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l.-INTRODUCCION

El presente documento describe los criterios especificos que serviran para establecer las bases
en la organizacion, conservacion, localizacion de los documentos y expedientes que se generen,
obtenga, adquieren, o trasformen en el Instituto de Cultura y las Artes de Quintana Roo, asimismo,
permitan aplicar los elementos que la normatividad exige para determinar el destino final de la
documentacién de los archivos de Tramite, Concentracién y en su caso Histéricos.

Por esa razén, los documentos y expedientes en poder de los Sujetos Obligados, se deben
organizar y conservar bajo criterios uniformes gue permitan su localizacién expedita, disponibilidad L
e integridad.

—

Por tanto, el instituto asegura el adecuado funcionamiento de sus archivos, elaborando y poniendo
a disposicion del publico en general, una Guia Simple con los sistemas de clasificacién y
catalogacion.

Para llevar a cabo lo anterior, se debera contar con las personas Servidoras Publicas
Responsables en la coordinacion de archivos, gestion documental, asi como en los Archivos de
Tramite, Concentracién y en su caso Histéricos.

Asimismo, se establece en el articulo 30 fraccion v de la Ley General de Archivos que las Areas
Operativas, deberan trabajar de acuerdo con los Criterios Especificos y Recomendaciones
dictadas por el Area Coordinadora de Archivos.

Como resultado a lo anterior, el Area Coordinadora de Archivos del Instituto de la Cultura y las
Artes de Quintana Roo, elaboro y sometié aprobacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos de
este Instituto, Los Criterios Especificos para la Organizacion y Conservacion de Archivos
del Instituto de Cultura y las Artes de Quintana Roo.
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Il.- MARCO NORMATIVO

Las Disposiciones Generales referidas en este apartado, se citan de manera enunciativa y no

limitativa.
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
» Ley General de Archivos.
» Ley de Archivos del estado de Quintana Roo.
» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo.
» Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos.
» Reglamento interior del Instituto de la cultura y las Artes de Quintana Roo
» Otras Disposiciones Normativas
» Instructivo para la elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica (AGN).
» Instructivo para la elaboracion del Catalogd de Disposicion Documental (AGN).
» Guia para la identificacién de series documentales de valor secundario y comunes (AGN).

lll.- GLOSARIO

Resultan aplicables respecto del presente documento los términos y definiciones establecidas en la
Ley General de Archivos, asi como en la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, en su articulo
5 los conceptos siguientes:

Articulo 5. Glosario
Para la mejor comprension e interpretacion del presente ordenamiento se establecen
las siguientes definiciones:

L Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en el
gjercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte, espacio o lugar que

i
| )
X

1. Actividad Archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar,
conservar y difundir documentos de archivo,

lil. Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden,;

V. Archivo de Concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su Q
disposicion documental;
V. Archivo de Tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados; p
VI.  Archivo General: Al Archivo General de |la Nacion; / /
CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE ICA
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ViI.

VIIL

IX.

XI.

XIl.

XIlL.

XIv.

XV.
XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE
ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE LA CULTURA Y LAS ARTES DE QUINTANA ROO.

o)

Archivo General del Estado de Quintana Roo: A la entidad especializada en materia de
archivos en el orden local, que tiene por objeto promover la administracién homogénea de
los archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental en el Estado, con el
fin de salvaguardar su memoria de corto, mediano y largo plazo, asi como contribuir a la
transparencia y rendicién de cuentas;

Archivo Histérico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de carécter publico;

Archivos Privados de Interés Publico: Al conjunto de documentos de interés publico,
histérico o cultural, que se encuentran en propiedad de particulares, que no reciban o ejerzan
recursos publicos ni realicen actos de autoridad en los diversos ambitos de gobierno:

Area Coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestiéon documental y administracién de
archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos:

Areas Operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la
unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracién Y, €en su caso,
historico:

Baja Documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea
valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

Catalogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposicion
documental;

Ciclo Vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccién o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico;

Consejo Local: Consejo Local de Archivos de Quintana Roo;
Consejo Nacional: Al Consejo Nacional de Archivos;

Conservacion de Archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacién
de los documentos digitales a largo plazo;

Consulta de Documentos: A las actividades relacionadas con la implantacion de controles
de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen
los usuarios mediante la atencién de requerimientos:

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado;
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XX.

XXI.

XXIL.

XXIII.

XXIV.

XXVI.

XXVIL.

XXVIIL.

XXIX.

Datos Abiertos: A los datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea y
pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos, por cualquier persona interesada;

Directora o Director General: Al titular del Archivo General del Estado de Quintana Roo;

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

Documento de Archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal
o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental;

Documentos Histéricos: A los que se preservan permanentemente porque poseen valores
evidenciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman
parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento de
la historia nacional, regional o local;

Entes Ptublicos: A los poderes Legislativo y Judicial, los o6rganos constitucionales
autbnomos, las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal y sus
homaélogos en los municipios y sus dependencias y entidades, los érganos

jurisdiccionales que no formen parte de los poderes judiciales, asi como cualquier otro ente
sobre el que tenga control cualquiera de los poderes y organos publicos citados de los
distintos 6rdenes de gobierno;

Estabilizacion: Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacién, integracion de
refuerzos, extraccion de materiales que oxidan y deterioran el papel y resguardo de
documentos sueltos en papel libre de acido, entre otros;

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

Expediente Electréonico: Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan;

Ficha Técnica de Valoracion Documental: Al instrumento que permite identificar, analizar
y establecer el contexto y valoracién de la serie documental;

Firma Electrénica Avanzada: Al conjunto de datos y caracteres que permite la
identificacion del firmante, que ha sido creada por medios electrénicos bajo su exclusivo
control, de manera que esta vinculada Unicamente al mismo y a los datos a los que se refiere,
lo que permite que sea detectable cualquier modificacién ulterior de éstos, la cual produce
los mismos efectos juridicos que la firma autégrafa;

XXXI. Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado que se

identifica con el nombre de este ultimo;
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XXXIl. Gestién Documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital,
a través de la ejecucion de procesos de produccién, organizacién, acceso, consulta, valoracién
documental y conservacion;

XXXIll. Guia de Archivo: Esquema general de descripcién de las series documentales de los
archivos de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro
general de clasificacion archivistica y sus datos generales;

XXXIV. Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por la
persona titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; las personas titulares

L
de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de control o sus ix
equivalentes; las areas responsables de la informacién, asi como
la persona responsable del archivo histdrico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién
documental;

XXXV. Interoperabilidad: A la capacidad de los sistemas de informacién de compartir datos y
posibilitar el intercambio entre ellos;

XXXVI. Instrumentos de Control Archivistico: A los instrumentos técnicos gue propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que
son el cuadro general de clasificacién archivistica y el catalogo de disposicién documental:

XXXVII. Instrumentos de Consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacién, transferencia o baja documental;

XXXVIIl. Inventarios Documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general), para
las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario de baja
documental);

XXXIX. Ley General: A la Ley General de Archivos;

XL. Metadatos: Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los
documentos de archivos y su administracion, a través del tiempo, y que sirven para identificarlos,
facilitar su blisqueda, administracién y control de acceso;

XLI. Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecéanicas destinadas a la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con el propésito de
consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. Las operaciones intelectuales
consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y
contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan
para la ubicacion fisica de los expedientes;

XLIl. SE DEROGA.: Fraccién derogada POE 12-22-2023

XLIIl. Patrimonio Documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son sustitui
cuenta de la evolucion del Estado mexicano y de las personas e instituciones que contribuido

CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE
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en su desarrollo; ademas de transmitir y heredar informacién significativa de la vida intelectual,
social, politica, econémica, cultural y artistica de una comunidad, incluyendo aquellos que hayan
pertenecido o pertenezcan a los archivos de los 6rganos federales, entidades federativas,
municipios, casas curales o cualquier otra organizacién, sea religiosa o civil;

XLIV. Plazo de Conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite
y concentracion, que consiste en la combinacién de la vigencia documental Y, €n su caso, el término
precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable;

XLV. Programa Anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico:

XLV. Bis. Reglamento Interior: Al Reglamento Interior del Archivo General del Estado de Quintana
Roo. Fraccion adicionada POE 12-22-2023

XLVI. Responsable de Archivo de Tramite: Es el enlace designado por el titular de cada area o
unidad del Sujeto Obligado, quien debera cumplir con las funciones previstas en la presente Ley.

