ATRIBUCIONES Y
RESPONSABILIDADES DE LOS
INTEGRANTES DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE TULUM, QUINTANA ROO

DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL
30 de mayo de 2025




OBJETIVO

Difundir el marco normativo de las areas que conforman el Sistema
Institucional de Archivos del Municipio de Tulum, Quintana Roo, para
que los responsables conozcan sus atribuciones y puedan ejercer sus

responsabilidades de conformidad con la Ley de Archivos del Estado de

Quintana Roo.
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MODULO 1.- PALABRAS DE SENSIBILIZACION.

C. Hugo Villagomez Villalobos.
Cronista de Tulum
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LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

, LIBRO PRIMERO
DE LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION HOMOGENEA DE LOS ARCHIVOS

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO
DE LAS DISPOSICIONES

5
Articulo 1. Del Objeto de la Ley
La presente Ley es de orden publico y de observancia general en todo el Estado de

Quintana Roo, y es reglamentaria del articulo 21, fraccién |, parrafo segundo y quinto
de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo. Tiene por
objeto establecer los principios y bases generales para la organizacién y conservacion,
administracién y preservacién homogénea de los archivos en posesién de los sujetos
obligados por esta Ley, asi como determinar las bases de organizacion y
funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos, asi como promover el resguardo,
difusion y el acceso publico del Patrimonio Documental del Estado.




MODULO 2.- SISTEMA INSTITUCIONAL DE

CAPITULO IV.

ARCHIVOS (SIA).
2.1 CONCEPTUALIZACION.

El Sistema Institucional

DEL SISTEMA Articulo 20. De su es el conjunto de

estructuras,

herramientas y

INSTITUCIONAL DE o registros, procesos, el fUNCIONES que desarrolla
conceptualizacion.

ARCHIVOS. procedimientos,

criterios,

cada sujeto obligado y

sustenta

la actividad archivistica,
de acuerdo con los
procesos de gestion
documental.

del sistema cronolégica, y
institucional; deberan relacionarse con un
agruparse en mismo asunto,

informacidén contenida

en ellos, en los términos
gue establezca el
Consejo Nacional,

Todos los documentos

de archivo en posesion

de los sujetos obligados
formaran parte

expedientes de manera reflejando con exactitud
légicay la

y las disposiciones
aplicables.
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2.1 COMPONENTES DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Articulo 21. De su integracion

El Sistema Institucional de cada sujeto obligado debera integrarse por:

|. Un area coordinadora de archivos, (Direccion de Archivo Municipal) y
|1. Las areas operativas siguientes: *

a) De correspondencia;

b) Archivo de tramite, por area o unidad;

c) Archivo de concentracion, y

d) Archivo historico, en su caso, sujeto a la céba?ba |
presupuestal y técnica del sujeto obligado.



Las Areas de Correspondencia referidas en el presente articulo
en su faccion Il inciso a) seran designadas por el sujeto obligado
de conformidad a su naturaleza y atribuciones; o bien, designados
por el titular de cada area o unidad. (28 areas de
Correspondencia)

Los responsables de los archivos referidos en la fraccion Il,
InCiso b), seran designados por el titular de cada area o unidad; los
responsables del archivo de concentracion y del archivo historico
seran designados por el titular del sujeto obligado de que se trate.
Los encargados y responsables de cada area deberan contar con
licenciatura en areas afines o tener conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acrgglitada en archivistica.




ESTRUCTURADEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL
MUNICIPIO DE TULUM, Q. ROO

Entidades Areas Etapa del
Organo normativas operativas cVD
Interno de frea de _
Co_n'frol AGQROO Correspondencia
(Vigila) e L

[ Responsables de| ) Fase activa
Archivo de

) . , Area Tramite
Cabildo Pl:-:j:-.(iiging? Sgi.';r:;?;:a Coordinadora de r 1 —
P Archwos Responsable de
Archivo de Fase semiactiva
k Concentracion )

Grupo ( )
Interdisciplinario de Responsable de
Archivo Municipal y P

Fase inactiva

Valoracién Archivo Histdrico
Documental




GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
ARCHIVO MUNICIPAL Y VALORACION
DOCUMENTAL DEL MUNICIPIO DE

TULUM, QUINTANA ROO




MODULO 3.- RESPONSABLE DEL AREA
COORDINADORA DE ARCHIVOS.

