TRIBUNAL ELECTORAL DE QUINTANA ROO
COMITE DE BAJA DOCUMENTAL

ACTA: TEQROO/CBD/SE/02/2025.

ACTA DE LA SESION EXTRAORDINARIA DEL COMITE DE BAJA DOCUMENTAL A
CELEBRADA EL DIA VEINTISEIS DE MAYO DEL DOS MIL VEINTICINCO

En la Ciudad de Chetumal, Quintana Roo, siendo las 11:00 horas del dia veintiséis
de mayo del afio dos mil veinticinco, debidamente convocados, se reunieron, en
esta ocasion, en la Sala de Capacitacion, los integrantes del Comité de Baja
Documental, Mtra. Miriam Gabriela Gomez Tun, en su calidad de Presidenta, Lcdo.
Roberto Delfin Zamudio, en su calidad de secretario, Lcda. llse Berenice Cossio
Lugo, Mtra. Maogany Acopa Contreras, Mtra. Nallely Anahi Aragon Serrano, Mtro.
Carlos Alberto Villanueva Cervera, Licda. Silvia Hernandez Alonzo, Mtra. Olga
Tathiana Gonzalez Morga, Lcdo. Nahim Alberto Gonzalez Arellano, Lcda. Ana
Teresita Rodriguez, Mtra. Elia Raquel Bencomo Alejos, Lcdo. Roberto Delfin ,
Zamudio, en sus calidad de Vocales para celebrar la sesion extraordinaria conforme
al siguiente orden: - - - - = - < - e s e e e

ORDEN DEL DIiA

1. Pase de lista y verificacion de quérum legal.

2. Declaracion de apertura formal de la Sesion.

3. Lectura y aprobacion, en su caso, del orden del dia.

4. Analisis y en su caso aprobacion de los Lineamientos de Dictamen y Baja Documental,
y sus Anexos, asi como, el reglamento de Operacion del Comité de Baja Documental

5. Asuntos Generales.

6. Declaratoria de clausura de la sesion.

Presidenta del Comité: Buenas tardes, sefioras y sefiores integrantes de este Comiteé, \
damos inicio a esta Sesion extraordinaria convocada para esta fecha, por lo que

atentamente pido al Secretario, tenga a bien pasar lista de asistencia y verificar la existencia S{
del quérum legal para sesionar validamente. - - == = == = e = s e e e e mm e mm e aaa o J
Secreta

jo del Comité: Presidenta, le informo que se encuentran presentes las y los
integraptes de este Comité, por lo que existe quérum legal para sesionar validamente. - - - (\&\
gidenta del Comité: Estando presentes la mayoria de los integrantes del Comité,

gClaro la existencia de quérum legal para sesionar validamente y con fundamento en lo /
ispuesto en los articulos articulo 17 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, el |
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para celebrarse el dia de hoy. Prosiguiendo con el desahogo del orden del dia, Secretario,
proceda a dar cuenta del tercer punto del orden del dia relacionado con las propuestas
enlistadasenelmisSmo. == - - - - cmcmmmmm e

Secretario del Comité: Con mucho gusto Presidenta, el tercer punto es precisamente la
propuesta y en su caso, aprobacion del proyecto del orden del dia. - ----------------

Presidenta del Comité: En este punto, se solicita la dispensa de la lectura del orden del
dia, en razon de que fue previamente circulado; ante lo cual, le solicito al Secretario, someta
a aprobacion, en su caso, en votacion econémica, la dispensa solicitada. - ------------

Secretario del Comité: Con gusto Presidenta; se somete a aprobacion, en su caso, la
dispensa solicitada; para lo cual, en votacion econdmica, atentamente solicito a las y los
integrantes del Comité que estén a favor, se sirvan levantar la mano. Presidenta le informo
que la dispensa solicitada ha sido aprobada por unanimidad; es cuanto. - - - -----------

Presidenta del Comité: Secretario, sirvase continuar con el desahogo del orden del dia. -

Secretario del Comité: Con gusto Presidenta, el cuarto punto del orden del dia, es el
Analisis y en su caso aprobacion de los Lineamientos de Dictamen y Baja Documental, y
sus Anexos, asi como, el Reglamento de Operacion del Comité de Baja Documental del
Tribunal Electoral de Quintana Ro0.= = = = = = == c s e e m e e e e e e ool

Presidenta del Comité: Una vez llevado a cabo los trabajos en los cuales se analizaron y
discutieron las propuestas de los Lineamientos de Dictamen y Baja Documental, y sus
Anexos, asi como, el Reglamento de Operacion del Comité de Baja Documental del
Tribunal Electoral de Quintana Roo, en donde se realizaron todas las precisiones, sefor
Secretario sirvase a someter a votacion econdémica el punto a tratar. - - - - == - === === - - -

Secretario del Comité: Con la autorizacion de la Presidenta e integrantes del Comité, se
somete a aprobacion los Lineamientos de Dictamen y Baja Documental, y sus Anexos, asi
como, el Reglamento de Operacion del Comité de Baja Documental del Tribunal Electoral
de Quintana Roo, con las precisiones realizadas por los integrantes de este Comité, mismo
que se adjuntara al acta correspondiente de esta sesion; para lo cual, en votacion
economica, se solicita atentamente a las y los integrantes del Comité que estén a favor,
levantar la mano, si son tan amables. Presidenta, le informo que ha sido aprobada por
unanimidad de votos la Presentacion antes referida; es cuanto Presidenta. - - - ---------

Presidenta del Comité: Sefioras y sefiores integrantes del Comité, una vez aprobado el
punto anterior, solicito por favor al Secretario, que dé continuidad al orden del dia. - - - - - -

Secretario del Comité: Con gusto Presidenta, el quinto punto del orden del dia, es Asuntos
Generales. - - - == c-c-mmme e e e o ee e

Presidenta del Comité; &€ le concede el uso de la voz, a quien tenga algun asunto general
que tratar, al no existirsfinguna intervencion, sirvase continuar con el desahogo del orden
Lo L=l - R e

Secretario d
clausura de

Pagina2de3

{4



Presidenta del Comité: En este sentido, siendo el Gltimo punto del orden del dia, sefioras
y sefiores integrantes del Comité de Baja Documental, no habiendo otro asunto a tratar, se
clausura la presente Sesion Ordinaria, siendo Jas catorgé horas con veinte minutos del

: gl asistencia y buenas tardes. - - - -

Mtra. Miriam Gabriela Gomez Tun
Presidenta

Lcdo. Roberto Delfin Zamudio

Secretario

Lcda. lise Berenice Cossio Lugo

Vocal

Mtra. Maogany Acopa Contreras 3

Vocal

Lcda. Nallely Anahi Aragon Serrano

Vocal
Lcda. Martha patricia Villar Peguero
Vocal

Lcdo. Nahim Alberto Gonzalez Arellano

Vocal
Mtra. Olga Tathiana Gonzalez Morga
Vocal ' s

Lcda. Silvia Hernandez Alonzo

Vocal 2 —
Mtro. Carlos Alberto Villanueva Cervera 5

Vocal

Lcda. Ana Teresita Rodriguez Hoy
Vocal
Mtra. Elia Raquel Bencomo A!ejo's

Vocal

Acta del Comité de Baja Documental del Tribunal Electoral de Quintana Roo, de fecha 26 de mayo de
2025.
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LINEAMIENTOS PARA QUE EL TRIBUNAL ELECTORAL DE QUINTANA

TRANSFERENCIA SECUNDARIA

CAPITULO |
De las Disposiciones Generales

Articulo 1.