XLVIl. 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:

XLVIII. 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 a un asunto,
actividad o tramite especifico:

XLIX. Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado;

L. Sistema Local: Al Sistema Local de Archivos de Quintana Roo;

LI Sistema Nacional: Al Sistema Nacional de Archivos:

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

Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos del Estado de Quintana Roo y sus municipios; cualquier persona fisica, moral o sindicato
que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito estatal y municipal;
asi como personas fisicas o morales que cuenten con archivos privados de interés publico;

LV. Transferencia: Al traslado controlado y sistemético de expedientes de consulta esporadica de
un archivo de trdmite a uno de concentracién y de expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico;

LVI. Trazabilidad: A la cualidad que permite, a través de un sistema automatizado para la gestion
documental y administracién de archivos, identificar el acceso y la modificacién de docymentos
electrénicos; -

CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE ICA /
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LVIl. Valoracién Documental: A |a actividad que consiste en el analisis e identificacién de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les confiere
caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion, o evidénciales, testimoniales
e informativos para los documentos historicos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias
documentales y, en su caso, plazos de conservacién, asi como para la disposicién documental, y

LVIII. Vigencia Documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones vigentes
y aplicables.

IV.- AMBITO DE APLICACION

Los criterios especificos para la organizacién y conservacién de archivos previstos en el presente
documento, resultan aplicables a las personas Servidoras Publicas de las Unidades
Administrativas previstas en el Organigrama Estructural Autorizado; asi como su Reglamento
Interior del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo, vigente; que sefialan que para el
ejercicio de sus labores, reciban, produzcan, expidan, suscriban, clasifiquen, circulen o archiven,
en lo relativo a la organizacion, conservacion, clasificacion de documentos y expedientes, y
destino final de la documentacién.

V.- OBJETIVOS
GENERAL

Establecer las bases para la recepcion, registro, seguimiento, organizacién, clasificacion,
localizacién, despacho, uso, trasferencia, resguardo, conservacion, seleccion y destino final de los
documentos y expedientes que generen, obtenga adquieran, transformen o conserven por
cualquier titulo en los archivos de este Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo,
generando el soporte administrativo necesario para el correcto y oportuno desempefio de las
funciones en cumplimiento de la normatividad aplicable.

ESPECIFICOS
Establecer los criterios especificos, que deberan observar las personas servidoras publicas del
produccién, circulacién, organizacién, conservacion, localizacion, uso, seleccién y destino final de

los documentos de archivo, teniendo como base las disposiciones aplicables en la materia, para
garantizar la integridad y conservacién de los expedientes y documentos, asi como permitir la

UNIDOS PARA
TRANSFORMAR
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Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo, destinadas a planear, dirigir y controlar la \

adecuada conformacién de la memoria institucional del Instituto de la Cultura y las Artes de
Quintana Roo.

Determinar las actividades esenciales de los Archivos de Tramite, Concentracién e Historicos
respectivamente, en lo relativo a la administracién y conservacion de documentos y archivos, con
la finalidad de asegurarlos, conservarlos y custodiarlos; para evitar que se usen, oculten destruyan,
divulguen o alteren indebidamente.

Homologar los criterios para planear, dirigir y controlar la produccion, circulacién, organizacion,
conservacion, localizacién, uso, seleccién, y destino final de los documentos de-archivo, en
cumplimiento a las disposiciones normativas aplicables.
IcA 4
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Brindar los instrumentos necesarios para identificar los documentos que son parte de cada tipo de
archivo, a fin de agilizar el tramite de baja y evitar la acumulacién innecesaria de informacién en
oficinas

Implementar el sistema automatizado de gestién de archivos promoviendo su modernizacion
integral con el fin de conservar sistematicamente organizaos los documentos gestionados por la
Institucién de Cultura y las Artes de Quintana Roo, integrando légicamente los antecedentes .
institucionales y garantizando su facil localizacién y consulta.

Establecer las acciones qué el Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo, debera llevar a
cabo en los procesos de revaloracion, dictamen, trasferencia o baja documental, asi como los l
tramites a efectuar para obtener las autorizaciones correspondientes de acuerdo a la Ley General

mantenimiento, utilizacién y disposicién de los documentos de una organizacién a lo largo de su
ciclo vital de forma eficiente.

de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.
VI.- POLITICAS
La administracién de documentos es una mitologia para regular la produccién, circulacién, uso y
control de los documentos y archivos institucionales que tiene por objeto la creacién,
1: Serad responsabilidad del Titular de cada Unidad Administrativa, vigilar y establecer los
mecanismos y areas necesarias para la administracién de documentos bajo su resguardo \

2: El Cuadro General de Clasificacion, el Catalogé de Disposicion Documental, el Inventario \
General y la Guia Simple de Archivos, seran los instrumentos basicos de consulta y control para

la organizacion, y conservacion de los archivos del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana

Roo.

3: Los tramites de resguardo y prestamos de expedientes y baja de documento se llevara a cabo

conforme a los procedimientos vigentes establecidos por el Area Coordinadora de Archivos, |
mismos que deberan contar con los formatos correspondientes.

4: Los Archivos de Tramite y Concentracion del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo,
deberan estar organizados y clasificados de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion y
Catalogé de Disposicion Documental validado por el Archivo del Estado.

5: Las Unidades Administrativas, por conducto de la persona Servidora Publica designada como
Responsable del Archivo de Tramite, debera vigilar permanentemente el cumplimiento de las
vigencias y trasferencias establecidas en el Catalogé de Disposicién Documental del Instituto, asi
como resguardar el caracter de confidencialidad y reserva que determinen los titulares de dichas
unidades administrativas en cumplimiento de la normatividad aplicable.

contar con un inventario general por expediente, que comprendera cuando menos la totalidad de
que debera
tal, niumero de

los documentos e informacién generados a partir del momento de su creacién, mis
estar actualizado y contener como minimo los datos siguientes; serie docu

6: Las Unidades Administrativas a través del Responsable de Archivo de Tramite, deberan de / C\’/
expedientes, nombre o titulo, fecha de apertura y cierre, vigencia y valor do L

CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE ICA /
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7: Los Titulares de las Unidades Administrativas, informaran cada vez que sea requerido, el avance
en la organizacion total de su archivo al area coordinadora de archivos, para vigilar el cumplimiento
de los compromisos y obligaciones en materia de archivo.

8: La Documentacién Administrativa que obre en copias simple y en los Archivos de Tramite de

las Unidades Administrativas, se resguardara por un plazo precautorio de un afio, contados a partir ,

del afio siguiente al que se genero, procediendo posteriormente a D(
b

tramitar su baja definitiva y destino final para la donacién a la Comisién Nacional del Libro de texto
gratuito (CONALITEG) o su destruccion segun el estado en el que se encuentren.

9: Las Unidades Administrativas estableceran la vigencia documental de las series bajo su
resguardo de acuerdo a lo establecido en el Catalogé de Disposicién Documental del Instituto de
la Cultura y las Artes de Quintan Roo, para ello consideraran que el periodo de resguardo que
determinen correspondera Unicamente a documentos originales, por lo que hace a las copias
simples, resultara aplicable a lo dispuesto en el numeral anterior.

