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CONSIDERANDO

Que el 5 de junio de 2018, fue publicada en el Diario Oficial de la Federacidn la Ley General
de Archivos (LGA)] la cual entré en vigencia el 15 de junio de 2019: dicha normatividad, en
su articulo 1, indica que, tiene por obieto “establecer los principics y bases generales para
la organizacidn, conservacidn, administracidén y preservacion homogénea de los archivos
en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y crganismo de ios poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, drganos autdnomos, partidos politicos, fideicomisos ¥
fondos publicos, asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba o ejerza P
recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacién, las entidades federativas \ﬁj’!
o municipios”. !

Organismo Descentralizado de la Administracién Pdblica Paraestatal con personalidad
juridica y patrimonio propic de acuerdo a lo establecido en el articulo 1 de la Ley del
Instituto para el Desarroilo y Financiamiente del Estade de Quintana Roo, Y quej/

El Institute para el Desarrolio y Financiamiento del Estado de Quintana Roo, es un \

conformidad & la Ley General de Archivos y a la Ley de Archivos del Estado de Quintarfa
Reo, todo los documentos gue produzca sobre todos los actos que deriven de dus
facultades, competencias o funciones, tiene la obligacién de organizar Y conservar SUS
archivos, mediante un conjunte de métodos y practicas que estén destinados a la <‘;
ptaneacidn, direccidn y control de produccién, circulacion, organizacién, conservacnon
seleccién y destine final de {os documentos gue integran su archivo.

Toda vez, que ta Ley General de Archivos (LGA), en su articulo 4, fraccién XXXV, define al
Grupo Interdisciplinario como al “conjunto de personas que debera estar integrado por
el titular del &rea coordinadora de archives; la unidad de transparencia; los titulares de las—~
areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, drganos internos de control o
sus equivalentes; las dreas responsables de la informacidn, asf coma al responsable de!
archivo histérico, con |2 finzlidad de coadyuvar en la valoracién documental”.

5,
e

Con fundamento en el articulo 11, fraccidn V, de la Ley General de Archivos (LGA), los
sujetos obligados deben “cenformar un grupo interdisciplinario en términos de las
dispesiciones reglamentarias, que coadyuve en fa valoracién documental”.

De conformidad con lo dispuesto en el Capitulo | De la Valoracién, en los articuios 50, 51 Y \\\

52 de la Ley General de Archivos (LGA), se establecen las areas que conformarén el Grupo N
Interdisciplinario, los elementos para realizar reuniones de trabajo, ia elaboracién del
Cuzdro de Disposicidn Documental y las actividades propias de dicho equipo de tra bajo.

Asimismo, el articulc 54 de la Ley General de Archivos {LGA} sefala que = Grupo
Interdisciplinario “para su funcionamiento emitird sus reglas de operacién”.

Por lo antes expuesto, con la aprobacion de la actualizacién de las siguientes Reglas de
Operacian, se permitird asegurar una correcta gestidn documental, ademas de contar
con archivos administrativos actualizados y con una metodolegia para la valoracidn
documental, a fin de garantizar que la informacidon que crea, recibe, administra vy
conserva el Institute, se encuentre debidamente resguardada y disponible para faciiitar
el glercicio del dereche de acceso a la informacién vy la rendicién de cuentas, Por lo
anteriormente fundado y motivado, se expiden las siguientes:
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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPC INTERDISCIPLINARIO DEL INSTITUTO PARA EL
DESARROLLO Y FINANCIAMIENTO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

CARITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERQ. [as presentes Reglas de Operacidn son de observancia obligatoria para las
Personas Servidoras Pdblicas integrantes del Grupo Interdisciplinario de Valoracién
Documental del instituto para & Desarrollo y Financlamiento del Estado de Quintana
Roo. X

SEGUNDG. £l objete, es coadyuvar en e} analisis de los procesos y procedimientos .
institicicnales gue dan origen a la documentacion que integran los expadientes de cada

serie documental, con el fin de colaborar con las dreas ¢ unidades administrativa ﬂ\
productorss de la documentacidn en el establecimiento de los valores documentalgs,

vigencias, plazes de conservacion v disposicién documental durante el proceso de “:\
elaboracicn de las fichas de valoracién documental. : »<

TERCERG. Que ademas de las definiciones contenidas en los articulos 4 de la Ley Gener L"*“*{
de Archivos; 3 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica; 3 I

la Ley Ceneral de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; en ™G
retacion al 5 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo: 5 de la Ley de -2\1
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica para el Estado de Quintana Roo; S de la,«v’\
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligades para el Estadd Vs
de Quintana Roo; y numeral Cuartc de los Lineamientos para le Organizacion y -
Conservacion de los Archivos, para efectos de las presentes Reglas de Operacidn se
entenders por:

I. Grupe Interdisciplinarior Al Grupe Interdisciplinario del Instituto para =i Desarrolio v
Financiamientc del Estado de Quintana Reo:

il Institute: Al Instituto para el Desarrollo v Financiamiento de Quintana Roo;

i Persona titular A la Persona Titular de la Direccion General del Instituto para el
Lesarrclio y Financiamiento del Estado de Quiniana Roo;

V. Regias de Operacion: A las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinaric del
Instituts para el Desarrolio y Financiamianto del Estado de Quintana Roo:

V. SECOES: Secretaria de la Contraloria del Estado; v

Vl. Secretaria Técnica: E] Area Coordinadora de Archivos del Instituto para el Dasarrollo
y Financiamiento del Estadeo de Quintana Raoo;

VI SIAz Sistemna institucional de Archivos.
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CUARTO. Las Personas Servidoras PUblica dei [nstituto, asf como los integrantes dell
Grupo Interdisciplinario, se regirén por los principios establecidos en los articulos 5 de ia
Ley General de Archivosy 6 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roaq.

_ CAPfTULO I
DE LA INTEGRACION Y FUNCIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

QUINTO: El Grupo Interdisciplinario es un érgano colegiado que coadyuvara en el anélisis
de los procesos vy procedirmientos del Instituto gue dan origen a la documentacién que
integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las dreas
o unidades administrativas productoras de la documentacién en el establecimientoe de
los valores documentales, vigencias, plazos de conservacidn y disposicidn documental. \t\

Toda vez que por la naturaleza de la estructura Qrganica y atribuciones del IDEFIN, no,
cuenta con algunos de los titulares mencionadoes en el articulo 50 de la Ley General g{a/\\
Archivosy 50 de |z Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, el Gru po Interdiscipiinafio

se conformara con los integrantes que a su criterio considere &l titular de |a institucion,
debiendo recaer les nombramientos en las personas servidoras plblicas cuyo perfit y -%
funciones pudieran apegarse a lo previsto en los articules referidos.

SEXTO. El Grupo Interdisciplinario, se integrara por:

Equipo de profesionales de |z misma institucién, integrado por los titulares de: |
Secretaria técnica, Mejoa Regulatoria v de Archivos.

Direccién de Proyectos

Direccién de Promocion y Relaciones Plblicas

Direccion Financiera

Direccién Juridica

Unidad de Transparencia, Acceso a lz Informacidn Publica v Proteccidn de
Datos Personales

Direccidon de Administracion y Finanzas

Jefatura de Recursos Humanos

Auditora o Auditor especial designada por [a Persona Titular de |a SECOES.

k!l Instituto, de conformidad a su naturaleza y estructura organica, podra establecer en
las Reglas de Operacién que regirén al Grupo Interdisciplinario, a los integrantes de las
dreas ¢ unidades administrativas productoras de |z documentacién.

El grupo interdisciplinario del [nstituto podra recibir la asesoria de un especialista en la
materia y objeto de! instituto.

Las personas integrantes def Grupo Interdisciplinario del Instituto tendran derecho a voz )
¥ voto, asi como fa facultad de designar en su caso un representante que los supla en sus i
ausencias, el cual debera ser una persona servidora publica bajo su mando con, al menos, .
nivel de director de area o jefe de departamento. \
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lLa designacidon prevista en el pérrafe gue antecede se informard por escrito a los
integrantes de! Grupo Interdisciplinarie, con al menes un dia habil previo & la fecha de
convocatoris de la sesién ordinariz y en cualguler momento previo a la fecha de
convocatoria cuando se trate de sesidn extraordinaria.

SEPTIMO. Ademis de las atribucicnes establecidas en los articulos 52 de la Ley General
del Archivos; 53 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, los integrantes del
Grupo Interdisciplinario del Instituto, tendran las siguientas funciones:

L. Analizar vy proponer mejoras a los procesos vy procedimientos institucionales que
dan origen a la documentacion gue integra los expedientes de cada serig;
.  Determinar la locacién e infraestructura necesaria para la debida conservacidn,
preservacion y orden de [os archivos del Instituto;
HE. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales, pautas C.jj?’f \i
s/
}

comportamiente v recomendaciones sobre la disposicién documental de |
series documentales del Instituto; .
V. Considerar en ia formulacidn de referencias técnicas para la determinaciéon de =~{
valores documentales, vigencias, plazos de conservacion vy disposicidn ,‘:{
documental de las series, la planeacién estratégica y normatividad del institutoy” |
as/ comao los criterios de procedencla, orden original, diplomatico, contexto%
contenide y utilizacién a los que se refiere el articulo 52 fraccicn |l de la LGA,
ademas, de vigilar gue lo establecido esté alineado a la operacion funcional,
misionzal v objetivos estratégicos del Instituto; _{j \‘g,
W Conocer, v BN SU case, opinar ef atta, modificacidén o actualizacidn de las series
documentales, asi como 105 plazos de conservacion vy el destino final de las

—

mismas;
Wi Aprcbar los instrurmentos de control archivisticos del institutor el Cuadro General
de Clasificaciér Archivistica v el Catélogo de Disposicién Documental.
Wik Proponer los convenios de colaboracion al Instituto en materia de gestién
docurnental y de archivos;
Wil Recomendar a le Unidad Administrativa gue corresponda gue cuando se lleve a

cabo la actualizacidn del marco normativo del instituto sea considerado funciones
en materiz de archivos;
IX. Aprobar el calendario de sesionas ordinarias dei ejercicio que corresponds;
X Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego a 1o
establecido para la gestién documental y archivos;
XL Emitir el Dictarnen de destino final;
Kl Emitir el Acta de baja documental;
XHi.  Autcrizar el listado de documentos e comprobacidon administrativa inmediata;

Xiv. Proponer y aprobar las modificaciones a las presentes reglas de operacion;
AR Proponer y aprobar criterios v polfticas inherentes a la materia; y
Xvl.  Lasdemas gue se definan en otras disposiciones.




OCTAVO. La persona coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

1L

i

V.

VI

VILL

VIl
X

XL

XL
X1l

NOVENO. Las areas operativas que integran el Grupc Interdisciplinario tendran las
siguientes funcioneas:

L
H.
.

VI.

UNID
ROO ik
CAPITULO I
DE LA OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Someter a la aprobacién del Grupo Interdisciplinaric el calendaric anual de
sesiones ordinarias: ke

Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias a los integrantes del Grupo H-R%:/
Interdisciplinaric;

Someter a consideracidn del Grupo interdisciplinario el orden del dia de las
sesiones ordinarias y extracrdinarias;

Emitir voto de calidad en caso de empate; ‘,\
Someter a los Integrantes del Grupo Interdisciplinario las presentes Reglas de TN
Operacion y sus medificaciones: - .
Analizar la documentacidén que se someta a consideracién del Grupfo )
Interdisciplinario;

Presentar dentro del primer trimestre de cada ario, ios Informes anuales
correspondientes al Grupo Interdisciplinario; '
Representar al Grupo Interdisciplinario ante el Comité de Valoracién Documental;
Integran la carpeta de trabajo de cada sesién ordinaria y extraordinaria ¥ remitird !
a los integrantes del Grupo Interdisciplinario: \‘ékm
Elaborar el acta de la sesién que corresponda, asi como remitir a los integrantes -
para su revisidn, y obtener [a validacion correspondiente con la finalidad defg
recabar las firmas y esta misma someterla a ratificacién: e
Notificar los acuerdos derivadas de sesiones aordinarias y extraordinarias a ias
Unidades Administrativas del Instituto;

Administrar y resguardar el Archive del Grupo interdisciplinario;

Las demas que le confiere la normatividad aplicable.

Aprobar el orden del dia de las sesiones Ordinarias y Extraordinarias;

Emitir opinién v vote sobre los asuntos que se traten en las sesiones;

Emitir su opinion de la carpeta de trabajo enviada con base a los asuntos a tratar
antes de la sesidn;

Suscribir las actas y acuerdos del Grupo Interdisciplinario, en los que obre
constancia de su participacién, asl como revisar su contenido v ratificarla en la
sesidn que corresponda;

Atender por escrito, ias consultas que les s=an presentadas por ef Area
Coordinadora de Archivos;

Aprobar las fichas de valoracién documental que elaboren las unidades
administrativas productoras de la informacidn, en las que se estableceran los
valeres documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicidn de las series ;
documentales gue conformen el Catédlogo de Disposicidn Documental deE 1
Instituto;
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WH. Informar aE Area Coordinadora de Archivos los resultados de las asesorfas de

especialistas gque sean regueridas;
WL Cirmar ios formatos de valoracién documental, los dictamenes de valoracion

documental v de destino final, asf como las actas de baja documentaly
EX. Las demas que le confiere la legisiacion aplicable.

