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1. INTRODUCCION

Para dar cumplimiento al articulo 13 de la Ley General de Archivos y la Ley de Archivo del Estado de
Quintana Roo, la Coordinaciéon de Archivos del Tribunal Electoral de Quintana Roo, pone a
disposicidon de las unidades y dreas administrativas y jurisdiccionales del Tribunal Electoral de
Quintana Roo (Teqroo) el Catalogo de Disposicién Documental.

Este documento permitira regular de manera general y sistematica el tratamiento documental del
TEQROO, considerando que es un instrumento normativo que servira para regular de manera eficaz
y eficiente la produccion, uso, circulacidén, conservacion, transferencia y destino final de los
documentos de archivo producidos en el ejercicio de las atribuciones del propio Tribunal.

Siendo importante destacar que, de conformidad a lo establecido en la fraccién | del articulo 11 de
la Ley General de Archivos, es obligacién de los sujetos obligados administrar, organizar, y conservar
de manera homogénea los documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan, adquieran,
transformen o posean, de acuerdo a sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, asi
como aplicar los estandares y principios en materia archivistica, en los términos dispuestos en la
propia Ley y demds disposiciones juridicas aplicables.

Il. OBJETIVO GENERAL

Racionalizar la produccidn, uso, distribucion y control de los documentos generados en el TEQROO,
estableciendo su valor documental, plazos de conservacion, vigencia documental y destino final de
los mismos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacion necesarios para asegurar
gue mantengan su procedencia y orden original

- Facilitar el manejo de los documentos de archivo de tramite de las areas administrativas y
jurisdiccionales y su transferencia controlada al archivo de concentracion.

- Regular la consulta de los documentos de archivo de concentracidn, asi como su destino final.

- Establecer los plazos de conservacion de las series documentales en el archivo de tramite, asi como
en el archivo de concentracidn por causas legales, fiscales, contables o por referencias y consultas
administrativas posteriores.



TEQROO
T

a CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Tribunal Electoral
de Quintana Roo

I1l. AMBITO DE APLICACION

Los métodos y medidas implementadas para la organizacion, proteccidon y conservacion de los
archivos y documentacién institucional, seran obligatorios para todas las unidades y dreas
administrativas y jurisdiccionales del TEQROO, las cuales deberdn observar en todo momento los
principios de conservacidn, procedencia, integridad, disponibilidad y accesibilidad expedita de los
documentos de archivo que posean, en términos de lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley General
de Archivos.

IV. MARCO JURIDICO QUE FUNDAMENTA LA ELABORACION DEL PRESENTE CATALOGO DE
DISPOCION DOCUMENTAL.

1. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. Ley General de Archivos (LGA)

3. Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de los Sujetos Obligados (LGPDPPSO)
4. Ley General de Responsabilidades Administrativas

5. Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo

6. Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo

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

8. Reglamento Interno del Tribunal Electoral de Quintana Roo

V. METODOLOGIA DE ELABORACION

Las actividades que sustentan el proceso de elaboracion y aplicacion del Catdlogo se realizaron con
base a lo establecido en el Instructivo para la elaboracién del Catdlogo de disposicién documental
emitido por el Archivo General de la Nacidn, asi como la proporcionada por el Archivo General del
Estado.

En base a dicho instructivo la elaboracién del Catalogo se compone de cuatro etapas: identificacion,
valoracion, regulacidn y control. Cada una de éstas comprendié la realizacidn de tareas especificas
gue permitieron la conformaciéon de este instrumento normativo para regular la politica de
tratamiento documental del TEQROO.
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Primera etapa. Identificacion

Esta etapa consistid en la investigacion y analisis de las caracteristicas de los elementos esenciales
gue constituyen cada una de las series documentales: la funcion, el sujeto productor y el documento
de archivo.

Segunda etapa. Valoracion

Consistid en el andlisis y la determinacidn de los valores primarios y secundarios de cada una de las
series documentales para fijar sus plazos de conservacidn, vigencia documental y destino final de
las mismas.

