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INTRODUCCION

Este Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo en el ejercicio de sus
funciones y atribuciones, genera, recibe y maneja documentos de archivo

que sirven como evidencia, testimonio y fuente de informacion; motivo por

el cual tiene la obligacién de organizar, conservar y difundir los archivos que -
posee.

En fecha 13 de julio del 2023, se publicd en el Periddico Oficial del Estado
de Quintana Roo el Decreto 088 por el que se Expide la Ley de Archivos del
Estado de Quintana Roo, la cual enird en vigor al dia siguiente de su
publicacion, conforme al articulo transitorio primero.

z"._’:/

m

Dicha Ley en su articulo 50, dispone que en cada Sujeto Obligado deberd
existir un Grupo Interdisciplinario, el cual es considerado la Unica instancia
competente en esta institucidn para reconocer, a propuesta de las
Unidades y Areas Administrativas, las politicas, los valores documentales y /
los plazos de conservacion que garanticen la disposicion documental en el 3
Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Asimismo, la Ley referida, establece en su articulo 55 que el Grupo
Interdisciplinario para su funcionamiento emitird sus reglas de operacion.

Por lo anterior, conforme a los articulos 50 y 54 de la Ley General de Archivos

y 50 y 55 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo se emiten las
presentes Reglas de Operacion, las cuales estipulan la forma y término bajo

las cuales estdn integradas, asi como el funcionamiento del Grupo {
Interdisciplinario debidamente constituido. .
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MARCO NORMATIVO

I. Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 6, Apartado A, fraccion V.

Il. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
Articulo 21, fraccion V.

lll. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Articulo 24 fraccion IV, 25, 70, fraccion XLV y 129. 1

|
IV. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado \
de Quintana Roo. Articulo 54 fraccion V, 56, 91 fraccion XLV y 151. |

V. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Articulos 10, 11, 49, fraccion V, 76, 77,78, 79, 80, 91, 159, 208, 222 y 223.

VI. Ley General de Archivos.
Articulo 1 parrafo primero, 4 fraccion XXXV, 11 fracciones |y V, 16, 50 /
parrafo primero, segundo, tercero y cuarto, 51 parrafo primero y
parrafo segundo fracciones |, II, Il y IV, 52 fracciones |, Il incisos a, b, c, \
d, e, f, fracciones lll, IV, V, VI, 53 fracciones |, Il, lil, IV, arficulos 54, 116,
117,118, 119y 121.

\|

VIl. Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.
Titulo primero capitulo I, articulo 10, 11 fraccion |, I, I, 1V, V, VI, VII, VI,
IX, X, XI, 13, 23,24, capitulo VI, 26,27, titulo tercero capitulo 1, 50, 51, 52,
53 fraccion |, Il inciso a, b, c, d, e, f fracciones lll, IV, V, VI, 54 fraccion
L1, 1, IV, V y articulo 55.
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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL PODER
LEGISLATIVO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CAPITULO |
Definicién, objetivo y fines de las Reglas de Operacion

Primera. Las presentes reglas de operacion son de observancia general y
obligatoria para todas las dreas que conforman la estructura orgdnica, asi
como para los integrantes del Grupo Interdisciplinario del Poder Legislativo
del Estado de Quintana Roo.

Segunda. El objetivo de las presentes reglas orienta el funcionamiento y la
operaciéon del Grupo Interdisciplinario del Poder Legislativo del Estado de /! \
Quintana Roo, como establece el articulo 55 de la Ley de Archivo del Estado \
de Quintana Roo. \

’./_; e

Tercera. Corresponde al Grupo Interdisciplinario del Poder Legislativo del
Estado de Quintana Roo, la aplicacion y vigilancia de las presentes reglas.

