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Fundamento legal

El 7 de febrero de 2014, el Ejecutivo Federal publicéd en el Diario Oficial de la Federacion, el
Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Constitucidén Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de transparencia, modificando entre otros, el
articulo 6°, fraccidn V, en el que se establece que los sujetos obligados deberan preservar sus
documentos en archivos administrativos actualizados y publicaran, a través de los medios
electrénicos disponibles, la informacion completa y actualizada sobre el ejercicio de los
recursos publicos y los indicadores gue permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus
objetivos y de los resultados obtenidos.

Asi, el 4 de mayo de 2015, el Ejecutivo Federal publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el
Decreto por el que se expide la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica
(LGTAIP), en cuyo articulo 12, dispone que “ toda la informacién piblica generada, obtenida,
adquirida, transformada o en posesidn de los sujetos obligados es publica y serd accesible a
cualquier persona, para lo que se deberan habilitar todos los medios, accesiones y esfuerzog -
disponibles en los términos y condiciones de dicha Ley, la Ley Federal y las correspondientes>
de las entidades federativas, asi como demas normas aplicables ", \
De manera particular, el articulo 18 de la LGTAIP, sefiala que “los sujetos obligados deberén
documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencia o funciones”.
En el mismo marco normativo, en el articulo 24, fraccion IV, mandata que ios sujetos obligados
deben “constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestién documental,
conforme a la normatividad aplicable”,
Ei 15 de junio de 2018, fue publicada en el Diario Oficial de la Federacion la Ley General de
Archivos (LGA) y que por lo dispuesto en su segundo transitorio , entrd en vigencia el 15 de s
junio de 2019; dicha normatividad, en el articulo 1, indica que, tiene por objeto “establecer los
principios y bases generales para la organizacién, conservacion, administracion y preservacion
homogénea de los archivos en posesién de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo
de los poderes legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicosy, .~
fideicomisos y fondos publicos, asf como cualquier persona fisica, moral o sindicato que rec E)
0 ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacidn, las entidades
federativas 0 municipios .

La LGA, define, en el articulo 4, fraccidn XXXV, al Grupo Interdisciplinario como al “conjunto de
personas que deberd estar integrado por el titular del &rea coordinadora de archivos; la unidad
de transparencia; los titulares de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua,
organos internos de control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacion, asf
como el responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién
documental”.

Con fundamento en el articulo 11, fraccién V, de la Ley General de Archivos, los sujetos
obligados deberdn “conformar un grupo interdisciplinario en términos de las disposiciones
reglamentarias, que coadyuve en la valoracion documental”.

De conformidad con lo dispuesto en el Capitulo | De la Valoracion, e

los articulos 50, 51y 52
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actividades propias de dicho equipo de trabajo.
El articulo 54 de la Ley en materia de archivos, sefiala que el Grupo interdisciplinario “para su 3
funcionamiento emitira sus reglas de operacion”.

El articulo 50 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, menciona que en cada sujeto

obligado deberd existir un Grupo Interdisciplinario, que es un equipo de profesionales de la

misma institucion.

El articulo 55 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, sefiala que el Grupo
Interdisciplinario para su funcionamiento emitira sus reglas de operacion,

El 3 de mayo de 2016, se publico en el Periddico Oficial del Estade de Quintana Roo, el decreto

por el que se expide la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado

de Quintana Roo (LTAIPQROQ) , la cual, detalla en el articulo 2, fraccion VI, la obligacion de ”«\
“promover, fomentar, difundir la cultura de la transparencia en el ejercicio de la funcidn ‘
publica, acceso a la informacion, participacién ciudadana, asi como la rendicion de cuentas, a
través del establecimiento de politicas publicas y mecanismos que garanticen publicidad de
informacion oportuna, verificable, comprensible, actuatizada y completa, que se difunda en Ios/w
formatos mas adecuados y accesibles para todo pdblico y atendiendo en todo momento lag
condiciones sociales, econdmicas y cuiturales de cada region de la Entidad”. En éste ‘ o
articulo, en la fraccién Vill, indica que se debe “mejorar, la organizacion, clasificacion y manejo 3
de los documentos”.

