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Introduccion

El Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Quintana Roo
(IFEQROQ) es la entidad normativa, responsabile de la ejecucion de las obras y
equipamiento de las escuelas; fue creado por el Ejecutivo del Estado, mediante
decreto de fecha seis de noviembre de dos mil nueve, que fue publicado en el
Periodo Oficial del Estado, de fecha dieciséis de abril de dos mil diez, creandose
como un Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica
Paraestatal, con personalidad juridica y patrimonio propio sectorizado a la
Secretaria de Educacion del Estado.

Tiene como objeto regular la infraestructura fisica educativa al servicio de! sistema
educativo estatal, fungiendo como un organismo rector en materia de infraestructura
fisica educativa en el Estado, con capacidad normativa, de consuitoria y
certificacion.

El IFEQROO es sujeto obligado en términos de la Ley Generat de Archivo, que
establece a cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, &rganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos, fondos publicos o cualquier persona fisica, moral ¢ sindicaio que
reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las
entidades federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o morales
gue cuenten con archivos privados de interés publico.

El Instituto, a través del Area Coordinadora de Archivo, emprendi6 acciones con las
unidades administrativas para elaborar los instrumentos de control y consulta
archivisticos, vinculéndolos con los procesos que derivan de las atribuciones y
funciones institucionales; con la finalidad de mantenerlos actualizados y disponibles,
propiciando con ello la administracion y gestion documental de los archivos.

Su elaboracion se realizé en cuatro etapas. la identificacion, valoracion, regulacion
y control. Cada una de ellas comprendio tareas que permitieron la integracion de
este instrumento basico para el manejo adecuado de la documentaciéon en cada una
de sus fases de su ciclo vital, asi como para su correcta disposicidén y accesibilidad.

En su proceso coadyuvaron, ademés, del Area Coordinadora de Archivos, los
responsables de los archivos de tramite de cada unidad administrativa, tomando de
referencia la metodologia que, el Archivo General de la Nacion, estableci6 para tal
fin.
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Por lo anterior, en cumplimientc a la Ley General de Archivo, Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y a lo dispuesto por el Acuerdo del
Consejo Nacionai del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos
para la Organizacion y Conservacién de los Archivos, en los que se establecen los
criterios generales para la organizaciéon y conservacion de la documentacion
contenida en los archivos y en base al instructivo para la elaboracion del Catélogo
de disposicion documental del Archivo General de la Nacion, el Instituto de
Infraestruciura Fisica Educativa del Estado de Quintana Roo, presenta su Catalogo

de Disposicion Documental.

El presente Catalogo de Disposicion Documental anula y reemplaza todas y
cada una de las versiones anteriores a éste.
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Mision

Somos un Instituto, cuyo objeto es regular la Infraestructura Fisica Educativa,
fungiendo como entidad con capacidad normativa y de consultoria, cuidando que
los educandos, personal docente, de asistencia y de apoyo a la educacion, cuenten
con instalaciones qgue cumplan ios requisitos de calidad, seguridad, funcionalidad,
oportunidad, equidad, sustentabilidad, pertinencia y accesibilidad; responsable de
la construccion, equipamiento, mantenimiento, rehabilitacion, refuerzo,
reconstruccion, reconversidn y habilitacion de los inmuebles e instalaciones
educativas.

Visién

Ser un Instituto lider y vanguardista, incluyente y ambientalmente responsable en el
disefio y construccion de los modelos de Infraestructura Fisica Educativa, asi como
en el eqguipamiento, mantenimiento, rehabilitaciéon, refuerzo, reconstruccion,
reconversion y habilitacién de las instalaciones educativas del Estado, siendo una
administracién transparente, en el marco de la equidad, legalidad y honestidad,
incentivando el desarrollo social, creando mas y mejores oportunidades.
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Objetivo General.

Proporcionar a las unidades administrativas del Instituto de Infraestructura Fisica
Educativa del estado de Quintana Roo, los elementos técnicos que les permitan el
adecuado control de la documentacion recibida y generada, utilizando los criterios
de clasificacion y valoracion documental de conformidad con la normatividad en
materia de archivos.

Objetivos especificos.
e Determinar los plazos de conservacion de las series documentales en el
archivo de tramite y el tiempo de resguardo en el archivo de concentracion

por causas legales, fiscales, contables o por referencias y consultas
administrativa posteriores.

e Facilitar la constante circulacion de los documentos de archivo de tramite de
las areas administrativas, su transferencia controlada al archivo de
concentracion y/o su destino final.

e Establecer los procedimientos para las transferencias primarias al archivo de
concenfracion y disposicion final de la documentacion.

o Determinar el procedimiento para el manejo y eliminacién de la
documentacién de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo
administrativo
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Marco Juridico

El marco juridico aplicable a este Instituto en materia de archivo, en especial al
Catélogo de Disposicion Documental, es el siguiente, el cual se sefiala de forma
enunciativa mas no limitativa:

Ordenamientos federales

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

L ey de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las mismas

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria de!
Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley Federal de Procedimientoc Administrativo

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Pablicos

Ley General de Archivos.