Los presentes lineamientos tienen por objeto regular el procedimiento para que el Comité
de Baja Documental del Tribunal Electoral de Quintana Roo, emita el dictamen de baja
documental o de transferencia secundaria del Tribunal Electoral de Quintana Roo, de
conformidad con la Ley General de Archivos y la Ley de Archivo del Estado de Quintana
Roo.

Articulo 2.

La Interpretacion de los lineamientos corresponden a la Coordinacion de Archivo
Institucional, previa opinion del Comité de Baja Documental del Tribunal Electoral de
Quintana Roo.

Articulo 3.

A falta de disposicién expresa se aplicara de manera supletoria en el orden siguiente, la Ley
Federal de Procedimientos Administrativos, el Codigo Federal de Procedimientos Civiles,
en lo que corresponda, Cédigo de Procedimientos y Justicia Administrativa del Estado de
Quintana Roo, asi como, el Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Quintana
Roo.

Articulo 4.

Para efectos de los presentes lineamientos se entendera por:

I. Acta de baja documental: Al documento que emite el Comité de Baja Documental
através del c se/hace constar la autorizacién de la destruccion definitiva de su

documentation;

) 1 .
ROO EMITA EL DICTAMEN Y ACTA DE BAJA DOCUMENTAL O DE PUBLICADOEL
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ROO EMITA EL DICTAMEN Y ACTA DE BAJA DOCUMENTAL O DE PUBLICADO EL
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Ill. Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito
su vigencia, valores documentales, plazos de conservacién y que no posea valores

histéricos, de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables;

IV. Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental del Tribunal Electoral de Quintana

Roo;

V. Declaratoria de valoracion: Al documento a través del cual el area o unidad
administrativa productora de documentacion expone el analisis detallado y
comprobable que le permita definir que han prescrito los valores primarios y que la

documentacién propuesta se ubica en alguno de los siguientes supuestos:

a) Tratandose de documentacion para baja, que no contiene valores

secundarios, y
b) Tratdndose de documentacion para transferencia, que contiene valores

secundarios.

VI. Dictamen de baja documental o transferencia secundaria: A la opinion que S
emite el Comité de Baja Documental, a través del Grupo Interdisciplinario del Tribunal '
Electoral de Quintana Roo, en la cual se revisa el cumplimiento de los requisitos
archivisticos formales que orientan el proceso de disposicion documental y destino

final que debe realizar el area o unidad administrativa productora de

documentacion.

VIl. Disposicién doc gntal: A la seleccion sistematica de los expedientes de los }{
archivos de tramite/6 goncentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito,
con el fin de realizar'transferencias ordenadas o bajas documentales; N)\

Vill. Documenfos de apoyo informativo: A las copias simples, fotocopias o ‘
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TRANSFERENCIA SECUNDARIA

el ejercicio de las facultades, competencias o funciones del area o unidad

administrativa productora de documentacion;

IX. Documentacién de comprobaciéon administrativa inmediata: Al que se
produce de forma sistematica y que contiene informacion variable que se maneja
por medio de formatos, tales como solicitudes de material de oficina, servicios
generales entre otros. No son fundamentales para la gestion institucional por lo que
la vigencia de estos documentos no excedera un afio y no deberan transferirse al
archivo de concentracién eliminandolos de conformidad con el procedimiento

establecido para ello;

X. 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;

Xl. Documentos historicos: 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;

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

obligados;

Xlll. Expedie

ormacion confidencial: A la que contiene datos personales concerniepites |
Qeféna identificada o que la hagan identificable, directa o indire

) ) ;
ROO EMITA EL DICTAMEN Y ACTA DE BAJA DOCUMENTAL O DE PUBLICADO EL
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de conformidad con la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica y la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados;

XVLI. Informacion reservada: A la que se encuentra temporalmente fuera del
acceso publico por actualizar alguna de las hipétesis establecidas en la Ley General

de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

XVII. Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los
archivos de tramite y concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia
documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se

establezcan de conformidad con la normatividad aplicable; x
XVIIl. Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene

informacion ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos,

filmicos, digitales, electronicos, sonoros, visuales, entre otros; \

XIX. Transferencia Secundaria: Al traslado controlado y sistematico de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de

concentracion al archivo historico, y

XX. 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. D
CAPITULO Il \
De la Solicitud de Declaratoria de Valoracion %i

Archivos para Baja Documental
Articulo 5.

El area o unidad pfoductora de documentacion previamente a la presentacion de Ja

solicitud del di€tamgn de baja documental o de transferencia secundaria de eré(\




LINEAMIENTOS PARA QUE EL TRIBUNAL ELECTORAL DE QUINTANA
ROO EMITA EL DICTAMEN Y ACTA DE BAJA DOCUMENTAL O DE
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solicitar la declaratoria de valoracion de archivos para baja documental ante la

Coordinacion de Archivo Institucional.
Articulo 6.
En la Declaratoria de Valoracion se debera documentar:

l. Que el responsable de la Coordinacion de Archivo Institucional realizd lo

siguiente:

a) Hizo del conocimiento a la unidad administrativa productora de la
documentacién, que los expedientes cumplieron el plazo de conservacioén en el
archivo de concentracion, asi como el vencimiento de la vigencia documental de
acuerdo con el Catalogo de disposicion documental y que sera susceptible del

proceso de valoracion documental para definir su destino final;

b) Realiz6 el proceso de valoracion documental con la participacion del area o

unidad administrativa productora de la documentacion;

c) Analizo si cada uno de los expedientes eran susceptibles de baja documental

o de transferencia secundaria;

primarios y la existencia o no de valores histdéricos o secundarios, respetando

en todo momento el principio de procedencia y orden original;

d) Indicé la fundamentacién y motivacion de la desactivacion de los valores %
/

PUBLICADO EL

N

/
/

A

e) Elaboré los inventarios de baja de los expedientes que integran las series!/

documentales que hayan cumplido su vigencia documental y que no posean
valores histéricos. Y tratdndose de solicitudes de transferencia secundaria,

elaboro los expedieptés que integran las series documentales que hayan

cumplido su vige

transferidos a un argiivo historico, y
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!

f) Que identificé que la informacién no se encuentra clasificada como reservada o
confidencial.

II. Que el Titular de la Coordinacion de Archivo Institucional convocé al Grupo
interdisciplinario para coadyuvar en el proceso de valoracion documental, validar las
declaratorias de valoracion, la disposicion documental y el destino final de la
documentacién e hizo de su conocimiento las solicitudes de baja documental o

transferencia secundaria que se tramitaran ante el Comité de Baja Documental,

lll. Que el Grupo interdisciplinario, a través de un pronunciamiento formal, validé lo

siguiente:

a) Que las series y subseries relacionadas en el inventario de baja documental
o de transferencia secundaria obedezcan con lo registrado en las fichas

técnicas de valoracion documental y en el Catalogo de disposicion documental,

b) La fundamentacién y motivacion de la desactivacion de los valores primarios
y la existencia o no de valores histéricos o secundarios, respetando en todo \

momento el principio de procedencia y orden original;

c) Que los expedientes identificados con valor histérico permiten reconstruir las
series documentales a lo largo del tiempo para hacer analisis cuantitativos y

cualitativos: ademas que son reflejo de la evolucion histérica del sujeto obligado

en el desempefio de sus funciones sustantivas o que documenten los actosy

relevantes para su historia institucional, y

)\
. o . %
d) Las declaratorias de valoracion y las solicitudes de baja documental o

transferencia secundaria que se tramitaran ante el Comité de Baja Documental.
7

Coordinacion de Archivo Institucional notificara al Titular del

nistrativa productora de la documentacion el destino final de sus

sultado del proceso de valoracion documental, dicha

de:?/ contener como anexo los inventarios respectivos de Baja

al o Transferencia Secundaria. El Titular del area o unidad administr
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productora de la documentacion tendra 5 dias para pronunciarse, en caso contrario,

se dara como aceptado el destino final de su documentacion.
Articulo 7.

