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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 gestién 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 Libre y Soberano de Quintana Roo y la Ley

de Instituciones y Procedimientos Electorales para el Estado de Quintana Roo.

Con la finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones previstas en la Ley General de
Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, relacionadas con la
responsabilidad de organizar, conservar, administrar y preservar los archivos en posesién
de los sujetos obligados, este Tribunal Electoral, como 6rgano auténomo y con la finalidad
de regular particularmente el proceso de la eliminacién de aquella documentacién que haya
prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion, y que
no posee valores histéricos de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables; se
expiden los presentes Lineamientos para que el Tribunal Electoral de Quintana Roo, emita
el Dictamen y Acta de Baja Documental o de Transferencia Secundaria, precisandose el
procedimiento para efectuar la baja de archivos cuya vigencia documental ha concluido de /
acuerdo a lo establecido en su catalogo de disposicién documental vigente.

CAPITULO |
De las Disposiciones Generales

Articulo 1.

Los presentes lineamientos tienen por objeto regular el procedimiento para que el Comiteé
de Baja Documg,n | del Tribunal Electoral de Quintana Roo, emita el dictamen de baj
documental/e/ transferencia secundaria del Tribunal Electoral de Quintah
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Articulo 2.

La Interpretacién de los lineamientos corresponden a la Coordinacién de Archivo
Institucional, previa opinién del Comité de Baja Documental del Tribunal Electoral de
Quintana Roo.

Articulo 3.

Afalta de disposicion expresa se aplicara de manera supletoria en el orden siguiente, la Ley
Federal de Procedimientos Administrativos, el Cédigo 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:

l. Acta de baja documental: Al documento que emite el Comité de Baja Documental
a traves del cual se hace constar la autorizacion de la destruccidn definitiva de su
documentacion;

ll. 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 documentacioén histérica del archivo de concentraciéon a un archivo histérico;

lll. Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito
su vigencia, valores documentales, plazos de conservaciéon y que no posea valores
historicos, de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables;

IV Catalogo de disposicién documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicidn documental del Tribunal Electoral de Quintana
Roo;
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V. Declaratoria de valoracién: Al documento a través del cual el area o unidad
administrativa productora de documentacién expone el analisis detallado vy
comprobable que le permita definir que han prescrito los valores primarios y que la

documentacion propuesta se ubica en alguno de los siguientes supuestos:

a) Tratdandose de documentacién para baja, que no contiene valores
secundarios, y

b) Tratandose de documentacidén para transferencia, que contiene valores
secundarios.

V1. Dictamen de baja documental o transferencia secundaria: A la opinion que
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.

VII. Disposicién documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de los

archivos de tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito,

con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales;

VIIl. 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 /de icio de las facultades, competencias o funciones del area o unidad

/a’drqj istrativa productora de documentacion;

§

v _Documentacion de comprobacién administrativa inmediata: Al
produce de forma sistematica y que contiene informacién variable que s¢’maneja
i/ medio de formatos, tales como solicitudes de material de oficin
n&ales entre otros. No son fundamentales para la gestion institucio
/ ~la vigencia de estos documentos no excedera un afo y no deberan
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archivo de concentracion 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 histdricos: 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;

Xill. Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electrénicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de
- informacién que contengan;

XIV. Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite

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

XV. 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 Informacion
Publica y la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de
Sujetos Obligados;

XVI. Informacién reservada: A la que se encuentra temporalmente fuera del
acceso publico por actualizar alguna de las hipotesis establecidas en la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
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XVIl. Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacién 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;

- XVIIl. Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene
informacion ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos,

filmicos, digitales, electrénicos, sonoros, visuales, entre otros;

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

concentracién al archivo histérico, 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.
CAPITULO II

De la Solicitud de Declaratoria de Valoracidon

de Archivos para Baja Documental
Articulo 5.