CAPITULO VI
DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
Articulo 26. De su Objetivo

El area coordinadora de archivos promovera que las areas
operativas lleven a cabo las acciones de gestion documental
y administracion de los archivos, de manera conjunta con las
unidades administrativas o areas competentes de cada sujeto
obligado.

La persona titular del area coordinadora de archivos tendra el
nivel de Directora o Director General o su equivalente dentro
de la estructura organica del sujeto obligado. La persona
designada debera dedicarse especificamente a las funciones
establecidas en esta Ley.




Articulo 27. De las Atribuciones del Area Coordinadora de Archivos

El area coordinadora de archivos tendra las siguientes atribuciones:

|. Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y en su caso historico, los instrumentos de control y consulta archivistica
previstos en esta Ley, la Ley General y demas normativa aplicable; de conformidad a los
lineamientos o criterios emitidos para tales efectos por el Archivo General del Estado o el
Consejo Nacional;

Il. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

I11. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o0 a quien éste
designe, el programa anual,

V. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas
operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los procesos
archivisticos y a la gestion de documentos elgctronicos de las areas operativas;

~l=



V1. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

VIl. Elaborar programas de capacitacion en gestion documental vy
administracion de archivos;

V1l1. Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso
y la conservacion de los archivos;

I X. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su
caso, historico, de acuerdo con la normatividad aplicable;

X. Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto
obligado sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de
adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones legales

aplicables, y
X1. Las gue establezcan las disposiciones aplicables.



MODULO 4.- RESPONSABLES DEL AREA
DE CORRESPONDENCIA.

5.- Articulo 28. Del Area de Correspondencia

as areas de correspondencia son responsables de la recepcion, registro,
seguimiento y despacho de la documentacion para la integracion de los
expedientes de los archivos de tramite.

Los responsables de las areas de correspondencia deben contar con los
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes con su
responsabilidad; y los titulares de las unidades administrativas tienen la
obligacion de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de
dichos responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

A

LA



Dependencio: Secretaria General
Area: Secreforic General
Oficio: MT/SG/0436/2025
Asunto: Designacién del ble del rea de

Tulum, Q. Roo, 16 de mayo 2025.
MuUNIEls

NOMERE:
HORA:

1O DE TULUM
VC Circular
l A l 1‘ i m Sindicatura, Regidurfas y Dependencias.

=\ PRESENTE:

19 MAYO 2025
ECIBiIU

Con fundamento en el articulo 30, fraccién XXV, del Reglamento de la Administracién
Poblica del Municipio de Tulum, Quintana Roo, por medio del presente se les informa que
para instalar formalmente el Sistema Institucional de Archivos Municipal se debe designar un
Responsable del Area de Correspondencia por cada integrante del Cabildo y por cada
Dependencia, el cual cumpliré con las responsabilidades establecidas en el orticulo 28 de lo
Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, que c la letra dice:

“Articulo 28. Del Area de Correspondencio

— Los dreas ck de lo recepcion, registro, seguimi
SFCRETAR'A GENERAL fespacho s lo d o o s it e s ptlathes o, s eha o
trémite.
TULUM, QUINTANA ROC Los respansables do los draas do comespondncia deben contor con los conocimiartos
habildad y experioncia acordes con su Jitad:y los fitulores de los
unidodes administativas fienen la obligacién de Jos condiciones que permitan lo

capacitacién de dichos responsables para el buen funcionamiento de los archivos.”

Para llevar dicha designacién se remite el formato editable de la Cédula de Registro
del Responsable del Area de Correspondencia, la cual debe ser requisitada y enviada por
oficio @ més fardar en tres dfas hébiles a la recepcién de esta circular, al C. Luis Gilberto
Caamal Itzincab, fituler de la Direccién de Archivo Municipal del Ayuntamiento de Tulum
Quintana Roo, con el asunto “Designacién del ble del drea de cor dencia”,
cuya oficia se encuentra ubicada en la Calle 3S entre Av. Cobéd y Celle 11, Fraccionamiento
Villas Tulum, C.P. 77764, detrés de la Gasolinera G500, en un horario de 9:30 ¢ 16:00

horas.