Durante el proceso de valoracion documental, las areas o unidades administrativas
productoras de documentacion, deberan tomar en cuenta que los valores primarios
y secundarios de los expedientes se identifican de acuerdo con la trascendencia
de los documentos como evidencia y registro del desarrollo de las funciones de las
areas o unidades administrativas productoras de la documentacion, reconociendo

el uso, acceso, consulta y utilidad institucional, con base en lo siguiente:

Valores primarios: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
especificas en los archivos de tramite o concentracion y se refiere a los valores

administrativos, legales, fiscales o contables.

Valor administrativo: Es aquel que poseen los expedientes en relacién con su origen y
con la gestién de los asuntos de las areas, que sirven como soporte de sus
actividades y procesos vinculados a sus funciones y atribuciones administrativas, por lo

que expresan su utilidad referencial en la planeacion y toma de decisiones;

Valor legal: Es el que tienen los expedientes que acreditan derechos vy -

obligaciones del sujeto obligado o de cualquier persona fisica o moral con la que se
entable alguna relacion juridica, de modo que pueden tener efectos conmutativos,

declarativos, constitutivos, ejecutivos o probatorios, y

Valor contable o fiscal: Es el que tienen los expedientes por su calidad

comprobatoria o justificatiVa del origen, uso y destino de los recursos financieros, o

> 1 A .
ROO EMITA EL DICTAMEN Y ACTA DE BAJA DOCUMENTAL O DE PUBLICADO EL
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Valores secundarios: Condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas especificas en los archivos histoéricos y se refiere a los valores

informativos, testimoniales y evidenciales;

Valor informativo: Es el que poseen los expedientes generados por los sujetos
obligados que aportan datos Unicos y sustanciales como fuentes primarias para la
investigacién y que revelan hechos sociales relevantes relacionados con la

actividad institucional;

Valor testimonial: Es la utilidad permanente de aquellos expedientes que reflejan
los origenes y desarrollo del sujeto obligado, sus facultades, funciones, estructura
organizacional, normas y procedimientos, asi como su evolucién y cambios mas

trascendentes, y

Valor evidencial: Es el que poseen los expedientes por constituir una prueba
irrefutable de los derechos y obligaciones imprescriptibles de las personas fisicas

o morales que hayan tenido relacién con el sujeto obligado.
Articulo 8.

Solamente se permitira aplicar el método de muestreo para aquellas series que
puedan tener valores histéricos y que por sus caracteristicas de volumen vy

homogeneidad sea procedente dejar una muestra representativa sin que ponga en-

> . :
ROO EMITA EL DICTAMEN Y ACTA DE BAJA DOCUMENTAL O DE PUBLICADO EL

riesgo la construccion de la evolucion histérica del area o unidades productoras de :

documentacion o las series de tiempo. El método de muestreo debera ser incluido

en los criterios de valoracion.
Articulo 9.

La Declaratoria de
de Baja Docum

respectivamente. /Asinfismo, aquellos documentos que deban integrarse ¢

anexos a dicha’/declapatoria.
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Articulo 10.

La Declaratoria de Valoracion debera integrarse en el formato que para tal efecto
defina el Comité de Baja Documental.

CAPITULO I

De la Solicitud del Dictamen y Acta

Articulo 11.

El area o unidad administrativa productora de documentacion que solicite el
dictamen de baja documental o de transferencia secundaria debera apegarse a
las fechas que defina el Comité de Baja Documental y dirigir una solicitud en
original y en soporte papel a la Coordinacién de Archivo Institucional que

contenga:

1. Nombre del area o unidad administrativa productora de documentacion;

Il. Domicilio para oir y recibir notificaciones, asi como una cuenta de correo \
electrénico institucional del Titular del area o unidad administrativa productora

de documentacion;

IIl. SeRalar la cantidad de expedientes, periodo o temporalidad de a%?\
.3

documentacion, cantidad de cajas, peso aproximado, asi como los metros

lineales;

IV. Indicar el Catalogo de disposicion documental validado que se debera utilizar)!)

para el dictamen; (

V. Indicar que todos los daLo/s proporcionados en la solicitud y sus anexos son

vinculatorios y coipfiden/entre si y que es responsabilidad exclusiva del area
unidad adminis

o transferencia seg
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VI. Relacién de los anexos completos y descritos conforme a los presentes

lineamientos; y

VIl. Firma autégrafa del solicitante y/o la maxima autoridad del area o unidad
administrativa productora de documentacion. En el entendido que debera
sustentarse la facultad que tiene el solicitante, en términos de la Ley General de
Archivos, la Ley de Archivo del Estado de Quintana Roo y de la normatividad

interna que rige al sujeto obligado para realizar el tramite.

Articulo 12.

La solicitud que refiere el articulo anterior, una vez aprobada por el Comité de
Baja Documental, debera presentarse de forma fisica al H. Pleno de este

Organo Jurisdiccional para su conocimiento.
Capitulo IV
De los Anexos de la Solicitud

Articulo 13.

Las solicitudes de dictamen de baja documental y de transferencia secundaria, X

deberan ser acompafados por los siguientes anexos en original:

l. Los inventarios documentales de baja o de transferencia secundaria, segun
corresponda, en soporte papel y electronico. Este Gltimo podra ser exceptuado, ﬂ -
siempre y cuando se justifique debidamente la imposibilidad de presentarios y asi E/_‘
lo avale el Comité de baja documental, y y

[ ]
. £

Il La Declaratoria de Valoracion. ¥

Articulo 14.

Para el caso

solicitudes relacionadas con el archivo contable gubernamental,

ademas de |6s isitos previstos en el articulo anterior, se debera presentar copia

del oficio de autorjzacion de la baja contable emitido por la Auditoria Superio
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Estado de Quintana Roo y de conformidad con la normatividad expedida por la Ley
General de Archivos del Estado de Quintana Roo y del Consejo Nacional de

Armonizacion Contable.
Articulo 15.

Los inventarios documentales de baja o de transferencia secundaria deberan
integrarse en el formato que para tal efecto defina el Comité de Baja Documental,
cuyos elementos, entre otros, incluyen la firma del Titular de la Coordinacion de

Archivo Institucional y del area o unidad productora de documentacion.

Articulo 16.

En los inventarios documentales de baja o de transferencia secundaria, la
descripcion de los expedientes posteriores a 2019 debera estar vinculada a la serie o
subserie de referencia al Catalogo de disposicion documental validado por el Grupo

Interdisciplinario y el H. Pleno de este Organo Jurisdiccional.

entario, como son numero de fojas del inventario, num

Articulo 17. -
En los inventarios de baja documental se debera cotejar que los expedientes \\
descritos no incluyan documentacion contable original, con excepcion de la \
documentacion a la que hace referencia el articulo 8 de los presentes lineamientos.
Articulo 18. -
En el inventario de baja documental o de transferencia secundaria se debera
verificar: J/
\

\J BF
a) Que no se dupliquen expedientes en una caja, serie 0 numero identificador | _/ L
de expediente; Py (\
b) Que ﬁé incluya documentacion considerada como de comprobacion \\

\
administrativa.inmediata ni de apoyo informativo, y
c) los dalos proporcionados en la leyenda de cierre coinciden con o

\
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de expedientes, periodo que comprenden los expedientes propuestos para baja
documental o transferencia secundaria, nimero total de cajas y peso aproximado
en kilogramos.

Articulo 19.