Cuarta. Las actividades de valoracion y conservacion de los archivos serdn
delegadas Unicamente en el Grupo Interdisciplinario, quien tendrd las
atribuciones establecidas en el articulo 53 de la Ley de Archivos del Estado
de Quintana Roo.
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CAPITULO II

Glosario de términos

Quinta. Para efectos de las presentes Reglas, de conformidad con el articulo
5 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, se entenderd por:

Acta: Documento emitido por el Grupo Interdisciplinario que tiene por
objeto, validar las actuaciones, acciones, programas y cualquier acto
relacionado con sus funciones y atribuciones;

Acta de baja documental: Al documento oficial que cerfifica que
prescribieron los valores administrativos, legales, fiscales o contables de la
documentacidén producida por una dependencia o entidad y permite la
accion de ejecutar la destruccion de documentos de archivo por no
contener valores historicos;

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

Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar,
organizar, conservar y difundir documentos de archivo;

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

Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde
las dreas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que
permanecen en &l hasta su disposicion documental.

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.

Archivo General: Al Archivo General de la Nacion.

\
‘ \
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Archivo General del Estado de Quintana Roo: A la entidad especializada en
materia de archivos en el orden local, que tiene por objeto promover la
administracion homogénea de los archivos, preservar, incrementar y
difundir el patrimonio documental en el Estado, con el fin de salvaguardar
su memoria de corto, mediano y largo plazo, asi como contribuir a la
transparencia y rendicion de cuentas.

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

Archivos privados de interés piblico: Al conjunto de documentos de interés,,

particulares, que no reciban o ejerzan recursos publicos ni realicen actos de
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puUblico, histérico o cultural, que se encuentran en propiedad de‘f\\\g\

autoridad en los diversos dmbitos de gobierno.

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion
documental y administracién de archivos, asi como de coordinar las dreas
operativas del sistema institucional de archivos.

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las
cuales son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de
concentracion y, en su caso, histérico.

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya
prescrifo su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de
conservacion; y que no posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley y
las disposiciones juridicas aplicables.

Catdlogo de disposicion documental: Al registro general y sistemdatico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de

conservacion y la disposicion documental;
Y
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Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo
desde su produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia
a un archivo histoérico.

Consejo Local: Consejo Local de Archivos de Quintana Roo.
Consejo Nacional: Al Consejo Nacional de Archivos.

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la prevencion 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
implantacion 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 clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones
de cada sujeto obligado. i

Clasificacion de la informacion: El acto administrativo que consiste en dar @
la informacion el cardcter de reservada o confidencial, los supuestos
previstos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para /
el Estado de Quintana Roo.

Criterios de valoracion: Documento que establece las medidas que se
deben observar para una adecuada gestion documental e identificacién
de valores primarios y secundarios contenidos en los documentos de
archivo del Poder Legislativo.

Directora o director general: Al titular del Archivo General del Estado de
Quintana Roo.
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Disposicidén documental: A la seleccion sistemdtica de los expedientes de
los archivos de trdmite o concentracion cuya vigencia documental © uso
ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas
documentales.

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.

Documentos historicos: A los que se preservan permanentemente porque
poseen valores evidénciales, 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.

Destino final: Seleccion de expedientes cuyo plazo de conservacion o uso
ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos al Archivo Histérico
del Poder Legislativo.

Datos Abiertos: A los datos digitales de cardcter pUblico que son accesibles
en linea y pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos, por cualquier
persona interesada.

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

Expediente electrénico: Al conjunto de documentos electronicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el
tipo de informacion que contengan.

Eliminacion: Procedimiento para la destruccion fisica y/o tecnologica de
documentos e informacion, utilizando métodos y técnicas encaminadas a
mejores practicas y estdndares, garantizando la eliminacién segura de la
informacion de manera especial, de los datos personales y confidenciales
que se mantengan en posesion del Poder Legislativo. 4

Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario
Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo

XVl

LEGISLATURA




Ficha técnica de prevaloracién: Documento para autorizar el destino final,
que contiene la descripcion de las caracteristicas generales del Archivo y
de la Unidad Administrativa Productora de la documentacion;

Ficha técnica de valoracién documental: Instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracidn de la serie
documental y mediante el cual se establecen los criterios de disposicion,
plazos de conservacion y disposicion documental.