La LTAIPQROQ, establece que los sujetos obligados “deberan documentar todo acto que derive
del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones y deberan preservar sus documentos
en archivos administrativos actualizados, detallado en el articulo 18",

Los sujetos obligados deben “preservar sus documentos en archivos administrativos |
actualizados; asi como, constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestion :
documental, conforme a la normatividad aplicable en la materia” ambas obligaciones ‘} I

o
=
««‘/
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detalladas en el art. 54 fracciones [l y V de la LTAIPQROOQ.

Como sujeto obligado de la Ley de Transparencia de la Entidad, la CJPE debe cumplir con las
obligaciones de Transparencia detalladas en el Capitulo ll, De las Obligaciores de 7 |
Transparencia Comunes, entre ellas lo requerido en {a fraccion XLV del articulo 91, respecto a\/ Y
la publicacién del catalogo de disposicion y guia de archivo documental. (/ (
Por lo antes expuesto, la creacion del Grupo Interdisciplinario de la Consejeria Juridica del N’*
Poder Ejecutivo, asl como la aprobacién de sus Reglas de Operacién, permitira asegurar u ‘
correcta gestion documental, ademas de contar con archivos administrativos actualizados
con una metodologia para la valoracion documental, a fin de garantizar que la informacion qu
se crea, recibe, administra y conserva en la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo se encuentr
debidamente resguarda y disponible para facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion y la rendicién de cuentas institucional.
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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO EN MATERIA DE
ARCHIVOS DE LA CONSE]ERiAJURi’DICA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO.

CAPITULO !. Disposiciones Generales

Articulo 1. Las presentes Reglas de operacién son de observancia obligatoria para los
integrantes del Grupo Interdisciplinario y servidores publicos de la Consejeria Juridica
del Poder Ejecutivo del Estado de Quintana Roo. | ,

pptrain
Articulo 2. El objetivo de las reglas ‘es regular las organizacion y funcionamiento del \
Grupo Interdisciplinario de la Consejeria juridica del Poder Ejecutivo del Estado de e

Quintana Roo, mismo que tiene por objeto coadyuvar en el analisis de los procesos y
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que integran los
expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las dreas o unidades
administrativas productoras de la documentacion en el establecimiento de los valores,
documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicion documental durante el
proceso de elaboracion de las fichas de valoracién documental, ello en cumplimiento a &
lo seftalado en el articulo 54 de la Ley General de Archivos y 55 de la Ley de Archivos
del Estado de Quintana Roo,

Articulo 3. La aplicacion e interpretacion de estas reglas de operacion le corresponde
al Grupo Interdisciplinario de la Consejeria juridica del Poder Ejecutivo del Estado de
Quintana Roo,

Articulo 4. Las presentes reglas de operacion se emiten en términos de lo dispuesto
en los articutos 11 fraccién V, 50, 51, 52, 53 y 54 de la Ley General de Archivos estipulado
en el Diario Oficial de la Federacidn el 15 de junio del 20138, articulos 11 fraccion V, 50, -
51,52, 53 y 54 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo. P
Py

Articulo 5. Para efectos de las presentes reglas de operacion y su aplicacion, ademas
de las definiciones contenidas en el Articulo 3 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, Articulo 3 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo, el Articulo 4 de la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados para el Estado de
Quintana Roo, asi como el Articulo 4 de la Ley General de Archivos y 5 de la Ley de

Archivos del Estado de Quintana Roo, se entendera por:

Accesibilidad: El atributo de un documento cfjanido puede ser localizado, recuperado,
presentado e interpretado;



HE

VI

VIl

Vil

XL

Xl

X1,

XV,

XV.

UENTANA ;:Sgsoféinm " \X
Q ?é‘iﬂ&?aii*ﬁé o DEL PODER EJECUTIVO \\\\
2uzzi2o27r %
AR
5

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

Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las dreas
o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en €|
hasta su disposicién documental;

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;
Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion
de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de
Archivos;

Autenticidad: La caracteristica del documento cuando puede probar que es lo que
afirma ser, que ha sido creado o enviado por la persona gue se afirma que lo ha creadg
o enviado y que ha sido creado o enviado en el momento que se declara; '
Baja documental: La eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito s
vigencia, valores documentales y en su caso plazos de conservacién; y gue no posea’
valores histéricos, de acuerdo con la ley y las disposiciones juridicas aplicables;
Catalogo de disposicién documental: El registro general y sistematico que establece
los valores documentales, vigencia documental, los plazos de conservacion vy

