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ANTECEDENTES

El 15 de junio de 2018, fue publicada en el Diario Oficial de la Federacion la Ley
General de Archivos (LGA), que de conformidad con lo dispuesto en el articulo
Primero Transitorio, dicha Ley entré en vigor el 15 de junio de 2019; la cual sefiala
en su Articulo 1° que tiene por objeto establecer los principios y bases
generales para la organizacion, conservacién, administracion y preservacion
homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y
organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi comocualquier persona fisica,
moral o sindicato que reciba o ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad
de la federacion, las entidades federativas y los municipios.

Es por ello que la Ley General de Archivos propone la creacion de un grupo
interdisciplinario, el cual debera establecer los criterios de valoracion y disposicion
documental que permitira establecer un procedimiento de depuraciéon con base en
argumentos juridicos, contables, fiscales, histéricos y sociales.

Consecuentemente, se debera de trabajar de manera conjunta con el area de
Tecnologias de la Informacién y la Unidad de Transparencia todo lo relativo a la
gestion documental, lograndose eficientar los procesos de blsqueda e identificacion
(sistemas automatizados), trasparentando las acciones que realiza el Sistema para
el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Quintana Roo en cumplimiento de
sus obligaciones, contribuyendo a las acciones de transparencia, en virtud de que
permiten conocer perfectamente los procesos administrativos, asi como observar
alguna anomalia.

Es importante destacar la participacion de las dreas generadoras de informacion pues
cada titular conoce a la perfeccion la documentacion que emana de su area, los
términos de vigencia y los expedientes que pueden ser solicitados una vez que
finaliza su vigencia documental, es decir el area generadora es clave paraconocer
la informacidon que resguardan sus documentos, asi como la necesidadtemporal de
ellos.

Respecto de la elaboracidon de las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario
en materia de Archivos del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Quintana Roo, y de conformidad con lo establecido en el articulo 54 de la
Ley General de Archivos, el cual establece que dicho Grupo Interdisciplinario para su
funcionamiento emitird sus reglas de operauon es por eso que se hace necesario
elaborar las presentes Reglas de operacion:
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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL SISTEMA PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES
TiTULO PRIMERO
OBJETIVO Y FINES DE LAS REGLAS DE OPERACION

PRIMERA. - Las presentes Reglas de Operaciéon son de observancia general vy
obligatoria para todas las personas titulares de las unidades administrativas
productoras que integran el Grupo Interdisciplinario y tienen por objeto establecer
los lineamientos y criterios para el funcionamiento, organizacion y operacién del
Grupo Interdisciplinario para la valoracion y conservacién de los archivos de este
Organismo en apego a lo establecido en el articulo 54 de la Ley General de Archivo.
La aplicacic'n) e interpretacion de las Reglas de Operacidn,corresponde a la persona
Titular del Area de la Direccion de Recursos Materiales, Servicios Generales y de
Archivos del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Quintana Roo.

SEGUNDA.- Las presentes Reglas de Operacion, se emiten de conformidad con lo
establecido en los articulos 11 fraccién V, 27, 28, 50, 51, 52, 53, y 54 de la Ley
General de Archivos, para analizar, valorar y decidir el destino final de la
documentacién en posesion de los Sujetos obligados.

TITULO SEGUNDO
GLOSARIO

TERCERA.- Para efectos de las presentes Reglas de Operacion, ademas de las
definiciones contenidas en el articulo 4 de la Ley General de Archivos este Grupo
Interdisciplinario considera agregar las siguientes definiciones, para pronta
referencia de las actividades que se desempefiaran:

Acta de Trabajo: Al documento emitido por el Grupo Interdisciplinario, donde quedan
asentadas las decisiones que se toman en cada una de las sesiones que se lleven a
cabo.

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 disposicién documental.

Archivo histérico: Fuente de acceso y unidad responsable de administrar,
describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional, asi como la
integrada por documentos o colecciones documentales con valor permanente y de
relevancia para la memoria nacional. (
Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidian’Q y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.\
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Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacidon que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea
valores historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.
CADIDO (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 de Vida: a las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia a u archivo historiaco.
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.

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos
obligados.

Expediente electrénico: Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a
un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informaciéon que
contengan.