Ley General de Comunicacién Social.

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Educacién

Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos Documentales -
Lineamientos para su preservacion

Norma Mexicana NMX-R-003-SCFI-2011 Escuelas - Seleccion del Terreno
para Construccion —Requisitos

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el
que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de
Archivos.




% r
INSTHUTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA EPUCATIVA
DEL ESTADT DE QUINTANA RCD

QUINTANA ROO
o LINEAMIENTOS para analizar, valorar y decidir el destino final de la
documentacion de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo

Federal.
e Instructivo para Elaborar el Cuadro General de Clasificacidon Archivistica.
e Instructivo para la Elaboracion del Catalogo de Disposicién Documental.
e Instructivo para la Elaboracion de la Guia Simple de Archivos.

e Insfructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno
Federal.

Ordenamiento locales

e Constitucidén Politica de! Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

e Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de
Quintana Roo.

e Ley de Accidon de Cambio Climatico en el Estado de Quintana Roo.

¢ lLey de Acciones Urbanisticas del Estado de Quintana Roo.

e lLey de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

« Ley de Agua Potable y Alcantariflado def Estado de Quintana Roo.

« ley de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo
Urbano del Estado de Quintana Roo.

e ley de Asistencia y Prevencion de la Violencia Familiar del Estado de
Quintana Roo.

e ley de Asociaciones Publico-Privadas para el Estado y los Municipios de
Quintana Roo.

e lLey de Catastro del Estado de Quintana Roo.

e ley de Ciencia y Tecnologia del Estado de Quintana Roo. _

e Ley de Conservacion, Mantenimiento, Proteccién y Desarrollo del Arbolado
Urbano del Estado de Quintana Roo.

e Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Quintana Roo

¢ Leyde Cultura de la Legalidad del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

e Ley de Cultura y las Artes del Estado de Quintana Roo.

e Ley de Derechos, Cultura y Organizacion Indigena del Estado de Quintana
Roo.

¢« Ley de Derechos del Estado de Quintana Roo.
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e Ley de Desarrollo Econdémico y Competitividad para el Estado de Quintana
Roo.

e Ley de Educacion del Estado de Quintana Roo.

= Ley de Entrega y Recepcion de los Recursos Asignados a los Servidores
Pdblicos de la Administracion Pablica y de los Ayuntamientos del Estado de
Quintana Roo.

e Ley de Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion del Ambiente del Estado de
Quintana Roo.

» Ley de Expropiacion del Estado de Quintana Roo.

e Ley de Extincién de Dominio del Estado de Quintana Roo.

e Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estado de Quintana Roo.

e Leyde Fomento a la Lecturay el Libro del Estado de Quintana Roo.

¢ Ley de Hacienda del Estado de Quintana Roo

e Ley de Imagen Institucional para el Estado de Quintana Roo.

e Ley de Ingresos del Estado de Quintana Roo, para el ejercicio fiscal 2020.

s Ley de Ingresos del Estado de Quintana Roo, para el ejercicio fiscal 2021.

e Ley de Justicia Alternativa del Estado de Quintana Roo.

s Ley de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Quintana Roo.

¢ Ley de la Juventud del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

¢ Ley de las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de
Quintana Roo.

e Ley del Fondo para el Mejoramiento de la Administracién Pablica de Justicia
del Estado de Quintana Roo.

e Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

e Ley del Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo

e Ley del Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Quintana Roo.

e Ley del Servicio Publico de Catrera del Estado Libre y Soberano de Quintana
Roo.

¢ Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Quintana Roo.

e Ley del Sistema de Documentacion del Estado de Quintana Roo.

o Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana Roo y sus Municipios.

¢ Ley de Movilidad del Estado de Quintana Roo.

e Ley de Obras Pulblicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado
de Quintana Roo.

» Ley de Ordenamiento Civico del Estado de Quintana Roo.

* Ley de Participaciéon Ciudadana del Estado de Quintana Roo.

¢ [ey de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Quintana Roo.

¢ Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo.
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e Ley de Protecciéon a la Salud de los no Fumadores para el Estado de
Quintana Roo.

¢ Ley de Proteccion Civil del Estado de Quintana Roo.

¢ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Quintana Roo

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.

¢ Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Quintana Roo.

e Ley de Seguridad Sacial de los Servidores Publicos del Gobierno del Estado,
Municipios y Organismos Publicos Descentralizados del Estado de Quintana
Roo.

¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Quintana Roo.

¢ Ley de Vida Silvestre para el Estado de Quintana Roo.

e ey de Vivienda del Estado de Quintana Roo.

¢ Ley Estatal de Cultura Fisica y Deporte.

¢ Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Quintana Roo.

e« Ley para el Fomento de la Cultura del Cuidado del Agua en el Estado de
Quintana Roo.

¢ Ley para el Fomento de la Eficiencia Energética y Aprovechamiento de las
ruentes de Energia Renovables en ef Estado de Quinfana Roo.