(,.-r-ﬂ

disposicién documental; %K f
Ciclo vital del documento: Las etapas de los documentos desde su produccion o i)
recepcion hasta su baja o transferencia a un archivo historico; {

i

Clasificacion archivistica: Los procesos de identificacion y agrupacién de expedientes
homogéneos en términos de lo que establece el cuadro general /
de clasificacion archivistica, con base en la estructura funcional de los sujetos /
obligados; mﬂg
Clasificacion de la informacién: El proceso mediante el cual el sujeto obligado o
determina que la informacién en su poder estd en alguno de los supuestos de reserva

o confidencialidad, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;
Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinadas a
asegurar la prevencién de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo;

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacién de
controles de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el .
derecho que tienen los usuarios mediante la atencion de requerimientos;
Cuadro general de clasificacién archivistica: Al instrumento técnico que refle]é Ia
estructura de un archivo con base en ias atrlbucmnes y funciones de cada sujeto
obligado; -

oty
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Custodia: El procedimiento de la gestién documental que implica la existencia de un
tercero que se responsabiliza de salvaguardar con garantias técnicas y legales los
documentos;

Digitalizacién: La técnica que permite convertir la informacién que se encuentra
guardada de manera analogica, en seportes como papel, video, casetes, cinta, pelicula,
microfilm, etcétera, en una forma que sélo puede leerse o interpretarse por medio de
una infraestructura tecnologica;

Disposicion documental: A la seleccién sistematica de los expedientes de los archivos
de trdmite o concentracidn cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de
realizar la transferencias ordenadas o bajas documentales;

Distribucion: Las actividades que garantizan que los documentos recibidos lleguen a
su destinatario, sea este interno o externo;

Documentos de archivo: A aquel que registro 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;
Fiabilidad: La caracteristica del documento cuyo contenido puede ser considerado undx,
representacion completa y precisa de las operaciones, las actividades o los hechos de\ '
los que da testimonio y al que se puede recurrir en el curso de posteriores operaciones
0 actividades;

Fondo: Al conjunto de documentos producidos orgédnicamente por un sujeto obligado,
que se identifica con el nombre de este Gltimo;

Gestion documental: Al tratamiento integral de {a documentacion a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucién de procesos de recepcidén, produccion, organizacidn,
acceso, consulta, valoracion documental y conservacion;

Guia de archivo documental: El esquema que contiene la descripcion general de la
documentacién contenida en las series documentales, de conformidad con el cuadro
general de clasificacion archivistica;

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera de estar integrado por
el titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de
las &reas de: planeacion estratégica, juridica, mejora continua, 4rganos internos de
control o sus equivalentes, las areas responsables de la informacién, asi como el
responsable del archivo histérico, con la finalidad de participar en la valoracion
documental;

Incorporacion: El proceso mediante el cual se toma la decision de si un documento,
con base en el Catalogo de disposicion documental, deberia crearse y conservarse, y
por lo tanto, debe ser integrado en el sistema de administracién y gestion documental
con sus metadatos y clasificacion archivistica correspondientes; \
Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedlenfes

o documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja
documental;

Integridad: El caracter de un documento de
con exactitud la informacion contenida;
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XXIX. Inventarios documentales; A los instrumentos de consulta que describen las series N
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario
general), transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de
baja documental);

XXX, Legible: El documento que se puede visualizar y leer con claridad y facilidad,
atendiendo a su adecuada resolucion digital;

XXXI. Lineamientos: Los lineamientos para la organizacion y conservacién de los archivos;

XXXIl. Metadatos: Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de
los documentos de archivos y su administracion, a través del tiempo, y que sirven para
identificarlos, facilitar su busqueda, administracion y control de acceso,

XXXIl. Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a la \%
clasificacién, clasificacién, ordenacion y descripcion de los distintos grupos g
documentales con el propdsito de consultar y recuperar eficaz y oportunamente la
informacion, las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos H
de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las_
operaciones mecanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacidy ' '
fisica de los expedientes;

XXXIV. Produccién e identificacion: Las actividades tendientes a normalizar los documentos
que se generan en ejercicio de las funciones institucionales. Comprende los aspectos
de origen, creacion y disefio de formatos y documentos, conforme a las funciones de
cada area con el propdsito de normalizar y unificar los criterios de elaboracion y
presentacion de los documentos;

XXXV. Programa anual de desarrollo archivistico (PADA): El instrumento de planeacion
orientado a establecer la administracion de los archivos de los sujetos obligados, en el
que se definen las prioridades institucionales en materia de archivos;

XXXVI. Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacién en los archivos de \
trdmite y concentracion que consiste en la combinacion de la vigencia documental vy,
en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezca de
conformidad con la normatividad aplicable; .