El area o unidad productora de documentacién previamente a la presentacién de la
solicitud del dictamen de baja documental o de transferencia secundaria debera
solicitar la declaratoria de valoracién de archivos para baja documental ante la
Coordinacién de Archivo Institucional.
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a) Hizo del conocimiento a la unidad administrativa productora de la
documentacién, que los expedientes cumplieron el plazo de conservacion en el
archivo de concentracién, asi como el vencimiento de la vigencia documental de
acuerdo con el Catadlogo de disposicion documental y que sera susceptible del
proceso de valoracién documental para definir su destino final,

b) Realizd el proceso de valoracion documental con la participacién del area o

unidad administrativa productora de la documentacion;

c) Analiz6 si cada uno de los expedientes eran susceptibles de baja documental
o de transferencia secundaria;

d) Indicd la fundamentacion y motivacién de la desactivacién 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,

e) Elabord los inventarios de baja de los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y que no posean
valores historicos. Y tratandose de solicitudes de transferencia secundaria,
elabord los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores histéricos para ser

transferidos a un archivo histérico, y

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

confidencial.

IIl. Que el Titular de la Coordinaciéon de Archivo Institucional convoco al Grupo
interdisciplinario para coadyuvar en el proceso de valoracion documental, validar las
declaratorias de valoracién, la disposicion documental y el destino final de la
documentacion e hizo de su conocimiento las solicitudes de baja documental o

transferencia secundaria que se tramitaran ante el Comité de Baja Documental;
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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 valoraciéon documental y en el Catalogo de disposicidon documental,

b) La fundamentacioén y motivacién de la desactivaciéon 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 historico permiten reconstruir las
series documentales a lo largo del tiempo para hacer andlisis cuantitativos y
cualitativos; ademas que son reflejo de la evolucién histérica del sujeto obligado
en el desempefio de sus funciones sustantivas o que documenten los actos

relevantes para su historia institucional, y \

d) Las declaratorias de valoracién y las solicitudes de baja documental o

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

IV. Que el Titular de la Coordinacién de Archivo Institucional notificara al Titular del
area o unidad administrativa productora de la documentacion el destino final de sus
expedientes como resultado del proceso de valoracion documental, dicha
notificacion debera contener como anexo los inventarios respectivos de Baja
Documental o Transferencia Secundaria. El Titular del area o unidad administrativa

productora de la documentacién tendra 5 dias para pronunciarse, en caso contrario,
se dara W‘aceptado el destino final de su documentacion.
4



TEQROO

LT
Q LINEAMIENTOS PARA QUE EL TRIBUNAL ELECTORAL DE QUINTANA
& ROO EMITA EL DICTAMEN Y ACTA DE BAJA DOCUMENTAL O DE PUBLICADO
e
Trbunat Elocioa TRANSFERENCIA SECUNDARIA

de Quintana Roo

areas o unidades administrativas productoras de la documentacion, reconociendo

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

Valores primarios: Condicidn de los documentos que les confiere caracteristicas
especificas en los archivos de tramite o concentracién y se refiere a los valores
administrativos, legales, fiscales o contables.

Valor administrativo: Es aquel que poséen los expedientes en relacién con su origen y
con la gestion 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 planeacién y toma de decisiones:

Valor legal: Es el que tienen los expedientes que acreditan derechos y
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
bien que da soporte a los tramites fiscales o registros contables. En este caso se
atendera lo dispuesto en las disposiciones generales para el archivo contable
gubernamental emitido por la Ley General de Archivos, Ley de Archivos del Estado
de Quintana Roo y por el Consejo Nacional de Contabilidad Gubernamental, asi
como, la Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo.

Valores secundarios: Condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas especificas en los archivos histéricos 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,
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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 evolucion 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
0 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 y
homogeneidad sea procedente dejar una muestra representativa sin que ponga en
riesgo la construccién de la evolucién histérica del area o unidades productoras de
documentacién o las series de tiempo. El método de muestreo debera ser incluido
en los criterios de valoracion.

Articulo 9.

La Declaratoria de Valoracién debera incluir la firma de los integrantes del Comité
de Baja Documental, como instancia encargada de su autorizacion y elaboracion,
respectivamente. Asimismo, aquellos documentos que deban integrarse como
anexos a dicha declaratoria.