Fecha de -
Tipo de Caracter del Fecha de Hora de Resolucion Nombre del Archivo |Ubicacion del

Nimero de oficio emision del Destinatario Breve descripcion del asunto Amit Lo . icaci imi i fi
emision del ripcio e 3 Anexos = i6n Indicaciones |Seguimiento final Observaciones Digital N

SG/DAMIDD1/2025

SG/DAMIDD2/2025

SG/DAMID03/2025

SG/DANMIOD4/2025

SG/DAMID05/2025

SG/DAMIDDG/2025

SG/DANIDOT72025

CRINARMINNRIINIE

L e, M

TULUM




MODULO 5.- RESPONSABLES DE
ARCHIVO DE TRAMITE.

Articulo 29. De los Archivos de
Tramite

Cada area 0 unidad
administrativa debe contar con
un archivo de tramite cuyo
responsable sera designado de
manera oficial por el titular de la

Unidad Administrativa que
corresponda.

L E11]
—

Secretaria Genera
Direccién de Archivo Municipa

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL
MUNICIPIO DE TULUM, QUINTANA ROO

En atencién al articulo 29 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, se
proporcionan los datos del Responsable del Archivo de Tramite para atender las
responsabilidades establecidas en el articuio 30 de la citada Ley.

Fecha: | 11 de noviembre del 2024

Dependencia: Tesoreria

Area de Adscripcién:

Direccién de Ingresos

Direccién (ubicacién) del Archivo: | Oficina Plaza Tulum.

Datos del RAT

Nombre (s) ‘ Apellido Paterno Apellido Materno

Puesto asignado por RRHH: ‘ '
| Grado de estudios: i )

| Direccién de correo institucional:

| Direccién de correo personal:

No. telefénico Institucional

No. telefénico de celular:

Designé
R

b 2
)\ \l~~'>f)|RECC|ON DE Aﬂk
A\ MUNICIPA!

C. LUIS GILBERTGE AR ™
ITZINCAB
DELEGADO ADMINISTRATIVO |  DIRECTOR DEL ARCHIVO

MUNICIPAL DEL H.
AYUNTAMIENTO DE TULUM, -
i [ QUINTANA ROO

SELFOQLMANET
MATHEUS GARCIA
DIRECTORA DE INGRESOS




Articulo 30. De las atribuciones del Responsable
del Archivo de Tramite

Los responsables de Archivo de tramite deben contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia archivisticas acordes a su responsabilidad, de no
ser asi, los titulares de las unidades administrativas tienen la obligacion de establecer las

condiciones que permitan la capacitacion de los responsables para el buen funcionamiento
de sus archivos.

Las atribuciones de los responsables de los Archivos de Tramite seran:
|. Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y reciba;

1. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracion de los
Inventarios documentales;

[11. Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo con la

normativa aplicable en materia de transparencia y acceso a la informacion publica, en tanto
conserve tal caracter;



Articulo 30. De las atribuciones del
Responsable del Archivo de Tramite

V. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion
de los Instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley y
demas disposiciones aplicables;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos vV
recomendaciones dictados por el area coordinadora de archivos;

V1. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion,
y
V1. Las que establezcan las disposiciones aplicables.



MODULO 6.- RESPONSABLE DE ARCHIVO
DE CONCENTRACION.

Articulo 31. De los Archivos de Concentracion.

Cada Sujeto Obligado debe contar con un Archivo de Concentracion, cuyo ré‘é\p\bn%ble sera
designado de manera oficial por el titular del Sujeto Obligado y de preferencia ser profesional con
titulo legalmente expedido, deberan contar con los conocimientos, habilidades, competencias y
experiencia acordes a su responsabilidad; de no ser asi, los titulares del sujeto obligado tienen la
obligacion de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los responsables para el
buen funcionamiento de los archivos.