10: Los Titulares de las Unidades Administrativas, deberan adoptar medidas y procedimientos
técnicos que garanticen la conservacion de la informacién y seguridad de sus soportes.

~11: Cada unidad debera garantizar las areas para el control y organizacién documental, asi como,
con espacios destinados exclusivamente a la organizacién y resguardo temporal o definitivo de los
documentos que obren en su archivo de tramite. \|

Vil.- AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

El Area Coordinadora de Archivos tiene como funcién supervisar y apoyar el cumplimiento de las l
disposiciones legales en materia de archivos dentro del Instituto de la Cultura y las Artes de

Quintana Roo, asi como, establecer un programa institucional anual encaminado a la
modernizacién y mejoramiento continuo de la organizacién archivistica y los servicios
documentales, para lo cual se debera contar con los Instrumentos de Desarrollo Archivistico
necesarios, como lo establece la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de

Quintana Roo.

administracion de documentos, conforme a la normatividad de la materia.

Su misién es procurar la implementacion de procedimientos adecuados para la organizacion y \

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS L
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA p
El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento técnico que refleja la estructura /T. g
de un archivo en base a las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad. Fondo, ﬁ iy

seccion, serie y subseries.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Es la herramienta para orgapizar, describir,
vincular los documentos de archivo, para compartir expedientes, ya sea de formainterna o externa X

CA /(
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a la Entidad y proporcionar el acceso, recuperacién, uso y separacién de los archivos de forma
adecuada, a través del establecimiento de politicas de conservacién y depuracion de archivos.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica esta organizado con base en las funciones y

actividades inherentes a la Entidad y refleja las tareas y acciones divididas en aquellas de caracter

comun a la Administracién Estatal y en las correspondientes a la competencia y atribuciones de

caracter sustantivo de la Entidad, y su forma se basa en la estructura jerarquica. )
o("

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado, gue se
identifica con el nombre de este ultimo.

Seccién: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada sujeto obligado
de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: Division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucion general, integrados en expedientes de acuerdo a un asunto,
actividad o tramite especifico.

Subserie: Division que permite a las Unidades Administrativas establecer con mayor precisién la
clasificacién de sus expedientes y hace referencia a un asunto o procedimiento en especifico,
respecto del cual se integra uno o varios expedientes.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Registro general y sistematico que establece los valores, los plazos de conservacion, las vigencias
documentales, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final.

La aplicacion de los plazos de conservacion establecidos, serviran para prever las Transferencias
Primarias de los Archivos de Tramite a los de Concentracion, las Transferencias Secundarias al
Archivo Histérico cuando asi proceda, asi como el tramite de solicitud de valoracién y dictamen de
destino final ante el Archivo General del Estado.

INVENTARIO

Es un registro que sirve para indicar la cantidad de los expedientes que existen en un archivo, y
tiene como principal utilidad, el poder expedientar correctamente los

documentos existentes o nuevos, de cada Unidad Administrativa; ademas de que seran los Unicos
que permitan realizar una Transferencia Primaria o una Transferencia Secundaria, segun sea el
caso.

Las tareas de organizacién de un Archivo ya sea Administrativo o Histérico, deben iniciar o
culminar necesariamente con la elaboracién de un inventario que describa el contenido y
organizacion de los documentos que lo integran, toda vez, que es el instrumento de registro, de
control y localizacién tanto de la documentacién como de la informacién que contiene.

La finalidad del inventario es testimoniar documentalmente en cada momento la existencia o
ausencia de una unidad del fondo, facilitar por ellos su recuento reglamentario, garantizar y
asegurar la permanencia y recuperacion facil de la organizacién natural de los documentos.

CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE |CA E/ H f Xﬂ
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LA GUIA DE ARCHIVOS TIENE COMO OBJETIVOS

En la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, en su articulo 5 fraccion XXXIII, sefala lo
siguiente:

XXXIIl.- Esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos de un
sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general
de clasificacién archivistica y sus datos generales;

La Guia de Archivos, la Unidades Administrativas elaboraran una Guia de archivos con base en
el Cuadro General de Clasificacion de sus series documentales, la relacién de los Archivos de
Tramite, de Concentracién e Histérico, asi como el nombre y cargo del responsable, la direccién,
teléfono y correo electrénico de cada uno de ellos.

1.- Identificar el contexto y contenido de los archivos con base en el Cuadro de Clasificacidn. \

2.-Asegurar la creacion de descripciones consistentes y apropiadas para facilitar la recuperacién
en el intercambio de informacion.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

Diagrama ciclo vital de los documentos

| Fase | ~ Fase Inactiva
‘ | Semiactiva - .

Fase Activa

Archi;o_;le_ ——
! Concentracion
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CONCEPTO DEL CICLO VITAL DE LA DOCUMENTACION
(TEORIA DE LAS TRES EDADES).

El documento atraviesa a lo largo de su existencia por tres edades, determinadas por los valores
y usos de cada una. A cada una de las etapas les corresponde un tratamiento especializado y la
conservacion de los documentos en un archivo determinado.

—

A. FASE ACTIVA
Durante esta fase los documentos tienen valores primarios para la institucion, los cuales son:
% Valor Administrativo: condicién de los documentos producidos o recibidos por una
institucion para realizar sus funciones o actividades comunes.

obligaciones de la administracién publica o de los ciudadanos.

W,
%+ Valor Fiscal o Contable: atributo de los documentos para comprobar el origen,
distribucién y uso de los recursos financieros de una institucién. (

El uso del documento en esta etapa es constante e inmediato, por eso debe ser conservado cerca
del usuario del mismo (el creador del documento) en un Archivo Administrativo o de Tramite.

\»

B. FASE SEMIACTIVA O

Contable).

El documento conserva sus Valores Primarios (Administrativo, Juridico o Legal o Fiscal o
Su uso es ocasional, por ello hay que conservarlo durante un plazo precaucional, su conservacién \

debe ser en un Archivo de Concentracién, no necesariamente cerca del usuario.

C. FASE HISTORICA N

% Valor Juridico o Legal: condicidon de los documentos que permite certificar derechos u x(

El documento ha perdido sus valores primarios para la institucién, pero conserva valores ’

secundarios: w

% Valor Evidencial: corresponde a la utilidad permanente de los documentos en virtud de
su relacion con derechos imprescriptibles de las personas fisicas y mor

CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE
ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE LA CULTURA Y LAS ARTES DE QUINTANA ROO.
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< Valor Testimonial: Significa la utilidad permanente de los documentos por reflejar la
evolucién del organismo administrativo que los creo.

% Valor Informativo: Es la utilidad permanente de que los documentos aportan datos
Unicos y sustanciales para la investigacion y el estudio en cualquier campo del saber.

e Suuso ya no es institucional, sino social.

e Su conservacion debe ser permanente en el Archivo Histérico, donde recibira un
tratamiento especializado.

DEPURACION (Baja Documental)

institucién al respecto, previo analisis y valoracién de los mismos.

VIil.- ARCHIVO DE TRAMITE

En la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, en su articulo 29 y 30, sefiala lo siguiente:

y

' C rL

Los documentos que al finalizar su fase semiactiva y perder los Valores Primarios no presentan

Valores Secundarios y pueden ser eliminados de acuerdo con las normas que marque la propia
Articulo 29. De los Archivos de Tramite M
Cada area o unidad administrativa debe contar con un archivo de tramite cuyo
responsable sera designado de manera oficial por el titular de la Unidad Administrativa
que corresponda.