CaPTULO IV
DE LAS SESIONES DE TRABAJO DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

DECIMO. Las sesiones del Grupo Interdiscipiinaric seran:

i Ordinarias v
il Extraordinarias. /%\a;

DECIMO PRIMERO. Las sesiones Ordinarias del Grupo Interdisciplinario se celebraran
srimesitralmente de acuerdo al calendaric aprobado en la cuarta sesjén ordinaria del afio j

anterior inmediato. \

DECIMC SEGUNDO. Las sesiones Extraordinarias Grupo Interdisciplinario se celebraran h
en razon de la importancia del tema a2 tratar. Podrén ser convocadas por la persona titular- .

del area coordinadors de archives, dicha convocatoria deberd estar acompatiada de los j\“\
asuntios iMportanies a tratar, asimismo para Hevarse a cabo esta misma se deberé remitir )

a los integrantes la carpeta de trabajo por to menaos 3 dias hdbiles a la sesidon. ol

DECIMO TERCERO. Para las sesiones Ordinarias v Extraordinarias se podran ceiebrar de
manera presencial, asi como via remota total o parcizl de los integrantes del Grupc
interdisciplinario, dicha asistencia se suscribird mediante lista de asistencia en el acta que
corresponda.

DECIMO CUARTO. Las convocatorias para las sesiones del Grupo Interdisciplinario
deberan contener:

A. Convocatoria

L £l dia, hora v lugar en que tendra verificativo la sesidn, en caso de ser via remota
deberd tener lg liga de |z plataforma digital a usarse:
(L. Tipode sesion,
Hi. Orden del dia convocado, y
V. Informacion y documentacion soporten ef orden del diz;

8, Florden del dia debera contener, entre otros, los siguientes asuntos:

L Lista de Asistencia;
i, Declaracion de gudrum legal de ia sesidén que correspondg;
FH. Lectura y en sy ¢aso aprobacidn del acta de la sesién anterior, misma gue parag
integrarse deberd estar suscrita por cada uno de los integrantes que en eila
intervinieron;

| IDEFIN
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Lectura de acuerdos de la sesidn anterior o sesiones anteriores, sl hublere:
seguimiento;
V. Presentacién de los asuntos a tratar;
VL. Asuntos Generzles;
Vil Lectura de Acuerdos; y
VI Clausura de lz sesidn.

Zaii(1e27 B

Las convocatorias se notificaran, por medio impreso o electrénico, a las personas
integrantes del Grupo [nterdisciplinario por o menos con 5 dias habiles de anticipacion
2 la celebracién de la sesidn, excepto las extraordinarias, las cuales seran convocadas con %
al menos un dia habii de anticipacion z la fecha en s cual se pretenda llevar a cabo dicha ' '\

sesion. /
DECIMO QUINTO. Las sesiones ordinarias y extraordinarias, se tendrdn por instala tas
siempre y cuando se encuentren presentes por lo menos 7 de sus integrantes v la
auditora o auditor especial de la SECOES.

7

establecer una nueva fecha mediante convocatoria, por parte de los integrantes del
grupo interdisciplinario presentes, misma que deberd tener o sefalado en el numeral
DECIMO CUARTO, de [as presentes Reglas de Operacién, misma gue seré notificada a los
integrantes ausentes.

DECIMO SEXTO. En caso de no existir quérum legal en la sesidn convocada, se deberéQ
<

DECIMO SEPTIMO: Los asuntos se someterdn a la consideracién del Grupo
Interdisciplinaric v se adoptardn por unanimidad o mayoria simple de votos de las
personas integrantes.

En caso de empate, el &rea coordinadoera de archivos resolverd con voto de calidad.

“Jlf

Las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario podran emitir voto particular o
disidente en el que expongan los argumentes que motivaron su disenso, el cual deberd
incluirse en el acta de la sesién correspondiente.

CAPITULC YV
DE LAS CARPETAS DE TRABAJO

DECIMO OCTAVO. Las carpetas de trabajo deberan enviarse para las sesiones ordinarias
con 5 dias habiles de la fecha de sesidn, y para las extraordinarias convocadas, debera ser
con 3 dias hébiles de la fecha de sesidn, en caso de no ser remitida los tiempos sefialados,
lo integrantes del Grupoe Interdisciplinario, deberan solicitarle al drea coordinadcra de
archivos que sea reprogramada la sesion.

DECIMO NOVENO. La compilacién de informacién y documentacion soporte de todos
los asuntos a tratar en las sesiones ordinarias o extraordinarias conforme al orden del dia
convocado vy anexos correspondientes, deberdn de integrarse manera digital en las
herramientas tecnolégicas en los plazos establecidos en el numeral anterior, y estar
debidamente foliada, integrads, ordenada y suscrita por los responsables de generar
toda la informacian, de acuerdo a cada punto a desarrollar.