Respecto de las solicitudes de baja documental y para el caso de documentacion
anterior a 2019, se podra realizar un inventario genérico que contenga una
descripcién de los documentos de archivo por caja sin que sea necesaria la
integracién de expedientes, de acuerdo con el formato que proporcione el Comité
de Baja Documental. En el caso de las solicitudes de transferencia secundaria, sin

excepcion el inventario describira expedientes.
Articulo 20.

Para el caso de la documentacion generada antes de 2019, no sera necesario emitir
la declaratoria de valoracién ni que se identifiquen los plazos de conservacion
establecidos en el Catalogo de Disposicién Documental que hayan prescrito. Esta
documentacion estara sujeta a los plazos de conservacion establecidos en las
disposiciones normativas o legales aplicables a su naturaleza, respetando en todo
momento el principio de procedencia y orden original, y en su caso, por los
parametros de utilidad y consulta que tengan las areas o unidades administrativas

productoras de documentacion.

Para la documentacion aqui referida, bastara con presentar una solicitud escrita a

la Coordinacién de Archivo Institucional, acompafiada del formato al que hace

DO EL

|
referencia el artjigulo 13 del presente ordenamiento, quien a su vez la pondra a/ T
/

consideracié gél Comité de Baja Documental para su aprobacion.
/
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CAPITULO V
De las prevenciones

Articulo 21.

Cuando las areas o unidades administrativas productoras de documentacion no
cumplan con los requisitos previstos en los capitulos Il y 1V, la Coordinacién de

Archivo Institucional realizara la prevencion correspondiente.
Articulo 22.

En caso de que las areas o unidades administrativas productoras de
documentacion no atiendan algun requerimiento efectuado por parte del
Coordinador de Archivos o por el Comité de Baja Documental, en un plazo no mayor

de un mes, se tendra por desechada la solicitud.

CAPITULO VI \

Del Dictamen y Acta \K
Articulo 23.
A partir de que el expediente de la solicitud se encuentre debidamente integrado, y
el Comité de Baja Documental contara con un plazo de un mes para dar respuesta ¥
a la peticion. \/'5
Articulo 24. /
Como parte del analisis que realice el Comité de Baja Documental, podra {

considerar, de manera

unciativa mas no limitativa, como causales para emitir un Loh A ___,J

oficio de improcedepgia, lo siguiente:

|. Se modifique

sus requisito
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Il. Se omita proporcionar algun dato o elemento del inventario que impida

realizar el analisis respectivo;

IIl. Se omita o cambie la leyenda de cierre de los inventarios de baja documental

o transferencia secundaria;

IV. Se sustente la baja documental con un Catalogo de disposicion documental

no validado por el Grupo Interdisciplinario o con uno que no le corresponda;

V. Cuando alguna serie, subserie, valores o vigencias documentales registradas
en el inventario no coincidan con el Catalogo de disposicion documental usado

para sustentar la solicitud;

V1. Cuando no se hayan cumplido las vigencias documentales al momento de

ingresar la solicitud de dictamen;

VIl. Cuando el inventario de baja documental registre expedientes de series de
conservacion; \
VIIl. Cuando se trate de bajas de documentos de comprobacién administrativa K
inmediata;
IX. Que la solicitud carezca de alguno de los requisitos formales enunciados en

g
el articulo 6 de los presentes lineamientos; P

y

X. La omisiéon de presentar cualquiera de los anexos enlistados en los articulos\!’\

11 y 12 en los formatos que prevén los presentes lineamientos; /

Xl. Que el oficio de sdficitud o alguno de los anexos presenten borrones,

tachaduras y/o en ndaduras que comprometan la informacién; o que no-¥)

\\
contengan las firfas correspondientes en original, y

Xll. Cuando sg'acr

en el presefite instrumento normativo.
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Articulo 25.

En el dictamen uUnicamente se analizara el cumplimiento de los requisitos
archivisticos formales previstos en los presentes lineamientos que orientan en
los procesos de disposiciéon documental, valoracion documental y destino final
que debid realizar el area o unidad administrativa productora de documentacion,
sin que implique por parte del Comité de Baja Documental la revision o cotejo
en fisico de los expedientes relacionados en los inventarios y/o demas

documentacion que se proporcione o se refiera en los anexos de la solicitud.

Lo anterior, bajo los principios de buena fe y legalidad que imperan en la
actuacién de las areas o unidades administrativas productoras de
documentacion, en el entendido de que es responsabilidad de la maxima

autoridad del sujeto obligado el buen funcionamiento del sistema institucional

de archivos, en términos del articulo 76 de la Ley General de Archivos y la Ley S
de Archivos del Estado de Quintana Roo.
Articulo 26.

A
Una vez analizada la solicitud, el Comité de Baja Documental resolvera lo -
siguiente:

|. Procedente; en cuyo caso se emitira un oficio, un dictamen y un acta, estOS\é

J
7/
dos ultimos de baja documental o transferencia secundaria. :
Il. Improcedente; en cuyo caso se emitira un oficio informando |a

. . . / }
inconsistencias. Q{

&,
Articulo 27. L/

et

El dictamen y el agfa e emitiran en original en dos tantos, uno para el areao

unidad administfativa productora de documentacion solicitante y otro para el H.
Pleno de este Ofgano Jurisdiccional, considerandose de caracter histéricoe f N
que correspoda a la referida unidad administrativa. -

A" Ve

A
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Articulo 28.

El Comité de Baja Documental contactara al area o unidad administrativa
productora de documentacion para que acuda a recibir el dictamen
acompafado de su respectiva acta en original, la maxima autoridad de acuerdo
con su normativa interna, podra autorizar el retiro de la documentacion
correspondiente a la baja documental para su donacién o destruccién; y en el
caso de la transferencia secundaria se debera tramitar el ingreso al archivo
historico.

Articulo 29.

Por cada solicitud el Comité de Baja Documental debera abrir un expediente y
éste se dara por concluido en el momento de emision del oficio, dictamen y acta,
segun corresponda.

Articulo 30.

En el caso de documentos de comprobaciéon administrativa inmediata que se
generen en las areas productoras de documentacion. Al tratarse de documentos Q\
que tienen una vigencia corta de vida, no se emitird dictamen de baja
Unicamente se presentara en formato simple (Anexo 6) y sera bajo la
supervision del Titular de la Coordinacién de Archivo Institucional quien lo

pondra a consideracion del Comité de Baja Documental para su aprobacion.

Articulo 31. ‘;'/

En el caso de los expediéntes de caracter jurisdiccional que sean transferidos aL/ )?
1%
archivo de concentr n, la persona encargada del archivo jurisdiccional del propio | [/

Tribunal, debera /éiStlﬂgUll' los que se consideren de relevancia documental de

aquellos suscgptibles de baja documental, debiendo presentar la propuesta ’jpl
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de la Secretaria General de Acuerdos, tomando en consideracion los plazos y las

vigencias establecidos en las fichas de valoracion documental.

Invariablemente del procedimiento de baja documental, los expedientes
jurisdiccionales deberan obrar en medio digital, con excepcion de aquellos que sean
materialmente imposible preservarlos, por lo que para el escaneo respectivo la
persona encargada del archivo jurisdiccional, atendiendo a la disponibilidad
presupuestal, realizara las acciones conducentes que permitan el debido resguardo

del archivo electrénico correspondiente.
Articulo 32.

Los casos no previstos en los presentes lineamentos seran resueltos por el
Comité de Baja Documental de conformidad en el articulo 106 fraccion VI de la
Ley General de Archivos y el articulo 17 de la Ley de Archivos del Estado de
Quintana Roo.

Transitorios

Articulo Primero. Los presentes lineamientos entraran en vigor a partir del dia
siguiente de su aprobacién por el H. Pleno del Tribunal Electoral de Quintana

Roo.

