GESTION
DOCUMENTAL
Y ARCHIVO

INSTRUCTIVO PARA LA INTEGRACION DE LAS CARATULAS Y
ETIQUETAS DE LOS EXPEDIENTES DEL IDAIPQROO

OBJETIVO: Otorgar a los archivos de trdmite y concentracion del Instituto de Acceso
a la Informacién y Proteccion de Datos Personales del IDAIPQROO, el instructivo
necesario para redlizar la adecuada identificacion y descripcion de los
expedientes que conforman el acervo documental del Organo Garante.

NORMATIVIDAD

e Ley General de Archivos

e Ley General de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de
Datos Personales

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

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

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

¢ Manual de Procedimientos del Archivos de Tramite del Archivo General de
la Naciéon

e Diccionario de Archivos

GLOSARIO

Con fundamento en el articulo 4 de la Ley General de Archivos, los arficulos 3, 121,
124 y 137 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Quintana Roo v el

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

Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar,
conservar y difundir documentos de archivo;

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;

Archivo de concentracion: Al infegrado por documentos transferidos desde las dreas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporddica y que permanecen en él hasta
su disposicion documental;

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;

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de cardcter publico;
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Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracién de
archivos, asi como de coordinar las dreas 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 trdmite, archivo de concentracién y, en su caso,
histérico;

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posed
valores histdricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

Catdlogo de disposicidon documental: Al registro general vy sistemdtico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion
documental;

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccioén o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico;
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,
Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar
la prevenciéon de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los
documentos digitales a largo plazo;

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacién de controles
de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que
tienen los usuarios mediante la atencidén 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;

Datos Personales: La informacidén concerniente a una persona fisica, identificada o
identificable;

Disposicion documental: A la seleccion sistemdtica de los expedientes de los archivos de
trdmite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
tfransferencias-.ordenadas o bajas documentales;

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable producido, recibido y ufilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental;
Documentos historicos: A los-que se preservan permanentemente porque poseen valores
evidénciales, 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;

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

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o frdmite de los sujetos obligados;
Expediente electronico: 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;
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Fondo: Al conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un sujeto obligado que
se identifica con el nombre de este Ultimo;

Gestion documental: Al fratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucidon de procesos de produccidn, organizacion, acceso, consulta,
valoraciéon documental y conservacién;

Informacién clasificada como reservada: Segun el articulo 134 de Ley de Transparencias y
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo, podrd permanecer con
tal cardcter hasta por un periodo de cinco anos. El periodo de reserva correrd a partir de
la fecha en que se clasifica el documento.

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

Para los casos previstos por la fraccion ll, cuando se trate de informacién cuya publicacion
pueda ocasionar la destruccion o inhabilitacién de la infraestructura de cardcter
estratégico para la provision de bienes o servicios publicos y que a juicio de un sujeto
obligado sea necesario ampliar nuevamente el periodo de reserva de la informacion; el
Comité de Transparencia respectivo deberd hacer la solicitud correspondiente al Instituto,
debidamente fundada y motivada, aplicando la prueba de dano y senalando el plazo de
reserva, por lo menos con tres meses de anticipacion al vencimiento del periodo. Lo cual
también deberd ser resuelto por el Instituto previo al mencionado vencimiento.
informacion confidencial la que contiene datos personales concernientes a una persona
fisica identificada o identificable.

Informacion confidencial: Los secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial, fiscal,
bursdtil y postal, cuya fitularidad corresponda a particulares, sujetos de derecho
internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de recursos publicos.
Asimismo, serd informacién confidencial aquella que presenten los particulares a los sujetos
obligados, siempre que tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las
leyes o los tratados internacionales.