Tercera etapa. Regulacion

Esta etapa consistid en la integracion del Catalogo del TEQROO, de acuerdo a los siguientes
apartados:

1. Introduccion.

2. Objetivo general.

3. Ambito de aplicacién.

4. Marco juridico.

5. Metodologia de elaboracion.
6. Instructivo de uso.

7. Relacién de series documentales sefialando su valor documental, plazos de conservacién y técnica
de seleccidn.

8. Hoja de cierre.

Cuarta etapa. Control Esta Ultima fase consiste en aprobar, difundir y aplicar el Catdlogo. Esta etapa
consiste en lo siguiente:

a) Presentar el Catdlogo al Grupo Interdisciplinario para su validacién y posterior presentacion al
Pleno.

b) Enviar, mediante oficio, el Catalogo al Pleno del Tribunal Electoral de Quintana Roo, para su
aprobacion.

c) Una vez recibida la validacidn y aprobacién del Catdlogo, se publicard en el portal de internet
institucional y se realizara su difusién a través de platicas de sensibilizacién a los titulares de las
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unidades y demas areas del Teqroo y la imparticién de cursos de capacitacion a los responsables de
archivo de las unidades administrativas para su aplicacién y comprension. El resultado de esta etapa
es un instrumento normativo que permita regular de manera general y sistematica la politica de
tratamiento documental del TEQROO.

La mejora continua del Catdlogo debe estar alineada a los cambios que sufra el sistema de control
interno institucional.

VI. INSTRUCTIVO DE USO

Todas las unidades administrativas y jurisdiccionales del TEQROO, aplicaran el Catalogo con la

finalidad de regular las series documentales que correspondan con sus funciones comunes o
sustantivas. Este apartado permite conocer cada elemento del Catadlogo del TEQROO, para asi
facilitar su comprension y aplicacion.

1. Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por el Tribunal Electoral de Quintana
Roo.

2. Seccion: Cada una de las divisiones del fondo documental, basadas en las atribuciones del
TEQROO de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

3. Niveles de clasificacion:

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

b) Subserie: Division de una serie documental.
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c) Expediente: Unidad documental constituida por documentos de archivo, ordenados vy
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

4. Vigencia documental: 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) Valor documental: Actividad que consiste en el analisis 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 tramite o concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos
para los documentos histdricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales vy,
en su caso, plazos de conservacidn, asi como para la disposicion documental.

b) Plazos de conservacion: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y
concentracién, 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.

e Archivo de tramite (AT).
e Archivo de concentracion (AC).
e Total. (AT + AC = Total de afios de conservacién)

c) Clasificacion de la Informacion: Constituye el proceso mediante el cual el sujeto obligado
determina que la informacién en su poder actualizar alguno de los supuestos de reserva o
confidencialidad dispuestos en la Ley de la materia. Los supuestos de reserva o confidencialidad
deberan ser acordes con las bases, principios y disposiciones establecidos en la Ley, en ningun caso,
podran contravenirse. Los titulares de las Areas de los sujetos obligados seran los responsables de
clasificar la informacidn.

Los supuestos de reserva o confidencialidad de los archivos que detente el sujeto obligado se rigen
por lo dispuesto en los articulos 113 y 116 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y los diversos 134 y 137 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Quintana Roo.

5. Técnicas de seleccién (y/o Destino Final): Procesos referentes a las acciones de disposicion final
de los documentos. A partir del proceso de valoracidn, se especifica la conservacién o la eliminacién
de éstos. Esto se indica con una “X” en cada una de las casillas correspondientes:

e Eliminacion: se sefialan los documentos susceptibles de ser eliminados definitivamente, los
cuales se someteran a valoracidn y/o autorizacion del Archivo General de la Nacién (AGN).
e Conservacion: se sefiala la documentacién susceptible de ser conservada
permanentemente en su totalidad, la cual se sometera a valoracién y/o validacion del AGN.
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e Muestreo: se sefiala la documentacidn susceptible de ser conservada permanentemente
mediante un proceso que seleccione sélo una muestra de los expedientes que ameriten
conservarse. Dicho proceso se efectuara bajo algin método que se haya establecido por el
area productora: método selectivo o cualitativo, sistematico (Cronoldgico, Geografico,
Alfabético y Numérico), método aleatorio (al azar), entre otros. El método determinado por
el area productora esta descrito en la ficha técnica de valoracidn de la serie documental que
corresponde.