XXXVII. Plazo de reserva: El periodo por el cual los sujetos obligados, conforme a la Ley l
General y normatividad aplicable, clasifican la informacién como reservada mientras ;
subsisten las causas que dieron origen a dicha clasificacion;

XXXVIH. Preservacion digital: El proceso especifico para mantener los materiales digitales
durante las diferentes generaciones de la tecnologia, a través del tiempo, con
independencia de los soportes en ios que se almacenan;

XXXIX. Procedencia: Conservar el orden original de cada grupo documental producido por los
sujetos obligados en el desarrollo de su actividad institucional, para distinguirlo de
otros fondos semejantes;

XL. Productor: La instancia o individuo responsable de la produccion de los documentos\>< %

~ DEL PODER E3ECUTIVO
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XL, Recepcién: Las actividades de verificacion y control que la Institucion debe reailz
para la admisién de documentos, que son remitidgs por una persona natural OJurldl
{foliado, sellos de tiempo, registro de docume

XLil.  Reglas de Operacién: a las Reglas de Operaci
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Secciéon: A cada una de las divisiones del fondo documental, basadas en las

atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

Serie: A la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucidon general, de acuerdo a un asunto,
actividad o tramite especifico;

Sistematizacion: El proceso mediante el cual se organizan, de forma controlada, los
procedimientos de [a gestion documental en el Sistema Institucional de Archivos;
Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacién ademas
del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotogréaficos, filmicos, digitales,
electrénicos, sonoros, visuales, entre otros;

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes
Ejecutivo, Legislativo y judicial, drganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos, asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que recibay ejerza
recursos piblicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades<
federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten ‘
archivos privados de interés publico;

Tramite: El curso del documento desde su produccién o recepcién hasta
cumplimiento de su funcién administrativa;

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de trémite o uno de concentracién y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo
histérico;

Trazabilidad: A la cualidad que permite, a través de un sistema automatizados para la
gestion documental y administracién de archivos, identificar el acceso y la modificacién
de documentos electrénicos;

Unidades Productoras de la Informacién: Son aquellas unidades administrativas de
la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo que tengan atribuciones o hayan sido creadas
mediante el arganigrama y reglamento interior; para efectos de las presentes Reglas
de operacion del Grupo estardn representadas por las personas Titulares de las
Viceconsejerias, Direcciones, Secretarias Técnicas, Secretaria Particular y la Unidad de
Transparencia, Acceso a la Informacion Pablica y Proteccion de Datos Personales y de
Archivos.

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacién de
los valores documentales, es decir, el estudio de la condicion

de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de
tramite o concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para los
documentos histéricos, con fa finalidad de establecer criterios, vigencia documental y,
en su caso, plazos de conservacién, asi como para la disposicién documental, y }(,

Vigencia documental: El periodo durante el cual un documento de archivo mantien
sus valores administrativos, legales, fiscales @ coptables, de conformidad con s
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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CAPITULO Il. De la integracion y funciones del Grupo interdisciplinario. :3

Articulo 6. Ei Grupo Interdisciplinario de la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del
Estado de Quintana Roo, se integrara por las personas servidoras publicas titulares de
fas siguientes:

Area Juridica: Viceconsejeria Consultiva de Legislacion y Mejora Regulatoria Y,
Viceconsejeria de Control Constitucional y Juridico Contencioso;

Planeacion y/o mejora continua: Direccién de Administracién y Finanzas;

Coordinacién de Archivos: Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales y de Archivos;

Tecnologfas de la Informacién: Secretaria Particular; f
Organo Interno de Control: Auditor Especial de la Secretaria de la Contraloria; y /
Las areas o Unidades Administrativas Productoras de la Informacion:
Direcciones y Secretarfas Técnicas de la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo g
Estado de Quintana Roo.

