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El Grupo Interdisciplinario del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Quintana Roo, con fundamento en el articulo 56 de la Ley de Archivos del Estado de

Quintana Roo, y
CONSIDERANDO

Que el Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo (CONALEP)
es un organismo publico descentralizado del Estado, el cual, en atencidn a sus atribuciones
y las funciones de las unidades administrativas que la conforman, genera, recibe y maneja
una cantidad considerable de informacidn, misma que tiene que organizar y conservar sus

archivos, mediante un conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir y//*

controlar la produccion, circulacion, organizacidn, conservacion, uso, seleccién y destino!
final de los documentos que integran el archivo, en virtud de que son considerados
documentos publicos.

Que el Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo cuenta co
un Sistema Institucional de Archivos, el cual estd conformado por un conjunto de
estructuras, funciones, registros, procesos, procedimientos y criterios que ha desarrollado,
a través de la ejecucion de la gestion documental. Este Sistema opera a través de dos
instancias, una normativa y la otra operativa, la primera corresponde al Area Coordinadora
de Archivos y al Comité de Transparencia; la segunda la integra la Oficialia de Partes, las
Areas de Archivo de Tramite y el Archivo de Concentracion.,

Entre los procesos del Sistema Institucional de Archivos se encuentra el de valoracion
documental, el cual consiste en el andlisis e identificacién de los valores documentales, es
decir, el analisis de la condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales y fiscales en los archivos de tramite o concentracion, y los que sean
considerados como archivos histéricos, para establecer criterios de disposicién y acciones
de transferencia.

Que la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de |la Federacién (DOF) el 15
de junio de 2018 , asi como el Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el
que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos,
publicado en el DOF el 4 de mayo de 2016, busca promover el uso de métodos y técnicas
archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas de archivos que garanticen la
organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de los
documentos de archivo que poseen los sujetos obligados, contribuyendo a la eficiencia y
eficacia de la administracion publica, la correcta gestion gubernamental y el avance
institucional, asi como establecer las politicas y criterios para la sistematizacion y
digitalizacion, asimismo sobre la custodia y conservacion de los archivos en posesion de
los sujetos obligados.
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Que el articulo 11, fraccién V de la Ley General de Archivos y el articulo 50 de la Ley de
Archivos del Estado de Quintana Roo, establecen que los sujetos obligados deberan
conformar un grupo interdisciplinario en términos de las disposiciones reglamentarias, que
coadyuve en la valoracién documental.

Que el articulo 50 de la Ley General de Archivos sefiala que el grupo interdisciplinario en
materia de archivos es un equipo de profesionales de la misma institucion que, en el ambito
de sus atribuciones, coadyuvara en el andlisis de la normatividad y planeacién estratégica
institucionales, colaborando con las areas productoras de la documentaciéon en el
establecimiento de los valores, vigencias, plazos de conservacion y destino final de las |
series durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion que en su
conjunto conforman el Catélogo de disposicion documental.

Que la Ley General de Archivos del Estado de Quintana Roo en sus articulos 5, fraccid
XXXIV, y 53 prevé que el Grupo Interdisciplinario debera integrarse por las personas
titulares del area coordinadora de archivos; de la unidad de transparencia; de las areas de
planeacion, juridica, mejora continua, tecnologias de la informacion, organo interno de
control; y de las unidades administrativas productoras de la documentacion.

Que de conformidad con la multicitada Ley, el Colegio de Educacién Profesional Técnica
del Estado de Quintana Roo, en su caracter de sujeto obligado, debe conformar un grupo
interdisciplinario que coadyuve en la valoraciéon documental.

Que el articulo 54 de la Ley General de Archivos y el articulo 55 de la Ley de Archivos del
Estado de Quintana Roo, faculta al Grupo Interdisciplinario para emitir sus reglas de

operacion.

Por |o antes expuesto, hemos tenido a bien emitir las siguientes: \

Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario del Colegio de Educacion

Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo.
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1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2.  Ley General de Archivos.
3. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

4.  Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

5. Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion emita el dictamen y acta
de baja documental o de transferencia secundaria para los sujetos obligados del
Poder Ejecutivo Federal, previsto en el articulo 1086, fraccion VI, de la Ley General
de Archivos.

6.  Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para la creacién y funcionamient
de los sistemas que permitan la organizacion y conservacion de la informacion de
los archivos administrativos del Poder Ejecutivo Federal de forma completa y
actualizada.

7. Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban
los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.

8.  Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.

9. Decreto por el que se reforma Integralmente el Decreto de Creacion del Colegio
de Educacion Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo.

10. Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Quintaba Roo.

. o
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Capitulo |

DISPOSICIONES GENERALES

Primera. - Las presentes Reglas de Operacion son de observancia obligatoria para todos
los integrantes del Grupo Interdisciplinario.

Segunda. - El objetivo de las Reglas de Operacion es establecer las bases y criterios
generales para el funcionamiento y operacion del Grupo Interdisciplinario, las que son de
observancia general y obligatoria para las Unidades Administrativas del Colegio de
Educacion Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo, asi como para los integrantes
del Grupo Interdisciplinario.

Tercera. - Para efectos de la presentes Reglas de Operacion se entendera por:

1.

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;

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

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 ejercicio 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
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que
permanecen en él 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 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
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13.

14.
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16.

17.
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corto, mediano y largo plazo, asi como contribuir a la transparencia y rendicion de
cuentas;

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacién permanente vy
de relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico;

Archivos privados de interés publico: Al conjunto de documentos de interés
publico, historico o cultural, que se encuentran en propiedad de particulares, que
no reciban o ejerzan recursos publicos ni realicen actos de autoridad en los' ™
diversos ambitos de gobierno; L

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar
el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y ¢
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas 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 documentacién que haya prescrito
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;

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental;

Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde
su produccién o recepcidn hasta su baja documental o transferencia a un archivo

histoérico; i

Consejo Local: Consejo Local de Archivos de Quintana Roo:

Consejo Nacional: Al Consejo Nacional de Archivos;

Conservacién 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;

od
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18. 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 atencién de requerimientos;

19.  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;

20. Datos abiertos: A los datos digitales de caracter publico que son accesibles en
linea y pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos, por cualquier persona
interesada.

21. Directora o Director General: Al titular del Archivo General del Estado de
Quintana Roo;

22. Disposicién documental: A la seleccion sistemética de los expedientes de los
archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito,
con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales;

23. 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;

24. Documentos histéricos: A los que se preservan permanentemente porgue
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;

25. Estabilizacion: Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion,
integracion de refuerzos, extraccion de materiales que oxidan y deterioran el papel
y resguardo de documentos sueltos en papel libre de acido, entre otros;

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

27. Expediente electréonico: Al conjunto de documentos electrénicos

correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de
informacién que contengan;
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Ficha técnica de valoracién documental: Al instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental;

Firma electrénica avanzada: Al conjunto de datos y caracteres que permite la
identificacion del firmante, que ha sido creada por medios electronicos bajo su
exclusivo control, de manera que esta vinculada Unicamente al mismo y a los datos
a los que se refiere, lo que permite que sea detectable cualquier modificacion
ulterior de éstos, la cual produce los mismos efectos juridicos que la firma
autografa;

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto
obligado que se identifica con el nombre de este ultimo;

Gestién documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de produccion, organizacion,
acceso, consulta, valoracién 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 debera estar integrado por
el titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares
de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos
de control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacidn, asi como
el responsable del archivo histérico, con |a finalidad de coadyuvar en la valoracion
documental;

Interoperabilidad: A la capacidad de los sistemas de informacion de compartir
datos y posibilitar el intercambio entre ellos;

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician
la organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de
su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacién archivistica y el catalogo
de disposicién documental;

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia
o baja documental,

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion . O/
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(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la
baja documental (inventario de baja documental);

38. Ley: A la Ley General de Archivos;

39. Lineamientos de Organizacién: Lineamientos para la organizacion y
conservacion de Archivos, emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales;

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

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

42. Organo de Gobierno: Al Organo de Gobierno del Archivo General;

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

44. Plazo de conservacién: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos
de tramite 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;

45. Politicas: Conjunto de programas, acciones y actividades que aplican a un
proceso y facilita la toma de decisiones del Grupo Interdisciplinario. O/

46. Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico;
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Responsable de Archivo de Tramite: Es el enlace designado por el titular de
cada area o unidad del Sujeto Obligado, quien debera cumplir con las funciones
previstas en la presente Ley;

Reglas: Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de Valoracion y
Conservacién de Archivos de la Secretaria de Bienestar;

Seccién: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

Serie: A la divisién de una seccién 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: A los sistemas de archivos en las entidades federativas;
Sistema Nacional: Al Sistema Nacional de Archivos;

Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacion
ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotograficos, filmicos,
digitales, electronicos, sonoros, visuales, entre otros;

Subserie: A la division de la serie documental,

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial del Estado, Municipios, Organos
Auténomos, Partidos Politicos, Fideicomisos y Fondos Publicos, asi como de
cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o
realice actos de autoridad de la entidad federativa y los municipios, asi como las
personas Fisicas o morales, propietarios o poseedores de documentos o Archivos
considerados de interés publico;

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracién y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al
archivo historico;
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58. Trazabilidad: A la cualidad que permite, a través de un sistema automatizado para
la gestion documental y administracion de archivos, identificar el acceso y la
modificacion de documentos electrénicos;

59. Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion
de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de los documentos
gue les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite 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, asi como para la disposicién documental; y

60. Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad
con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Capitulo Il.
DE LA INTEGRACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Cuarta. - El Grupo Interdisciplinario, tendra en el ambito de sus atribuciones, la funcién de
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 areas o unidades administrativas productoras de la documentacién en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y
disposicion documental durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de
valoracion de la serie documental y que, en conjunto, conforman el catalogo de disposicion
documental, asi como para la aplicacién e interpretacion de estas Reglas, a través de la
convocatoria periodica de mesas de trabajo, conforme a las necesidades de cada area,
donde se capacitara sobre el uso y manejo de la informacién. |

Quinta. - El Grupo Interdisciplinario del Colegio de Educacidén Profesional Técnica del
Estado de Quintana Roo estara integrado de |la siguiente manera:

l. Titular de la Coordinacion de Archivos, quien también se desempefia como Titular
de la Unidad de Asuntos Juridicos y Enlace, y de la Unidad de Transparencia;

Il.  Titular de la Unidad de Proyecto de Servicios Administrativos; O/
lll.  Titular de la Subcoordinacién de Planeacion y Modernizacion;

IV. Titular de la Jefatura de Proyecto de Informatica;
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V.  Titular del Organo Interno de Control; y

VI. Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion.

La conformacion del Grupo debera contribuir al fortalecimiento del Sistema institucional de
Archivos, propiciar el acceso a la informacion y la rendicion de cuentas.

La persona responsable del area coordinadora de archivos fungira como titular de la
Secretaria Técnica del Grupo Interdisciplinario.

Sexta. - Los integrantes del Grupo Interdisciplinario tendran la facultad de designar a un
suplente, de nivel jerarquico inmediato inferior, y debera estar adscrito a su area, para que
los represente en las reuniones, cuando por necesidades del servicio, se encuentren
impedidos de asistir.

La designacién prevista en el parrafo que antecede se informara por escrito y en caso de
ser necesario, hasta con al menos un dia habil previo a la fecha de reunion mediante oficio
o correo electronico institucional que se establezca para tales efectos.

Séptima. - Cuando el tratamiento de los asuntos del Grupo Interdisciplinario asf lo requiera,

podra considerarse la asistencia de invitados especiales, previa aprobacion de la persona
Coordinadora de Archivos, los cuales contaran con voz pero sin voto.

Capitulo lll.
DE LAS FUNCIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Octava. - El Grupo Interdisciplinario tendra las siguientes funciones:

l. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas de
comportamiento y recomendaciones sobre |a disposicion documental de las series
documentales.

. 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, de conformidad O/
con |os siguientes criterios:

a) Procedencia; Considerar que el valor de los documentos depende del nivel

jerarquico que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccion
documental de las areas generadoras de la documentacion en el ejercicio de
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sus funciones, desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el operativo, realizando
una completa identificacion de los procesos institucionales hasta llegar a nivel
de procedimiento.

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

Diplomatico; 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 estas obren como
originales dentro de los expedientes.

Contexto; Considerar la importancia y tendencias socioeconémicas, programas
y actividades que inciden de manera directa e indirecta en las funciones d |
generador de la documentacion.

Contenido; Privilegiar los documentos que contienen informacion fundamental
para reconstruir la actuacion del CONALEP, 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.

Utilizacién; Considerar los documentos que han sido objeto de demanda
frecuente por parte del érgano productor, investigadores o ciudadanos en 2
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 certificaciéon a que haya lugar.

Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion documental esté |
alineado a la operacion funcional, misional y objetivos estratégicos del CONALEP. \

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

Recomendar que se realicen procesos de automatizaciéon en apego a lo
establecido para la gestién documental y administracion de archivos. M

Las demas que se definan en otras disposiciones y que no contravengan a lo
dispuesto en la Ley General de Archivos del Estado de Quintana Roo.
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Novena. - El Grupo Interdisciplinario podra recibir asesoria de un especialista en la
naturaleza, objeto y actividades de competencia del CONALEP, para lo cual éste Gltimo
podra realizar convenios con instituciones de educacién superior o de investigacion.

Décima. - Los cargos de los integrantes del Grupo Interdisciplinario son de caracter
honorifico, por lo tanto, quienes los ocupen no devengaran retribucion alguna por su
desemperio.

Capitulo IV.
DE LAS FACULTADES Y RESPONSABILIDADES DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO

Décima. - Corresponde al Titular de la Secretaria Técnica del Grupo Interdisciplinario

desempefiar las siguientes funciones:
L. Propiciar la integracion y formalizacién del Grupo Interdisciplinario; \

Il. Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias: y fungir como moderador en

las mismas;
Ml Presidir el Grupo Interdisciplinario;
V. Emitir voto de calidad en caso de empate;
V. Someter a consideracion del Grupo Interdisciplinario, el orden del dia: \
VI Elaborar el acta de la Sesion que corresponda:
VIl.  Recabar la firma de los integrantes correspondiente; \
VIII. Dar seguimiento al cumplimiento de acuerdos:

IX.  Elaborar el acta administrativa de la sesién que corresponda;
X.  Integrar la carpeta por cada sesion y remitirla a los integrantes del Grupo.
XI. Presentar el calendario anual de Sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario: O/

XII, Presentar al Pleno, los asuntos que se consideren relevantes, o aquellas
disposiciones que se vinculen con atribuciones sustantivas:
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XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXII.

XXIII.

XXIV.
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Llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos,
conservando las constancias respectivas;

Dar a conocer al Grupo Interdisciplinario el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico el cual debera de contener los periodos y fechas de transferencias
primarias, secundarias, y bajas documentales,

Autorizar la transferencia de los Archivos cuando un area o unidad del Colegio sea/}
sometido a proceso de fusion, escision, extincion o cambio de adscripcion. B

Elaborar el Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo |
archivistico;

Publicar en el portal electrénico del Colegio de Educacion Profesional Técnica del
Estado de Quintana Roo, el Programa Anuar de Desarrollo archivistico y el Informe
Anual de Cumplimiento.

Elaborar, con la colaboracion de las Unidades Administrativas productoras de la
documentacion el cuadro general de clasificacion archivistica;

Establecer un plan de trabajo para la elaboracién de las fichas técnicas de
valoraciéon documental;

Preparar las herramientas metodoldgicas y normativas, como son, entre otras,
bibliografia, cuestionarios para el levantamiento de informacion, formato de ficha 8
técnica de valoracion documental, normatividad de la institucion, manuales de
organizacion, manuales de procedimientos y manuales de gestion de calidad;

Realizar entrevistas con las Unidades Administrativas productoras de Ia .
documentacion, para el levantamiento de la informacién y elaborar las fichas
técnicas de valoracion documental, verificando que exista correspondencia entre
las funciones que dichas éreas realizan y las series documentales identificadas;

Elaborar Programas de Capacitacién en Gestién Documental y Administracién de
Archivos

Brindar Asesoria Técnica para la operacién de los archivos V

Integrar el catalogo de disposicion documental de conformidad con lo establecido
enlaley,y
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Décima

VI.

VII.

VIII.

IX.

Décima
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Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario, las modificaciones a las
presentes Reglas de operacion;

Las que le confieran las demas disposiciones juridicas aplicables.

Segunda. - Corresponde a los/las Vocales:

Aprobar el orden del dia de las Sesiones

Suscribir las actas y acuerdos del grupo en las que participe

Emitir opinidn y voto sobre los asuntos que se traten en las sesiones

Participar activamente en la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, las Fichas Técnicas de Valoracién Documental y Catalogo de

Disposicion Documental, en la promocién de su cumplimiento y demas trabajos del
Grupo Interdisciplinario;

Proponer a la Titular de la Secretaria Técnica la celebracién de reuniones
extraordinarias;

Procurar la colaboracion y asesoria de especialistas en la naturaleza y objeto del
CONALEP, para el mejor desarrollo de las funciones del Grupo Interdisciplinario;

Proponer la suscripcion de convenios con instituciones de educacién superior o de
investigacién para efectos de garantizar lo dispuesto en el parrafo anterior; g

Informar por escrito a la Titular de la Secretaria Técnica sobre los cambios que se
realicen en las designaciones de quienes representen, y

Las demas que le asigne la persona Titular de la Secretaria Técnica.

Tercera. - Las unidades administrativas productoras de la documentacion, con

independencia de participar en las reuniones del Grupo Interdisciplinario, les corresponde:

Brindar al responsable del Area Coordinadora de Archivos las facilidades
necesarias para la elaboracion de las fichas técnicas de valoracién documental.

Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que conforman las O/
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.
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Décima Cuarta. - Las titulares de las unidades administrativas productoras de la
documentacion, les corresponde:
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Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente sus
procesos de frabajo.

Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y disposicion
documental de las series documentales que produce.

Solicitar al Grupo la baja Documental de sus expedientes

Participar en las reuniones del Grupo Interdisciplinario, cuando sometan a baja’
documental sus expedientes;

Colaborar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico;

V. Brindar al responsable del Area Coordinadora de Archivos las facilidades
necesarias para la elaboracion de las fichas técnicas de valoracién documental;

V. 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;

VI. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente sus
procesos de trabajo, y

VII. Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y disposicion i
documental de las series documentales que produce.

Capitulo V.
DE LAS REUNIONES Y ACUERDOS DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO
Décima Quinta. - El Grupo Interdisciplinario celebrard reuniones ordinarias vy
extraordinarias. Las primeras se llevaran a cabo tres veces al afio, de conformidad con el O-/

calendario y plan de trabajo que se acuerde por los integrantes.
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Asimismo, las reuniones extraordinarias seran convocadas a peticiéon de la persona Titular
de |la Secretaria Técnica o de alguno de sus integrantes.

Décima Sexta. - Los integrantes del Grupo Interdisciplinario con derecho a voz y voto
podran aprobar el orden del dia o, en su caso, proponer su modificacion.

Décima Séptima. - Los titulares de las Areas Responsables del Grupo Interdisciplinario,
participaran con derecho a voz y voto, en el caso de suplencia, el suplente ejercera este
derecho.

Los invitados tendran derecho a voz, pero no a voto.

Décima Octava. - Cuando se convoque a Sesiones Ordinarias, debera notificarse a los
integrantes del Grupo Interdisciplinario con cinco dias habiles de anticipacion, adjuntando
a la convocatoria los documentos que seran presentados y revisados en la Reunion
correspondiente.

Décima Novena. - En el caso de que se convoque a Sesiones Extraordinaria, el plazo para
notificar la fecha de la Reunion sera de veinticuatro horas.

Vigésima. - Las convocatorias se realizaran mediante oficio y por correo electronico y se
debera sefalar, el tipo y nimero de Sesién, asi como la fecha, hora, el lugar en el que se
llevara a cabo, asi como el orden del dia.

Vigésima Primera. - Al respecto, se adjuntaran a la convocatoria los documentos que seran
presentados y revisados en la Sesion correspondiente.

Vigésima Segunda. - Se declara quérum legal para celebrar las reuniones en las que se
cuente con la asistencia como minimo de la mitad mas uno de los Integrantes del Grupo
Interdisciplinario.

Vigésima Tercera. - Las Reuniones del Grupo Interdisciplinario se desarrollaran de
acuerdo con los siguientes puntos:

l. Lista de asistencia;
Il Declaracion de estar legalmente constituido, de encontrarse el quérum cuando se

encuentre al menos la mitad mas uno de sus miembros, o la inexistencia del
mismo, asi como la hora de inicio de la Reunion;

. Lectura y aprobacion del orden del dia;
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V. Presentacion y estudio de los asuntos por parte de los miembros del grupo, en el
desarrollo de la sesion a través de su discusion y en su caso aprobacion del asunto
tratado;

V. Aprobacién, en su caso, de los acuerdos del Grupo Interdisciplinario,

VI. Asuntos Generales, y

VII. Clausura de la Reunién y elaboracion del acta correspondiente.

Vigésima Cuarta. - Cuando no se cuente con el quérum requerido el (la) Titular de la
Secretaria Técnica reprogramara la Reunion, y emitird convocatoria a los integrantes del
Grupo Interdisciplinario fijando fecha y hora para llevar a cabo la Reunion, lo que se hara
constar en el acta correspondiente.

Vigésima Quinta. - Durante las reuniones los asuntos seran discutidos y, en su caso,
sometidos a consenso, para redactar el respectivo acuerdo, conforme al orden del dia
aprobado. \

Para que los acuerdos sean validos, deberan ser votados por mayoria de votos,
entendiéndose como la mitad méas uno de los integrantes presentes en la reunion.

En caso de empate, la persona Titular de la Secretaria Técnica tendra voto de calidad.

Vigésima Sexta. - Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, seran obligatorios para las
unidades administrativas generadoras de la informaciéon y/o documentacion. Dichos
acuerdos seran difundidos mediante circular emitida por la persona Titular de la Secretaria
Técnica, a todos los servidores publicos del Colegio de Educacion Profesional Técnica del
Estado de Quintana Roo, para su conocimiento y/o cumplimiento.

Vigésima Séptima. - La documentacion que emita el Grupo Interdisciplinario, relativa a las
actas administrativas, es publica y sélo podra ser reservada por excepcion.

Vigésima Octava. - De cada sesion del Grupo Interdisciplinario, se levantara un acta que
debera contener lugar, fecha y hora de la misma, el orden del dia y los acuerdos tomados.
Una vez aprobada por el Grupo Interdisciplinario, las actas seran firmadas por todos los
miembros con derecho a voz y voto que asistieron a la reunion. O/
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Capitulo VL.
DE LAS MODIFICACIONES A LAS REGLAS DE OPERACION
Vigésima Novena. - De Los integrantes del Grupo Interdisciplinario autorizaran las

presentes Reglas de Operacién y, en su caso, podran proponer que se efectlen las
modificaciones que consideren pertinentes.

Transitorios

PRIMERO. - Las Reglas de Operacién contenidas en el presente documento, entraran en
vigor al siguiente dia de su aprobacion por parte del Grupo Interdisciplinario del Colegio de
Educacioén Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo.

SEGUNDO. - Publiquense las presentas Reglas de Operacion en la pagina web del Colegio
de Educacion Profesional Técnica del Estado de Quintana Roo.
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FIRMAS

Mtra. Karina Mufioz Chavez

Lic. Jorge Alberto Calderén Gonzalez

Unidad de Prayecto de Servicios
Administratiyos

Titular de 15

L.C. José Justino Albornoz Canché

Titular del Organo Interno de Control del
Colegio de Educacion Profesional Técnica
del Estado de Quintana Roo

Chetumal, Quintana Roo a los 23 dias del mes de enero del 2024
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