Articulo 30. De las atribuciones del Responsable del Archivo de Tramite

Los responsables de Archivo de tramite deben contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia archivisticas acordes a su responsabilidad,
de no ser asi, los titulares de las unidades administrativas tienen la obligacion de
establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los responsables para el

buen funcionamiento de sus archivos.
Las atribuciones de los responsables de los Archivos de Tramite seran:

I. Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, usey reciba;

o
-

II. Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de
los inventarios documentales; N

ll. Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo
con la normativa aplicable en materia de transparencia y acceso a la informacién
publica, en tanto conserve tal caracter; /

(

I\V. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los ' (,

Y

instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley y demas disposicio

=~

CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE |CA
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aplicables;

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

V1. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracién, y

VII. Las que establezcan las disposiciones aplicables.

El archivo de tramite del Instituto de Cultura y las Artes de Quintana Roo, esta constituido
por la documentacion activa que genera cada area en el desarrollo de sus funciones y cuya
conservacion es necesaria en las Unidades Administrativas hasta el término de la gestacion
que se trate, en este sentido, el titular de la unidad es el responsable del resguardo,
organizacion, ordenacion, control, conservacién y clasificacién de la documentacion que ,
genera, maneja y utiliza.

Es a partir de la recepcién o creacion de los documentos que toda actividad administrativa,
dentro de la Entidad tiene sustento al momento que se inicie el ciclo de vida de los
expedientes, por tanto, el mejor manejo de los archivos dependera de la persona servidora
publica que realizara la actividad ante la institucion, ya que las unidades administrativas
productoras de la documentacién responsable, tendra que cumplir con sus funciones, podran
hacerlo de una forma oportuna y &agil si cuenta con las bases para generar archivos
organizados.

Dentro de las actividades a desarrollar en las Unidades Administrativas a desarrollar a las
Unidades Administrativas referentes a la fase activa del archivo se encuentran:

* Recepcion y Despacho de Correspondencia
 Integracién de los expedientes de Archivo \Q
¢ Clasificacion y desclasificacion de la informacion ;
e Conservacion

e Control y prestado de Archivos

e |nventarios Documentales \
e Trasferencia Primaria

/@;
‘
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RECEPCION DE EXPEDIENTES

. Designar lugar para Resguardo

INTEGRACION Y ORDENACION DE LOS EXPEDIENTES DE ARCHIVO

Un expediente de archivo se abrira cuando:

1. Se trate de un asunto nuevo. \

2. No existan antecedentes del asunto en los archivos de la Unidad Administrativa.

se debera considerar en la integracidn del expediente de archivo: N

1. Que tengan relacién entre si, ya sea por el asunto, tipo documental o el caracter de la
informacién que contiene, esto es, se abrirdn expedientes con documentos y p
correspondencia relacionada entre si, sobre todo los temas del area generadora. )

2. El expediente se integra siguiendo el curso de su tramite. /

CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE A /
ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE LA CULTURA Y LAS ARTES DE QUINTANA ROO.
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3. La documentacion que compone el expediente debera integrarse desprovista de

grapas, clip, cinta adhesiva, etcétera, toda vez, que son elementos perjudiciales para
la correcta conservacion del expediente.

4. El expediente no debera contener documentos sueltos.

5. El expediente no debera exceder los 30 centimetros de grosor, una vez rebasado, se
debera generar un nuevo tomo del mismo asunto.

6. Conservar en perfecto estado el expediente, asi como lo documentos que lo integran.
Todos los expedientes de archivo deberan incluir su portada, caratula o marcador de la

intensificacion, de conformidad con los lineamientos generales para la organizacion y
conservacion de los archivos, el cual debe de contener como minimo los siguientes

Y&'
elementos. N
1. Nombre del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo y el logotipo; \

2. Nombre de |la unidad administrativa;
4

3. Serie Documental, Fondo, Seccién o Subserie;

4. Numero de expediente o clasificador que identifica a cada uno de sus expedientes;
5. Fecha de apertura y, en su caso de cierre del expediente;

6. Asunto (resumen o descripcion del expediente);

7. Valores documentales primarios (administrativos, legal, contable o fiscal).

8. Numero de fojas al cierre del expediente: es el nimero total de hojas contenidos en
el expediente una vez que este ha sido cerrado, y

9. Cuando se trate de expedientes y documentos clasificados como reservado o

confidenciales, debera contener, ademas, la leyenda de clasificacion conforme a lo
establecido por los lineamientos de clasificacion, expedientes por el INA.

INDENTIFICADOR DE EXPEDIENTES

DATOS BASICOS

DATOS COMPLEMENTARIOS O GENERALES / 4
L/
&
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' 'Nombre de la Unidad Responsable

Se indicara el nombre oficial de la Unidad
responsable

Nombre del area responsable de los
archivos

Segun el caso se indicard en nombre de la

direccién, subdireccién, departamento o similar
encargado del registro y control del expediente, o si
este se localiza en el area de archivo o Unidad de
Documentos en Tramite. (UDT).

Nombre y clasificacién del expediente

Clave y nombre del grupo

Segun el caso se anotard ademas cualquiera de las
siguientes opciones:

Clave y nombre del subgrupo

Clave y nombre de la clasificacién a tres

posiciones

Clave y nombre de clasificacién a cuatro

posiciones

Con excepcién del nombre del grupo, los demas
podran determinarse por el area productora.

Acceso

Publico

Contiene:

Informacion reservada
Informacién confidencial

Asunto

En un maximo de 3 lineas se escribira el asunto o tema
del expediente, considerando personas morales o
fisicas, lugares (ubicaciones), fechas, asuntos o
materia.

Fechas externas

Afo en el que se inicia y cierra un expediente.

Existen expedientes que por el asunto que tratan sélo
tendran la duracién del afio en el que se gestiond el
tramite.

Valor documental

Administrativo__, Legal __, o Contable__
Marque con "X" el o los valores

Plazos de conservacion

Conforme al Cuadro de Disposicion Documental
vigente del Instituto de la Cultura y las Artes de
Quintana Roo, se anotara en

Oficina o archivo___

Archivo de concentracion____

CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE 4 / 4
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“|'Valoracién Histérica Proporcionar informacioén acerca de

la conservacién o depuracién del expediente conforme
a vigencias documentales y a criterios de acceso
Conservacion permanente (si/ no) ____

Procede baja (si /no) ____

Acceso restringido en el archivo histérico (si/ no) __

Base Legal Se anotara la disposicion juridica o administrativa que
' fundamenta la creacién del expediente, tal como en el ‘
inciso y

capitulo del reglamento Interior o Manual de
Organizacion del Instituto de la Cultura y las Artes de |
Quintana Roo

Numero de fojas Este dato se anotara al cerrar el expediente

ORDEN

Es una tarea que consiste en relacionar unos elementos con otros con un criterio establecido, bien
sea la fecha, las letras del alfabeto o los nimeros.

Los documentos se ordenan en el seno de los expedientes, siguiendo la |6gica de su tramitacion
que, por lo general, coincide con su secuencia cronoldgica.

Los métodos de ordenacion dependen del criterio establecido que se puede aplicar en general a
la documentacion y hacen referencia a un:

* Orden cronolégico: por fecha de inicio.

* Orden numérico: por nimero de expediente.

* Orden alfabético: por letras del abecedario.

* Orden alfanumeérico: por letras y nimeros para componer cédigos de orden.
* Orden cromatica: por colores.

* Orden mixta: la aplicacion de dos 0 mas métodos.

CLASIFICACION Y DESCLASIFICACION DE LA INFORMACON

La normatividad que se debera observar para clasificar la informacién es la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica (LGTAIP), Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo (LTAIPQROO), asi como los lin i
generales en materia de clasificacion y desclasificacién de la informacion.

CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE
ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE LA CULTURA Y LAS ARTES DE QUINTANA ROO.
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En la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica en los Articulos 102
al 111 Titulo Sexto Capitulo | de las Disposiciones Generales de la Clasificacién y
Desclasificacion de la Informacidn sefala lo siguiente:

Articulo 102. La clasificacion es el proceso mediante el cual el sujeto obligado determina
que la informacién en su poder, actualiza alguno de los supuestos de reserva o
confidencialidad, de conformidad con lo dispuesto en el presente Titulo.