¢ Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Quintana Roo.

e Ley para la Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y Desarrollo
Integral Infantil de Quintana Roo.

e Ley parala Prevencion, Gestion Integral y Economia Circular de los Residuos
def Estado de Quintana Roo.

o Ley para Prevenir, Atender y Erradicar la Violencia entre Estudiantes del
Estado de Quintana Roo.

o Ley para Regular las Remuneraciones de los Servidores Publicos de los
Poderes del Estado, de los Municipios y de los Organos Auténomos de
Quintana Roo.

¢ Lley sobre el Uso de Medios Electronicos, Mensajes de Datos y Firma
Electronica Avanzada para el Estado de Quintana Roo.

¢ Ley sobre la Bandera del Estado de Quintana Roo.

e Ley sobre las Caracteristicas, Difusién y Ejecucién del Himno a Quintana
Roo.

¢ Ley sobre las Caracteristicas y el Uso del Escudo del Estado de Quintana
Roo.

« Cadigo Civil para el Estado de Quintana Roo.
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e Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado
de Quintana Roo.

e (Codigo de Justicia Administrativa del Estado de Quintana Roo

e (Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo.

e Cdbdigo Fiscal del Estado de Quintana Roo.

¢ Decreto de Creacion del Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del
Estado de Quintana Roo.

» Reglamento de la Ley de las Entidades de la Administracion Publica
Paraestatal del Estado de Quintana Roo.

e Reglamento Interior del Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del
Estado de Quintana Roo

Metodologia de elaboracién

Las acciones que sustentan el proceso de elaboracion y aplicacion del Catalogo se
realiza con base en lo establecido en e! Instructivo para |la Elaboracidn del Catalogo
de Disposicion Documental.

La elaboracién del Catalogo se compone de cuatro etapas. identificacion,
valoracion, regulacion y control. Cada una de éstas comprendit fa realizacion de
tareas especificas que permitieron la conformacién de este instrumento normativo
para reguiar la politica de tratamiento documental del IFEQRQO.

Primera etapa. Identificacién.
Esta etapa consistido en la investigacion y analisis de las caracteristicas de los

elementos esenciales que constituyen las series documentales, la funcién, el sujeto
productor y el documento de archivo.

Para realizar el proceso de identificacion, en la elaboracion del Catalogo de
Disposicién Documental, se atendieron los pasos siguientes.

Se inicio con la compilacidén de la informacidon institucional, reuniendo las
disposiciones legales de los actos administrativos y otras normatividades relativas
a la creacion y a los cambios estructurales; en esta actividad se integraron las
disposiciones y normas que regulan los procedimientos institucionales.

Consecuentemente, se identifico la estructura interna y las funciones institucionales,
mediante el analisis del reglamento interior, organigrama, manual de organizacién
y manual de procedimiento.
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Asimismo, se realizaron entrevistas a las areas generadoras de ios documentos en
el ambito institucional, es decir, a las personas que producen y tramitan los
documentos, quienes ademas de resolver cualquier duda planteada en la
interpretacion de las disposiciones legales, suministraron elementos sobre la
frecuencia de la consulta en los momentos posteriores a la finalizacion del tramite.

La identificacién de los procesos; elementos que permitieron estructurar la
divisiones o agrupamiento de la informacién; por lo que la delimitacidn de las
secciones y series registradas en el Cuadro, cumplen con el marco normativo
aplicable en materia, asi como con las recomendaciones sefialadas en el instructivo
para elaborar el Cuadro de Clasificacion Archivistica.

En consecuencia, resultdé conocer la evolucidn organica institucional; se
identificaron las funciones de cada unidad administrativa generadoras de
documentacion, al igual que los tramites y procedimientos que dan lugar a a
integracién de documentos y expedientes; con lo que se crearon las series
documentales sustantivas.

Segunda Etapa. Valoracion.

Consistid en el analisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios de
cada una de las series documentales, para fijar sus plazos de conservacion,
vigencia documenta y destino final de las mismas

Para el desarrolio del presente proceso, se realizaron diversas actividades en
coordinacion con los responsables de {os archivos de tramite:

1. Reuniones de trabajo con los responsables de los archivos de tramite, para
elaborar las Fichas Técnicas de Valoracion Documentales de las series
documentales sustantivas que conforman el Catalogo.

2. Integraciéon del Catalogo, una vez que se identificaron los valores
documentales, plazos de conservacion y destino final de cada serie
documental.

3. Presentacion del Proyecto del Catalogo de Disposicion Documental at Grupo
interdisciplinario de Archivo de Archivo para su analisis, asi como la
valoracion final de las fichas técnicas de valoracion documental de las series
sustantivas, en el ambito de sus atribuciones.

4. Integrar las observaciones emitidas por los miembros del Grupo
Interdisciplinario de Archivo al Catalogo de Disposicion Documental.
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Tercera etapa. Regulacion
La presente etapa consistid en la integracion del Catalogo de Disposicion
Documental Institucional, de acuerdo a los siguientes apartados:

Introduccion.

Objetivos.

Marco juridico.