Articylo 10.

La Declaratoria de Valoracién debera integrarse en el formato que para tal efecto
defina el Comité de Baja Documental.
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CAPITULO 1l
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:

I. Nombre del area o unidad administrativa productora de documentacion:

[l. Domicilio para oir y recibir notificaciones, asi como una cuenta de correo
electrénico institucional del Titular del area o unidad administrativa productora
de documentacion;

lll. Senalar la cantidad de expedientes, periodo o temporalidad de la
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 datos proporcionados en la solicitud y sus anexos son
vinculatorios y coinciden entre si y que es responsabilidad exclusiva del area o
unidad administrativa productora de documentacion todo lo propuesto para baja

o transferencia secundaria;

VI. Relacion de los anexos completos y descritos conforme a los presentes
lineamientos; y

VIl. Firma autografa del solicitante y/o la maxima autoridad del area o unidad
administrativa productora de documentacién. En el entendido que debera

10
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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,

deberan ser acompanados por los siguientes anexos en original:

L. Los inventarios documentales de baja o de transferencia secundaria, segun

corresponda, en soporte papel y electrénico. Este ultimo podra ser exceptuado,
siempre y cuando se justifique debidamente la imposibilidad de presentarlos y asi
lo avale el Comité de baja documental, y

H. La Declaratoria de Valoracion.

Articulo 14.

Para el caso de solicitudes relacionadas con el archivo contable gubernamental,
ademag de los requisitos previstos en el articulo anterior, se debera presentar copia
del

ficio de autorizacion de la baja contable emitido por la Auditoria Superior del
tgdo de Quintana Roo y de conformidad con la normatividad expedidlzpor
de Archivos del Estado de Quintana Roo y del Consejo

/ X
acién Contable. / /

/ /

11
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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 Coordinacién 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.

Articulo17.

En los inventarios de baja documental se debera cotejar que los expedientes
descritos no incluyan documentacién contable original, con excepcién de la

documentacién 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:

a) Que no se dupliquen expedientes en una caja, serie 0 nimero identificador
de expediente;

b) Que no se incluya documentacién considerada como de comprobacién
administrativa inmediata ni de apoyo informativo, y

c) Que los datos proporcionados en la leyenda de cierre coinciden con lo
registrado en el inventario, como son numero de fojas del inventario, nimero total
de expedientes, periodo que comprenden los expedientes propuestos para baja
documental o transferencia secundaria, numero total de cajas y peso aproximado

en kilogramos.

12
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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 proporéione 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 documentacioén generada antes de 2019, no sera necesario emitir
la declaratoria de valoracién ni que se identifiguen los plazos de conservacién
establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental que hayan prescrito. Esta
documentacién estara sujeta a los plazos de conservacién 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 documentacién aqui referida, bastara con presentar una solicitud escrita a
la Coordinacion de Archivo Institucional, acompafada del formato al que hace
referencia el articulo 13 del presente ordenamiento, quien a su vez la pondra a
consideracion del Comité de Baja Documental para su aprobacién.

CAPIiTULO V

De las prevenciones
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Articulo 22,

En caso de que las areas o unidades administrativas productoras de
documentacidon 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
Articulo 23.

A partir de que el expediente de la solicitud se encuentre debidamente integrado,
el Comité de Baja Documental contara con un plazo de un mes para dar respuesta
a la peticién.

Articulo 24.

Como parte del analisis que realice el Comité de Baja Documental, podra
. considerar, de manera enunciativa mas no limitativa, como causales para emitir un
oficio de improcedencia, lo siguiente:

I. Se modifique el formato de la Declaratoria de Valoraciéon o se omita alguno de
sSus requisitos;

Il. Se omita proporcionar algun dato o elemento del inventario que impida
realizar el analisis respectivo;

lll. 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 disposicién documental
no validado por el Grupo Interdisciplinario ¢ con uno que no le corresponda;

14
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V. Cuando alguna serie, subserie, valores o vigencias documentales registradas
en el inventario no coincidan con el Catalogo de disposicién documental usado
para sustentar la solicitud;