Articulo 7. La persona servidora publica titular del Archivo General del Estado de
Quintana Roo participara como invitada cuando el Grupo Interdisciplinario asi fo
considere, en calidad de asesor, como especialista en la materia, con derecho a voz,
pero sin voto.

Articulo 8. Las personas titulares mencionadas en et articulo 6, serdn consideradas
como integrantes del Grupo Interdisciplinario, participaran con derecho a voz y voto,
podran nombrar a un suplente, mismo que no podra tener un nivel inferior a jefe de
departamento y que contard con capacidad para tomar decisiones, como su
representante con voz y voto en el desarrolio de las reuniones de trabajo del Grupo
Interdisciplinario.

La designacion prevista en el parrafo que antecede se informard mediante oficio,
dirigido al Coordinador{a) del Grupo interdisciplinario, con al menos dos dias habiles
previos a la fecha de la convocatoria de a la sesion ordinaria y en cualquier momento
previo a la fecha de la convocatoria cuando se trate de sesion extraordinaria.

Articulo 9. Ademas de las atribuciones establecidas en el articulo 52 de [a Ley General,
los integrantes del Grupo Interdisciplinario realizardn las siguientes actividades;

Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas d //
comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion documental de las set;je
documentales; ’
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series, la planeacidn estratégica y normatividad archivistica, asi como los siguientes
criterios: *

Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nivel jerdrquico
gue 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 jerdrquico, hasta el operativo, realizando una
completa identificacion de los procesos institucionales hasta llegar a nivel de
procedimiento para determinar el origen y area productora de los documentos;
Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen entre si, Dentro
de cada serie, el registro de expedientes dehe respetarse el orden en que la
documentacidn fue producida;

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

Contexto. Considerar la importancia y tendencias socioeconémicas, programas
actividades que inciden de manera directa e indirecta en las funciones del producto
de la documentacion; '
Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacion fundamental para
reconstruir fa actuacion del sujeto obligado, de un acontecimiento, de un periodo
concreto, de un territorio o de las personas, considerando para ello la exclusividad de
fos documentos, es decir, si la informacion solamente se contiene en ese documento o
se contiene en otro, asi como los documentos con informacién resumida y

Utilizacion. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda frecuente por
parte del organo productor, investigadores o ciudadanos en general, asi como el estado
de conservacion de los mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda al programa
de gestion de riesgos institucional o los procesos de certificacidn a que haya lugar.

Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracidn documental esté alineado
a la operacion funcional, misional y objetivos estratégicos de la Consejeria Juridica del
Poder Ejecutive.

Advertir que en las fichas técnicas de valoracion documental se incluya y se respete el
marco normativo que regula la gestién institucional;

Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego a lo establecido
para la gestién documnental y administracion de archivos, y ¥
Las demas que se definan en otras disposiciones aplicables a la materia.

Articulo 10. Las unidades administrativas productoras de la informacion deberan: \
Participar en las reuniones del Grupo Interdisciplinario, cuando sean convocados;
Identificar y determinar la relevancia de los expedientes que conforman las series como |
evidencia y registro del desarrollo de sus funciones, reconociendo el uso, access, -
consulta y utilidad institucional, de acuerdo con sys atribuciones /
Prever los impactos institucionales en caso de
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procesos de trabajo; y é N
Colaborar con el drea coordinadara de archivos en la definicidon de los valores, la

vigencia, los plazos de conservacion y destino final para integracion de las Fichas
técnicas de valoracién.

Articulo 11. El responsable del &rea coordinadora de archivos propiciaré la integracion
y formalizacion del grupo interdisciplinario, convocara a las reuniones de trabajo y
fungird como moderador en las mismas, por lo que sera el encargado de llevar el
registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando las
constancias respectivas.

Durante el proceso de elaboracion del catalogo de disposicion documental debera: \\
I, Establecer un plan de trabajo para la elaboracion de las fichas técnicas de Ry
valoracion documental que incluya al menos: “ '

a) Un calendario de visitas a las areas productoras de |la documentacion para et
fevantamiento de informacion, y "
b} Un calendario de reuniones del grupo interdisciplinario.