Metodologia de ia elaboracion

Instructivo de uso.

Relacion de series documentales con valor documental, plazos de

conservacion y destino final.

7. Procedimiento para eliminacion de documentos de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo informativo.

8. Tramite para baja documental.

9. Hoja de cierre

10. Anexos, evidencia documental y fichas técnicas de valoracién documental.

I

Cabe aclarar que, cada uno de los apartados fueron descritos conforme a lo
establecido en el instructivo para la elaboracion del Catalogo de Disposicién
Documental que emitio el Archivo General de la Nacién.

Cuarta etapa. Control
Esta altima fase consiste en aprobar, difundir y aplicar el Catalogo de Disposicion
Documental.

Acciones:

e Presentar el Catalogo de Disposicién Documental al Grupo Interdisciplinario
de Archivo para su aprobacion.

e Enviar, mediante oficio, el Catalogo al Archivo del Estado, para su registro y
validacion.

e Publicar, previa validacién del Archivo, en el portal de internet institucional.

o Realizar la difusidén entre el personal que integra del Instituto, a través de los
medios de comunicacion interna.

e Capacitar al personal de las unidades generadoras de documentacion sobre
la comprensién y aplicacion del instrumento.

Como resultado de los trabajos, de cada una de las etapas sefialadas, permitira
contar con un instrumento normativo que permita regular de manera general y
sistematica la politica de tratamiento documental del IFEQRQO.
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El presente Catalogo de Disposicion Documental anula y reemplaza todas y cada
una de las versiones anteriores a éste.

L2

Instrucciones de uso

Todas las unidades administrativas del IFEQROQ, aplicaran el presente Catalogo
con la finalidad de regular las series documentales que correspondan con sus
funciones comunes y sustantivas.

Este apartado permite conocer cada elemento del Catélogo del IFEQROO, para asi
facilitar su comprensién y aplicacion.

1
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Asesoria lécnita sobre Infraeshuctura

Y2 | pducativa

1. Fondo. Es el conjunto de documentos producidos organicamente, por el
Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Quintana Roo, con
cuyo nombre esta identificado.

2. Cédigo de clasificacion. Es la identificacion de cada serie documental, de
acuerdo con el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

3. Nivel de Descripcién Documental. Es la identificacién del nombre genérico
de cada serie documental.

4. Seccidn. Cada una de las divisiones del fondo documental, basada en las
atribuciones de! Instituto de Infraestructura Fisica Educativa del Estado de
Quintana Roo, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

5. Serie. A la division de una seccién que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrolio de una misma atribucion general
infegrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite
especifico.

6. Subseccion. A la division de la serie documental.
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7. Valores Primarios. Es el valor que tiene un documento mientras se haila en
las fases activa (tramite) y semi-activa (concentracion) de su ciclo vital, es
decir, mientras interesa a la Unidad Administrativa productora, como
instrumento y referencia para el desarrollo de la gestién. En el presente
instrumento se detectaron tres tipos de valores en los expedientes:
Administrativos, Legal y Fiscal o Contable.

8. Administrativos. Son aquellos documentos que se producen en el
desarrollo de una funcién.

9. Legal. Son todos los documentos que permiten certificar derechos u
obligaciones que sirven como prueba ante la ley.

10.Fiscal o contable. El presente valor corresponde a aguellos documentos que
puede servir de testimonio del cumplimiento de obligaciones tributarias, esto
es, que sea de utilidad como soporte o justificacion de operaciones
destinadas al control presupuestario.

11.Plazo de conservacion. La presente seccién establece, en niimero de afios,
el tiempo que los documentos tendran que conservarse en cada archivo
(tramite y conservacion), asi como el total de afios de resguardo, que resulta
de la suma de los afios en cada uno de los archivos. Una vez conciuido el
plazo en el archivo de tramite, se podra realizar una transferencia primaria al
archivo de concentracién, donde se resguardard durante un periodo
precautorio para su consulta.

12.Archivo de Tramite. Se refiere a los afios que el documento formara parte
del archivo de tramite.

13. Archivo de Concentracién. Los afios de conservacion de la documentacion.

14. Total de Afos. Se refiere al total de afios gue resulten de la suma del total
de archivo de framite y concentracion.

15.Destino Final. Es el proceso de valoracion documental donde se especifica
la conservacidn o la eliminacion.

16. Técnica de Seleccion. Proceso referente a las acciones para disposicion
final de los documentos que puede ser total o muestreo.

17.Total. Corresponde a la serie documental susceptible de conservar de
manera permanente en su totalidad.

18.Muestreo. Se sefala la documentacion susceptible de ser conservada
permanentemente mediante un proceso de seleccion de los expedientes que
ameriten conservarse.

19.Método selectivo. Es procedimiento de seleccion documental de aquella
que se conservara, la cual podra ser cualitativo, sistematico y aleatorio, este
método sera seleccionado por el area responsable de la documentacion y
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realizado con la presencia del Coordinador de Archivo, el responsable de
archivo de tramite, y de concentracion.