Expurgo: Consiste en el retiro de los documentos repetidos o inutiles dentro de un
expediente determinado durante su formacion, previa su transferencia al archivo.
Ficha técnica de valoraciéon documental Instrumento que permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

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

Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo
vital a través de la ejecucidon de procesos de produccién, organizacion, acceso y
consulta, conservacion, valoracion y disposicion documental.

GIA: Al grupo Interdisciplinario de Archivos del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de quintana Roo.

LGA: A la Ley General de Archivos

Lineamientos: A los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.
Metadatos: Al conjunto e datos que describen el contexto, contenido y estructura
de los documentos de archivos y su administraciéon , a través del tiempo, y que
sirven para identificarlos, facilitar su busqueda, administracion y control de acceso.
PADA: Al Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentaciéon en los archivos de
tramite y concentracidn, que consiste en la combinacién de la vigencia documental y en
su caso el termino precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad
aplicable.

SDIFQROO: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Quintana
Roo.

Seccion: 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 division de una seccién que corrsponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en expedientes
de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico. ~
Transferencia: Traslado controlado y sistemdtico de expedientes de consulta ‘-\
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esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracién y de expedientesque
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion alarchivo
historico.

Unidades Administrativas Generadoras: Corresponden a las unidades
administrativas del SDIFQROOQO, productoras de la documentacion.

Valoracion documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condiciéon de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion, o
evidénciales, testimoruales e informativos para los documentos histéricos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, ensu caso, plazos de
conservacion, asi como para la disposicion documental.

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

] CAPITULO II
INTEGRACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

CUARTA.-El GIA es un grupo de trabajo establecido en el SDIFQROO en
cumplimiento a lo sefialado en el articulo 50 de la ley; de conformidad con la
estructura organica, estard integrado por las personas titulares, designadas y
pertenecientes a las siguientes areas:

. Titular de la Subdireccion General Administrativa y de Archivos.
II.  Titular de la Direccion de Recursos Materiales, Servicios Generales y de
Archivos.
ITII.  Titular de la Direccién de Vinculacién Juridica, Unidad de Transparencia, =
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos personales. W
IV.  Titular de la Subdireccion General Operativa y de Mejora Regulatoria.
V. Titular de la Direccién Técnica de Planeacién y Mejora Regulatoria.
VI.  Titular de la Direccién de Tecnologias de la Informacion. .
VII.  Titular del Organo Interno de Control.
VIII.  Titular de la Unidades Administrativas Generadoras.

En ausencia de algun integrante del GIA, se debera nombrarun suplente mediante
oficio al Area de la Direccién de Recursos Materiales, Servicios Generales y de
Archivos, indicando el nombre, puesto y datos de contacto de la persona servidora
publica; dicho suplente debera tener el nivel minimo de Jefa o Jefe de
Departamento, los cuales tendrd las mismas funciones, voz y voto que los

titulares. \\N
Por parte de las Areas o Unidades Administrativas Generadoras podran asistir a las \ /
reuniones de trabajo del Grupo Interdisciplinario las personas designadas como \4

responsables de Archivo de Tramite.
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QUINTA.-El presidente tendra las siguientes atribuciones:

I. Presidir las sesiones del GIA.

II. Someter a aprobacién del GIA el plan de trabajo para la elaboracion vy
actualizaciéon de los instrumentos de control, asi como el calendario anual
de sesiones ordinarias.

III. Aprobar la convocatoria y someter a consideracion el Orden del Dia;

IV. Emitir voto de calidad en caso de empate ante las sesiones del Grupo
Interdisciplinario de Archivos;

V. Suscribir las actas y acuerdos del Grupo Interdisciplinario de Archivos en
los que obre su participacion;

VI. Firmar dictdmenes de disposicion y valoracién documental, asi como las
actas de baja documental y/o transferencia;

VII. Podra realizar convenios de colaboracidon con instituciones de educacién
superior o de investigacion para efectos de garantizar asesoria de un
especialista, asi como para la capacitacion de los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivos;

SEXTA.-La persona Titular del Area de la Direccién Recursos Materiales, Servicios
Generales y de Archivos fungira en su caracter de Secretario Técnico del GIA y tendra
las siguientes funciones:

I Convocar a las sesiones ordinarias o extraordinarias cuando asi se requiera.

II. Serd el moderador de las sesiones a celebrarse.

III.  Elaborar el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias e integrarla
carpeta de informes y asuntos a tratar en las sesiones.