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservaciéon de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catdlogo de disposicion
documental;

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o
documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja documental;
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 tfransferencias (inventario de fransferencia) o para la baja documental
(inventario de baja documental);

Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecdnicas destinadas a la
clasificacién, ordenacién y descripcién de los distinfos grupos documentales con el
propodsito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informaciéon. Las
operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su
procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecdnicas son
aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacién fisica de los expedientes;
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Patrimonio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles y dan
cuenta de la evolucién del Estado y de las personas e instituciones que han contribuido en
su desarrollo; ademdas de transmitir y heredar informacion significativa de la vida intelectual,
social, politica, econdmica, cultural y artistica de una comunidad, incluyendo aquellos que
hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos de los érganos federales, entidades
federativas, municipios, alcaldias de la Ciudad de México, casas curales o cualquier otra
organizacion, sea religiosa o civil;

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacién en los archivos de
frdmite y concentracion, que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en
su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad
con la normatividad aplicable;

Prueba de Dano: Carga de los sujetos obligados para demostrar que la divulgacion de
informacion lesiona el interés juridicamente protegido por la Ley, y que el dano que pueda
producirse con la publicidad de la informacién es mayor que el interés de conocerla;
Prueba de Interés PiUblico: Carga del Instituto para demostrar con base en elementos de
idoneidad, necesidad y proporcionalidad, que la publicacién de la informacién no lesiona
el Interés juridicamente protegido por la Ley;

Registro Nacional: Al Registro Nacional de Archivos;

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;

Serie: A la division de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en expedientes de acuerdo
con un asunto, actividad o trdmite especifico;

Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacién ademds del
papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotogrdficos, filmicos, digitales, electronicos,
sonoros, visuales, entre ofros;

Subserie: A la divisiéon de la serie documental;

Transferencia: Al traslado controlado vy sistemdtico de expedientes de consulta esporddica
de un archivo de trdmite a uno de concentracion y de expedientes que deben conservarse
de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico;

Valoraciéon documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de frdmite o concentracion, o
evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad
de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi
como pard la disposiciéon documental,

Version Publica: Documento o expediente en el que se da acceso a informacién
eliminando u omitiendo las partes o secciones clasificadas,

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

A continuacion, se expone un ejemplo de cardtula, con el respectivo instructivo:
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Area de Identificacién / Unidad Administrativa (1) Area Generadora (2)
Coordinacién de Vinculacién DireEeton e le|go<:|one§ =
Transparencia y Denuncia
Fondo (3) IDAIPQROO
Seccion 5S Coordinacién, Verificacién, Vigilancia, Seguimiento y Evaluacién del Cumplimiento de las OT
(4) de los SO
Serie (5) 8 Verificaciones
Sulz:?ne 2 Resultados de la verificacion virtual aplicada a los Sujetos Obligados
Codigo de Clasificacion , . _ .
Archivistica (7) NUmero de Expediente (8) Ano (9) Legajo (10)
IDAIPQROO/5S.8.02 2,3/ 1,001V 2019 Tomo 1/ Tomo i

Titulo del Expediente (11)

Resultados de las verificaciones virtuales aplicadas a los
Ayuntamientos

Folio Inicial (13)

1

Descripcion (12)

Expediente que contiene los resultados de
la verificacion de oficio realizada a los
Municipios en el ano 2020

Total de fojas del
expediente (15)

120

Folio Final (14)

120

Fundamento Legal (16)

Articulo 29 Fraccion 43 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de
Quintana Roo, Articulos 47, Fracciones U, XX, XXI, XXIV y Articulo 63, Fraccion II, IV, XX, XXV, XXVI, XXVII, XXXII
del Reglamento Interior y Condiciones Generales de Trabajo del IDAIPQROO.

Periodo de Tramite (17)

Ano de apertura

2019

Administrativo

()

ARos en archivo de Tramite

3 anos

Publica (X)

Fecha de Clasificacion (22)

Periodo de reserva (25)

Fe.c!u'f = Fecha término
inicio

Eliminacion

X

Tradicién Documental (18)
Ano de cierre Original Copia
2019 (X) ()

Valor documental CADIDO (19)

Contable Legal

() ()

Plazos de Conservacion del CADIDO (20)

Anhos en archivo de

9 Total de afos de Conservacién
concentracion

2 anos 5 anos

Cardcter de la informacién (21)

Reservada ( ) Confidencial ( )

Fundamento Legal (23) Ampliacion del periodo de reserva (24)

Rébrica del Titular de la UA (26) Fecha de Desclasificacién (27) | RuPrica del Titular de la

UA (28)
Nombre y ribrica DD/MM/AA Nombre y ribrica
Técnica de seleccidn de la Serie (29)
Conservacion Muestreo Histérico
X
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Observaciones (30)

Elaboro (31)

Autorizé (32)

Nombre Firma del Servidor PUblico

Nombre Firma del Servidor PUblico

No.