VI. Cuando no se hayan cumplido las vigencias documentales al momento de
ingresar la solicitud de dictamen;

VII. Cuando el inventario de baja documental registre expedientes de series de
conservacion;

VIil. Cuando se trate de bajas de documentos de comprobacién administrativa
inmediata,;

IX. Que la solicitud carezca de alguno de los requisitos formales enunciados en

el articulo 6 de los presentes lineamientos; %

X. La omisién 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 solicitud o alguno de los anexos presenten borrones,
tachaduras y/o enmendaduras que comprometan la informacién; o que no
contengan las firmas correspondientes en original, y

Xll. Cuando se acredite que no se cumple con alguno de los requisitos previstos

en el presente instrumento normativo.

Articulo 25.

-

En el dictamen uUnicamente se analizara el cumplimiento de los requisitos
rchivisticos formales previstos en los presentes lineamientos que orientan en «

los procesos de disposicion documental, valoracién documental y desting final

documentacién que se proporcione o se refiera en los anexos de la solicit

15
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Lo anterior, bajo los principios de buena fe y legalidad que imperan en la
actuacion 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

de Archivos del Estado de Quintana Roo.

Articulo 26.

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

I. Procedente; en cuyo caso se emitird un oficio, un dictamen y un acta, estos

dos ultimos de baja documental o transferencia secundaria.

. Improcedente; en cuyo caso se emitira un oficio informando las
inconsistencias.

Articulo 27,

El dictamen y el acta se emitiran en original en dos tantos, uno para el area o
unidad administrativa productora de documentacién solicitante y otro para el H.
Pleno de este Organo Jurisdiccional, considerandose de caracter histérico el
que corresponda a la referida unidad administrativa.

Articulo 28.

El Comité de Baja Documental contactara al area o unidad administrativa
productora de documentacién 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 documentaciéon
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

histérico.

16
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Articulo 29.

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

Articulo 30.

En el caso de documentos de comprobacién administrativa inmediata que se
generen en las areas productoras de documentacién. Al tratarse de documentos
que tienen una vigencia corta de vida, no se emitira dictamen de baja
Unicamente se presentara en formato simple (Anexo 6) y sera bajo la
supervisiéon 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 expedientes de caracter jurisdiccional que sean transferidos al
archivo de concentracion, la persona encargada del archivo jurisdiccional del propio
Tribunal, debera distinguir los que se consideren de relevancia documental de
aquellos susceptibles de baja documental, debiendo presentar la propuesta al
Comité de Baja documental de este 6rgano jurisdiccional, por conducto de la titular

de la Secretaria General de Acuerdos, tomando en consideracion los plazos y las
|ge)1cias establecidos en las fichas de valoraciéon documental.

ariablemente del procedimiento de baja documental, los expedientes

urisdiccionales deberan obrar en medio digital, con excepcién de aquellos que sean
yterialmente imposible preservarlos, por lo que para el escaneo respectivo la
grsona encargada del archivo jurisdiccional, atendiendo a la disponj
presupuestal, realizara las acciones conducentes que permitan el debido pésgtardo

del arehivo electrénico correspondiente.
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Articulo 32.

Los casos no previstos en los presentes lineamentos seran resueltos por el
Comité de Baja Documental de conformidad en el articulo 106 fraccién VI de ia

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.

ESTOS LINEAMIENTOS FUERON APROBADOS EN SESION DE PLENO
DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE QUINTANA ROO, CELEBRADA EN
FECHA
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ANEXO 1

Oicao: TEQROOXAN2025
Asunto: Solicihud de Declwatons de Valtoracidn de Archien
Documental

Chetumad Qeintana Moo a | ge §5.2025%

Nombre
Titular de la Coordinacién de Archivo Institucional

Se solicita stentamente emitir ia valoracidn de arch}vo documental para su posterior dictamen de
_bajs documental,

Unidad Administrative.