Los supuestos de reserva o confidencialidad previstos en las leyes deberan ser acordes
con las bases, principios y disposiciones establecidos en esta Ley y, en ningln caso,

clasificar la informacién, de conformidad con lo dispuesto en la presente Ley y leyes de las

podran contravenirla.
Las personas titulares de las areas de los sujetos obligados seran los responsables de :
entidades federativas.

Los sujetos obligados deberan aplicar, de manera restrictiva y limitada, las excepciones al \
derecho de acceso a la informacién previstas en el presente Titulo y deberan acreditar su
procedencia, sin ampliar las excepciones o supuestos de reserva o confidencialidad

previstos en las leyes, de conformidad con lo establecido en esta Ley.

clasifiguen documentos o expedientes como reservados, ni clasificar documentos antes de

dar respuesta a una solicitud de acceso a la informacion.

La clasificacion podra establecerse de manera parcial o total de acuerdo al contenido de la
informacion del Documento y debera estar acorde con la actualizacién de los supuestos
definidos en el presente Titulo como informacién clasificada. \\‘(

Los sujetos obligados no podran emitir acuerdos de caracter general ni particular que %é(
|

La clasificacion de informacién reservada se realizara conforme a un analisis caso por
caso, mediante |la aplicacién de la prueba de dano.

Articulo 103. La clasificacion de la informacién se llevara a cabo en el momento en que:

|. Se reciba una solicitud de acceso a la informacion; D

Il. Se determine mediante resolucién de autoridad competente, o

lll. Se generen versiones publicas para dar cumplimiento a las obligaciones de
transparencia previstas en

esta Ley.

Articulo 104. Los Documentos clasificados como reservados seran publicos cuando:
I. Se extingan las causas que dieron origen a su clasificacion;

Il. Expire el plazo de clasificacion; /

. T . . . J
Ill. Exista resolucién de una autoridad competente que determine que existe una causa de (/
interés publico que prevalece sobre la reserva de la informacién; (’
V. El Comité de Transparencia considere pertinente la desclasificacién, de conformidad
con lo sefalado en el presente Titulo, y
CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE / X
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V. Se trate de informacién que esté relacionada con violaciones graves a derechos
humanos o delitos de lesa humanidad.

La informacién clasificada como reservada de conformidad con el articulo 112 de esta Ley
podra permanecer con tal caracter hasta por un periodo de cinco afos. El periodo de
reserva correra a partir de la fecha en que se clasifica el documento.

Excepcionalmente, los sujetos obligados, con la aprobacion de su Comité de
Transparencia, podran ampliar el periodo de reserva hasta por un plazo de cinco afios
adicionales, siempre y cuando justifiquen que subsisten las causas que dieron origen a su
clasificacién, mediante la aplicacién de una prueba de dafio.

Para los casos previstos por la fraccién Il de este articulo, cuando se trate de informacién

cuya publicacion pueda ocasionar la destruccién o inhabilitacién de la infraestructura de

caracter estratégico para la provisién de bienes o servicios publicos, o bien se refiera a las ‘
circunstancias expuestas en la fraccion |V del articulo 112 de esta Ley y que a juicio de un

sujeto obligado sea necesario ampliar nuevamente el periodo de reserva de la informacion,

el Comité de Transparencia respectivo debera hacer la solicitud correspondiente a la .
Autoridad garante, debidamente fundada y motivada, aplicando la prueba de dafo y

sefialando el plazo de reserva, por lo menos con tres meses de anticipacion al vencimiento

del periodo.

Articulo 105. Cada area del sujeto obligado elaborara un indice de los expedientes
clasificados como reservados, por Area responsable de la informacion y tema.

El indice debera elaborarse semestralmente y publicarse en Formatos Abiertos al dia
siguiente de su elaboracién. Dicho indice debera indicar el Area que generé la informacion,
el nombre del Documento, si se trata de una reserva completa o parcial, la fecha en que
inicia y finaliza la reserva, su justificacion, el plazo de reserva y, en su caso, las partes del
Documento que se reservan y si se encuentra en prérroga.

En ningln caso el indice sera considerado como informacion reservada.

Articulo 106. En los casos en que se niegue el acceso a la informacién, por actualizarse
alguno de los supuestos de clasificacion, el Comité de Transparencia debera confirmar,
modificar o revocar |la decisién.

Para motivar la clasificacion de la informacion y la ampliacion del plazo de reserva, se
deberan sefialar las razones, motivos o circunstancias especiales que llevaron al sujeto
obligado a concluir que el caso particular se ajusta al supuesto previsto por la norma legal
invocada como fundamento. Ademas, el sujeto obligado debera, en todo momento, aplicar
una prueba de dafio.

Tratandose de aquella informacién que actualice los supuestos de clasificacién, debera
senalarse el plazo al que estara sujeto la reserva.

Articulo 107. En la aplicacién de la prueba de dafio, el sujeto obligado debera justificar
que:

. La divulgacién de la informacion representa un riesgo real, demostrable e identificable de
perjuicio significativo al interés publico o a la seguridad nacional;

CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE ICA kl%
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“II. El riesgo de perjuicio que supondria la divulgacién supera el interés plblico general de

En la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Para el Estado de Quintana
Roo en los Articulos 121 al 133 Titulo Sexto Capitulo | de Ias Disposiciones Generales de la

que se difunda, y

lll. La limitacién se adecua al principio de proporcionalidad y representa el medio menos
restrictivo disponible para evitar el perjuicio.

Articulo 108. Los sujetos obligados deberan aplicar, de manera restrictiva y limitada, las
excepciones al derecho de acceso a la informacién prevista en el presente Titulo y deberan
acreditar su procedencia.

La carga de la prueba para justificar toda negativa de acceso a la informacion, por
actualizarse cualquiera de los supuestos de reserva previstos, correspondera a los sujetos
obligados.

Articulo 108. Los Documentos clasificados parcial o totalmente deberan llevar una leyenda
que indique tal caracter, la fecha de la clasificacién, el fundamento legal Y, en su caso, el
periodo de reserva.

Articulo 110. Los lineamientos generales que emita el Sistema Nacional en materia de
clasificacién de la informacion reservada y confidencial y, para la elaboracién de versiones
publicas, seran de observancia obligatoria para los sujetos obligados.

Articulo 111. Los Documentos clasificados serdn debidamente custodiados y
conservados, conforme a las disposiciones aplicables y, en su caso, a los lineamientos que
expida el Sistema Nacional.

Clasificacién y Desclasificacion de la Informacién sefala lo siguiente:

CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE lCA § %
ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE LA CULTURA Y LAS ARTES DE QUINTANA ROO.

Articulo 121. La clasificacion es el proceso mediante el cual el sujeto obligado determina
que la informacion en su poder actualizar alguno de los supuestos de reserva o
confidencialidad, de conformidad con lo dispuesto en el presente Titulo.

Los supuestos de reserva o confidencialidad deberan ser acordes con las bases,
principios y disposiciones establecidos en la Ley General y, en ningln caso, podran
contravenirla.

Los titulares de las Areas de los sujetos obligados seran los responsables de clasificar la
informacion, de conformidad con lo dispuesto en la Ley General y en esta Ley.

Articulo 122. En los casos en que se niegue el acceso a la informacion, por actualizarse
alguno de los supuestos de clasificacion, el Comité de Transparencia debera confirmar,
modificar o revocar la decisién.