20.Cualitativo. Técnica de seleccidon de la documentacién que por su
importancia o relevancia deba conservarse.

21.Sistemético. Técnica de seleccion de la documentacion que por su
caracteristica invariable o metédica tiene valor de importancia a conservarse.

22. Aleatorio. Seleccion de aquella documentacién que por su propia naturaleza
pueda seleccionarse de manera parcial ¢ total en forma aleatoria.

Esta informacién deberad plasmarse en la caratula del expediente tomando los
siguientes datos del presente instrumento:

CARATULA DE EXPEDIENTE Fonde

‘ST OQYBIAL

Seceién

e
M e Serie
— .
T +——— Expediente
Lo
2 . Ano
o
= Tomo

Una vez concluidos los tiempos que deben permanecer (plazos de conservacién)
los expedientes en el archivo de tramite y en archivo de concentracién, lo cual
dependera, por una parte, de la conclusion del asunto o tramite, del valor
documental, de la frecuencia de la consulta por parte de los servidores piblicos de
la unidad administrativa, y por otra, de las disposiciones legales que regulen los
procesos y procedimientos institucionales, debera proponerse para transferencia o
baja.

Por lo anterior, el catalogo posibilitara la transferencia primaria (trastado controlado
y sistematico) de los expedientes de archivo de tramite al de concentracién y destino
final de los mismos, es decir, la transferencia secundaria al archivo histérico o bien,
la baja documental, evitando la acumulacién de documentos en los archivos.
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IC.10 {eonvenios, coloboracidn, acuerdos, 3 4 AH X
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111 |Resoluclones 5 4 B X

113 (Feriedico Oficial del Estade de 3 4 B x
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x uridicos 4 B X

2c.z |Programas y proyeclos en materia de 2 4 8 x
asuntos juridicos

204 Regisire y cedilicacidn de ﬁrmuf 3 P B x
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materid legal
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2C.8  jluicios contra la dependencia 2 4 B X
2C.% |lvicios de la dependancla 10 12 B X
2C.10 JAmparos 10 12 B X
Interposicién de recursos
cn
cdminisirativos 4 s B X
2C.12 :Opinionesiécnico jurldicas 10 12 3 X
2c.94 Desfalcos, paculados, kavdes y 4 5 B %
cohechos
2C.15 |Nofificaclones 4 5 [] X
2C.% linconlormidades y peticiones 19 12 B X
2217 (Delilosy faflas 4 5 B X
2C.18 |Derechos humonos 10 12 3 X
wannn  Programaclén Organizaciény. -
sC Guibmbliedh ; :
path Fresupuestacién :
3C.4 |Frograma anual de inversiones 3 4 AH X
Regishro programdfice de proyeclos
3c.8 instituclonales 8 8 g x
3C.4 Reglsko programdlico de proyecios N 4 AH x
especiales
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Infegracién y dictamen de manuales
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3C.12 [normasy lineamientos, de procesosy 3 4 AH X
procedimientos
Rispedciones en moferia de
a7 presupuesiaclén s ¢ AR x
Programas y proyectos en materia de 3 s
3c.8 presupuestacién Al x
3C,1% jAndligs financlero y presupuesial 3 [ AH X
Evaluagidny control del ejerciclo
sz presupuesial ® ¢ AR X
ac1 Disposiciones.en maleria de recursos 2 & 8 X
humanos
4C.3 |Expedienie dnico de personal 2% 30 AH - X
4C.5 Némina de pago de personal s a 8 X
ac.7 Idenlificacién y acreditacion de 2 s B x
persanal
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4C.8 [descansosy licenclas, incapacidades, 8 B X
elc.)

4C.% [Conire! disciplinario 5 ] X

4C.10 |Descuentos 5 B X

4,11 |Estfmutos y tecompensas & 8 X
Afiliaciones af Insiluto de Seguridad y

4C.15 [Servicios Soclafes de los Trabajadores 5 B X
del Estada
Confrel de prestaciones en materia

4C.16 |econdmica (FONAC, Sistema de ahomo 3 B X
para el reliro, seguros, efe.)
Cupacilacién conlinua y desamollo

4C.22 {profesional del personal de dreas 5 8 X
adminisrativas

4C.25 [Censo de personal 3 B X

aC.2¢ Expedicién de constanclas y N & X
credenciales

4C.28 |Servicio profesional de cumerd 5 B X

£C.29 Comité de Hica y de Prevencién de a »