El Responsable del Archivo de Concentracion cumplira de manera oportuna con las funciones
de recepcion, ordenacion y resguardo hasta la disposicion final de los acervos segun lo establecido en
el catalogo de Disposicion Documental, por lo que la consulta y demas acciones gque por la aplicacion
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion y demas disposiciones se generen sera
responsabilidad de las unidades administrativas, limitandose la intervencion del encargado del
archivo de concentracion a la ubicacion de las series documentales.



Articulo 32. De las atribuciones del Responsable de
Archivo de Concentracion

* El Responsable del Archivo de Concentracion tendra las siguientes
atribuciones:

* |. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de
los expedientes;

* Il. Recibir y documentar las transferencias primarias de las unidades o
areas administrativas productoras de la documentacion.

* lll. Aplicar los mecanismos de control que permitan una adecuada
administracion de los documentos que tenga bajo su resguardo.

* V. Brindar el Servicio de prestamo y consulta a las unidades o areas
administrativas productoras de la documentacion que resguarda, de
conformidad a las disposiciones juridicas aplicables;

* V. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido en el catalogo de disposicion documental;



* VI. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley y demas
disposiciones aplicables;

* VII. Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los
criterios de valoracion documental y disposicion documental;

* VIIl. Proponer ante el Coordinador de Archivos, la baja documental de los
expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion y que no posean
va%ores historicos, conforme a las disposiciones aplicables;

e |X. Identificar los expedientes que integran las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores
historicos, y que seran transferidos a los archivos historicos de los sujetos
obligados, segun corresponda; X. Integrar a sus respectivos expedientes, el
registro de los procesos de disposicion documentalr,)incluyendo
dictamenes, actas e inventarios;



e XI. Publicar, al final de cada ano, los dictamenes y actas de baja
documental y transferencia secundaria, en los términos que
establezcan las disposiciones en |la materia y conservarlos en el
archivo de concentracion por un periodo minimo de siete anos a
partir de la fecha de su elaboracion;

e XlIl. Realizar la transferencia secundaria de las series documentales
gue hayan cumplido su vigencia documental y posean valores
evidénciales, testimoniales e informativos al archivo historico del
sujeto obligado, o al Archivo General del Estado de Quintana Roo,
segun corresponda; y

e XlIl. Las que establezcan en el respectivo ambito de sus competencias
el Consejo Nacional y las disposiciones aplicables en la materia.
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MODULO 7.- RESPONSABLE DE ARCHIVO
HISTORICO.

CAPITULO VIIlI
DE LOS ARCHIVOS HISTORICOS Y SUS DOCUMENTOS
Articulo 33. De los Archivos Historicos.

Cada Sujeto Obligado debera contar con un Archivo Historico, cuyo responsable
sera designado de manera oficial por el titular del Sujeto Obligado y de preferencia ser
profesional con titulo legalmente expedido, deberan contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia acordes a su responsabilidad; de no ser asi,
los titulares del sujeto obligado tienen la obligacion de establecer las condiciones que
permitan la capacitacion de los responsables para el buen funcionamiento de los
archivos.

L os sujetos obligados que no cuenten con archivo historico deberan promover su
creacion o establecimiento, mientras tanto, deberan transferir sus documentos con
valor histérico al Archivo General del Estado de Quintana Roo, o al organismo que se
determine de acuerdo con las disposiciones aplicables o los convenios de colaboracion il
que se suscriban para tal efecto, en los términos sefialados en el parrafo Il del Articulo NS EEF L
22 del presente ordenamiento. i
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Articulo 34. De las atribuciones del
Responsable del Archivo historico

El Responsable del Archivo Historico tendra las siguientes atribuciones:

|. Recibir y documentar las transferencias secundarias, asi como organizar y conservar los expedientes
bajo su resguardo;

I1. Brindar servicios de prestamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio documental;

I11. Aplicar los mecanismos de control que permitan una adecuada administracion de los documentos
que tenga bajo su resguardo.

IV. Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda;

V. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley, asi como en la demas normativa aplicable;

VI1I. Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.
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DATOS DE CONTACTO

*Direccion de Archivo Municipal
archivomunicipal@tulum.gob.mx

Pagina web: https://tulum.gob.mx/sia/