Para motivar la clasificacién de la informacién y la ampliacién del plazo de reserva, se
deberan sefalar las razones motivos o circunstancias especiales que lievaron al sujeto
obligado a concluir que el caso particular se ajusta al supuesto previsto por la
invocada como fundamento. Ademas, el sujeto obligado debera en todo m
una prueba de dafo.
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Tratandose de aquella informacion que actualice los supuestos de clasificacion, debera
sefalarse el plazo al que estara sujeto la reserva.

Articulo 123. Los sujetos obligados deberan aplicar, de manera restrictiva y limitada, las
excepciones al derecho de acceso a la informacién prevista en el presente Titulo y
deberan acreditar su procedencia.

La carga de la prueba para justificar toda negativa de acceso a la informacién, por
actualizarse cualquiera de los supuestos de reserva previstos, correspondera a los
sujetos obligados.

Articulo 124. Los documentos clasificados como reservados seran publicos cuando: 5
. Se extingan las causas que dieron origen a su clasificacion; B
IIl. Expire el plazo de clasificacion:

lll. Exista resolucién de una autoridad competente que determine que existe una causa
de interés publico que prevalece sobre la reserva de la informacién, o

IV. El Comité de Transparencia considere pertinente la desclasificacién, de conformidad
con lo sefialado en el presente Titulo.

La informacién clasificada como reservada, segtn el articulo 134 de esta ley, podra
permanecer con tal caracter hasta por un periodo de cinco afios. El periodo de reserva
correra a partir de la fecha en que se clasifica el documento.

Excepcionalmente, los sujetos obligados, con la aprobacion de su Comité de
Transparencia, podran ampliar el periodo de reserva hasta por un plazo de cinco

afos adicionales, siempre y cuando justifiquen que subsisten las causas que dieron
origen a su clasificacion, mediante la aplicacién de una prueba de dafio.

\J%
‘\\i
Para los casos previstos por la fraccién |1, cuando se trate de informacién cuya publicacién
pueda ocasionar la destruccién o inhabilitacion de la infraestructura de caracter VN
estratégico para la provisién de bienes o servicios publicos y que a juicio de un sujeto
obligado sea necesario ampliar nuevamente el periodo de reserva de la informacién; el Q
Comité de Transparencia respectivo debera hacer la solicitud correspondiente al Instituto,
debidamente fundada y motivada, aplicando la prueba de dafio y sefialando el plazo de
reserva, por lo menos con tres meses de anticipacién al vencimiento del periodo. Lo cual \
\&

también debera ser resuelto por el Instituto previo al mencionado vencimiento.

Articulo 125. En |a aplicacién de la prueba de dafio, el sujeto obligado debera justificar
que:

. La divulgacién de la informacién representa un riesgo real, demostrable e identificable
de perijuicio significativo al interés publico:

Il. El riesgo de perjuicio que supondria la divulgacién supera el interés ptiblico general de
que se difunda, y

1. La limitacién se adecua al principio de proporcionalidad y representa el medio menos

restrictivo disponible para evitar el perjuicio

Articulo 126. La clasificacion de la informacion se llevara a cabo en elfmémento en que:

CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE
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l. Se reciba una solicitud de acceso a la informacion;

Il. Se determine mediante resolucion de autoridad competente, o

Ill. Se generen versiones publicas para dar cumplimiento a las obligaciones de
transparencia previstas en esta Ley.

Articulo 127. Los documentos clasificados parcial o totalmente deberan llevar una
leyenda que indique tal caracter, la fecha de la clasificacién, el fundamento legal y, en su
caso, el periodo de reserva.

Articulo 128. Los documentos clasificados seran debidamente custodiados vy
conservados, conforme a las disposiciones legales aplicables y, en su caso, a los
lineamientos que expida el Sistema Nacional.

Articulo 129. Cuando un documento contenga partes o secciones reservadas o
confidenciales, los sujetos obligados, para efectos de atender una solicitud de
informacién, deberan elaborar una Version Publica en la que se testen las partes o
secciones clasificadas, indicando su contenido de manera genérica y fundando y
motivando su clasificacion.

Articulo 130. La informacién contenida en las obligaciones de transparencia no podra
omitirse en las versiones publicas.

Articulo 131. Cada Area del sujeto obligado elaborara un indice de los Expedientes
clasificados como reservados, por Area responsable de la informacion y tema. El indice
debera elaborarse semestralmente y publicarse en Formatos Abiertos al dia siguiente de
su elaboracién. Dicho indice debera indicar el Area gue generd la informacién, el nombre
del documento, si se trata de una reserva completa o parcial, la fecha en que inicia y
finaliza la reserva, su justificacién, el plazo de reserva y, en su caso, las partes del
documento que se reservan y si se encuentra en proérroga.

En ningun caso el indice sera considerado como informacion reservada.

Articulo 132. Los sujetos obligados no podran emitir acuerdos de caracter general
clasificacién podra establecerse de manera parcial o total de acuerdo al contenido de la
informacion del documento y debera estar acorde con la actualizacién de los supuestos
definidos en el presente Titulo como informacién clasificada.

En ningln caso se podran clasificar documentos antes de que se genere la informacion.

La clasificacién de informacién reservada se realizara conforme a un analisis caso por
caso, mediante la aplicacion de la prueba de dafo.

Articulo 133. Los lineamientos generales que emita el Sistema Nacional en materia de
clasificacién de la informacién reservada y confidencial, y para la elaboracién de versiones
publicas, seran de observancia obligatoria para los sujetos obligados.

PROCESO DE BAJA DOCUMENTAL

En la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, en su articulo 17 sefi o siguiente:

CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE
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QUINTANA ROO
"~ Articulo 17.- Los sujetos obligados deberan emitir la reglamentacion correspondiente a
efecto de precisar la normativa y procedimiento necesarios para efectuar la baja de
archivos cuya vigencia documental haya sido concluida segun lo establecido en el
catalogo de disposicién documental vigente en la institucion.

Los sujetos obligados al concluir sus procesos de autorizacién y aprobacion de baja
documental, deberan solicitar al Archivo General del Estado, el dictamen
correspondiente a efecto de validar que se han cumplimentado los requisitos formales
para la baja documental.

El desecho del p'apel derivado de las bajas documentales podra ser donado o bien, ‘
aplicar los recursos obtenidos de éstos, en las areas coordinadoras de archivo del sujeto
obligado .
LA TRANSFERENCIA PRIMARIA
13

La transferencia es el procedimiento de traspaso periédico de la documentacién de un archivo a
otro de acuerdo a los plazos de permanencia establecidos para la documentacién en cada uno de
ellos.

La transferencia primaria se refiere al traslado sistematico y controlado de los expedientes cuya

vigencia en el Archivo de Tramite ha concluido de acuerdo con el Catalogo de Disposicion '
Documental, y la cual se acompafiara del Inventario de Transferencia Primaria como lo establece

la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.

Cada Unidad Administrativa elaborara el o los inventarios para transferir sus archivos al Archivo
de Concentracién y cuando asi lo requiera, podra solicitar asesoria para el llenado de inventarios. \
R

Posteriormente la Unidad Administrativa debera solicitar la revisiéon de sus inventarios, con la
finalidad de proceder a realizar la transferencia primaria y asi lograr que el Archivo de Tramite
cuente con el espacio suficiente para el resguardo del acervo de uso cotidiano.

LA TRANSFERENCIA SECUNDARIA
En la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, en su articulo 56, sefala lo siguiente: \

Articulo 56. De la Al promover una baja documental o bien la transferencia secundaria, los
sujetos obligados deberan de asegurar que los plazos de conservacién establecidos en el
catalogo de disposicién documental hayan prescrito y que la documentacién no se

encuentre clasificada como reservada o confidencial.
DE LOS LINEAMIENTOS PARA LA VALORACION Y DISPOSICION DOCUMENTAL
En la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, en su articulo 58, sefiala lo siguiente:

Articulo 58: EI Consejo Nacional y el Consejo Local estableceran lineamientos para
analizar, valorar y decidir la disposicién documental de las series documentafes producidas [
por los sujetos obligados.

CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE ICA ) /
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DE LA PUBLICACION DE LOS DICTAMENES Y ACTAS DE BAJA DOCUMENTAL Y
DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA

En la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, en su articulo 59, sefiala lo siguiente:

Articulo 59. Los sujetos obligados deberan publicar en su portal electrénico con vinculo
al portal de transparencia, los dictamenes y actas de baja documental y transferencia

secundaria, los cuales se conservaran en el archivo de concentracién por un periodo _
minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion.
o

Para aquellos sujetos obligados que no cuenten con un portal electrénico, la publicaciéon
se realizara a través del Archivo General del Estado de Quintana Roo, en los términos que
establezcan las disposiciones en |la materia.

Los sujetos obligados distintos al Poder Ejecutivo del Estado transferiran los dictamenes y
actas que refiere el presente articulo a sus respectivos archivos histéricos, para su
conservacion permanente.

DEL PLAZO PARA NOTIFICAR LA TRANSFERENCIA SECUNDARIA

En la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, en su articulo 60, sefiala lo siguiente:

Articulo 60. Los sujetos obligados que cuenten con un archivo histérico deberan transferir _
los documentos con valor histérico a dicho archivo, debiendo informar al Archivo General ‘

del Estado de Quintana Roo, en un plazo de cuarenta y cinco dias naturales posteriores a

la transferencia secundaria.

PRESTAMO DE EXPEDIENTES CUSTODIADOS

documentacion.

Solicitar anualmente, via oficio, a los Titulares de las distintas Unidades Administrativas, la
designacion de las personas servidoras publicas autorizados para la consulta y extraccién de
Los Titulares de las Unidades Administrativas deberan notificar inmediatamente, de ser el caso, y

existir modificaciones en la lista de personas autorizadas para consultar expedientes. Permitir el

acceso a la informacién documental transferida al Archivo de Concentracién Unicamente a las

personas servidoras publicas previamente autorizadas.

R
4
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CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE ICA /" //

o)

DE LAS ACCIONES

Identificar a las personas servidoras publicas, solicitantes de material documental,
requiriéndoles proporcionen su acreditacion. requiriendo al solicitante el llenado del formato
de Vale de Préstamo de Expedientes.

Entregar los documentos a las personas servidoras publicas solicitantes, asi como la copia
del formato de vale de préstamo, conservando el original del formato de referencia.

Registrar los préstamos en el formato de Control de Préstamos de Expedientes,
capturando la informacion relacionada con los formatos de préstamo en el Control de
Prestamos de Expedientes.

Verificar una vez devueltos los documentos consultados, su integridad, anotando en el
Control de Prestamos de Expedientes, la fecha de devolucién, entregando una copia al
usuario.

Detectar mensualmente, en el Control de Prestamos de Expedientes, los vencimientos de
préstamos documentales no devueltos, gestionando su devolucién ante el solicitante.

Las unidades que transfieren archivos al Archivo de Concentracién podran consultarlos
antes de que cumpla su vigencia documental y se proceda a su valoracién para baja y/o
transferencia al Archivo General del Estado.

El tiempo maximo de préstamo sera de 30 dias habiles, concluido el plazo el area
solicitante pedira por escrito la extensién de préstamo por un maximo de 15 dias habiles.
Transcurrido el tiempo de préstamo, y en su caso la extensién, y de no haberse realizado
la devolucién, el responsable del Archivo de Concentracién comunicara por escrito a la
unidad administrativa que, de no devolverse el expediente en un plazo adicional de 15 dias
habiles, el Archivo de Concentracién se deslinda del mal uso que pueda darse a estos. En
casos excepcionales la unidad administrativa fundamentara por escrito la extensién del
préstamo.

Cuando la unidad administrativa no justifique la devolucién de un expediente también se
notificara de ello a la Coordinacién de Archivos y al Grupo Interdisciplinario de Archivos del
Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo.

Los expedientes devueltos, deberan reunir las caracteristicas con las cuales fueron
prestados, en caso contrario, cuando el o los expedientes prestados sean devueltos en mal
estado o incompleto, se informara de ello por escrito a la unidad administrativa, a la
Coordinacién de archivos y al Grupo interdisciplinario de Archivos del Instituto de la Cultura
y las Artes de Quintana Roo, a fin deslindar responsabilidades del Archivo de
Concentracion.

ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE LA CULTURA Y LAS ARTES DE QUINTANA ROO.
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IX.- EL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Un archivo de concentracién es una unidad archivistica que recibe documentos de las areas

productoras que ya no estan en tramite activo, pero que aun tienen vi

conservan para consulta esporadica o hasta su disposicién final.

En la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, en su articulo 31 y 32, sefala lo siguiente:

CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE
ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE LA CULTURA Y LAS ARTES DE QUINTANA ROO.

Articulo 31. De los Archivos de Concentracién Cada Sujeto Obligado debe contar con un
Archivo de Concentracion, cuyo responsable sera designado de manera oficial por el titular
del Sujeto Obligado y de preferencia ser profesional con titulo legalmente expedido,
deberan contar con los conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes a
su responsabilidad; de no ser asi, los titulares del sujeto obligado tienen la obligacién de

establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los responsables para el buen
funcionamiento de los archivos.

El Responsable del Archivo de Concentracion cumplira de manera oportuna con las
funciones de recepcion, ordenacién y resguardo hasta la disposicién final de los acervos
segun lo establecido en el catélogo de Disposicién Documental, por lo que la consulta y
demas acciones que por la aplicacién de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
y demas disposiciones se generen sera responsabilidad de las unidades administrativas,
limitdndose la intervencién del encargado del archivo de concentracién a Ia ubicacién de
las series documentales.

Articulo 32. De las atribuciones del Responsable de Archivo de Concentracién
El Responsable del Archivo de Concentracién tendra las siguientes atribuciones:

. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los
expedientes;

Il. Recibir y documentar las transferencias primarias de las unidades o areas
administrativas productoras de la documentacion.

1. Aplicar los mecanismos de control que permitan una adecuada administracién de los
documentos que tenga bajo su resguardo.

IV. Brindar el Servicio de préstamo y consulta a las unidades o areas administrativas

productoras de la documentacién que resguarda, de conformidad a las disposiciones
juridicas aplicables;

V. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catélogo de disposicién documental;

VI. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de lo instrumentos
de control archivistico previstos en esta Ley y demas disposiciones apligébles:
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VII. Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los criterios de
valoracién documental y disposiciéon documental:

QUINTANA ROO

VIII. Proponer ante el Coordinador de Archivos, la baja documental de los expedientes que
integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su
caso, plazos de conservacion y que no posean valores histéricos, conforme a las
disposiciones aplicables;

IX. |dentificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido
su vigencia documental y que cuenten con valores histéricos, y que seran transferidos a
los archivos histéricos de los sujetos obligados, segun corresponda;

X. Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicién
documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios;

Xl. Publicar, al final de cada afio, los dictamenes y actas de baja documental y transferencia
secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materia y

"
conservarlos en el archivo de concentracién por un periodo minimo de siete afios a partir
de la fecha de su elaboracion;
XIl. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido

su vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales e informativos al '

archivo histérico del sujeto obligado, o al Archivo General del Estado de Quintana Roo,
segun corresponda; y

XlIl. Las que establezcan en el respectivo &mbito de sus competencias el Consejo
Nacional y las disposiciones aplicables en la materia.

X.- ARCHIVO HISTORICOS Y SUS DOCUMENTOS

Un archivo histérico es un conjunto de documentos que se conservan por su valor cultural e
investigativo. Se trata de documentos inactivos que dan testimonio de la evolucién de un sujeto
obligado.