Area Productors’

Periodo da tramite:

Peso aproximado:

Tipo de srchivo:

Ubicacibn fisica donde se resguards eof
material documentsal (domicilio}

Cargo. numero telefonico y correc electrénico
del responsable del sres Coordinadors de
Archivos

Anexas:

* inventsrio de baja documental
»  Fiche técnica de valoracién documental

Sin otro psrticulsr. ¥ agradeciendo de sntemsno sus finas atenciones. aprovecho et mismo pars
enviarie un cordial saiudo.

i Atentamente
Area o Unidad Administrativa Productora de Documentacién

GGR- Expediente

Ao Frapvoeeno s Mawterti € SRy A" Clod (ks Ly

EE ARG IR R T N O 14
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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 sefalar que se llevoé a cabo un procedimiento de valoracidon documentai
y no se identificé documentacioén con probable valor histérico; se verificd que la
documentacidon ha cumplido con las vigencias documentales de afios en
el archivo de tramite y ____ afos en el archivo de concentracidn
respectivamente.

Al revisar el inventario de baja contra expedientes, se observd que éste refleja
el contenidode __ expedientes con periodo , contenidos en cajas,
con un peso aproximado de kilogramos, equivalentes a ___ metros
lineales de documentacion.

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

Atentamente

(Firma del Titular de la Coordinacién de Archivo lnstitucionav)/\*

<
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ANEXO 3

FORMATO DE OFICIO DE SOLICITUD DE BAJA

Sicio: TEGROOMXSX2025
Asunto: Soiicitud de Baja Decumentat
Chetumal, Quintana Rooa __de

TS

COMITE DE BAJA DOCUMENTAL
PRESENTE,

Se salicita atentamente emitir et dictamen de destino fins! de la documentacion que ha prescrito
sus valores secundarios de conformidad con

+

Unided Administrativa:
Area Productora:
Pericdo de framite:
Paso aproximado:
Tipo de archive:

Ubicacion fisica donde se resguarda ef
material documents| (domicilio)

Cargo, nimero telefdnico y corres electrénice
del responsabie del area Coordinadora de
Archivos

Anexos:
a  Inventaric de baja documental
+ Ficha técnica de valoracién documental

* Declaratosia de vaioracidn de archivos para baja documental

Sin otre particular, y agradeciende de antemano sus fines stenciones, aprovecho el mismao pars
enviare un cordial saludo.

Atentamente

Area 0 Unidad Administrativa Productora de Documentacion

St Expediente

P Fraccson @ Radees 8 6074 O HID Gy TR Eraang Ko
Tek gt B3 s Dimvieral
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ANEXO 4

FORMATO INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL
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INSTRUCTIVO DE INTEGRACION DEL INVENTARIO DE BAJA
DOCUMENTAL

Unidad Administrativa | Es el area administrativa a la que le pertenece
Productora la documentacion

2 Area generadora de Es el area que genera la documentacion que
la documentacién sera contenida en el inventario. Ejemplo:
Departamento de Recursos Humanos,
Direccién de Recursos Humanos, Materiales y
Servicios Generales, Direccidon de medios de
impugnacion, etc.

3 Fondo Es el nombre del fondo documental al que
pertenece la documentacion, siendo
TEQROO.
4 Seccién Clave y nombre de la seccién documental a la

que corresponde el expediente, el cual se
refleja en el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica. Estas secciones estan divididas
en actividades sustantivas y comunes, 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 Clasificaciéon Archivistica.

6 Numero de baja Numero que asigna el Comité de baja
documental Documental, a cada baja documental.

7 Numero Consecutivo | Es el numero 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.
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10 Caddigo de Se integra con el fondo, seccién, serie y
clasificacion subserie de acuerdo con el Cuadro General
Archivistica de Clasificacidn Archivistica.

11 Titulo dei Expediente Titulo del expediente

12 Descripcién Describir brevemente el contenido del

expediente.