11

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA CARATULA DEL EXPEDIENTE

Titulo
Area de
Identificacién/Unidad
Administrativa

Area Generadora

Fondo

Seccion

Serie Documental

Subserie
Cédigo de clasificacion
Archivistica

NUmero de Expediente

Ano
Legajo

Titulo del Expediente

Descripcion

Es el drea administrativa a la que le pertenece la
documentacién. (Este dato se puede visualizar en la guia de
archivo documental en el apartado de Area de procedencia
del archivo).

Es el drea que genera la documentacién que serd contenida
en el inventario. Eemplo: Deparfamento de Recursos
Humanos, Direccidon de Recursos Humanos, Materiales y
Servicios Generales, Direccion de medios de impugnacion,

efc.

Es el nombre del fondo documental al que pertenece la
documentacién, siendo IDAIPQROO.

Clave y nombre de la seccién documental a la que
corresponde el expediente, el cual se refleja en el Cuadro
General de Clasificacién Archivistica. Estas secciones estdn
divididas en sustantivas y comunes, el cual se refleja en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Ejemplos: 1S
Secretaria  Ejecutiva, 2S Tramitacién, Sustanciacion vy
Notificacién de Recursos, 3S Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados, etc.

Clave y titulo de la serie documental a la que corresponde el
expediente, con base al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica. Eilemplos: 1S.1 Sesiones, 2S.1 Asistencia y defensa
legal del IDAIPQROO, 5S.1 Padrén de Sujetos Obligados, etc.

Se plasma la clave vy el titulo de la subserie documental.
Se integra con el fondo, seccidn, serie y subserie de acuerdo
al Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Ejemplo
IDAIQPROO/1S.1.01

Es el nUmero interno con la que identifican su expediente.
Ejemplo: IDAIPQROO/3S.8/T1/2020

Ano de apertura del expediente

Es el nUmero de tomo del expediente del mismo asunto.
Ejemplo: Tomo 1

Titulo del expediente
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12 Descripcion Describir brevemente el contenido del expediente.
13 Folio Inicial Es el nUmero de folio inicial del expediente.
14 Folio Final Es el nUmero de folio final del expediente.
15 Total de Fojas del Es el nUmero total de fojas que contiene el expediente.
Expediente
16 Fundamento Legall Fundamentacién legal que da origen al expediente. (Este
dato se encuentra en su guia de archivo documental.
17 Periodo de Trdmite Ano de apertura y cierre del expediente
18 Tradicién Documental Si el expediente se integra con documentacion original o
copias.
19 Valor documental Refiere si el documento es de cardcter administrativo, legal o
cantable.
20 Plazos de conservacion En este apartado se deberd indicar los anos de guarda de la

documentacién en el archivo de trdmite y en el archivo de
concentracion, asi como la suma total de ambos anos.

21 Cardcter de la informacion  Indicar si la informacién que integra el expediente es publica,
reservada o confidencial.

22 Fecha de Clasificacion Indicar el dia, mes y ano en que el expediente se clasifica
como reservado o confidencial.
23 Fundamento Legal Fundamento legal por la que el expediente se clasifico como

reservado o confidencial.

24 Ampliacién del periodo de  Se indicara si cuenta con un periodo de reserva.

reserva

25 Periodo de Reserva Fecha inicial y final de la ampliacién del periodo de reserva.

26 Rubrica del Titular de la UA Nombre vy rUbrica del titular de la unidad administrativa en
donde se identifica y pertenece el expediente.

27 Fecha de Desclasificacion  Dia. Mes y afo en la cual se desclasifica la informacion.

28 Rubrica del Titular de la UA | Nombre vy rUbrica del titular de la unidad administrativa en
donde se identifica y pertenece el expediente.

29 | Técnica de Seleccién de la  Indicar si serd eliminacién, conservacidn, muestreo o histérico

Serie Documental el destino final del expediente, de acuerdo con lo indicado

en el CADIDO.

30 Observaciones Indicar las observaciones que por su naturaleza no estdn
considerados dentro de los otros rubros.

31 Elaboro Nombre vy firma del responsable de integrar el Inventario del
archivo de trémite.

32 Revisd Nombre vy firma del responsable de la unidad administrativa
productora.
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