Il Preparar las herramientas metodolégicas y normativas, como son, entre otra
bibliografia, cuestionarios para el levantamiente de informacién, formato de
ficha técnica de valoracion documental, normatividad de la institucion,
manuales de organizacion, manuales de procedimientos y manuales de gestién
de calidad;

Il Realizar entrevistas con las unidades administrativas productoras de la
documentacion, para el levantamiento de la informacion y elaborar las fichas
técnicas de valoracion documental, verificando que exista correspondencia
entre las funciones que dichas areas realizan y las series documentales
identificadas, y

V. Integrar el catilogo de disposicidn documental

CAPITULO lIl, De la Operacion del Grupo Interdisciplinario.

e

Articulo 12. E| Grupo Interdisciplinario, tiene por objeto coadyuvar en el analisis de los
procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que
integran los expedientes de cada serle documental, con el fin de colaborar con las areas
productoras de fa documentacién en el establecimiento de los valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental. Lo anterior de
conformidad con lo dispuesto en el Articulo 50, parrafo segundo de la Ley General de
Archivos y, [a Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.

Articulo 13. La funcién de la persona Coordinadora del Grupo Interdisciph? ><‘
recaera en eI o la persona Tftular de la Unldd de TransparenCia Acceso a ia
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del Grupo Interdisciplinario designaran, al suplente en forma previa al inicio de la
sesion convocada. La designacion del suplente se hara por unanimidad de votos.

Fozslrane

Articulo 14. La persona servidora publica que tenga el cargo de Coordinador del Grupo
Interdisciplinario debera:
. Fungir como moderador en ias sesiones del Grupo Interdisciplinario,
ll.  Llevar el registro de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando {as
constancias respectivas.,
.  Someter a aprobacién del Grupo Interdisciplinario el calendario anual de
sesiones ordinarias.
V. Aprobar las convocatorias a las sesiones. Someter a consideracién del Grupo
Interdisciplinario el orden del dia. Emitir voto de calidad en caso de empate. Mg
V.  Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario las modificaciones a las )
presentes Reglas de operacion, SR

-

VI, Las demas que le confiere la legislacién aplicable, o que de comin acuerd
establezca el Grupo Interdisciplinario.

Articulo 15. Las personas servidoras publicas integrantes del Grupo Interdisciplinario
respecto de las sesiones tendran fas siguientes funciones.
L Aprobar el orden del dia de las sesiones; !
I, Emitir opinidn y voto sobre los asuntos que se traten;
i, Suscribir las actas y acuerdos del Grupo Interdisciplinario, en los que obre constancia
de su participacion;
V. Aprobar las fichas de valoracion documental que elaboren las areas administrativas u \%\

organos jurisdiccionales productores de la informacion, en las que se estableceran los
valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y destino final de las series %
documentales, y

V. Las demds confiere la legislacién aplicable, o que de comin acuerdo establezca el f\
Grupo Interdisciplinario. /)

CAPITULO IV, De las Sesiones del Grupo Interdisciplinario

Articulo 16. Las sesiones del Grupo interdisciplinario seran:
I Ordinarias, y
. Extraordinarias
Las sesiones podran llevarse a cabo de manera presencial o virtual.

Articulo 17. Las sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario se celebrarar, -~
cuatrimestralmente, conforme a las fechas establecidas en su Calendario AnuaJ..fd"
Sesiones Ordinarias (3 sesiones ordinarias por afio). , '

13
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Articulo 18. Las sesiones extraordinarias del Grupo Interdisciplinario se celebraran

dada la importancia del tema a tratar. Podrédn ser convocadas por la persona
Coordinadora del Grupo Interdisciplinario.

LY FIETI YR

Articulo 19. Cuando se convoque a sesiones ordinarias, debera notificarse a los
integrantes del Grupo Interdisciplinario con al menos tres dias habiles de anticipacion.
En el caso de que se convoque a sesion extraordinaria, el plazo para notificar la fecha
y hora de la sesion sera de al menos dos dias habiles.

Articulo 20. Las convocatorias se reatizaran mediante oficio y se debera sefialar, el tipo
y nimero de sesion, asf como la fecha, hora, el lugar en el que se llevara a cabo, asi
como el orden del dia. Al respecto, se enviara de forma electronica los documentos que
seran presentados y revisados en la sesién correspondiente.