IV. Asegurarse de que el acta y lista de asistencia correspondientes, sean
firmadas por él y por los miembros integrantes del Grupo Interdisciplinario.

V. Dar seguimiento a los acuerdos y compromisos establecidos por el Grupo
Interdisciplinario para su cumplimiento.

VI. Coordinar los programas de capacitacion en gestion documental vy v
administracion de archivos.

VII. Integrar y actualizar los instrumentos archivisticos.
VIII. Resguardar la documentacion oficial que contenga los acuerdos establecidos
por el Grupo Interdisciplinario, asi como la documentacion oficial.

IX. Notificar los acuerdos del Grupo Interdisciplinario. a las Unidades /
Administrativas.

X. Gestionar ante la Unidad de Transparencia la publicacién, en el portal de
Obligaciones de Transparencia, los dictamenes de destino final, los
dictamenes de valoracion documental y las actas de baja documental o
transferencia;

XI. Las demas que confiera el Grupo Interdisciplinario, el Presidente, las [
presentes reglas y demas disposiciones aplicables. L AV
.
SEPTIMA.-. En caso de ausencia de la persona Titular de ka Direccién de Recursos
Materiales, Servicios Generalesy de Archivos serasuplido por la jefatura de Archlvos
quien tendra las mismas funciones \ \SJ
N\J
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OCTAVA.- La persona Titular del Organo de Interno de Control participara en
calidad de asesor con derecho a voz, en los asuntos en los que se requiera una
opinion especifica respecto de las sanciones que pudieran derivarse del
incumplimiento de disposiciones.

CAPITULO 111
ATRIBUCIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

NOVENA.- El GIA, en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el andlisis de
los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién
que integran los expedientes, con el fin de colaborar con las areas generadoras de
la documentacion 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.

DECIMA.- Son actividades del GIA:

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

II. Considerar, técnicas para la determinacion de valores documentales,
vigencias, Plazos de conservacion y disposicion documental de las series.

III.  Planear estratégicamente y normativa, de conformidad con los 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 documentacién en el ejercicio de sus
funciones, desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el operativo, realizando una
completa identificacibn 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 la documentacién fue

producida.

c) 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 éstas obren como

originales dentro de los expedientes.

d) Contexto, considerar la importancia y tendencias socioeconémicas, programas

y actividades que inciden de manera directa e indirecta en las funciones del

generador de la documentacion.

IV.  Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracién documental
esté alineado a la operacién funcional y objetivos estratégicos del
SDIFQROO.

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

¥
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VI.  Analizar, Valorar y Decidir el destino final de la documentacion que cumpla
su vigencia documental.

VII. Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a lo

establecido para la gestion documental y administracion de archivos.

VIII. Las demas que se definan en otras disposiciones y que no contravengan a lo

dispuesto en la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.

DECIMA PRIMERA.-Son atribuciones del Grupo Interdisciplinario ademds de las
establecidas en la Ley de Archivos para el Estado de Quintana Roo, las siguientes:

I. Coordinar los procesos de valoracién, recomendaciones, politicas e
acceso y conservacion de archivos,
II. Solicitar en cualquier tiempo al Presidente del GIA, a través del

Secretario Técnico, que se convoque a sesiones extraordinarias para tratar
asuntos que por su importancia asi lo requieran.

III. Apoyar en la elaboracion de los proyectos de Normatividad Archivistica.
Iv. Analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion que cumpla
su vigencia documental;
V. Emitir el dictamen para la baja documental, acta de transferencia
secundaria y dictamen de viabilidad de documentacidon obsoleta.
VI. Validar y aprobar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.
VII. Aprobar el Calendario Anual de Sesiones en la Primera Sesion

Ordinaria de cada ejercicio fiscal;

VIII. Sugerir acciones y medidas para el mejor cumplimiento de las

facultades y objetivos del Grupo Interdisciplinario.

DECIMA SEGUNDA.-E| Titular de la Direccién de Recursos Materiales, Servicios
Generales y de Archivos que funge como Secretario Técnico promovera que las
areas operativas lleven a cabo las acciones de gestién documental y administracién
de los archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas del
SDIFQROO.

CAPITULO 1V
FUNCIONAMIENTO DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

DECIMA TERCERA.-E| GIA llevard a cabo Sesiones Ordinarias de manera semestral,
y Extraordinarias cuando sea necesario, debido a la urgencia de los asuntos a tratar
Y que no puedan esperar a ser desahogados en la Sesién Ordinaria.

