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Presentacién

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su Articulo 6°,
inciso A, fraccién |, establece que, toda la informacion en posesién de
cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial, 6rganos 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 en el ambito
federal, estatal y municipal, es publica y sélo podrd ser reservada
temporalmente por razones de interés publico y seguridad nacional, en los
términos que fijen las leyes. En la interpretacion de este derecho debera
prevalecer el principio de maxima publicidad. Los sujetos obligados
deberan documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades,
competencias o funciones, la ley determinard los supuestos especificos
bajo los cuales procederd la declaraciéon de inexistencia de la informacion.
Asimismo, en la fraccion V, establece que, los sujetos obligados deberan
preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados y
publicaran, a través de los medios electrénicos disponibles, la informacion
completa y actualizada sobre el ejercicio de los recursos publicos y los
indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos
y de los resultados obtenidos.

La Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo que es de orden publico y
de observancia general en todo el Estado de Quintana Roo, y es
reglamentaria del articulo 21, fraccién |, parrafo segundo de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, tiene por objeto
establecer los principios y bases generales para la organizacion,
conservacion, administracion y preservaciéon homogénea de los archivos
en posesion de |los sujetos obligados por esta Ley, asi como determinar las
bases de organizacién y funcionamiento del Sistema Estatal de Archivos y
promover el resguardo, difusion y el acceso publico del Patrimonio
Documental del Estado.

El Estado, a través de los sujetos obligados deberd garantizar la
organizacion, conservacion y preservacion de los archivos con el objeto de
respetar el derecho a la verdad y el acceso a la informacién contenida en
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los archivos, asi como fomentar el conocimiento de su patrimonio
documental.

Como sujeto obligado, el Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Ciudadana del Estado de Quintana Roo, Organismo Publico
Descentralizado de la Administracién Publica Estatal, sectorizado a la
Secretaria de Gobierno, con autonomia administrativa, presupuestal,
técnica, de gestion, operacion y de ejecucidn, debe atender la normativa
gue en su caso le compete.

Uno de los deberes que se desprenden de la normatividad sefialada y que
deben atender los sujetos obligados, se encuentra la conformacién de un
Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos, para coadyuvar con la
valoracion documental, el cual debe estar integrado por profesionales de Ia
misma Institucion, titulares de las areas: Juridica, Planeacién y/o mejora
continua, Coordinacién de archivos, Tecnologias de la informacion, Unidad
de Transparencia, Organo Interno de Control y de las dreas o unidades
administrativas productoras de la documentacién, como lo establece el
articulo 50 de la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de
Quintana Roo.

En razén de lo anterior, el dia 10 de abril de 2026, se llevé a cabo el protocolo
de instalacion del Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos del
SESESC, integrado por las y los titulares de las siguientes unidades
administrativas: Coordinacion General de Seguimiento, Evaluacién y de
Archivos, Coordinacion Juridica y Unidad de Transferencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, Coordinacion de
Planeacion, Administracion y de Archivos, Centro Estatal de Informacion,
Jefe(a) de Departamento de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, Titular del Organo Interno de Control y Jefe(a) de
Departamento de Planeacion, Comitésy de Archivos; dando cumplimiento
a la normatividad vigente.

En consecuencia, con fundamento en el articulo 54 de la Ley General de
Archivos y su correlativo articulo 55 de la Ley de Archivos del Estado de
Quintana Roo, se emiten las siguientes:
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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO EN MATERIA
DE ARCHIVOS DEL SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL
DE SEGURIDAD CIUDADANA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

Capitulo |
Disposiciones Generales.

Articulo 1. Las presentes Reglas de Operacién son de observancia general
y obligatoria para los integrantes del Grupo Interdisciplinario en Materia de
Archivos, asi como para las dreas o unidades administrativas productoras
de la documentacion del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de
Seguridad Ciudadana del Estado de Quintana Roo, en términos de lo
establecido en el Articulo 50 de la Ley General de Archivos y la Ley de
Archivos del Estado de Quintana Roo.