Fondo: Al conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un
sujeto obligado que se identifica con el nombre de este Ultimo.

Gestion documental: El fratamiento integral de la documentacion alo largo |

de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion,
organizaciodn, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion.

Guia de archivo: Esquema general de descripcion de las series
documentales de los archivos de un sujeto obligado, que indica sus
caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion
archivistica y sus datos generales.

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberda estar
integrado por la persona titular del area coordinadora de archivos; la
unidad de transparencia; las personas titulares de las dreas de planeacion
estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de control o sus
equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como la persona
responsable del archivo historico, con la finalidad de coadyuvar en la
valoracion documental.

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que
propician la organizacion, control y conservacion de los documentos de
archivo alo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion
archivistica y el catdlogo de disposicion documental.

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la Iocollzooon
transferencia o baja documental.
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Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su
localizacién (inventario general), para las transferencias (inventario de
transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental).

JUGOCOPO: Junta de Gobierno y Coordinacién Politica.
LAQROO: Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo

/
Ley General: A la Ley General de Archivos. ' \

Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecdnicas
destinadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos
grupos documentales con el propdsito de consultar y recuperar, eficaz y
oportunamente, la informacidn. Las operaciones intelectuales consisten en
identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen'
funcional y contenido, en tanto que las operaciones mecanicas son
aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los '\

expedientes.
Organo de Gobierno: Al Organo de Gobierno del Archivo General.
Poder Legislativo: El Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Patrimonio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son
sustituibles y dan cuenta de la evolucion del Estado mexicano y de las
personas e instituciones que han contribuido en su desarrollo; ademas de
transmitir y heredar informacion significativa de la vida intelectual, social,
politica, econdmica, cultural y artistica de una comunidad, incluyendo
aquellos que hayan pertenecido o pertenezcan d los archivos de los
organos federales, entidades federativas, municipios, casas curales o
cualquier otra organizacion, sea religiosa o civil.

Plazo de conservacién: Al periodo de guarda de la documentaciéon en los
archivos de tradmite y concentracion, que consiste en la combinacion de la
vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de
reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable; [l

N\ \
3 /\

Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario
Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo



XVII

LEGISLATURA

Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico.

Responsable de Archivo Histérico: Persona responsable del archivo historico
que coadyuvara en la valoracion de la documentacion que pudiera tener
valores secundarios o histéricos que proviene de las dreas productoras de
la informacion.

Responsable de Archivo de Tramite: Es el enlace designado por el titular de
cada drea o unidad del Sujeto Obligado, quien deberd cumplir con las
funciones previstas en la Ley de Archivo del Estado de Quintana Roo.

Responsable del Archivo de Concentracién: Persona encargada del
archivo integrado por documentos transferidos desde las dreas o unidades /
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él |
hasta su disposicion documental.

Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las ”
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones A
legales aplicables. Il

Serie: A la division de una seccidn que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion general
integrados en expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o tramite
especifico.

Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada
sujeto obligado. .

Sistema Local: Al Sistema Local de Archivos de Quintana Roo.
Sistema Nacional: Al Sistema Nacional de Archivos.

Soportes documentales: A los medios en los cuales se contfiene informacion
ademds del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos.
fimicos, digitales, electrénicos, sonoros, visuales, entre otros.

Subserie: A la division de la serie documental.

Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario
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ULTURA DR PAZ

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano u organismo de
los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos autonomos, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos del Estado de Quintana Roo y sus
municipios; cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos o readlice actos de autoridad en el dmbito estatal y
municipal; asi como personas fisicas o morales que cuenten con archivos
privados de interés publico.

Transferencia: Al traslado controlado y sistemdtico de expedientes de f
consulta esporddica de un archivo de tramite a uno de concentracion y de \ \
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo

de concentracién al archivo histdrico. \ W~

Trazabilidad: A la cuadlidad que permite, a fravés de un sistema
automatizado para la gestion documental y administracion de archivos,
identificar el acceso y la modificacién de documentos electronicos.

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el andlisis e
identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la A
condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en
los archivos de trdmite o concentracion, o evidénciales, testimoniales e
informativos para los documentos historicos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, ast
como para la disposicion documental.

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones vigentes y aplicables.
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CAPITULO Il
Objetivo, integracion y funcionamiento del Grupo Interdisciplinario

Sexta. De conformidad con lo que establece el articulo 50 de la LGAQROO
“En cada sujeto obligado deberd existir un Grupo Interdisciplinario, que es
un equipo de profesionales de la misma institucion”, el objetivo del Grupo
Interdisciplinario serd coadyuvar con el drea coordinadora de archivos en
el andlisis de los procesos y procedimientos instifucionales que dan origen a
la documentacién que integran los expedientes de archivo del Poder ,
Legislativo con el fin de colaborar con las dareas administrativas productorasy |
de la documentacion en el establecimiento de valores documentales, "\
plazos de conservacion y disposicion documental. \

Séptima. El Grupo Interdisciplinario del Poder Legislativo del Estado de
Quintana Roo estard conformado de la siguiente manera:

Integrantes con voz y voto:

l. Titular de la Subsecretaria Legislativa, quien fungird como Ia [\
persona fitular de la presidencia; v

II. Titular de la Direccién del Archivo General y Biblioteca (Area
Coordinadora de Archivos), quien fungird como Secretaria Técnica;

I1l. Titular de la Secretaria General;

V. Titular de la Subsecretaria Administrativa;

V. Titular del Organo Interno de Control;

VI.  Titular de la Direccidon de Andlisis Juridico Legislativo;

VIl.  Titular de la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales;

VIIl.  Titular de la Secretaria Técnica de la JUGOCOPO;

IX. Titular de la Direccion de Modemizacion y Desarrollo Administrativo;

X. Titular de la Direccion de Tecnologias de la Informacién;

XI. Titular de la Direccion de Control del Proceso Legislativo;

Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario
Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo




XVII

LEGISLATURA

Integrantes con voz, sin voto:

Xll.  Areas o Unidades administrativas productoras de la documentacion,
quienes asistirdn cuando se traten asuntos de su competencia.

Los cargos de los integrantes del Grupo Interdisciplinario son de caracter
honorifico, por lo tanto, quienes lo ocupen no devengardn retribucion
alguna por su desempeno.

Cuando alguna de las direcciones generales, unidades administrativas y/o
dreas que integran el Grupo Interdisciplinario desaparezca o cambie su 1
nomenclatura, corresponderd su representacion a aquella que adquiere las
funciones y facultades de la anterior.

Octava: El titular de las Greas mencionadas podrd designar a un suplente,
que deberd ocupar el cargo de jerarquia inmediatamente inferior, el cual
podrd asistir en su representacion en cualquier sesion del Grupo
Interdisciplinario.

Los servidores publicos que se desempenen como suplentes contardn con
idénticas atribuciones y responsabilidades que aquellas que correspondan
al miembro propietario que lo designe.

Novena. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podrdan solicitar con
anticipaciéon la presencia de asesores a las sesiones, para participar en
asuntos especificos quienes tienen derecho a brindar la asesoria
especializada correspondiente y tendrédn derecho a voz, pero no a voto.

Décima. El Grupo Interdisciplinario tendrd las siguientes funciones:

L Proponer politicas y lineamientos en materia de valoracion
documental, gestion documental y organizacion de archivos;

Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario
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Il. Coadyuvar en el andlisis 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 conservacion vy disposicion documental
durante el proceso de elaboracion de las fichas tecnicas de
valoracion de la serie documental y gue, en conjunto, conforman el
catdlogo de disposicion documental;

. Formular  opiniones, referencias técnicas sobre  valores
documentales, pautas de comportamiento y recomendaciones
sobre la disposicion documental de las series documentales;

IV. Sugerir, cuando corresponda, en caso de siniestro o desastre natural, A
se atienda al programa del Comité Interno de Proteccion Civil del [l
Congreso del Estado de Quintana Roo y protocolos establecidos a
los que haya lugar;

V. Supervisar que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion
documental esté alineado a la operacion funcional, misional y los
objetivos estratégicos del sujeto obligado;

VL. Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego
a lo establecido para la gestion documental y administracion de
archivos;

VII. Anadlizar y proponer mejoras a los procesos y procedimientos

institucionales que dan origen a la documentacion que integra los
expedientes de cada archivo;

VIll. Coadyuvar en la elaboracion y normalizacion de instrumentos de
control;

IX. Autorizar el listado de documentos de comprobacion administrativa
inmediata, de acuerdo con el proceso que ejecute cada areq;

Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario
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X. Supervisar la valoracién documental conforme a la normatividad
vigente aplicable;

Xl. Coadyuvar en el acceso a la informacion y la rendicion de cuentas
conforme a los criterios establecidos en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Quintanda Roo;

Xll. Verificar que en las fichas técnicas de prevaloracion y valoracion
documental se incluya y se respete el marco normativo que regula
la gestion institucional;

Xlll. Proponery aprobar las actas de baja y de transferencia secundaria;
XIV. Solicitar al coordinador de archivo que emita el dictamen de baja fvTx
documental; '

XV. Aprobar en el primer mes de cada ejercicio fiscal, el calendario de
sesiones ordinarias del ano;

XVI. Analizar e identificar las condiciones de los documentos que les
confieren caracteristicas administrativas, legales y fiscales, con la
finalidad de establecer criterios, plazos de vigencia, asi como de
disposicion documental;

XVIl. Informar en la primera sesion de cada ano los acuerdos de baja
documental emitidos el ano anterior;

XVIIl. Aprobarla propuesta de la infraestructura necesaria para la debida,
conservacion, preservacion, restauracion y orden de los archivos del
Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo;

XIX. Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la .
determinacion de valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental de las series, la planeacion
estratégica y normatividad, asi como los siguientes criterios: l
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a) Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del
nivel jerdrquico que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la
produccion documental de las unidades administrativas productoras de la

documentacion en el ejercicio de sus funciones, desde el mds alto nivel,
jerarquico, hasta el operativo, realizando una completa identificacion de’

los procesos institucionales hasta llegar a nivel de procedimiento;

b) Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen
entre si. Dentro de cada serie debe respetarse el orden en que Ia
documentacion fue producida;

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

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

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

f) Utilizacion. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda
frecuente por parte del érgano productor, investigadores o ciudadanos en
general, asi como el estado de conservacion de los mismos. Sugerir, cuando
corresponda, se atienda a los protocolos del Comité Interno de Proteccion
Civil y los procesos de certificacion a que haya lugar.

Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario
Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo

XVII

LEGISLATURA




XVII

LEGISLATURA

XX. Proponer modificaciones a las presentes reglas;

XXl. Las demds que se definan en ofras disposiciones y que no
confravengan a lo dispuesto en la Ley de Archivos del Estado de

Quintana Roo;

Décima Primera. Lo persona fitular de la presidencia del Grupo
Interdisciplinario tendrd las siguientes atribuciones:

I.  Presidir las sesiones del Grupo Interdisciplinario;
Il. Aprobarla convocatoria.

lll. Emitir voto de calidad en caso de empate ante las sesiones del \ |
Grupo Interdisciplinario; /

IV. Firmar las actas de baja documental y/o transferencia secundaria; "\

V. Realizar convenios de colaboracion con instituciones de educacion }]
superior o de investigacion para efectos de garantizar la asesoria de
un especialista, asi como para la capacitacion de los integrantes del
Grupo Interdisciplinario.

Décima Segunda. La persona titular de la Secretaria Técnica tendra las
siguientes atribuciones:
. Propiciar la integracion y formalizacion del Grupo Interdisciplinario;

1. Proponer a la Presidencia la convocatoria y el orden del dia de las
sesiones ordinarias y extraordinarias;

. Convocar a las sesiones de trabajo del Grupo Interdisciplinario, [
cuando se requiera, por instrucciones de la Presidencia;

IV.  Moderar las sesiones de trabagjo del Grupo Interdisciplinario;

... |

V. Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario las
modificaciones a las Reglas de Operacion;
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VI. levantar el acta de cada sesion y obtener las firmas
correspondientes en las mismas, asi como el resto de los
documentos administrativos en que se hagan constar las
actividades del Grupo Interdisciplinario;

VIl. Llevar el registro y seguimiento a los acuerdos y compromisos
establecidos por el Grupo Interdisciplinario, conservando las
constancias respectivas; M

VIIl. Presentar las propuestas de baja documental y/o transferencia
secundaria en que se hagan constar las resoluciones del Grupo
Interdisciplinario; \

IX. Coordinar la integracién y resguardo del Archivo de Tramite del )}
Grupo Interdisciplinario, el cual estard conformado por el \
consecutivo anual de carpetas de las sesiones celebradas,
consecutivo anual de oficios emitidos y recibidos por el Grupo
Interdisciplinario, asi como el consecutivo anual de actas de cada
sesion y el registro de los acuerdos;

X. Notificar a las Unidades y Areas administrativas que hayan remitido
asuntos al Grupo Interdisciplinario para su resolucion, los acuerdos
adoptados por el mismo;

Xl. Gestionar la publicacién de las actas de baja documental y el
dictamen de baja documental;

Xll. Darseguimiento al cumplimiento de los acuerdos emanados de las /
sesiones del Grupo Interdisciplinario;

Xlll. Preparar herramientas metodoldgicas y normativas con objeto de
enriguecer el desarrollo de los trabajos del Grupo Interdisciplinario;

XIV. Establecer un plan de trabajo para la elaboracion de las fichas
tecnicas de valoracion documental, que incluya por |0 menos:

a. Calendario de frabagjo con las dreas productoras de la
documentaciéon para el levantamiento de la informacién, y

b. Un calendario de sesiones del Grupo Interdisciplinario. \

N Y

\
)
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XV. Integrar el Catdlogo de Disposicion Documental;

XVI. Proponer el calendario de sesiones ordinarias;

XVII. Firmar las actas de baja documental y/o transferencia secundaria;
XVIIl. Las demds que sefalen y le confieran, el Grupo Interdisciplinario,
Presidencia, las presentes reglas y demds disposiciones aplicables.!

Décima Tercera. Las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario |
tendrdn las siguientes atribuciones:

I. Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias a las que hayan sido
convocados;

, : o \
Il. Aprobar, en su caso, el orden del dia de las sesiones ordinarias y T\
extraordinarias;

lll. Emitir su opinidn y voto respecto a los asuntos que se traten en las
sesiones;

IV.Sugerir acciones y medidas para el mejor cumplimiento de Ias
facultades y objetivos del Grupo Interdisciplinario;

V. Aprobar, en su caso, las actas y acuerdos en los que obre constancia
de su participacion;

VL. Emitir andlisis de las fichas técnicas de prevaloracion y valoraciéon
documental;

VIIl. Firmar los dictémenes baja documental y el acta de baja
documental;

VIIl. Sugerir la participacion de invitados a las sesiones del Grupo
Interdisciplinario;

IX. Solicitar, cuando sea necesario, a la Presidencia a través de la
Secretaria Técnica, se convoque a sesiones extraordinarias para tratar
asuntos que por su importancia asi se requiera.

X. Firmar las actas de baja documental y/o transferencia secundaria;
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Xl. Las demds que senalen y le confieran el Grupo Interdisciplinario,
Presidencia, las presentes reglas y demds disposiciones aplicables.

Décima Cuarta. Las personas sefaladas en la regla séptima, fraccion XII,
asistirdn en cardcter de invitados, con derecho a voz, pero sin voto,
personas servidoras publicas que, por la naturaleza de los asuntos a tratar,
se considere relevante su participacion en las reuniones de trabajo, por lo
que tendrdn las siguientes atribuciones: |

I. Participar en las sesiones donde hayan sido convocadas a peticion
de la Presidencia o de algun integrante del Grupo Interdisciplinario, -
para aclarar aspectos técnicos o administrativos relacionados con los A
asuntos sometidos a consideracion; ‘ "\

Il. Firmar actas de las sesiones en las que asista; \

ll. Brindar al responsable del drea coordinadora de archivos las
facilidades necesarias para la elaboracion y actualizacion de las
fichas técnicas de valoracion documental;

IV. Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que
conforman las series como evidencia y registro del desarrollo de sus
funciones, reconociendo el uso, acceso, consulta y utilidad
institucional con base en el marco normativo que los faculta;

V. Determinar los valores, vigencios, plazos de conservacion vy
disposiciones documentales de las series documentales que produce y;

VI. Las demds que le confiera el Grupo Interdisciplinario, Presidencia, las
presentes reglas y demas disposiciones aplicables.

Décima Quinta. Los asesores opinardn en el dmbito de su competencia
sobre los asuntos que se traten en las sesiones del Grupo Interdisciplinario,
de conformidad con la legislacion y normatividad aplicables en la materia
y suscribirdn las actas de cada sesion como constancia de su participacion,
tendran derecho a voz, pero no a voto.

N \
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CAPITULO IV

Del funcionamiento, el desarrollo de las sesiones y de la votacion

Decima Sexta. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario podran ser Ordinarias
o Extraordinarias,

a) Serdn ordinarias aquellas sesiones que han sido programadas en el
calendario anual de sesiones, las cuales deberdn realizarse por lo
menos dos veces al ano.

b) Serdn extraordinarias aquellas que sean convocada por la Secretaria
Técnica a solicitud de la presidencia del Grupo Interdisciplinario, por 0\
si misma o de algun integrante de este y podrdan realizarse cuantas -'\ \\
vVeces sean necesarias.

Décima Séptima. Las sesiones se llevardn a cabo preferentemente de
manera presencial %

Se podrdn llevar a cabo sesiones via remota, a través de las tecnologias de
la informacidn y comunicaciones como medida adicional, previa
autorizacion de la persona titular de la Presidencia del Grupo
Interdisciplinario.

Décima Octava. La convocatoria se realizard por medio de oficio y por
correo institucional; en el caso de sesiones ordinarias con 48 horas de
anticipacion y para sesiones extraordinarias con 24 horas de anticipacion.

Décima Novena. Existird quorum cuando estén presentes por lo menos la
mitad mds uno de los integrantes o sus suplentes.

Vigésima. En caso de no haber quorum en las sesiones ordinarias, la
presidencia determinara dia y hora para su celebracion.

En caso de no haber quorum en las sesiones extraordinarias, la presidencia
citard para que la sesion se celebre dentro de las 24 horas siguientes.

Se deberd levantar acta circunstanciada de la falta de quorum. \

Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario
Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo




XVII

LEGISLATURA

vigésima Primera. De manera extraordinaria, cuando exista un cambio en
la Presidencia de la Junta de Gobiemno y Coordinacién Politica, podra
realizarse una sesion de reinstalacién en caso de no haber cambio de
integrantes, de existir nuevos intfegrantes se denominard de “Instalacion”
para dar parte a las dreas establecidas en la presente ley de su integracion
en el Grupo Interdisciplinario.

Vigésima Segunda. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario se desarrollaran
de acuerdo con los siguientes puntos: \

L. Lista de asistencia; A \
Il Verificacion y declaracion del quorum, asi como la hora de inicio \
de la sesion; \\

. Lectura y aprobacion del orden del dia; |

IV. Presentacion y estudio de los asuntos a fratar; \ \ *J

Y. Aprobacion, en su caso, de los acuerdos del Grupo \
Interdisciplinario;

VI.  Asuntos Generales y,

VIl. Clausura de la sesion. N

Vigésima Tercera. Las decisiones del Grupo Interdisciplinario se aprobardan
por mayoria simple de los presentes.

Las sesiones del Grupo Interdisciplinario podrdn suspenderse, por caso
fortuito o fuerza mayor, y deberdn reanudarse, en su caso, el dia habil
siguiente, siempre que la naturaleza del asunto lo permita.

De lo anterior se deberd levantar acta circunstanciada.

Vigésima Cuarta. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario serdn obligatorios
para las unidades administrativas productoras de la informacion y/o
documentacion. Dichos acuerdos serdn difundidos mediante circular
emitida por el titular del drea coordinadora de archivos, a las dreas del
Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo, para su conocimiento y/o
cumplimiento.
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Vigésima Quinta. La documentacion que serd analizada y/o aprobada en
la sesion del Grupo Interdisciplinario deberdan remitirse a los integrantes del
Grupo Interdisciplinario via correo electronico, por lo menos, 48 horas antes
en caso de sesiones ordinarias y 24 horas antes en el caso de sesiones
extraordinarias.

Vigésima Sexta. El acta serd aprobada, rubricada en cada foja y firmada
por todas las personas que asistieron en un plazo no mayor a 10 dias habiles/)
después de celebrada cada sesion y deberd especificar lo siguiente:

l.  Tipo de Sesion; \\
Il. Fecha de celebracion; \
lll. Lista de Asistencia;

V. Orden del Dig;

V. Una breve descripcion de los asuntos tratados;

VI. Acuerdos Aprobados

VIl. Sentido de los votos emitidos.

CAPiTULO V \
De la Interpretacion
Vigésima Séptima. Comesponderd al Grupo Interdisciplinario, la

interpretacion de estas reglas para efectos administrativos, asi como la
resolucion de los supuestos no previstos.

Vigésima Octava. Las presentes reglas se mantendran actualizadas en el
cumplimiento a la normatividad aplicable a la materia.
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CAPITULO VI
De la transparencia

Vigésima Novena. La documentacion que emita el Grupo Interdisciplinario,
relativa a las actas de baja y el dictamen de baja documental, el listado de
documentos de comprobacion administrativa y/o apoyo informativo e
inventarios documentales, entre otros, son publicos y solo podrd ser
reservada por excepcion, bajo las salvedades establecidas en la
normatividad aplicable en materia de clasificacion de informacion.

Trigésima. La clasificacion de la informacién de los documentos de archivo
serd ftipificada de conformidad con lo establecido por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo vy la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo.

Trigésima primera. Las presentes Reglas de Operacion estardan sujetas a
modificaciones posteriores para su armonizacion con los lineamientos y
disposiciones emitidas por el Consejo Nacional de Archivos y el Consejo
Local de Archivos.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Las presentes Reglas de Operacion entrardn en vigor y surtirdn sus
efectos a partir de su aprobacion por parte del Grupo Interdisciplinario.

SEGUNDO. Publiquese las presentes reglas en el micrositio de la Direccion de
Archivo General y Biblioteca del Poder Legislativo del Estado de Quintana
Roo.
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Mtra. Diana Elizabeth Dominguez Regules  Llic. x{mum Edith Navarro Favela
Subsecretaria’de Servitios Legislativos Directora del Archivo General y Biblioteca

Lic. Euterpe Alicia Guﬁé ez Valasis L.C. Sergio Gonzdlez Velazquez
Secretaria Geneyal Subsecretario de Servicios Administrativos
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Lic’.( Uis Jq.:r _Mezquita Altamirano Lic. Brenda Liz Sa roéén Ovando
Titular de Organo Interno de Control Directora de Andlisis Juridico Legislativo
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Lic. Micaela Osorio Mondragén Lic. OSwaldo Coral Pérez
Titular de la Unidad de Transparencia, Secretario Técnico
Acceso a la Infformacién Piblica y de la Junta de Gobierno
Proteccién de Datos Personales y Coordinacion Politica
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Lic. Lucia Violeta-Sénichez Méndez Ing. Gilbert Férnando Canto Canché
Directora de Modernizacion y Desarrollo Director de Tecnologias
Adminisfrativo de la Informacion

Mtra. Denisse Ajéacerga Ortiz
Directora de Control del Proceso Legislativo
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