6. Observaciones: indica las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas
dentro de los otros rubros.

La base del Catalogo es el Cuadro, por consiguiente, tiene la misma estructura: fondo, seccién y
series. Es por ello que el presente instrumento servird para establecer la clasificacion archivistica de
los expedientes que produce el TEQROO. Lo cual consiste en realizar un proceso de identificaciény
agrupacion de expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de cada unidad o area
administrativa y jurisdiccional para identificar quién produjo los documentos de archivo y bajo qué
funcién o actividad. El personal responsable de resguardar la produccion documental tendrd un
control eficiente sobre los expedientes, ya que tendra la informacién a la mano y podrd recuperarla
rapidamente sin la necesidad de revisar uno por uno los expedientes que tiene bajo su custodia.
Esta informacidn deberd plasmarse en la caratula del expediente tomando los datos del siguiente
Cuadro.

En el Catdlogo se indica cuanto tiempo debe permanecer (plazos de conservacion) los expedientes
en el archivo de tramite (AT) y en el archivo de concentracién (AC), lo cual depender3, por una parte,
de la conclusion del asunto o tramite, del valor documental, asi como de la frecuencia de la consulta
por parte de los servidores publicos de la unidad administrativa y por otra, de las disposiciones
legales que regulen los procesos y procedimientos institucionales. La suma de los plazos de
conservacién con base en los aspectos mencionados conforma la vigencia documental.

Por lo anterior, el Catalogo posibilitara la transferencia primaria (traslado controlado y sistematico)
de los expedientes del archivo de tramite al de concentracién y destino final de los mismos, es decir,
la transferencia secundaria al archivo histdrico o bien, la baja documental, evitando la acumulacidn
de documentos en los archivos.

VII. RELACION DE GRUPOS DOCUMENTALES

Fondo
CcODIGO NOMBRE DEL FONDO
TEQROO Tribunal Electoral de Quintana Roo
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Secciones Sustantivas

CODIGO NOMBRE DE LA SECCION
1S Sustanciacién y Resoluciéon de Medios de Impugnacién y Procedimientos
Especiales Sancionadores.
2S Defensoria Publica Electoral
3S Capacitacion e Investigacién

Secciones Comunes

cODIGO NOMBRE DE LA SECCION
1C Legislacién
2C Asuntos juridicos
3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion
4C Recursos Humanos
5C Recursos Financieros
6C Recursos Materiales
7C Servicios Generales
8C Tecnologias y Servicios de la Informacion
9C Comunicacién Social
10C Control de Auditoria de Actividades Publicas
11C Planeacidn, informacion, Evaluacién y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacién
13C Administracién de los Archivos de la Gestion Documental

Detalle del Catdlogo de Disposicion Documental

El Catdlogo de Disposicién Documental del TEQROO, permitird que las Unidades y Areas
Administrativas y jurisdiccionales realicen en tiempo y forma las transferencias primarias
del Archivo de Tramite de los expedientes que concluyeron su plazo de conservacion al

Archivo de Concentracion.

De igual forma, el Archivo de Concentracién, tendra los elementos suficientes para iniciar

el proceso de valoracidon secundaria de los expedientes que concluyeron su plazo de
conservacion en el citado archivo y asi determinar su destino final, baja o transferencia al

Archivo Histérico.
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Implementados los procesos en los archivos de trdmite y concentracion con base en los
instrumentos de control y consulta, se optimizard el tratamiento de la documentacién
generada y/o recibida por el TEQROO, resultado del ejercicio de las funciones y atribuciones
conferidas en la normatividad vigente.

