de cada sujeto obligado de
conformidad con lo establecido en el
CGCA.

3C

Serie

Cédigo, division de una seccién que
corresponde al conjunto de
documentos  producidos en el
desarrollo de una misma atribucién
general integrados en expedientes de
acuerdo a un asunto, actividad o
tramite especifico, misma que se
encuentra establecido en el CGCA.

3C.02

Subserie

Cédigo: divisiéon de la serie documental,
misma que se encuentra establecido
en el CGCA.

3C.02.01

No. de expediente:

Numero consecutivo de acuerdo a la
apertura del expediente durante el afio
que corresponda.

Carpeta

Numero de carpeta que integra el
expediente.

2

Asunto:

Nombre que identifica a cada uno de
los expedientes de la serie documental
que se solicita.

Solicitudes de acceso a

informa?ﬂ

la

Afo

Afo en el que se apertura el expediente.

/2024

No.
cierre
expediente

de hojas al
del

Numero de fojas las cuales s
encuentran foliadas en el expediente

Y

248

A

18
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Anexo 2 Contenido documental

Concepto Descripcion Ejemplo
Area generadora Nombre de la unidad administrativa a | Unidad Técnica de
de informacién la que corresponda la caja. Transparencia y Archivo
Electoral.
Nomenclatura Identificacion y  agrupacién de | IEQROO/UTTAE/
expedientes, a partir del Cuadro | 10C/10C.02/001/2024
General de Clasificacion Archivistica,
mediante una clave alfanumeérica.
Nombre del Nombre que identifica a cada uno de | Grupo interdisciplinario  en
expediente los expedientes de la serie documental. | materia de archivos.
Periodo Periodo afio o periodo del expediente. 2024
No. de caja Consecutivo de la caja que contiene el 3
expediente.
No. de carpeta en | Total de carpetas, las cuales se 2

la caja

encuentran en la caja.

Observaciones

Espacio para aclarar algin punto
donde la informacién este ambigua.

Expedientes archivo de
congéntraciop.

19
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Anexo 3 Inventario de transferencias primarias

Concepto

Descripcién

Ejemplo

Area generadora
de informacién

Nombre de la unidad administrativa a
la que corresponda el inventario.

Unidad Técnica de
Transparencia y Archivo Electoral

transferencia

Numero de

Dejar en blanco- NUmero general de
préstamo que asigna el responsable
del archivo de concentracién en el
momento de entregar los expediente.

transferencia

Fecha de

El dia en que fisicamente se reciben
los expedientes en el archivo de
concentracién.

22 de enero de 2025

No. Consecutivo

Consecutivo de expediente.

No. Caja

Consecutivo de la caja que contiene el
expediente.

Clasificacién archivistica

Seccién

Cédigo

Cada una de las divisiones del fondo
documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado
de conformidad con lo establecido en
el CGCA.

3C

Nombre

Denominacidn asignada a la seccién
de conformidad con lo establecido en
el CGCA.

Transparencia y Acceso a la
Informacion

Serie

Cédigo

Division de una seccién que
corresponde al conjunto de
documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucién
general integrados en expedientes de
acuerdo a un asunto, actividad o
tramite especifico, misma que se
encuentra establecido en el CGCA.

3C.02

Nombre

Denominacién asignada a la seccién
de conformidad con lo establecido en
el CGCA.

Solicitudes de acceso a la
informacién publica

Subserie

Cédigo

Division de la serie documental,
misma que se encuentra establecido
en el CGCA.

3C.02.01

Nombre

Denominacién asignada a la seccién
de conformidad con lo establecido en
el CGCA.

Informacién publica

"Nomenclatura

Identificacion y agrupacion
de expedientes, a partir del CGCA,
mediante una clave alfanumérica.

IEQROO/UTTAE/2C.13/2C.13.03/20
24

Descripciéon

Nombre que identifica a cada uno de
los expedientes de la serie documental
que se solicita.

Comité Editorial

Ano de apertura

ARo en gque se abrid el expediente

2024

Ano de cierre

Ano en el que se cerré el expediente.

2024

No. de carpetas

Numero de carpetas que integran el
expediente.

3

Valores
documentales

Sefalar con una equis (X), si a la serie
documental a la que pertenecen los
expedientes en la caja e
administrativa (A), legal (L) o contab#eﬁ\

20
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fiscal (CF). Esta informacion se
encuentra contenida en el CADIDO.

Plazo
conservaciéon/
vigencia

de

Indicar la vigencia de Ila serie
documental a la que pertenecen los
expedientes, para lo cual se deberan
escribir los anos en el archivo de
tramite (AT), archivo de concentracion
(AC) y la suma del total de ambos (T).
Esta informacién se encuentra
contenida en el CADIDO.

21
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Anexo 4 Vale de préstamo documental

Concepto

Descripcion

Ejemplo

No. De folio

El llenado corresponde al RAC,
conformado por:

Fondo

Siglas de Area Coordinadora de
Archivos

Siglas de Archivo de Concentraciéon
Siglas de Transferencias primarias
NUmero consecutivo de la
transferencia

Ano de la transferencia

IEQROO/ACA/AC-TP-001-2025

Fecha de préstamo

Indicar la fecha (DD/MM/AAAA), en la
que se dard en préstamo los
expedientes y a partir de la cual
empezard a correr el plazo para su
devolucioén.

22/01/2025

Area generadora de
informacién

Nombre de la unidad administrativa
a la que corresponde el expediente.

Unidad Técnica
Transparencia y
Electoral)

de
Archivo

Nombre completo:

nombre de la persona acreditada
para realizar consultas y préstamos al
archivo de concentracion.

Cargo

puesto que ocupa conforme al
manual de percepciones vigente y
aplicable.

Profesional de servicios

Correo electrénico

correo electrénico asignado por la

archivo@ieqroo.org.mx

institucional Unidad Técnica de Informatica y
Estadistica.
Motivo de la | manifestacion del motivo por el cual | Atencién a la solicitud de
solicitud se requiere el préstamo de la | transparenciaidentificada con el
documentacion numero 1234572122025).
No Consecutivo de expediente 8
No. Caja Consecutivo de la caja que contiene 3
el expediente
Nomenclatura Identificaciéon y agrupacion IEQROO/UTTAE/
de expedientes, a partir del CGCA, 2C.08/2C.08.10/001/2024
mediante una clave alfanumérica.
Nombre del | Nombre que identifica a cada uno Comisiobn de Transparencia,
expediente de los expedientes de la serie Informacion y Estudios
documental que se solicita Electorales
No. De transferencia | NUmero que asigné el responsable
del archivo de concentracién en el
momento en que el area realizd la
transferencia  primaria de los
expedientes.
Ubicacién topografica
No. de anaquel: NUmero de anaquel en el que se Anaquel 21
encuentra el expediente, conforme a
la ubicacion topografica.
No. de nivel Numero de nivel en el que se Nivel 4
encuentra el expediente, conforme a
la ubicacién topografica.
No. de expedientes | Cantidad de expedientes en 1
prestados préstamo. A
No. de carpetas | Cantidad de carpetas pres%as del YV 2
prestadas expediente. 4 /
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