> y ;
ROO EMITA EL DICTAMEN Y ACTA DE BAJA DOCUMENTAL O DE PUBLICADO EL
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ANEXO 1

Nombre
Titular de la Coordinacion de Archivo Institucional
Presente

Se soboita stentamente emitr is valoracion de nr:hivc documentsal para su postenor dictamen de
baja documental

Unidad Administrative
Ares Productors

Periodo de trimie Q\
Peso sproximado X

Tipo de archive

Ubicacion fisica donde se resguarda el
materisl documents| (domicibo)

Cargo. numerc telefonico y correc electronico
del responsable del drea Coordinadors de
Archives

Anexos

¢ Inventaric de beja documental

+ Ficha técnica de valoracion documental \p;

Sin otro particular. y agradeciendc de antemanoc sus finas atenciones. aprovecho el mismc pars ?4//
enviarie un cordisl saludo

/ Atentamente

/ Area o Unidad Administrativa Productora de Documentacién

&SR Expedente




LINEAMIENTOS PARA QUE EL TRIBUNAL ELECTORAL DE QUINTANA
) Y :

ROO EMITA EL DICTAMEN Y ACTA DE BAJA DOCUMENTAL O DE PUBLICADO FEL

TRANSFERENCIA SECUNDARIA

ANEXO 2

FORMATO DE DECLARATORIA DE
VALORACION DE ARCHIVOS PARA BAJA DOCUMENTAL

Se declara bajo protesta de decir verdad, que el inventario documental que

respalda los archivos cuya baja documental se promueve consta de fojas
que ampara los expedientes procedentes de la adscrita a
la

La baja documental se realiza con base en la prescripcion de los parametros de
utilidad y consulta establecidos en el inventario de baja documental por Unidad
Administrativa Productora y que han prescrito su(s) valore(s) primario(s)

Cabe sefialar que se llevo a cabo un procedimiento de valoracion documental
y no se identificé documentacion con probable valor historico; se verificd que la

documentacion ha cumplido con las vigencias documentales de afos en

el archivo de tramite y ___ afos en el archivo de concentracion
respectivamente.

Al revisar el inventario de baja contra expedientes, se observo que éste 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 documentacion 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 resolucién, o expedientes con informacién reservada y/

confidencial cuyos plazos no han prescrito conforme a disposiciones aplicables.

7 oy

Atentamente

/

del Titular de la Coordinacion de Archivo Institucional)
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ANEXO 3

FORMATO DE OFICIO DE SOLICITUD DE BAJA

COMITE DE BAJA DOCUMENTAL
PRESENTE

Se solicita atentamente emitir @l dictamen de destino final de la documentacion que ha prescrito
sus valores secundancs de conforrmidad cor |

Unided Administrative
Area Productors
Penodo de tramite

Peso sproxmado \
Tipc de archivo

Ubicacién fisica donde se resguarda & “
material documental (domicibo)
Cargo. nimerc teleforico y commec electronice

del responssble del sres Coordinadcrs de
Archivos

Anexcs
¢ Inventsric de bajs documentsl
s« Fichs técnica de valoracion documental

L Declaratona de valoracion de srchivos para baja documentsl

Sin otro perticulsr, y agradeciendo de antemanc sus finas atenciones. aprovecho el mismo para
enviarie un cordiel ssludo

Atentamente

Area o Unidad Administrativa Productora de Documentacion

&0 Expediente
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ANEXO 4

FORMATO INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

EF\

CONTEITO DELA INFORMACKN |1

SOPORTE DOCUMENTAL | TRADICION DOCUMENTAL
FSCO [FLECMONCO| ORONAL | COPW PUBUCA | RESERVADA |CONFIDENCIAL

TOTLDE AkOS
[

Vo. Bal 281

NOMBSE Y FIRMA DEL COORDIWADOR OE
AOHVOS

ATORRO |2

NOMBAE Y FRMA DEL TILARDELA

UNIDAD ADMNSTRATVA

FORSOE | & L |

imuwm
AREA GENERADORADELA
row00
E
SRS DOCUMENTAL

REVISH (77
WOMBRE ¥ FIRMA DEL PRESIDENTE DEL
COMTE DE BAIA DOCUMENTAL

ELABORO (25

WOMBRE Y FRMADELAE SPONSARLE DEL
NAEA GENERADORA DE LA DOCUMENTACION

B presente inventario consta Ge 21 péginas yampara La cantdad de| 2 expedientes delos ahos de (23, comenidos en |24 cajasyun peso aproximado de | 5 kg
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INSTRUCTIVO DE INTEGRACION DEL INVENTARIO DE BAJA

DOCUMENTAL
No. | Titulo Descripcién Descripcion
1 Unidad Administrativa | Es el area administrativa a la que le pertenece
Productora la documentacion
> Area generadora de Es el area que genera la documentaciéon que
la documentacion sera contenida en el inventario. Ejemplo:
Departamento de Recursos Humanos,
Direccién de Recursos Humanos, Materiales y
Servicios Generales, Direccion de medios de
impugnacion, etc. /
/
3 Fondo Es el nombre del fondo documental al que /
pertenece la documentacion, siendo ,"
TEQROO. :
(/™
4 Seccion Clave y nombre de la seccion documenthy\:li
que corresponde el expediente, el cual/s
refleja en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica. Estas secciones estan diyididas
en actividades sustantivas y comuneg] que se
encuentran contenidas en el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.
5 Serie Documental Clave y titulo de la serie documental a la que
corresponde el expediente, con base al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
6 Numero de baja Numero que asigna el Comité de baja
documental Documental, a cada baja documental.
7 Numero Consecutivo | Es el nimero consecutivo de los expedientes
que seran descritos
8 Numero de Caja Numero de la caja que contiene los
expedientes que se transfieren en el
inventario de baja documental.
9 Numero de Es el nimero interno con la que identifican su
Expediente

expediente. /

PUBLICADO EL
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10 Cédigo de Se integra con el fondo, seccion, serie y
clasificacion subserie de acuerdo con el Cuadro General
Archivistica de Clasificacion Archivistica.

11 | Titulo del Expediente Titulo del expediente

12 Descripcion Describir brevemente el contenido del

expediente.

13 Periodo de Tramite Afio de apertura y cierre del expediente

14 Total, de Fojas del Es el numero total de fojas que contiene el
Expediente expediente.

18 Valor Documental Marcar si la documentacion que contiene e

expediente con las siguientes siglas: A:
Administrativo L: Legal F/C: Fiscal/Contable
Esta informacion se encuentra reflejada en

Catalogo de Disposicion Documental
(CADIDO) en el apartado de valor
documental.

16 Plazos de Se debera indicar los afos de guargla de la
conservacion documentacién en el archivo de tramj

el archivo de concentracion, asi como uma
total de ambos afios. Esta informagion se
encuentra plasmada en el Catalbgo de

Disposicion Documental (CADIDO) en el

apartado de plazos de conservacion.

17 | Soporte Documental Se debera indicar si el expediente se

encuentra en soporte fisico y/o electronico.

18 | Tradicién Documental Se debera indicar si la documentacion es

original o copia.

19 Contexto de la Indicar si la informacion que integra el
informacioén expediente es publica, reservada o

confidencial.

20 Observaciones Indicar las observaciones que por su

naturaleza no estan considerados dentro de
los otros rubros.

21 Numero de hojas Numero total de paginas que integra el

Inventario de baja documental.

PUBLICADO EL
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2 Cantidad de Numero total de expedientes que se
expedientes registraron en el Inventario de baja
documental.
23 Anos Extremos Afos extremos de los expedientes que se
registraron en el Inventario de baja
documental.
24 Cajas Total, de cajas en la que se encuentran los
expedientes registrados en el inventario de
baja documental.
25 Peso Cantidad en Kg de la documentacion que se
describe en el inventario de baja documental.
26 Elaboro Nombre y firma del responsable de integrar el
Inventario de baja documental. (responsable
del area generadora de la documentacion)
27 Reviso Nombre y firma del Presidente del Comitg
Baja Documental
28 Autorizé Nombre y firma del titular de la unidad
administrativa, encargada de autorizar el
Inventario de baja documenta
29 Vo. Bo. Nombre y firma del Coordinador de/archivos

responsable de Supervisar el invehtario de
baja documental.

y

t/

~

Py

0
7
/ /
f

PUBLICADO EL

a4
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INSTRUCTIVO DE INTEGRACION DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA

SECUNDARIA
No. Titulo Descripcion
1 Unidad Administrativa | Es el area administrativa a la que le pertenece la
Productora documentacion
2 Area generadorade la | Es el area que genera la documentacion que sera
documentacion contenida en el inventario. Ejemplo: Departamento de
Recursos Humanos, Direccién de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales,
Direccion de medios de impugnacion, etc.
3 Fondo Es el nombre del fondo documental al que pertenece
la documentacion, siendo TEQROO.
4 Seccion Clave y nombre de la seccion documental a la que
corresponde el expediente, el cual se refleja en e
Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Esta
secciones estan divididas en actividades sustantivds
y comunes, que se encuentran contenidas el |
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
5 Serie Documental Clave y titulo de la serie documental a la flue
corresponde el expediente, con base al Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.
6 Numero de baja Numero que asigna el Comité de baja Documeptal, a
documental cada baja documental.
T Numero Consecutivo Es el nimero consecutivo de los expedientes que
seran descritos
8 Ndmero de Caja Numero de la caja que contiene los expedientes que
se transfieren en el inventario de baja documental.
9 Numero de Expediente | Es el numero intemo con la que identifican su
expediente.
10 Cadigo de clasificacion | Se integra con el fondo, seccion, serie y subserie de
Archivistica acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.
11 Titulo del Expediente Titulo del expediente
12 Descripcion Describir brevemente el contenido del expediente.
13 Periodo de Tramite Afo de apertura y cierre del expediente
14 Numero Total de Fojas | Es el numero total de hojas que contiene el
expediente. Este dato se toma cuando el expediente
este cerrado y se toma el dato del Gltimo ndmero de
folio que contiene el expediente.
15 Valor Documental Marcar si la documentacion que contiene el

expediente con las siguientes siglas: A: Administra{ivo/

PUBLICADO EL

//
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PUBLICA

DO EL

L: Legal F/C: Fiscal/Contable Esta informacion se
encuentra reflejada en el Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO) en el apartado de valor
documental.

16 Soporte Documental Se debera indicar si el expediente se encuentra en
soporte fisico y/o electronico.

17 Tradicién Documental | Se debera indicar si la documentacion es original o
copia.

18 Contexto de la Indicar si la informacion que integra el expediente es |/

informacién publica, reservada o confidencial. /

19 Observaciones Indicar las observaciones que por su naturaleza nﬂ
estan considerados dentro de los otros rubros. |

20 Numero de hojas Numero total de paginas que integra el Inventario
baja documental.

21 | Cantidad de expedientes | Nimero total de expedientes que se registraron ey@l
Inventario de baja documental.

.7 Afos Extremos Afos extremos de los expedientes que se regis)/aron
en el Inventario de baja documental.

23 Cajas Total, de cajas en la que se encuentfan los
expedientes registrados en el inventarig
documental. ,

24 Peso aproximado Cantidad en Kg de la documentacion que describe
en el inventario de baja documental.

25 Elaboro Nombre y firma del responsable d¢ integrar el
Inventario de baja documental. (resp%able del area
generadora de la documentacion)

26 Revisé Nombre y firma del Presidente del Comité de Baja
Documental

27 Autorizo Nombre y firma del titular de la unidad administrativa,
encargada de autorizar el Inventario de baja
documental.

28 Vo. Bo. Nombre y firma del Coordinador de archivos

responsable de Supervisar el inventario de baja

documental.
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ANEXO 6

FORMATO PARA BAJA DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA

SUPERVISO
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FORMATO PARA BAJA DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

NOMBRE DE EXPEDIENTE
ELABORO

EXPEDIENTES

AREA DE PROCEDENCIA DE
RESPONSABLE DE ARCHIVO
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El Tribunal Electoral de Quintana Roo, es un Organismo Jurisdiccional
especializado en materia electoral, que goza de autonomia técnica y de gestion en
su funcionamiento e independencia en sus decisiones, en los términos previstos en
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, la Constitucion Politica del Estado Libr

y Soberano de Quintana Roo y la Ley de Instituciones y Procedimientos Electoral
para el Estado de Quintana Roo. 4

CAPITULO | ’
OBJETO Y FINES DEL REGLAMENTO DE OPERACION

emision del dictamen de baja documental o de transferencias secundaria, asi como
el colaborar con las areas administrativas y jurisdiccionales pr¢ductoras de la
documentacion en el establecimiento de los valores documentales, vigencias,
plazos de conservacion y disposicion documental de conformidad con el articulo
106 fraccion VI de la Ley General de Archivos y articulo 17 de la Ley de Archivos
del Estado de Quintana Roo.

ARTICULO 3. Su aplicacién e interpretacién corresponde al Comité de Baja
Documental en materia de archivos del Tribunal Electoral de Quintana Roo.

CAPITULOII / g

GLOSARIO V/ ‘
ARTICULO 4. Para los efectos del presente reglamento y adicional a lo contenido ‘f\

en el articulo 4 de la Ley General de Archivos, se entendera por:

I Tribunal: Tribunal Electoral de Quintana Roo;

5
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1. Unidades o Areas Administrativas: Organo Interno de Control, Secretaria
General de Acuerdos, Defensoria Publica Electoral para la Proteccion de los
Derechos Politicos Electorales del Estado de Quintana Roo, Unidades de
Administracion, Legislacion y Jurisprudencia, Comunicacion y Difusion, Informatica

y Documentacion, Capacitacion e Investigacion; Transparencia; Coordinacion d

productoras de documentacion de acuerdo al ambito de sus atribuciones;

lll. Acta de Baja Documental: Al documento que emite el Comité de Béja

Documental a través del cual se hace constar la autorizacion de la destruccion

definitiva de su documentacion; _—4/ )

IV. Acta de Transferencia Secundaria: Al documento que emite el Comité de Baja
Documental, a través del cual se hace constar la autorizacion de la transferencia de

la documentacion histérica del archivo de concentracion a un archivo historico; X

V. Baja Documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito
su vigencia, valores documentales, plazos de conservacion y que no posea valores

histéricos, de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables; /

VI. Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos d

conservacion y la disposicion documental;

VII. Declaratoria de valoracion: Al documento a través del cual el area o unida ;

administrativa productora de documentacion expone el analisis detallado y /"\

comprobable que le permita definir que han prescrito los valores primarios y que la | f\{I\
documentacién propuesta se ubica en alguno de los siguientes supuestos: \
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a) Tratandose de documentacion para baja, que no contiene valores

secundarios, y

b) Tratdndose de documentacién para transferencia, que contiene valores
secundarios.

VIil. Dictamen de baja documental o transferencia secundaria: A la opinién que

emite el Comité de Baja Documental, a través del Grupo Interdisciplinario, en la cual

se revisa el cumplimiento de los requisitos archivisticos formales que orientan/el
proceso de disposicion documental y destino final que debe realizar el area o unjd

administrativa productora de documentacion;,

IX. Disposicion documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha

con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales;

X. Documentos de apoyo informativo: A las copias simples,/ fotocopias o
duplicados de los documentos de archivo, o aquellos papeles’ de trabajo que
solamente son de utilidad para efectos de consulta y referencia, sin que registren el
ejercicio de las facultades, competencias o funciones del area o unidad

administrativa productora de documentacion;

XI. Documentacion de comprobacion administrativa inmediata: Al que se
produce de forma sistematica y que contiene informacion variable que se manej 1
por medio de formatos, solicitudes de papeleria, tales como solicitudes de material ﬂ
de oficina, servicios generales entre otros. No son fundamentales para la gestic')nﬂ
institucional por lo que la vigencia de estos documentos no excedera un afio y n /

deberan transferirse al archivo de concentracion eliminandolos de conformidad

el procedimiento establecido para ello;
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XIl. 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,

XIll. Documentos histéricos: A los que se preservan permanentemente porgue
poseen valores evidenciales, testimoniales e informativos relevantes para
sociedad, y que por ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y

fundamentales para el conocimiento de la historia nacional, regional o local,

obligados; —

XV. Expediente electrénico: Al conjunto de documentos el

—

correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de

informacion que contengan; \
XVI. Ficha técnica de valoraciéon documental: Al instrumento/ que permite

identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental;

XVII. Informacion confidencial: A la que contiene datos personales concernientes

a una persona identificada o que la hagan identificable, directa o indirectamente, de
conformidad con la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Public

y la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos é gé
Obligados;

XVIIIl. Informacion reservada: A la que se encuentra temporalmente fuera d
acceso publico por actualizar alguna de las hipétesis establecidas en la Ley Gengfral

de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
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XIX. Plazo de conservacién: Al periodo de guarda de la documentacién en los
archivos de tramite 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;

XX. Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacion

ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos, ,;

digitales, electronicos, sonoros, visuales, entre otros;

XXI. Transferencia Secundaria: Al traslado controlado y sistematico
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archiv

concentracion al archivo histérico, y

XXII. Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento d¢' archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de

con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
/

CAPITULO Il
DE LA INTEGRACION Y FUNCIONES DEL COMITE DE BAJA DOCUMENTAL

ARTICULO 5. El Comité de Baja Documental, tiene por objeto fungir como ump
espacio de razonamientos juridicos y criterios cuyo objeto sea regular el
procedimiento de baja documental o transferencia secundaria /

f
7

ARTICULO 6. El Comité de Baja Documental estara conformado por un equipo de ! /
profesionales del mismo Tribunal, integrado por quienes ostenten la titularidad de
las siguientes areas:

I. Organo Interno de Control;

I. Secretaria General,

. Defensoria Publica Electoral,;

IV. Unidad de Legislacion y Jurisprudencia;
V. Unidad de Administracion
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VI.  Unidad de Comunicacion y Difusion;
VIl.  Unidad de Capacitacion e Investigacion;
VIIl. Unidad de Informatica y Documentacion;
IX. Unidad de Transparencia;
X Coordinacion de Planeacion y Presupuesto;
Xl.  Coordinacion de Archivo Institucional;
Xll.  Secretaria Técnica de la Presidencia
XIll. Demas areas administrativas y jurisdiccionales productoras de

documentacion.

En caso de ausencia del titular de las areas mencionadas en las fraccione3
anteriores, éste debera nombrar mediante oficio a un suplente, mismo que no podra
tener un nivel inferior a jefatura de area y que contara con capacidad para tomar
decisiones, como su representante con voz y voto en el desarrollo de las reunignes

de trabajo del Comité de Baja Documental.
De ser necesario, se invitara a colaborar a especialistas del Archivo el
Estado como asesores técnicos para el debido cumplimiento de las funciones

encomendadas. / @

ARTICULO 7. Quien funja como titular de la secretaria técnica del Comité de Baja
Documental, propiciara la integracion y formalizacion del referido comite, convocara
a las sesiones de trabajo y fungira como moderador en las mismas, por lo que sera
el encargado de llevar el registro y seguimiento de los acuerdos ¥ compromisos
establecidos, conservar las constancias respectivas, asi como las demas que le
encomienden las disposiciones aplicables.

ARTICULO 8. Durante el proceso de elaboracién de la baja documental
transferencia secundaria, quien ostente la titularidad Coordinacion de Archivo /) \
Institucional debera: 4

l. Establecer un plan de trabajo para la elaboracion de:
a) Formato de oficio de solitud de baja

b) Formato de inventario de baja documental;
c) Formato de transferencia secundaria;

d) Formato de declaratoria de valoracion de archivos para bajg
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f) Formato para baja de documentos de comprobacion administrativa
inmediata.

Il Hacer del conocimiento a las unidades administrativas productoras de
documentacioén, los plazos de conservacion en el archivo de concentracion y
vencimiento de la vigencia documental de acuerdo con el Catalogo de Disposicion
Documental a efecto de definir su destino final.

IIl. Verificar si los expedientes son susceptibles de baja documental “de
transferencia secundaria.

IV. Elaborar los inventarios de baja de los expedientes que integran las seri :
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y que no posean valores
historicos. En el caso de trasferencias secundaria, elaborar los expedientes gque

I Establecer opiniones, referencias técnicas y recomendaciones en la
materia que nos ocupa;

I. Considerar, en la formulaciéon de referencias técnicas para la
determinacién de valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental de las series, la planeacig
estratégica y normatividad archivistica, asi como los siguientes criterios: \j(

a) Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nive%,
jerarquico que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccion

documental de las unidades administrativas productoras de la documentacion en el

ejercicio de sus funciones, desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el operativo,
realizando una completa identificacion de los procesos institucionales hasta lleg
al nivel de procedimiento para determinar el origen y area productora de
documentos;
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b) Orden Original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen entre
si. Dentro de cada serie, el registro de expedientes debera respetar el orden en que
la documentacion fue producida;

c¢) Diplomatico. Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos que
integran la serie, considerando que los documentos originales, terminados y
formalizados, tienen mayor valor que las copias, a menos que éstas obren como
originales dentro de los expedientes; &

d) Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioeconomicas, progra as
y actividades que inciden de manera directa e indirecta en las funciones del
productor de la documentacion; /

e) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacién fundamental
para reconstruir la actuacion del sujeto obligado, de un acontecimiento, de un
periodo concreto, de un territorio o de las personas, considerando 2]

hara. ello la
exclusividad de los documentos, es decir, si la informacion solamente
en ese documento o se contiene en otro, asi como los documentos con infeymae
resumida, y

frecuente por parte del érgano productor o ciudadania en general, gsi como el
estado de conservacion de los mismos. Sugerir, cuando corresponda, e atienda al
programa de gestion de riesgos institucional o los procesos de certificacion a que
haya lugar.

. Desechar la solicitud de baja documental en caso de que las areas o

PUBLICADO EL

unidades administrativas productoras de documentacion; no atienda?/

requerimiento efectuado por el comité de baja documental.

IV.  Advertir que en las fichas técnicas de valoracién documental se incluya y
se respete el marco normativo que regula la gestion institucional;

V. Las demas que se definan en otras disposiciones aplicables a la materia.

y

v
#
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clasificada como reservada o confidencial al promover una baja documental o
transferencia secundaria.

ARTICULO 11. A las areas o unidades productoras de la documentacién, con

independencia de participar en las sesiones del Comité de Baja Documental, les
corresponde:

l. El analisis detallado y comprobable que defina que los valorgs
primarios han prescrito, las vigencias, plazos de conservacion y
disposicion documental de las series documentales que produce. |

. Apegarse a las fechas que defina el Comité de Baja Documenta
efecto de dirigir solicitud en original al Coordinador de Archi
Institucional y al H. Pleno de este Organo Jurisdiccional, para solici
el dictamen de baja documental o de Transferencia Secundaria.

. Realizar el inventario de Baja Documental o de tran

secundaria. -
V. Anexar la Declaratoria de Valoracion Documental. a
V. En el caso de solicitudes relacionadas con el archivo coptable
gubernamental, se debera presentar copia del oficio de considgracion
para la baja contable, emitido por la dependencia correspondignte. "7y\

ARTICULO 12. El Comité de Baja Documental a través de la Coordinacion de
Archivo Institucional, debera publicar en el portal electrénico del Tribunal con vinculo
al portal de transparencia, los dictamenes y actas de baja documental y
transferencia secundaria, los cuales se conservaran en el archivo de concentracion
por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion.

CAPITULO IV

e
DE LAS SESIONES DE TRABAJO DEL COMITE DE BAJA DOCUMENTAL \7—//

ARTICULO 13. Las sesiones de trabajo seran el espacio de deliberacion,
¢oordinacion, colaboracion, didlogo, discusion, andlisis y propuestas para los |/
asuntos que sean competencia del Comité de Baja Documental.

ARTICULO 14. Las sesiones de trabajo seran organizadas y conducidas pof la '
secretaria técnica del Comité de Baja Documental.




TEQROO

€

Qi

Rttt

Tribu

REGLAMENTO DE OPERACION DEL COMITE DE ucADO B
BAJA DOCUMENTAL DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE i i
QUINTANA ROO

ARTICULO 15. El Comité de Baja Documental llevara a cabo sesiones de trabajo,
de acuerdo al calendario fijado y/o cuando se considere necesario a solicitud de
cualquiera de sus integrantes o de la mayoria de sus miembros.

ARTICULO 16. Para la realizacién de las sesiones de trabajo del Comité de Baja
Documental el que preside convocara a sus integrantes, por lo menos con un dia
habil de anticipacién a la fecha que se fije |la reunion.

ARTICULO 17. Las sesiones de trabajo fungiran como un foro de discusion

en materia de gestion documental y archivos.

CAPIiTULOV

DE LA CONVOCATORIA Y ORDEN DEL DiA DEL COMITE DE
DOCUMENTAL /X

ARTICULO 18. Las sesiones de trabajo del Comité de Baja Doc mental se
apegaran a la formalidad de las sesiones del H. Pleno del Tribunal Electoral de
Quintana Roo. Las convocatorias se realizaran mediante oficio, se debera sefalar »

el nimero de la sesion de trabajo, asi como su fecha y hora, el lugar b la forma en , \
la que se realizara; a la misma se le anexara el orden del dia correspondiente a la

sesion de que se trate.

Dicha convocatoria se acompafnara en su caso, de los documentos y anexos
necesarios para la revision en la sesion de trabajo.

ARTICULO 19. El proyecto del orden del dia de las sesiones de trabajo contara con
los siguientes puntos:

I Pase de lista y verificacion de quérum legal;
Il Aprobacion del orden del dia;

Il Presentacion y estudio de los asuntos a tratar;
V. Asuntos Generales, y
Clausura de la sesion.
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CAPITULO VI
DEL DESARROLLO DE LAS SESIONES DE TRABAJO Y VOTACION

ARTICULO 20. Para que exista quérum legal y el Comité de Baja Documental
pueda sesionar, se requerira, al inicio de cada sesion, la presencia de al menos la

mitad mas uno de sus integrantes o sus respectivos suplentes, con derecho a voz y
voto.

ARTICULO 21. En caso de que no se reuna la mayoria a que se refiere el articulo
anterior, o bien si durante el transcurso de la sesion de trabajo se ausentaran

como titular de la presidencia tendra voto de calidad.

Estos acuerdos adoptados por el Comité de Baja Documental seran ob
para las areas o unidades generadoras de documentacion, dichos acuerdos se an
difundidos a todos los servidores electorales de este Tribunal para su cuphplimiento:

~

ARTICULO 23. En las sesiones de trabajo del Comité de Baja Documental se

observaran las siguientes formalidades: =
I La titular de la Presidencia llevara la sesion y realizara la lectura de

orden del dia.

I. Cuando se sometan a consideracion del Comité de Baja Documenta},
los asuntos vinculados con el establecimiento de series, valores,
vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental; la /)
titularidad del Area o Unidad productora de documentaciéon que lo. ' /
proponga debera exponer las razones y fundamentos que la
sustentan.

Il. Cuando cualquier area o unidad haya remitido un asunto para s
valorado por el Comité de Baja Documental en sesion, correspondgra \
a su ftitular estar presente o designar al servidor public ‘
representara a dicha area en los términos descritos en est

\
\
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El incumplimiento a lo previsto por este parrafo sera razon suficiente
para que el Comité de Baja Documental, si asi lo estima necesario,
retire el asunto del orden del dia para ser abordado en sesion posterior
en la cual participe el representante del area responsable.

En la exposicion de cada uno de los puntos que integren el orden del
dia, quien funja como titular de la Presidencia del Comité de Baja
Documental sera quien de conduccion de manera equilibrada a las
discusiones y planteamientos desarrollados por el resto de ‘
integrantes.

comentar o sugerir sobre los diferentes temas motivo
convocatoria.

asistentes deberan guardar orden y abstenerse de
manifestacion que afecte el desarrollo de la reunion. Quien f

sesiones Y, en su caso, decretar un receso o suspenderla
a su continuacion en reunioén privada.

Una vez que el Comité de Baja Documental considere s

discutido el asunto, quien funja como titular de la Presidencia del

Comité de Baja Documental lo sometera a votacion.

Los integrantes del Comité de Baja Documental emitiran su voto

favor o en contra. En caso de empate, quien funja como titular de la

Presidencia ejercera el voto de calidad. %
{

Todas las decisiones se tomaran por unanimidad o mayoria de los
integrantes.

incorporarlos al acta correspondiente.

PUBLICADO EL
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XI. Una vez agotados los asuntos de la sesion, quien funja como titular de
la presidencia del Comité de Baja Documental realizara la declaratoria
de cierre.

ARTICULO 24. De cada sesion de trabajo se elaborara un acta que contendra el
nimero de la sesion, lugar, fecha y hora de celebracion, orden del dia, el nombre y
cargo de los integrantes a la sesion, los términos de la votacion y los acuerdo/ que
se hayan aprobado. '

Asimismo, deberan quedar asentados en el acta los nombres de los respo sables
de la ejecucion de los acuerdos que se tomen, y en su caso, los plazos par
cumplimiento.

El titular de la Secretaria Técnica del Comité, contara con cinco dias habiles para la
elaboracion del acta respectiva en los términos dispuestos en el presente articulo
una vez concluida, la turnara a firma a los que en ella intervinieron.

ARTICULO 25. Las Actas, los acuerdos, los criterios y demas determinacipnes que;
en lo general, adopte el Comité de Baja Documental deberan ser publicados, por
conducto del Secretario Técnico del Comité, en la pagina Web del Tribunal Electoral
de Quintana Roo.

ARTICULO 25. Los casos no previstos en los presentes lineamentos seran
resueltos por el Comité de Baja Documental de conformidad en el articulo 106
fraccion VI de la Ley General de Archivos y el articulo 17 de la Ley de Archivos del
Estado de Quintana Roo.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su
aprobacién, por parte del H. Pleno del Tribunal Electoral de Quintana Roo.

SEGUNDO. Publiquese el presente Reglamento en el portal de Transparencia de
la pagina de internet del Tribunal, asi como en el apartado de la normativa interna.

BAJA DOCUMENTAL DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE PUBLICADO EL