13 Periodo de Tramite Afio de apertura y cierre del expediente

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

15 Valor Documental Marcar si la documentacion que contiene el

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

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

16 Plazos de Se debera indicar los afios de guarda de la

conservacion documentacién en el archivo de tramite y en
el archivo de concentracién, asi como la suma
total de ambos afios. Esta informacién se
encuentra plasmada en el Catalogo 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 electrénico.

18 | Tradicién Documental Se debera indicar si la documentacién es

original o copia.

19 ntexto de la Indicar si la informacién que integra el
informacion expediente es publica, reservada o

/ confidencial.
/ZO Observaciones Indicar las observaciones que por su
naturaleza no estan considerados dentro de
/ los otros rubros. s
Numero de hojas Numero total de paginas que integraél -~
Inventario de baja documental. g

/E
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22 Cantidad de Numero total de expedientes que se
expedientes registraron en el Inventario de baja
documental.
23 ARos 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 documentacioén que se
describe en el inventario de baja documental.

26 Elaboré Nombre y firma del responsable de integrar el
Inventario de baja documental. (responsable
del area generadora de la documentacién)

27 Revisoé Nombre y firma del Presidente del Comité de
Baja Documental

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

29 Vo. Bo. Nombre y firma del Coordinador de archivos
responsable de Supervisar el inventario de
baja documental.
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ANEXO 5

FORMATO INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA
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INSTRUCTIVO DE INTEGRACION DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA

SECUNDARIA

Unidad Administrativa

Es el &rea administrativa a la que le pertenece la

Productora documentacién
2 Area generadorade la | Es el area gue genera la documentacién que sera
documentacién contenida en el inventario. Ejemplo: Departamento de
Recursos Humanos, Direccion de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios Generales,
Direccién de medios de impugnacién, etc.
3 Fondo Es el nombre del fondo documental al que pertenece
la documentacién, siendo TEQROO.
4 Seccién Clave y nombre de la seccion documental a la que
corresponde el expediente, el cual se refleja en el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Estas
secciones estan divididas en actividades sustantivas
y comunes, 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 Clasificacién Archivistica.
8 Numero de baja Numero que asigna el Comité de baja Documental, a
documental cada baja documental.
7 Numero Consecutivo Es el numero 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 Expediente | Es el nuimero interno con la que identifican su
expediente.
10 Cddigo de clasificacion | Se integra con el fondo, seccién, serie y subserie de
Archivistica acuerdo con el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica.
11 Titulo del Expediente Titulo del expediente
12 Descripcién Describir brevemente el contenido del expediente.
13 Periodo de Tramite Afio 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 Ultimo nimero de
folio que contiene el expediente.
15 Valor Documental Marcar si la documentacién que contiene el

expediente con las siguientes siglas: A: Administrativo
L: Legal F/C: Fiscal/Contable Esta informacion se
encuentra reflejada en el Catalogo de Disposicion
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Documental (CADIDO) en el apartado de valor
documental.

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

17 Tradicion Documental | Se debera indicar si la documentacién es original o
copia.

18 Contexto de la Indicar si la informacién que integra el expediente es

informacién publica, reservada o confidencial.

19 Observaciones Indicar las observaciones que por su haturaleza no
estan considerados dentro de los otros rubros.

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

21 | Cantidad de expedientes | NUumero total de expedientes que se registraron en el
Inventario de baja documental.

22 Afios Extremos Afios extremos de los expedientes que se registraron
en el Inventario de baja documental.

23 Cajas Total, de cajas en la que se encuentran los
expedientes registrados en el inventario de baja
documental.

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

25 Elaboré Nombre y firma del responsable de integrar el
Inventario de baja documental. (responsable del area
generadora de la documentacion)

26 Revis6 Nombre y firma del Presidente del Comité de Baja
Documental

27 Autorizé 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

TRIBUNAL ELECTORAL DE QUINTANA ROO
FORMATO PARA BAJA DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

ELABORO

FECHA DE BAJA
UNIDAD ADMINITRATIVA

AREA DE PROCEDENCIA DE

TEQROQ
EXPEDIENTES

RESPONSABLE DE ARCHIVO

Tribunatl Electoral
de Quintana Roo

o e A Y
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