Articulo 21. Se considerara quorum legal, las sesiones en las que se cuente con g~
asistencia de al menos el cincuenta por ciento mas uno de los integrantes del Grupot.
Interdisciplinario. Y

Articulo 22, Las sesiones del Grupo Interdisciplinario se desarrollaran de acuerdo con
los siguientes puntos:
Lista de asistencia;
Declaracién del qudrum legal, o la inexistencia de este, asi como la hora de inicio de la
sesion; g
Lectura y aprobacion del orden del dia; g
Presentacion y en su caso aprobacion, de los asuntos a tratar;
Asuntos generales.

Lectura de los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, y
Clausura de |a sesion.

Articulo 23. Cuando no se cuente con ef qudrum requerido, la persona Coordinadora
citara nuevamente a Sesion en un plazo maximo de tres dias habiles, emitiendo la
convocatoria respectiva a los integrantes del Grupo Interdisciplinario, fijando fecha y
hora para llevar a cabo la sesion, lo que se hara constar en el acta correspondiente.,

Articulo 24. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario se aprobaran por mayoria de
votos, quedando asentado en el acta el sentido de la votacién de cada uno de los
integrantes cuando no se alcance la unanimidad. En caso de empate, la persona
Coordinadora de Archivos resolvera con voto de calidad.

Articulo 25. Las y los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran emitir v tc}\'
particular en el gue expongan los argumentos que mptivaron su disenso, el cual deber
incluirse en el acta de la sesion correspondiente.

14
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Articulo 26. Las personas servidoras publicas integrantes del Grupo Interdisciplinario
podran solicitar la presencia de servidores(as) publicos(as) o especialistas en la materia
en sus sesiones, cuando la naturaleza del asunto lo amerite, quienes tendran derecho
a voz, pero no a voto. En ese caso deberan de hacerlo de conocimiento mediante oficio
al (fa) Coordinador (a) de Archivos, por lo menos con dos dias habiles previos a la sesid
del Grupo Interdisciplinario, indicando el nombre completo y, en su caso, el cargo que
ostenta, asi como, brevemente, las consideraciones por las que estima importante su
participacion.

202212027

Articulo 27. En el supuesto en que por la complejidad de los asuntos sea necesario
suspender la sesion, esta continuara el dia habil acordado por los (las) integrantes del
Grupo Interdisciplinario, siempre que la naturaleza del asunto lo permita. Tal situacion,
constara en el Acta respectiva.

Articulo 28. El proyecto del Acta se someterd a consideracion de los mtegrantes

Grupo Interdisciplinario. Una vez aprobada debera ser firmada por los parthpan
en un plazo no mayor a diez dias habiles después de celebrada fa sesién.

CAPITULO V. De los acuerdos del Grupo Interdisciplinario,

Articulo 29. Las unidades administrativas productoras de la informacién deberan
atender, en los plazos que se acuerden o, de no existir dichos plazos, las
recomendaciones del Grupo Interdisciplinario. Estas recomendaciones serdn objeto de
seguimiento por parte de este Grupo y los resultados de su atencién seran reportados
en la sesion ordinaria consecutiva a la sesién en la que se hayan establecido y firmado
los acuerdos en cuestién,

En caso de existir alguna imposibilidad normativa o material o inconformidad para la
atencion de las recomendaciones, las unidades administrativas productoras de la
informacion deberan informar las consideraciones que la sustente al Grupo
Interdisciplinario, a fin de que éste se pronuncie respecto de las medidas necesarias
para concretar su cumplimiento o, en su caso, la modificacion de los alcances de la
recomendacién en anélisis.

Articulo 30. Las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias que emita el Grupo
Interdisciplinario, seran publicas bajo las salvedades establecidas en {a normativa
aplicable en materia de clasificacion de la informacion.

&

e
Articulo 31. Los acuerdos que tome el grupo interdisciplinario seran de caractef\“\
obligatorio para todas y cada una de las unigades administrativas de la Conseférla

Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Quinfiané Roo,

DEL PODER EJECUTIVO
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Primero. Las presente Reglas de Operacidn, entraran en vigor al siguiente dia de su
aprobacién por parte del Grupo Interdisciplinario de la Consejeria Juridica del Poder
Ejecutivo del Estado de Quintana Roo.

Segundo. Las presentes Reglas de Operacién deberan publicarse en el portal de
internet de la Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Quintana Roo.
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