Articulo 2. El objeto de las presentes Reglas de Operacidn, es establecer las
bases y criterios generales para la organizacién, funcionamiento y
operacion del Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos del SESESC,
para coadyuvar en el anadlisis de los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentaciéon que integran los
expedientes de cada serie documental, en apego a lo establecido en los
articulos 11 fraccién V, 50, 51, 52, 53 y 54 de la Ley General de Archivos, en
correlacién con los articulos 11 fraccién V, 50, 51, 52, 53, 54 y 55 de la Ley de
Archivos del Estado de Quintana Roo.

Articulo 3. Para los efectos de las presentes Reglas de Operacién, en
concordancia con la Ley General de Archivosy la Ley de Archivos del Estado
de Quintana Roo; se entender3 por:

l.  Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los

sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Il. Acta de baja documental: Documento oficial mediante el cual el
grupo interdisciplinario de archivo da fe de haberse realizado la
eliminacion de aquella documentacién que ha prescrito en sus valores
primarios y que no contiene valores secundarios (histéricos);
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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 concentracién: Al integrado por documentos transferidos
desde las dreas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es
esporadica y que permanecen en él hasta su disposicién 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 histérico: Al integrado por documentos de conservacién
permanentey de relevancia para la memoria nacional, regional o local
de caracter publico;

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 areas operativas del sistema institucional de archivos:

Asistencia remota: Presencia y participacién de los integrantes del
Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos que estan fisicamente
intercomunicados, mediante el uso de las tecnoldgicas de la
informacién, con la finalidad de participar con motivo de una sesion,
en la presentacién, discusién, analisis y aprobacion de los temas, asi
como ejercer su derecho de voz, manifestar su posicidon en los asuntos
a tratar y emitir su voto;

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que
haya prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos
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de conservacién; y que no posea valores histéricos, de acuerdo con la
Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

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

Conservacién de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la prevenciéon de alteraciones fisicas de los
documentos en papel y la preservacion de los documentos digitales a
largo plazo;

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;

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

Dictamen de destino final: Documento oficial emitido por el Grupo
Interdisciplinario en Materia de Archivostras analizar series
documentales sin valores primarios (administrativos, legales, fiscales o
contables). Determina la conservacion permanente (valor
histérico/secundario) o la baja documental definitiva (ausencia de
valores secundarios), cumpliendo con la gestién archivistica;

Dictamen de valoracién documental: Acuerdo emitido por el Grupo
Interdisciplinario en Materia de Archivos en el que se documenta un
resumen de los criterios de disposicién documental y los plazos de
conservacion adoptados para las series documentales del
Secretariado Ejecutivo;

Disposicion documental: La seleccién sistematica de los expedientes
de los archivos de trdmite o concentracién cuya vigencia documental
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O uso ha prescrito, con el fin de realizar la baja documental o
transferirlos;

Documentacién de comprobacién administrativa inmediata:
Documentos creados o recibidos por las unidades administrativas o
sus servidores publicos en el curso de trdmites administrativos o
sustantivos, los cuales ya no contienen valores primarios o
secundarios, por lo que no son transferidos al archivo de
concentracion. Su eliminacién debe darse al término de su utilidad en
el archivo de tramite, bajo la supervision del drea coordinadora de
archivos;

Eliminacién: Procedimiento de destruccién fisica y/o tecnolégica de
documentos e informacién, utilizando los métodos y técnicas basadas
en las mejores practicas y estdndares, garantizando la eliminacién
segura de los datos personales y confidenciales;

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

Ficha técnica de valoracién documental: Documento en el que se
deja registro de la identificacién y andlisis de los valores de una serie
documental, y mediante el cual se establecen los criterios de
disposicién, plazos de conservacién y destino final;

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

Gestion documental: El tratamiento integral de la documentacién a
lo largo de su ciclo vital, a través de procesos de recepcién, produccion,
organizacién, acceso, y consulta, conservacién, valoracién vy
disposiciéon documental;

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

LAE: Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.
LGA: Ley General de Archivos;

Plazo de conservacioén: Al periodo de guarda de la documentacién en
los archivos de trdmite y concentracién, que consiste en la
combinacién de la vigencia documental y, en su caso, el término
precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad
con la normatividad aplicable;

Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico.