Por su parte, el catdlogo de disposicion documental del Tribunal relacionado con

obligaciones sustantivas, son las siguientes:

Medios de
1S.1 Impugnaciones
Locales
15.1.1 ?;Acg)r”s‘jeape'ac'o" x | x 1 3 4 X X
1S.1.2 | Juicio de nulidad (JUN) | x | x 1 3 4 X X
Juicio para la
Proteccion de los
Derechos Politicos
1S.1.3 | Electorales de la | x | x 1 3 4 X X
Ciudadania
Quintanarroense
(JDC)
1S.1.4 | Juicio electoral (JE) X | x 1 3 4 X X
Procedimiento
1S.1.5 | Especial Sancionador | x | x 1 3 4 X X
(PES)
Juicio Electoral
1S.1.6 | derivado de consultas | x | x 1 3 4 X X
(JEQ)
Medios de
1S.2 Impugnacién
Federales
Juicio para la
Protecciéon de los
1S.2.1 | Derechos Politicos | x | x 1 3 4 X X
Electorales del
Ciudadano (CU/JDC)
15.2.2 ig:j'/j’E) Electoral | | 1] 3 4 X X
Juicio de Revisién
1S.2.3 | Constitucional X | x 1 3 4 X X
Electoral (CU/JRC)
1S.3 Actas
1S.3.1 | Administrativas X 1 3 4 X X
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1S.3.2 | Jurisdiccionales X | x 1 3 4 X X
15.4 Cgmlte de Proteccién N 1 3 4 N «
Civil
SECCION 25 DEFENSORIA PUBLICA ELECTORAL.
251 Expte'd}ente de
Servicios
2511 | Expediente de | 1] 3 4 X X
Asesoria
25.1.2 | Expediente de |, 1|3 4 x X
Orientacion
2513 | Bxpediente de | 1| 3 4 X X
Defensa
25.2 Programacion Y x 1| 3 4 x | x
Planeacién
5.3 Ges’tlon de Personas « 5 3 5 « «
Intérpretes
25.4 Capacitacion Y x 1|3 4 X X
Difusion
SECCION 3S CAPACITACION E INVESTIGACION
351 ACtIVIC’ad(:“:? de
Capacitacion
3S.1.1 | Actividades Internas X 1 2 3
35.1.2 | Actividades Externas 1 2 3
3S.2 Investigacion X 2 4 6
353 Estadisticas .y Control
de Constancias
Estadisticas y Control
de Constancias en
38.3.1 Materia de X 1 2 3 X X
Capacitacion
Estadisticas y Control
35.3.2 de C.onstanuas en « 5 6 3 « «
Materia de
Investigacion
35.4 Difusion X 2 4 6 X X
3S.5 Comisiones y Comités
35,51 | comision de )y 2 | 4 6 x | x
Capacitacion
35.5.2 | Comision de |, 2 | 4 6 x | x
Investigacion
Comité Institucional
3S5.5.3 | para la lgualdad de | x 2 4 6 X X
Genero
3S.6 Convenios X 2 4 6 X X
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

El catdlogo de disposicion documental del Tribunal relacionado con obligaciones comunes,

son las siguientes:

Disposiciones Legales

de Normalizacién

Estudios, Dictamenes

1c1 en Materia ! 2
Programas y

1C.2 Proyectos sobre 1 7
Legislacion

1C.6 Decretos 1 2
Compilaciones

1€.12 juridicas 1 2
(Jurisprudencias y
Tesis)

1C15 Comités y Subcomités ) 3

Publica

Expediente Unico de

2C.7 1 3
e Informes
28 Juicios cpntra la 1 3
Dependencia
2C21 Audiencias de 1 3
Alegatos
Disposiciones en
3C.17 Materia de
Presupuestacion
3c17.1 Anteproyecto de ) )
Presupuesto
Presupuesto
3C.17.2 Aprobado X 2 6
Presupuesto
3C.17.3 | Aprobado y X 2 2
Registrado en Sippres
3¢.20 Eyalu.aleon Control de
Ejercicio Presupuestal
3€.201 Tomo de Cuenta M 2 6

4C.3 X 30 30
Personal

aca Registro y Control de « 1 6
Puestos y Plazas

4C5 Noémina de Pago de « 1 7
Personal

4C.8 Control de Asistencia X 1 6

4C.10 Descuentos X 1 7

11
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Afiliaciones al
Instituto de Seguridad
4C.15 y Servicios Sociales de | x | x X 30 0 30 X X
los Trabajadores de
Estado.
Control de
4C.16 Prestaciones en X | x X 1 5 6 X X

Materia Econdmica.