Conflicios de Inferés

Dlsposicionas en malera de recurios

5C.1 |[fironcierosy confabilided 5 B X
cmiha, pouk
5C.3 :;ssf::‘:e:irlamx por parida 5 B X
5C.4 |Ingresos 5 B X
5C.5 |libros contables 12 AH X
5C.6 |Regisivos contables {gloxi) 5 B X
5C.7 [Valores finencleros L3 B X
5C.14 |Cuenias por liquidar cerfificadas 12 AN X
5C.18 [Transferencias de presupuesto 5 B X
5C.16 |Ampliaciones del presupvesto [ B X
5C.17 |Reghstro y canlrol de péliras de egresos 12 B X
5C.18 |Regisho y confrol de pélizas de ingresos 12 B X
5C.19 |Pdliras de diario 2 B X
5C.20 |Compras direcias 12 B X
$C.21 |Garanfias, fanias y depbsitos 5 B X
5C.22 |Conhol de cheques 5 B X
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Conclliaciones X x 3 2 5 AH X
5C.24 |Estados financleres X X 5 7 12 AN X
5¢.25 |Auxiflares de cuendas X X a 2 & ] X
5C.25 |Estado del efercicio del presupuedo X X 1 L 5 B X
5C.27 |fonde rotatario X X 1 4 5 B X

5C.28 [Page de derechos X X 1 4 5 B X
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Disposicionas en materia de recursos
&4C.1 |maleriales, obra piblica, conservacién) X 1 4 3 B X
y mantenimients

Pragramas y proyecios en malerla de
6C.2 irecursos materiates, obra piblica, x 1 z 3 8 X
conservaclén y manfenimiento

6C.4 |Adquisiciones o f X 1 2 3 B X

&C.6 |Condrol de contratos X 1 2 3 AH X
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6C.A8 _Inveniano fisice y control de bienes X x i . 12 AR X
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inuebles e inmuebles

Servicios G'efi-_u_éf_digs

Disposiciones en materia de servicios

e generales X ! 2 8 8 X
Servicios bdslcos (energla eléckica,

c.3 agua, predial, eic.) X 2 2 ¢ # X

7.8 Servicios de telefonia, telefonfa celular X 1 2 3 a X

y radtolocallzacion

7C.¢ [Servicio posial X 2 3 5 8 X
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Tramite para eliminaciéon de documentos de comprobacion
inmediata y de apoyo informativo.

Objetivo.

Liberar espacio de documentacién que se encuenira en el archivo de framite de las
Unidades Administrativas del IFEQROO, mediante la eliminacion de aquellos
documentos cuya vigencia es inmediata y menor a un afio.

- Documentaciéon de comprobacién administrativa inmediata, y de apoyo
informativo.
El procedimiento para su eliminacién se realiza en el archivo de tramite. Estos
documentos no se transfieren al archivo de concentracién, como expediente de
archivo, ya que son considerados como papeles de trabajo que carecen de valor
administrativo, legal, fiscal o contable, no contiene valores histéricos y no tienen
valor alguno para las unidades administrativas, una vez concluida su vigencia.

No. Documentos de comprobacién administrativa inmediata Vigencia
11 Listados de comrespondencia entregada y recibida 1 afio
2 Volantes de correspondencia, copias simples. 1 afio
3 Vales de préstamos de expedientes. 1 afo
4 Reportes de servicios de limpieza y asistencia 1 afio
5 Reportes de entrada y salida del parque vehicular. 1 afio
6 Bitacora servicio de seguridad | 1 afio
7 | Guias de envio de correspondencia local y foranea 1 afio 3
8 Salicitudes de servicio, 1 afo '
9 Copias de las comprobaciones de viaticos framitadas 1 afio
10 | Carpetas de comités cuando las unidades administrativas acudieron como | 1 afio
invitados '
11 | Minutarios, (copias de conocimiento que no refieren a documentos de | 1 afio
 tarchivo).
12 | Atentas notas que no generaron seguimiento 1 afio
13 | Responsiva de préstamo de equipo cancelados 1 afio
14 | Requisiciones de bienes del almacén, copias. , 1 afio
15 | Registros de ingresos de visitantes al inmueble. 1 afio
16 | Registro de ingreso de personal externo y servicio social 1 afio
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No. Documentos de apoyo informativo Vigencia
1 | Copias simples o fotocopias . : 6 meses
2 | Invitaciones y felicitaciones 6 meses
3 | Folletos, libros y revistas. 6 meses
4 | Borradores 6 meses
5 | Bomadores de documentos sin firmas 6 meses
6 | Manuales cbsoletos 6 meses
7 | Curriculum B meses
8 | Diarios Oficinales 6 meses
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Politicas de operacidén para realizar los tramites de baja de la
documentacion de comprobacion administrativa inmediata y de
apoyo informativo

Los responsables de los archivos de tramite, deberan coadyuvar con el Area
Coordinadora de Archivo, para realizar los tramites de baja de la documentacion de
comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo cuya vigencia
documental es inmediata y menor a un afio, de acuerdo al Catalogo de Disposicion
Documental vigente.

1. La unidad administrativa identifica la documentacion de comprobacion
administrativa inmediata y elabora la “Relacion de documentacion
comprobacion administrativa _inmediafa y _de apoyo_informativo”, anexo,
describiendo de forma genérica la cantidad de cajas, la cantidad de
documentacién que contiene cada una, el tipo de documento, el peso en
kilogramos de documentacion y la longitud en metros lineales.