En la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, en los siguientes articulos sefala:

Articulo 33. De los Archivos Histéricos

NS
Cada Sujeto Obligado debera contar con un Archivo Histérico, cuyo responsable sera
designado de manera oficial por el titular del Sujeto Obligado y de preferencia ser
profesional con titulo legalmente expedido, deberan contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia acordes a su responsabilidad: de no ser asi, los
titulares del sujeto obligado tienen la obligacion de establecer las condiciones que permitan \R

la capacitacién de los responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

Los sujetos obligados que no cuenten con archivo histérico deberan promover su creacion

o establecimiento, mientras tanto, deberan transferir sus documentos con valor histérico al ’
Archivo General del Estado de Quintana Roo, o al organismo que se determine de acuerdo / @
con las disposiciones aplicables o los convenios de colaboracién que se suscriban para tal

efecto, en los términos sefialados en el parrafo Il del Articulo 22 del presente orderfamiento. \[/
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Articulo 34. De las atribuciones del Responsable del Archivo histérico
El Responsable del Archivo Histérico tendra las siguientes atribuciones:

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

Il. Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio
documental;

ll. Aplicar los mecanismos de control que permitan una adecuada administracién de los
documentos que tenga bajo su resguardo.

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

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

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

VII. Las demads que establezcan las disposiciones aplicables.

Articulo 35. De los medios de reproduccion .
Cuando los documentos histéricos presenten un deterioro fisico que impida su consulta F
directa, el Archivo General del Estado de Quintana Roo, asi como los sujetos obligados,

proporcionaran la informacién, cuando las condiciones lo permitan, mediante un sistema \

de reproduccién que no afecte la integridad del documento.

Articulo 36. De los Archivos Histéricos Comunes

\

Los sujetos obligados podran coordinarse para establecer archivos histéricos comunes con
la denominacién de regionales, en los términos que establezcan el convenio o instrumento

o la disposicion juridica aplicable.

El convenio o instrumento que dé origen a la coordinacién referida en el parrafo anterior, _
debera identificar con claridad a los responsables de la administracién de los archivos,
debiendo notificar previamente al Archivo General del Estado.

Articulo 37. De los Archivos Histéricos como fuente de acceso Plblico %

Los documentos contenidos en los archivos histéricos son fuentes de acceso publico. Una
vez que haya concluido la vigencia documental y autorizada la transferencia secundaria a
un archivo histérico, éstos no podran ser clasificados como reservados o confidenciales.
Asimismo, debera considerarse que, de acuerdo con la legislacién en materia de
transparencia y acceso a la informacién publica, no podra clasificarse como reservada
aquella informacién que esté relacionada con violaciones graves a derechos humanos o
delitos de lesa humanidad.

Los documentos que contengan datos personales sensibles, de acuerdo con la / @/
normatividad en la materia, respecto de los cuales se haya determinado su copservacién
permanente por tener valor histérico, conservaran tal caracter, en el archivo de ‘(/
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concentracién, por un plazo de 70 afios, a partir de la fecha de creacion del documento, y
seran de acceso restringido durante dicho plazo.

Articulo 38. De los Plazos de Conservacion

El sujeto obligado debera asegurar que se cumplan los plazos de conservacion
establecidos en el catalogo de disposicion documental y que los mismos no excedan el
tiempo que la normatividad que rija las funciones y atribuciones del sujeto obligado
disponga, o en su caso, del uso, consulta y utilidad que tenga su informacién. En ningtn
caso el plazo podra exceder de 25 anos.

Articulo 39. Del Acceso a los Documentos Histéricos con datos personales sensibles

El organismo garante de la transparencia, acceso a la informacién y proteccién de datos
personales del Estado, de acuerdo con la legislacion en la materia, determinara

el procedimiento para permitir el acceso a la informacién de un documento con valores
histéricos, que no haya sido transferido a un archivo histérico y que contenga datos
personales sensibles, de manera excepcional en los siguientes casos:

|.Se solicite para una investigacion o estudio que se considere relevante para el pais o para
el ambito regional o local, siempre que el mismo no se pueda realizar sin acceso a la
informacién confidencial y el investigador o la persona que realice el estudio quede
obligado por escrito a no divulgar la informacién obtenida del archivo con datos
personales sensibles;

Il. El interés publico en el acceso sea mayor a cualquier invasion a la privacidad que pueda
resultar de dicho acceso;

Ill. El acceso a dicha informacién beneficie de manera contundente al titular de la
informacién confidencial, y

IV. Sea solicitada por un familiar directo del titular de la informacién o un biégrafo autorizado
por &l mismo.

Los particulares podran impugnar las determinaciones o resoluciones que, en materia de
lo previsto por la Ley General y esta Ley dicte el Organismo Garante a que refiere el
presente articulo, ante el Poder Judicial de la Federacion.

Articulo 40. Del Procedimiento de Consulta de los Archivos Histéricos |

El procedimiento de consulta a los archivos histéricos facilitara el acceso al documento
original o reproduccion integra y fiel en otro medio, siempre que no se le afecte al mismo.
Dicho acceso se efectuara conforme el procedimiento que establezcan los propios
archivos.

Articulo 41. De las medidas de preservacion y difusion de los documentos con valor
histérico.

Los responsables de los archivos histéricos de los sujetos obligados adoptaran medidas
para fomentar la preservacion y difusion de los documentos con valor histérico que ferman
parte del patrimonio documental, las que incluiran;
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I. Formular politicas y estrategias archivisticas que fomenten la preservacion y
difusién de los documentos histéricos;
Il. Desarrollar programas de difusién de los documentos histéricos a través de medios

digitales, con el fin de favorecer el acceso libre y gratuito a los contenidos culturales e
informativos;

lll. Elaborar los instrumentos de consulta que permitan la localizacién de los documentos
resguardados en los fondos y colecciones de los archivos histéricos:

IV. Implementar programas de exposiciones presenciales y virtuales para divulgar el
patrimonio documental;

V. Implementar programas con actividades pedagdgicas que acerquen los archivos a los
estudiantes de diferentes grados educativos, y

VI. Divulgar instrumentos de consulta, boletines informativos y cualquier otro tipo de
publicacion de interés, para difundir y brindar acceso a los archivos histéricos.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 fraccion Il de la Ley General de Archivos, y
articulo 27 fraccién Il de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo se emiten los presentes
criterios especificos para la organizacién y conservacion de archivos del Instituto de la Cultura y
las Artes de Quintana Roo, mismo que fueron aprobados en la Primera Sesién Ordinaria 26 de
febrero de 2025 del Grupo Interdisciplinario de Archivos del Instituto de la Cultura y las Artes de
Quintana Roo , quienes firman el presente documento.

Grupo Interdisciplinario del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo.

L.C. Gustavo Jhonatan Cruz Argueta ;
Director de Administracion, Planeacion, Gestién
Cultural, de Archivo Normatividad y Mejora Regulatoria
del ICA y Titular del Area Coordinadora de Archivos.
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Lcda. Teresa del Carmen Barquet Cerén

Directora de Fomento y Formacion Artistica del ICA.

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

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

CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE ICA
ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE LA CULTURA Y LAS ARTES DE QUINTANA ROO,
INSTITUTO DE
LA CULTURA Y LAS ARTES
DE QUINTANA ROO

202212027

/){ P



UINTANA
(o {0 JEAHE

Ledo. Jorge Espinoza Herrera
Jefe del Departamento Juridico y Unidad de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Proteccion de Datos Personales del ICA.

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

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

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

Lcdo. Rafael Romero Poot : —_
Jefe del Departamento de Productos Culturales : NS .
y Eventos Especiales del ICA

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

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

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

M.E. Maria Fernanda Cetina Montalvo
Encargada del Departamento de Casas de Cultura del ICA

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