;
|
{
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la Secretarfa técnica del Grupe interdisciplinario; propiciaré la  integracion y
formalizaciéon de este, convocard a las reuniones de trabajo y moderaré las mismas, por
lo gue serd ef encargado de llevar el registro y seguimiento de las actas de los acuerdosy
compromises astablecidos, conservando las constancias réspectivas.

CARITULO VI
DE LAS ACTAS DE SESIONES

VIGESIMO. Para cada sesién ordinaria o extraordinaria el area coordinadora de archivos 3
slaborard un acta de sesidn, en la gue debera especificar:

. Tiposesion, \Q
i Fecha de celebracion; ) ) R

{8 Lista de Asistencia;
. Lectura de acuerdos de asuntos pendlentes de sesiones anteriores;
¥. Descripcion de los asuntos tratados;
Vi Acuerdos tomados en {a sesién; y
Vil E! sentide de los votos v, en su case los plazos establecidos para el cumplimiento
de los acuerdos.

VIGESIMO PRIMERD. [l provecto del Acta debera enviarse a los integrantes 5 dias
despuéds de ia celebracidn de |z sesidn que corresponda, para que el Ambito de sus
facultades emita {os integrantes del Grupe Interdisciplinario sus opiniones a la misma.

VIGESIMO SEGUNDO. £n caso de no remitirse en el tiempo establecido por parte del area
coordinadora de archivos, los integrantes se abstendréan a suscribiria.

VIGESIMO TERCERD. Una vez que los integrantes hayan emitido sus opiniones al acta
gue corresponds; el dres coordinadora de archivo deberd solventar las adecuaciones
solicitadas por los Integrantes del Grupo Interdisciplinario, en un termind no mayor a 3
dias habiles.

VIGESIMO CUARTG. Los integrantes del Grupo Interdisciplinaric una vez gue hayan
recibido el acta solventada, deberén de emitir la validacién correspondiente.

Una vaz validada el acta de la sesién, el area coordinadora de archivos deberd remitir con
los anexos que corresponda, para gue los integrantes suscriban fa misma.

CAPITULO VI
DE L.OS ACUERDOS DEL GRUPQ INTERDISCIPLINARIO

VIGESI MO QUINTO. Los acuerdos del Grupo Interdiscipiinario, serdn de observancia
obligatoria del SIA del Instituto.

IDEFIN
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PRIMERQ. Las presentes Reglas de Operacion fueron aprébadas en Sextz Sesion
Ordinaria del Grupo [nterdisciplinario de fecha 18 de diciembre de 2023,

SEGUNDO. Las Reglas de Operacidn entrardn en vigor a partir del primero de enero de
2024,

TERCERO. Publiquese las siguientes reglas de operacidn en la pagina de internet del
instituto para el Desarrolloy Financiamiento del Estadeo de Quintan Roo, una vez entrada
en vigor las reglas de operacidn.

CUARTO. Se derogan aguellas disposiciones de igual o menor -jerarguia gue se
coentrapongan a las presentes Reglas de Operacidn.

INTEGRANTES DEL. GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL INSTITUTC PARA EL
PESARROLLO Y FINANCIAMIENTO DEL ESTADO DE QUINTANA ROOQ,

. Secretaria Técnica, Mejora | C.P. Ricardo Agulilar Conzélez
- Regulatoria y de Archivo.

. Direccidn de Proyecteos © Lic. Julidn Pérez Nafarrate Villarreal

: Direccién de Promocién y i Lic Victor Hugo Blas Matus
' Relaciones Plblicas

i Direccién Financiera ! C.P. Eduardo José Flores Casares

I Direccion Juridica i Lic. Jorge David Castafeda Noh
' i
1

! Directora de Administracion y Lic. Ingr;d M;iagros Caballero Méndey
; Finanzas i

TUnidad de Transparencia, | Lic. Sharon Nataly Ledn Canedo
. Acceso a la Informacisn yi
: ! Proteccién de Datos |

Persona[es. :

Departamento de Recursas i Lic. Gerardo de Ig Cruz Valdez,
Humanos

P.Auditor ‘Especial de Ia | M. A Luis Eduardo Quirarte Hernandez 1
i Secretaria de Ia Contra[or:aé 3
i del Estado. ; '

Bsta hoja de firmas forma gcarfe integral de las Reglos de Operacion del instituto para ef Desarolle y Financiamiento
del Estado de Quintana Roo.,
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