2. Gestionan la autorizacion del titular de la unidad administrativa.

3. El responsable del Archivo de Tramite debera enviar la “Relacion de
documentacién _comprobacion _administrativa _inmediata v de apoyo
informativo” debidamente elaborada y validada por el area generadors,
responsable del archivo de tramite y el Titular de la Unidad Administrativa.

4. Elresponsable del Archivo de Tramite envia a la Coordinacion de Archivo la
relacién para su revisién.

5. La Coordinacién de Archivo dentro de los cinco dias habiles procedera a
revisar y cotejar fisicamente que la informacion sea correcta.

8. En caso de gue se encuentren inconsistencias, el Responsable de Archivo
de Tramite tendra dos dias habiles para realizar las correcciones a la
observaciones por parte de la Coordinacion de Archivos.

7. Una vez validada la “Relacién de documentacién de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo informative” se convoca al Responsable
del Archivo de Tramite, titular de la Unidad Administrativa y al Organo Interno
de Control para que atestiguen que se frate de documentacion de
comprobacion administrativa inmediata.

8. El responsable de los Archivos de tramite y el Coordinador de Archivos
levantaran el acta administrativa que registra el acontecimiento y se
procedera al fraslado de las cajas al archivo de concentracién.
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9. La Coordinacién de Archivos envia oficio de notificacion al Archivo del
Estado, anexando la “Refacidn de documentacién comprobacion
administrativa _inmediata_y de apoyo informativo” y original del acta
administrativa.

10. El archivo toma conocimiento del acto mediante oficio de respuesta.

11.Una vez recibida la notificacién def Archivo del Estado, se procedera a
realizar el procedimiento de disposicidn final y baja.

12.Una vez autorizada la baja se procedera a su destruccion.
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Tramite para baja documental

Objetivo.

Liberar espacio de documentacion que se encuentra en el archivo de concentracion
mediante la baja documental o transferencia secundaria al archivo histérico, de
aquella documentacion que haya cumplido con los plazos de conservacion
sefialados en el presente instrumento.

Politicas de operacion para realizar los tramites de baja
documental

Determinar las actividades relativas al tramite de baja de las series documentales
cuyos valores documentales concluyeron y no poseen valores secundarios. El
responsable del Archivo de Concentracion, o en su caso, el responsable del Archivo
de Tramite, realizara las siguientes actividades:

1. El Responsable del Archivo de Concentracion identifica en el calendario
de caducidades y en los inventarios documentales los expedientes que
concluyeron la vigencia documental; notifica y solicita al Responsable del
Archivo de Tramite la autorizacion de su titular.

2. El responsable del Archivo de Tramite elabora la propuesta de inventario
de baja, ficha técnica de prevaloraciéon de archivos y declaratoria de
prevaloracion de archivos para baja documental.

3. Gestiona la autorizacion del titular de 1a Unidad Administrativa productora
de ia documentacion.
4, Recibe la solicitud y remite la propuesta de inventario de baja, ficha

técnica de prevaloracion de archivo y declaratoria de prevaloracion de
archivos para baja documental a la unidad administrativa.

5. La unidad administrativa revisa la propuesta de inventario de baja, ficha
técnica de/prevaloraciéon de archivos y declaratoria de prevaloracion de
archivos para baja documental.

6. La unidad administrativa autoriza y valida el inventario de baja ficha
técnica de prevaloracion de archivo y declaratoria de prevaloracion de
archivos para baja documental.

7. Envia al responsable del archivo de concentracién el inventario de baja,
ficha tecnica de prevaloracion de archivo y declaratoria de prevaloracion
de archivos para baja documental validados y firmados por el titular de la
unidad productora de la documentacion.

8. Recibe los documentos y gestiona ante el Coordinador de Archivos su
baja documental.
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9. Identifica las series documentales cuyos plazos de conservacién han
concluido para ser sujetas a acciones de disposicién documental con base
en los instrumentos de conirol y consulta archivistica.

10.  Observa las directrices establecidas en los presentes criterios e identifica
los elementos contenidos en los formatos de inventario documental de
baja, ficha técnica de prevaloracion de archivos y declaratoria de
prevaloracion de archivos para baja documental.

11.  Autoriza el inventario de baja, dicha técnica de prevaloracién de archivos
y declaratoria de prevaloracion de archivos para baja documental.

12. Solicita al titular de la unidad administrativa productora de la
documentacién, a través del responsable del Archivo de Tramite, la
autorizacion de la propuesta de inventario documental correspondiente,
asi como la validacién de la ficha técnica de prevaloracion de archivos y
la declaratoria de prevaloracion de archivo para baja documental.

13.  Elresponsable del archivo de tramite remitira al archivo de concentracion
el inventario documental, ficha técnica de prevaloracién de archivos y
declaratoria de prevaloracion de archivos para baja documental,
debidamente firmados por el fitular de 1a unidad administrativa productora.

14.  Elresponsable del Archivo de Concentracion solicitara al Coordinador de
Archivos realizar las gestiones de dictamen de destino final ante el Archivo
General del Estado.