Servicio Social. y

4C.23 Practicas X 1 5 6 X X
Profesionales
SECCION 5C RECURSOS FINANCIEROS
Gastos o Egresos por
>C3 Partida Presgupuestgl x| X X 2 4 6 X X
5C.4 Ingresos X | X 6 0 6 X X
5C.16 Ampliaciones de « | x 6 0 6 « "
presupuesto
5C17 Rc-'zg.istro y Control de « | x « 3 3 6 « «
Pélizas
5C.23 Conciliaciones X | x 3 3 6 X
5C.24 Estados Financieros X | x X 3 3 6 X
5C.25 Auxiliares de Cuenta X | x X 3 3 6 X
5C.29 Pélizaﬁlde Egresos de « | x « 3 3 6 « "
Inversion
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES
Registro de
6C.14 Proveedores y | x| x X 6 0 6 X X
Contratistas
6C.15 Arrendamientos X | x X 5 5 10 X X
Inventario  Fisico vy
6C.17 Control de Bienes | x | x X 6 0 6 X X
Muebles e Inmuebles.
Comité de
Adquisiciones,
6C.23 . X | x X 2 8 10 X X
Arrendamientos y
Servicios.
SECCION 7C SERVICIOS GENERALES
7C6 Ser.vi'cios .de seguridad « | x « 5 5 10 « «
y vigilancia
7c11 Mantenimiento de « | x « 2 0 ) « «

bienes inmuebles

Mantenimiento,

7C.12 Conservacion Clx|x| x| 2 | o 2 x | x
Instalacion de
Mobiliario.
7C.14 Control "de parque | | | | 3 | 3 6 x| x
vehicular
7C.15 Control d il x| x 2 | o 2 x| x
combustible
SECCION 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
8C.11 Desarrollo de sistemas
Pagina Web
8C.11.2 | Institucional e | x 1 1 2 X X
Intranet
Administracion y
8C.18 Servicios de | x 1 1 2 X X
Bibliotecas

Servicios y Proyectos

8C.25 de Digitalizacién




TEQROO
P

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Tribunal Electoral
de Quintana Roo

Atencidn a Solicitudes

8C.25.2 | . X 1 1 2 X X
internas
SECCION 9C COMUNICACION SOCAL
Disposiciones en
9C.1 Materia de | x 1 1 2 X X

Comunicacién Social

Material Multimedia

ca Institucional X 1 1 2 X X
Boletines

9C.7 Informativos para | x 1 1 2 « «
Medios

9C.10 Notas de Medios de « 1 L 3 ) )

Comunicacion

Actos vy Eventos

9C.14 . X 1 1 2 X X
Oficiales
SECCION 10C CONTROL Y AUDITORIAS DE ACTIVIDADES PUBLICAS
Disposiciones en
10C.1 Materia de Control y | x | x 1 0 1 X X
Auditoria
Programas y
10C.2 Proyectos en Materia | x | x 2 1 3 X X
de Control y Auditoria
10C.3 Auditorias X | x 2 1 3 X
10C.4 Visitadurias X | x 2 1 3 X
Seguimiento a la
10C.6 Aplicacion de Medidas | x | x 1 1 2 X X
o Recomendaciones
Requerimiento de
10C.8 Informacion x| x 1|1 2 x| x
Dependencias y
entidades
Quejas y Denuncias de
10¢.9 Acti\J/idaties Publicas XX 2 > / X X
10C.11 Responsabilidades X | x 2 5 7 X X
Declaraciones
10C.14 . . X | X 2 5 7 X X
Patrimoniales
10C.15 Entrega-recepcion X | x 1 2 3 X X
SECCION 11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
11C-6 Planes Institucionales X 3 3 6 X X
Indicadores de
11C.20 desempefio, calidad y | x | x X 2 4 6 X X
productividad.
SECCION 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
Programas y
Proyectos en Materia
12C.2 de Transparencia, | x 2 3 5 X X

Acceso Informacion y
Proteccién de Datos

12€5 comite de |y 2 | 3 5 x| x
Transparencia

12C6 Atencién a S.clnllutudes « 5 3 5 « «
de Informacién

12¢.7 Portal de Obllga.uones « 2 2 4 « «
de Transparencia

Sistema de Datos

12C.10 X 2 3 5 X X
Personales
SECCION 13C ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
Programas y
34C.2 Proyectos en Materia X 2 3 5 X X

de Administracién de
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Archivos y Gestion
Documental.