DECIMA CUARTA.-Cuando se convoque a Sesiones Ordinarias, se debera notificar
a los integrantes del GIA con cinco dias habiles de anticipacién.

En el caso de que se convoque a Sesién Extraordinaria, el plazo para notificar la
fecha de la sesidén serd de 2 dias habiles.

DECIMA QUINTA.-Las convocatorias se realizaran mediante oficio y por correo"\

electrénico y se debera sefialar, el tipo y nimero de sesién, asi como la fecha, \
\
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hora, el lugar en el que se llevara a cabo, asi como el orden del dia.

DECIMA SEXTA.-Se consideraran vélidas las sesiones en las que se cuente con el
quorum de cuando menos la mitad mas uno de las personas integrantes delGrupo

Interdisciplinario.

DECIMA SEPTIMA.-Las sesiones del Grupo Interdisciplinario se desarrollaran de
acuerdo con los siguientes puntos:
I. Lista de Asistencia.
I1. Declaratoria de Quoérum Legal.
III.  Lectura y Aprobacion del Orden del Dia.
IV.  Aprobacién del Acta de la reunion anterior.
V. Presentacion de los asuntos a tratar.
VI.  Aprobacion, en su caso, de los acuerdos del GIA.
VIII.  Asuntos Generales.

DECIMA OCTAVA.-Cuando no se cuente con el quérum requerido el Secretario
Técnico postergara la sesion, y emitird una nueva convocatoria 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.

DECIMA NOVENA.-De cada Sesi6n se elaborard un Acta de Trabajo que contendra
el orden del dia, el nombre y cargo de las personas asistentes, los términos de la
votacion y los acuerdos que se hayan tomado, asimismo debera quedar asentado el
nombre de las personas responsables de la ejecucion de los acuerdos que se
tomen, y en su caso, los plazos para su cumplimiento; la cual debera someterse a
aprobacion en la Sesién Ordinaria mas proxima.

VIGESIMA.-Los acuerdos y resoluciones del Grupo Interdisciplinario se tomaran por
mayoria de votos de sus integrantes, o de sus suplentes. En caso de empate el
secretario técnico tendra el voto de calidad.

\
VIGESIMA PRIMERA. -Los acuerdos, criterios y demas determinaciones que, en lo @;& ,
general, adopte el GIA, seran obligatorios para las unidades administrativas '
generadoras de la documentacion. Dichos acuerdos seran difundidos a todos los
servidores publicos del SDIFQROO, para su conocimiento y cumplimiento.

La documentacién que emita el GIA, relativa a las actas administrativas, es ptblica y

solo podra ser reservada por excepcion.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - Las presentes Reglas de Operacion entraran en vigor al dia siguiente de
su aprobacion por parte del GIA del SDIFQROO.

SEGUNDO: Publiquese las presentes Reglas en la pdagina de internet del ( _/
SDIFQROO. \ W
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FIRMAS DE CONFORMIDAD DE LOS INTEGRANTES DEL GRUPO

INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

QUINTANA

CARGO DEL CARGO EN EL NOMBRE DEL
GIA SDIFQROO FUNCIONARIO
Presidente Titular de la C.P. VERONICA DEL
Subdireccion General | PILAR ZAVALA PEREZ
Administrativa y de
Achivos
Secretaria Titular de la Direccién
Técnica de Recursos M.E.D. GLORIA
Materiales, Servicios | VERONICA BUENFIL
Generales y de SILVA
Archivos
Vocal Titular de la DR. N.E. JUAN CARLOS
Subdireccion General | RODRIGUEZ ORTIZ
Operativa y Mejora
Regulatoria
Vocal Titular de la Direcciéon | M. EN D. JOSE
Juridica, Unidad de ANTONIO BARON
Transparencia, AGUILAR
Acceso a la
Informacién Pablica y
Proteccidn de Datos (
Personales \
Vocal Titular de la Direccién | ING. MARIA ANGELICA
Técnica de Planeacion | SAMOS BAUTISTA
y Mejora Regulatoria
Vocal Titular de la Direccidn
de Tecnologias de la | L. EN I. EDGAR
Informacion vy MANUEL DZUL
Comunicaciones RAMIREZ
Integrante Titular del Organo L.C.P. MARIA LUISA

Interno de Control,
adscrita a la
Secretaria de la
Contraloria

PALACIOS ORTEGA
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