15.  El Coordinador de Archivo verificara que el inventario de baja, ficha
técnica de prevaloracion de archivos y declaratoria de prevaloracion de
archivos para baja documental que cumplan con los requerimientos
establecidos en el presente instrumento y continua con la solicitud de baja
documental; en caso de detectar inconsistencia, solicitara al responsable
del archivo de tramite realizar los ajustes.

16.  El Coordinador de Archivos solicitard al Archivo General del Estado, el
dictamen de destino final de la documentacion y el acta de baja
documental.

17.  El Archivo General del Estado realizard el analisis de la informacion
contenida en el inventario de baja, ficha técnica de prevaloracién de
archivos y declaratoria de prevaloracion de archivos para baja documental
y emitira el dictamen para la baja documental.

18. Una vez recibida la notificacion del Archivo General del Estado, se
procedera a realizar la disposicion final y baja, elaborando acta
administrativa del acto, la cuai debera firmar el Organo Interno de Control,
el Coordinador de Archivos, los resposables de los Archivos de Tramite y
Concentracion, y el titular de la unidad Administrativa.
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El presente Catalogo de Disposicion Documental consta de 14 secciones y 152
series, mismas que establecen sus valores documentales, plazos de conservacion,

vigencias documentales y destino final. Aprobado por el Grupo Interdisciplinario de
Archivo en la sesi6i trdinaria nimero 1 de 2021.
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Anexo 1. Formato de relacién de documentacion de comprobacion

administrativa inmediata y de apoyo informativo.

Unidad administrativa:

Area responsable:

Elaboré Reviso- Autorizo

Personal Archivo de Tramite Titular de la Unidad
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Anexo 2. Formato de inventario de bhaja.

INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL
Unidad Administrativa:
Fondo:
Seccion:

Serie:

El presente inventario consta de fojas y ampara la cantidad de __ expedientes
de los afios contenidos en cajas, con un peso aproximado de__ kilogramos.

Elaboré Revisd Autorizd

Personal Archivo de Tramite Titular de la Unidad
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Anexo 4. Formato de declaratoria de prevaloracion de archivos para baja
documental.

DECLARATORIA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS PARA BAJA
DOCUMENTAL

Chetumal, Quintana Roo, a ___ del mes de de

Se declara, bajo protesta de decir verdad, que el inventario documental que
respalda los archivos cuya baja documental se promueve consta de __ fojas que
amparan los expedientes procedentes de Ia adscrita a |la

La baja documental se realiza con base en la prescripcion de los parametros de
utitidad y consuita establecidos en el inventario de baja documental por la Unidad
Administrativa Productora. Y porque han, prescrito sus valores primarios,

Cabe sefalar que se llevd a cabo un procedimiento de valoracion documental y no
se identifico documentacion con probable valor histérico; se verifico que Ia
documentacion ha cumplido con las vigencias documentales de ____ afios en el
archivo de tramite y anos en el archivo de concentracion respectivamente.

Al revisar el inventario de baja contra expedientes, se observo que este refleja el

contenido de expedientes con periodo . contenidos en cajas, con
un peso aproximado de kilogramos, equivalentes a metros lineales de
documentacion.

Asimismo, se declara que en la documentacién no estan contenidos originales
referentes a activo fijo, obra publica, valores financieros, aportaciones a capital,
empréstitos, créditos concedidos e inversiones en otras entidades, asi como juicios,
denuncias o procedimientos administrativos de responsabilidades pendientes de
resolucion, o expedientes con informacién reservada y/o confidencial cuyos plazos
no han prescrito conforme a disposiciones aplicables.

Atentamente

(nombre, cargo y firma del titular de la unidad
Administrativa productora de la documentacion)
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Anexo 3. Formato de ficha técnica de prevaloraciéon de archivos.

FICHA TECNICA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS

Chetumal, Quintana Roo, a __ del mes de de

Unidad
"Administratwa
;'Area Productora
-:'Funmones :
'Atr:buc:lones _e:!a?;
Unidad
Administrativa
Caracter = de
‘Funcién
;A‘trsbumon

la ~ - Sustantiva o [ Comunm oo

Admvo. Legal Fiscal Contable

.fVanres

[ Estado

Pertodo -jCanfidad"_'- --j(__)_a_'n__tida_d_:;. |E
| .Fisico

T T Exped|ente o . 3

-'Metodolog|a
‘Valoracion

Atentamente

{nombre, cargo y firma del titular de la unidad
Administrativa productora de la documentacion)
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Anexo 5. Formato de caratula de expediente.

CARATULA DE EXPEDIENTE

FONDO: IFEQROO

SECCION

NOMBRE DE LA SECCION:

SERIE:

NOMBRE DE LA SERIE:

SOPORTE:

DOCUMENTAL DIGITAL

NUMERO DE EXPEDIENTE:

ANO

TOMO

CLAVE DE

INDENTIFICACION: IFEQROO.0C.0.000.0000.0
PERIODO DE

CONSERVAGION:

NUMERO DE FOJAS:

FECHA DE APERTURA:

FECHA DE CIERRE:

UBICACION FIiSICA:

OBSEVACIONES:




