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Con la finalidad de conservar en éptimas condiciones los documentos y expedientes que producer% 1
y reciben las Direcciones y Departamentos de este Instituto de la Cultura y las Artes de Quintand -
Roo, es importante establecer politicas, directrices y recomendaciones tanto para el tratamie?;o/
de la documentacién siniestrada, como para prevenir los dafios que puedan ser causados por

algin siniestro, tomando en consideracion la existencia de una amplia gama de potenciales X

factores de riesgo, entre los mas comunes se encuentran el agua, el fuego, quimicos o alguna
combinacion de éstos, asi como los desastres naturales, la aparicién y propagacion de plagas,
infecciones de microorganismos o agentes biol6gicos tales como, hongo, piojo o pececillo de plata. / |
En este sentido, se regula la organizacion, conservacién, administracion y preservacién de lo
archivos de este Instituto la presente Guia tiene como objetivo dar a conocer el tratamiento de
documentacién siniestrada, como una herramienta (til para las personas servidoras publicas de

este Instituto, que en el ejercicio de sus funciones, atribuciones y competencias reciban,
produzcan, expidan, suscriban, posean, tramiten, archiven o resguarden documentos
administrativos, con independencia de su soporte documental y que por algtn siniestro natural o

por intervencién humana sufran deterioro parcial o total, ya sea para su restauracion, o en caso
extremo, para su baja documental.

AMBITO DE APLICACION

Esta Guia es aplicable para todas las personas servidoras publicas del Instituto de la Cultura y las 3
Artes de Quintana Roo que, en el ejercicio de sus funciones reciban, produzcan, expidan,
suscriban, posean, tramiten, archiven o resguarden documentos y expedientes administrativos.

OBJETIVO

Establecer las politicas para el manejo de documentacién siniestrada en posesion de las
Direcciones y Departamentos de este Instituto.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.- Establecer las acciones a seguir en caso de documentacion dafiada parcial o totalmente por
un acontecimiento natural o por intervencién humana.

Y
\

2.- Emitir recomendaciones para mitigar el riesgo de deterioro de la documentacién en resguardo
del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo.

ALCANCE

Documentacion administrativa siniestrada, en resguardo de las Direcciones y Departamentos del @
Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo.
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POLITICAS DE OPERACION

gl

1. El personal adscrito a los diferentes archivos de este Instituto, sera responsable de ve&
por la conservacion, proteccién y seguridad de los archivos. AN
2. Las personas responsables de los diferentes tipos de archivo deberan verificar
periédicamente el funcionamiento de los equipos de conservacion y proteccién: extintores,

detectores de humo, aire acondicionado e higrémetro, asi como de las instalaciones _

sanitarias, de iluminacion y el estado general de puertas, ventanas y estanteria, solicitando
su reparacién o reemplazo cuando el caso lo amerite.

3. Las personas responsables de los diferentes tipos de archivo, deberan gestionar ante la V
autoridad competente, la instalacion y mantenimiento preventivo o correctivo de
dispositivos permanentes para los casos de emergencia, con el fin de salvaguardar la vida |
y la salud de los trabajadores, asi como para la proteccién de las areas de acervos )
documentales.

documentales, los locales, el mobiliario o el equipo, debera ser reportada de inmediato al
Coordinador de Archivo, para su atencién segln corresponda.

4. Las anomalias que puedan alterar el buen estado de conservaciéon de los acervos Y
5. En caso de siniestro, el responsable de archivo, informara al Coordinador de Archivo, para
que intervenga en el ambito de sus atribuciones; y en caso de documentacién dafada,
inmediatamente después que haya ocurrido o detectado el siniestro para que se valore el
deterioro. De no ser procedente la restauracion, se iniciara el Procedimiento para la baja
de documentacion administrativa siniestrada.
6. Las personas responsables de los archivos, deberan contar con registro fotografico de la
documentacién siniestrada, procurando que las fotografias sean nitidas y evidencien el
estado fisico de la documentacién.

7. El area coordinadora de archivos, a través de su area de tramite y concentracion, emitira
dictamen, a fin de conocer el grado de deterioro del documento o en su caso, dictaminar la
pérdida.

8. Personal del &rea coordinadora, podra realizar visitas de inspeccion archivisticas a solicitud
de las Direcciones y Departamentos, para constatar el estado en que se encuentran los
documentos.

9. En caso de ser procedente la restauracion, ésta puede realizarse en las instalaciones del
Direcciones y Departamentos, o donde determine el area coordinadora, segtn el grado de
dafio de la documentacion.

encuentre siniestrado, previa certificaciéon por medio de la FIREL.
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10. Seran considerados documentos originales, aquellos digitalizados, cuyo soporte fisico se ¥
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£Qué hacer en caso de tener documentacioén siniestrada? 1/;/
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1. La persona responsable de los diferentes tipos de archivo o el personal de apoyo, identifica la
documentacién que haya sido objeto de siniestro, es decir que tenga dafios, pudiendo ser:

Roturas, perforaciones, manchas graves, faltantes, humedad, fragmentacion, hojas adheridas

entre si, cintas adhesivas en estado de oxidacién y/o papel fragil, rigido, pulverulento,
inconsistente o mojado.

2. El personal adscrito al archivo, elabora informe con las circunstancias de la documentacién
siniestrada, en el que se sefale por lo menos, el tipo documental, la cantidad de documentacién

dafiada, su descripcion y las circunstancias o hechos que derivaron el dafio, debiendo agregar el
registro fotografico correspondiente.

3. La Unidad Administrativa que sufra el dafio o el siniestro, a través de su Responsable de Archivo

de Tramite procedera a dar aviso inmediatamente al Coordinador de Archivos, solicitando levante
el Acta Administrativa de Hechos.

4.- Asimismo, el Coordinador de Archivos, solicitara cita al personal del Archivo General de Estado

de Quintana Roo, para que acuda a las instalaciones donde se encuentre la documentacién y
verifique su estado fisico.
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5.- El area coordinadora de archivos, a través del personal o Responsable del Archivo de
Concentracién y Responsable de Archivo de Tramite, asistiran a las Instalaciones del area a
verificar el grado de avances del deterioro de la documentacién para realizar la valoracién
documental y establecer qué documentos deberan ser rescatados prioritariamente.

6.- El Responsable del Archivo de Tramite del area solicitante solicitara al area Coordinadora de
Archivos, emita, un dictamen mediante el cual determine si es viable la restauracién 0, en su caso
la desincorporacién documental, enviando a este, copia del Acta Administrativa de hechos y el
informe de registro fotografico de la documentacién dafada

7.-Si se determiné que por el grado de deterioro de la documentacion o expediente se permite su
recuperacion, se solicitara el apoyo del personal especializado al Archivo General del Estado, para
la restauracién.

8.- Cuando se determine que la documentacién o expediente no ser restaurado, el area
coordinadora de archivos, emitira el Dictamen de Estado de Conservacién, donde se confirmara
esta situacion.

¢ Informe de documentacién siniestrada.
¢ [nventario de Baja Documental

¢ Dictamen de Estado de Conservacion "
e Acta Administrativa de Hechos

9.- La persona responsable del archivo de tramite del area, solicita mediante comunicacién oficial al
area coordinadora de archivos, la baja documental siniestrada, acompariado:

10.- El area coordinadora de archivos, elabora el Acuerdo Administrativo de
desincorporacién para proceder a la destruccién documental y continua conforme al
procedimiento de baja y desincorporacion documental, elaborando su correspondiente
informe final.
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Con el objeto de mitigar el riesgo de dafio en los archivos bajo resguardo del Instituto de la Cultur
y las Artes de Quintana Roo, a continuacion, se mencionan algunos aspectos que deben atenderse
para la prevencion de siniestros:

1.

10.

1.

12.

INTANA

RECOMENDACIONES PARA LA PREVENCION DE DANOS POR SINIESTROS

No ingerir alimentos ni bebidas dentro del 4rea de resguardo de los acervos.

Contar con extintores y conocer el manejo de éstos.

Colocar los expedientes y/o las cajas de archivo documental lejos de contactos de energia
eléctrica y cables.

Contar con un plan de contingencia en caso de siniestro.

Evitar el almacenamiento de quimicos.

Evitar colocar despachadores de agua en espacios designados para el resguardo de los
documentos y expedientes.

No colocar las cajas con documentos y expedientes cerca de ventanas o espacios con
humedad.

No utilizar ligas para amarrar la documentacién, ya que debido a su composicién de hule,
caucho e hidrocarburos son poco resistentes al calor y a las altas temperaturas, lo que
provoca que se adhieran y mutilen los documentos y/o expedientes.

No utilizar cintas adhesivas para realizar reparaciones en los documentos (roturas,
desgarros, etc.).

Evitar el resguardo de documentos en zonas de desagues, arquetas, canaletas, aljibes,
bajadas de agua, etcétera.

Monitorear las instalaciones eléctricas del 4rea donde se encuentran los archivos para
mantenerlas en 6ptimo estado y solicitar su mantenimiento cuando sea necesario.

Tener a la mano los ndmeros de emergencia y solicitar apoyo interno o externo (si la
situacién lo amerita), inmediatamente después de que haya ocurrido un siniestro.

Ademas de las anteriores, en el Archivo de Concentracién se recomienda lo siguiente:
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» Evitar que los acervos se encuentren almacenados en bodegas.

> Implementar medidas de monitoreo, mantenimiento, limpieza y seguridad en los
acervos documentales de forma periddica.

» Colocacién de estanteria, mobiliario y equipo que respeten los limites de carga en

pisos y paredes, asi como fijarlos de piso a techo para evitar su caida.

» Contar con sefialética de distribucion del archivo, equipos de seguridad y ruta(s) de
evacuacion.

»> Capacitacién continua al personal respecto a las acciones de emergencia para
implementar antes, durante y después del siniestro.

» Conducirse con la probidad y los cuidados necesarios para evitar cualquier riesgo
de trabajo en las areas de acervos documentales.
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Para la correcta proteccién fisica del personal y de los usuarios, asi como para la éptima ///
conservacion de los acervos documentales, es necesario el uso de equipo de seguridad e h|g|ene S
segun la actividad de quien lo realice. £
Para el caso del archivo de concentracién sera obligatorio el uso de articulos de protecci

personal, y opcional en los archivos de tramite, lo cual consistente en lo siguiente:

uso
ARTICULO DEL DEL CARACTERISTICAS

PERSONAL USUARIO

Bata u overol De laboratorio

cubrebocas X X De tela (para cirujano), en forma de banda o de
copa, con ligas; ambos desechables

Guantes de X X De latex (para cirujano) o de algodén, ambos

proteccion desechables; y de vaqueta para traslado de
documentacion

Lentes de proteccién X X Cobertura  facial de 180, grados,

antiempafantes, para proteccién ocular en el
manejo de documentacion

Protectores de oido X X Para el tratamiento de documentacién
altamente contaminada por hongos

Jabén X X Yodado o neutro, dosis individual pastilla o
granulado

Faja (protector X X Para la manipulacién y traslado de cajas con

lumbar) documentacién

botas - --= Punta de acero, materiales de piel

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

L.C. Gustavo Jhonatan Cruz Argueta
Director de Administracién, Planeacion, Gestién Cultural, :
de Archivos, Normatividad y Mejora Regulatoria del ICA

y Titular del Area Coordinadora de Archivos.

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

Leda. Cinthia Yareli Teh Dzul
Titular del Organo Interno de Control del ICA.
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Leda. Teresa del Carmen Barquet Cerén
Directora de Fomento y Formacién Artistica del ICA.

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

Mtra. Samantha Borja Castellanos
Jeta del Departamento Juridico y Unidad de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del ICA.

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

Leda. Celsa Garza Sanchez
Jefa del Departamento de Administracién del ICA.

Lcdo. Rafael Romero Poot
Jefe del Departamento de Productos Culturales
y Eventos Especiales del ICA

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

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

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

ML.E. Maria Fernanda Cetina Montalvo
Jefa del Departamento
de Casas de Cultura del ICA

Mitro. Juan Ricardo Pech Sandoval
Jefe del Departamento de Planeacién del ICA
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C. Moénica Fabiola Rodriguez Hinojosa
Encargada del Departamento de
Patrimonio Material e Inmaterial del ICA

T.P.P. Oscar Marrufo Gorocica
Encargado del Departamento de
Vinculacién Cultural del ICA

Lcda. Maria Peregrina Atilano Coral
Jefa del Departamento de
Escuelas de Artes del ICA

Leda. Erika Yolanda Arcos Gémez
Jefa del Departamento de Museos del ICA

Mitro. Mario Dario Monroy Rodriguez
Encargado de la Direccién de la Escuela
de Musica Zona Norte del ICA

C. Maria Lorenza Rosado Castro
Jefa del Departamento de
Coordinacion Académica del ICA

Acéfalo
Departamento de Bibliotecas y Fomento
Literario del ICA
Acéfalo
Departamento de Gestién Administrativa
Zona Norte del ICA
g A
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