13C.4 Capacitacion X 2 | 3 5 x| x
Archivistica

Registro y Validacion
13C.5 de Instrumentos | x 2 3 5 X X
Archivisticos

13C.6 Baja Documental X 2 3 5 X X

13C.7 Transfere_nua " ) 3 5 X «
Secundaria

Grupo
13C.10 P T X 2 3 5 X X
Interdisciplinario

VIil. RELACION DE DOCUMENTACION DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

Conforme a las normas aplicables para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion del
Tribunal Electoral de Quintana Roo, se integra la relacion de la documentacion de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo informativo en el Catalogo de Disposicion Documental, que no forman
parte de una serie documental, donde su periodo de guarda no excedera de un afio, por lo que no seran
transferidos al archivo de concentracién y su baja debe darse de manera inmediata al término de su vigencia.
En este supuesto, no abra necesidad de que se emita un Dictamen de destino final ni Acta de baja documental.

RELACION DE DOCUMENTACION DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

1 | Acumulacidn de copias y fotocopias que sirven de control.
Acuses de recibo de correspondencia entregada a las
Unidades Administrativas (copias simples) Los originales se
encuentran debidamente glosados en el expediente
correspondiente.

Bitacoras de llamadas telefdnicas.

Bitacoras de servicio de seguridad

Comprobantes de mensajeria (guias de envios)

Control de acceso a inmuebles y estacionamientos | Eliminacidn 1 afio
(formatos, listas de registro, entre otros)

Control de entradas y salidas del parque vehicular

Control de turnos

Controles de correspondencia

10 | Controles de entradas y salidas de almacén

Copias de comprobacion de viadticos guardados por los
comisionados (area requirente)

12 | Copias fotostaticas
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13 | Copias de manuales

14 | Evaluaciones de uso de salas de juntas

15 | Facturas de correspondencia

16 | Fichas de control de correspondencia de entrada y salida

17 | Formatos en blanco

18 | Invitaciones y felicitaciones

19 | Listados de envios

20 | Listas de asistencia

21 | Volantes de turno

22 | Otros documentos ajenos a las series documentales

IX. RELACION DE DOCUMENTACION DE APOYO INFORMATIVO

RELACION DE DOCUMENTACION DE APOYO INFORMATIVO

1 Borradores y papeles de trabajo para estructurar un
documento final

2 | Catélogos de descripcion de productos

3 Copias reprograficas de libros, instructivos, guias, manuales,
entre otros

4 | Directorios

5 Fotocopias de manuales de equipos adquiridos por el
TEQROO

6 Impresiones de internet Eliminacién 1 afio

7 Instructivos de usos de equipo de oficina, mobiliario

8 | Libros y revistas

9 Material de apoyo adquirido durante la asistencia a diversos
eventos

10 | Material de apoyo didactico de cursos de capacitacion

11 | Periddicos y revistas
Publicaciones Institucionales como revistas, folletos,

12 dipticos, tripticos, volantes
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X. HOJA DE CIERRE

El presente Catalogo de Disposicién Documental consta de 16 secciones y 84 series documentales, mismas
que establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacion y destino final. De las
cuales, 28 series documentales corresponden a las actividades sustantivas y 68 series se relacionan con las
actividades comunes.
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ELABORO EL PROYECTO DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Coordinador de Archivo Institucional
Lcdo. Roberto Delfin Zamudio

APROBO
GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Lcda. llse Berenice Cossio Lugo

Mtra. Maogany Acopa Contreras

Lcda. Nallely Anahi Aragén Serrano

Lcda. Martha Patricia Villar Peguero

Lcdo. Nahim Alberto Gonzalez Arellano

Mtra. Olga Tathiana Gonzalez Morga

Lcda. Silvia Hernandez Alonzo

Mtro. Carlos Alberto Villanueva Cervera

Mtra. Miriam Gabriela Gémez Tun
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Elia Raquel Bencomo Alejos

Se aprobo las propuestas de modificacién a las series documentales en Sesion del
Grupo Interdisciplinario de fecha 30 de junio de 2025
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