Responsable de archivo de tramite: Es el enlace designado por el
titular de cada area o unidad del Sujeto Obligado, quien deber3
cumplir con las funciones previstas en la LGA y la LAE.

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 secciéon que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion
general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad
o tramite especifico;
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SESESC: Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Ciudadana del Estado de Quintana Roo:

Subserie: A la divisién de la serie documental;

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, 6rgano u
organismo de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos
auténomos, 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 realice actos
de autoridad en el ambito estatal y municipal; asi como personas
fisicas o morales que cuenten con archivos privados de interés
publico;

Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes
de consulta esporddica de un archivo de trdmite a uno de
concentracion y de expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico:

Valoracién documental: A la 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,
testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su
caso, plazos de conservacién, asi como para la disposicién
documental durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas
de valoracion.

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 vy
aplicables.
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Capitulo 1l
De la integracién y funcionamiento del Grupo Interdisciplinario en
Materia de Archivos.

Articulo 4. El Grupo Interdisciplinario coadyuvara en el anélisis de los
procedimientos y procesos institucionales que dan origen a la
documentaciéon que integran los expedientes de cada serie documental,
con el fin de coadyuvar con las areas o unidades administrativas
productoras de la documentacién en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental
durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas de valoracién de la
serie documental y que, en conjunto, conforman el Catdlogo de
Disposicion Documental.

Articulo 5. De conformidad con el articulo 50 de la Ley General de Archivos
y la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, el Grupo Interdisciplinario
estara integrado por los titulares de:

. Area Juridica;

Il.  Planeacién y/o mejora continua;

Ill.  Coordinacién de archivos;

IV.  Tecnologias de la informacion;

V. Unidad de Transparencia;

VI.  Organo Interno de Control, y
VI. Las areas o unidades administrativas productoras de |Ia

documentacioén.

Secretaria Técnica del Grupo Interdisciplinario: A cargo de la persona
Titular de la Coordinacién General de Seguimiento, Evaluacién y de
Archivos, quien también fungird como Titular del Area Coordinadora de
Archivos dentro del Grupo Interdisciplinario y, en caso de ausencia, éste
sera suplido por la persona Titular de la Coordinacidn de Planeacién
Administracion y de Archivos. Los demas integrantes del Grupo
Interdisciplinario fungirdn como vocales.
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Vocalias: A cargo de las personas titulares de las siguientes unidades
administrativas del SESESC:

o220z

a) Coordinacién Juridica y Unidad de Transferencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.

b) Coordinacién de Planeacién, Administracion y de Archivos.

c) Centro Estatal de Informacion.

d) Jefe(a) de Departamento de la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

e) Titular del Organo Interno de Control.

f)  Jefe(a) de Departamento de Planeacion, Comités y de Archivos.

“Es importante recalcar que, se requerird la participacidén dentro de este
grupo, de las areas o unidades administrativas productoras de la
documentacion, segln sea necesaria su intervencién en el &mbito de sus
respectivas competencias”.

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario tendran derecho a voz y voto,
asi como la facultad de designar un representante Unico que los supla en
sus ausencias, el cual debera ser una persona servidora publica bajo su
mando con, al menos, nivel de director de area, o del nivel inmediato
inferior.

La designacion prevista en el parrafo que antecede se informara por escrito
a la Secretaria Técnica del Grupo Interdisciplinario, con al menos un dia
habil previo a la fecha de convocatoria de la sesién ordinaria y en cualquier
momento previo a la fecha de convocatoria cuando se trate de sesién
extraordinaria.

El Grupo Interdisciplinario podra contar con la participacién de invitados
relacionados con asuntos sometidos a consideraciéon del mismo, quienes
tendran sélo derecho a voz.

Articulo 6. Ademas de las atribuciones establecidas en el articulo 52 de la
Ley General de Archivos, los integrantes del Grupo Interdisciplinario
realizaran las siguientes actividades:
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Analizar y proponer mejoras a los procesos y procedimientos
institucionales que dan origen a la documentacion que integra los
expedientes de cada serie;

Determinar la locacion e infraestructura necesaria para la debida
conservacion, preservacion y orden de los archivos del SESESC;

Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores
documentales, pautas de comportamiento y recomendaciones
sobre la disposicién documental de las series documentales del
Secretariado;

Considerar en la formulacién de referencias técnicas para la
determinacién de valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental de las series, la planeacién
estratégica y normatividad del Instituto, asi como los criterios de
procedencia, orden original, diplomatico, contexto, contenido y
utilizacion a los que se refiere el articulo 52 fraccion Il de la LGA,
ademas, de vigilar que lo establecido esté alineado a la operacién
funcional, misional y objetivos estratégicos del Secretariado;

Conocer, y en su caso, determinar el alta, modificaciéon o
actualizacion de las series documentales, asi como los plazos de
conservacion y el destino final de las mismas;

Aprobar los instrumentos de control archivisticos del Secretariado
Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Ciudadana del Estado de
Quintana Roo: el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el
catalogo de Disposicion Documental;

Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego
establecido para la gestion documental y administracién de archivos;

Emitir el Dictamen de destino final;

Emitir el Acta de baja documental;
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X.  Autorizar el listado de documentos de comprobacién administrativa
inmediata;

Xl.  Proponer y aprobar las modificaciones a las presentes reglas de
operacion;

Xll.  Las demas que se definan en otras disposiciones que le confiera el
area coordinadora de archivos.

Capitulo Il
De la Operacién del Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos.

Articulo 7. La persona Titular del Area Coordinadora de Archivos y
Secretaria Técnica del Grupo Interdisciplinario, tendrd las funciones

siguientes:

l. Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Grupo
Interdisciplinario en Materia de Archivos;

ll.  Presidir las sesiones del Grupo Interdisciplinario en Materia de
Archivos;

lll.  Someter a la aprobacién del Grupo Interdisciplinario en Materia de
Archivos el Calendario Anual de Sesiones Ordinarias;

V. Someter a consideracion del Grupo Interdisciplinario en Materia de
Archivos la convocatoria y el orden del dia de las sesiones ordinarias
y extraordinarias;

V. Emitir voto de calidad en caso de empate;

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

VII.  Someter a Ila aprobacion del Grupo Interdisciplinario las
modificaciones a las presentes Reglas de Operacion;
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XV.

Durante el proceso de elaboracion del catdlogo de disposicién documental
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Elaborar el acta de cada sesion, signar y recabar las firmas
correspondientes, asi como en el resto de los documentos
administrativos en que se hagan constar las actividades del Grupo
Interdisciplinario en Materia de Archivos;

ELEFIFLEE

Registrar la asistencia de todas las personas participantes en cada
sesion del Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos;

Integrar la carpeta para cada sesidn y remitirla a las personas
integrantes del Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos e
invitados, en su caso;

Llevar el registro y seguimiento del cumplimiento de los acuerdos
emitidos en las sesiones del Grupo Interdisciplinario en Materia de
Archivos;

Notificar los acuerdos del Grupo Interdisciplinario en Materia de
Archivos a las unidades administrativas correspondientes;

Administrar y resguardar el archivo del Grupo Interdisciplinario en
Materia de Archivos;

Informar en la primera sesién ordinaria, los acuerdos de baja
documental emitidos durante el afio inmediato anterior;

Analizar los documentos que se sometan a consideracién del Grupo
Interdisciplinario;

debera:
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b) Un calendario de sesiones del grupo interdisciplinario.

. Preparar las herramientas metodoldgicas y normativas, como son,

entre otras, bibliografia, cuestionarios para el levantamiento de
informacidn, formato de ficha técnica de valoracion documental,
normatividad de la institucién, manuales de organizacién, manuales
de procedimientos y manuales de gestién de calidad;

Ill. Realizar entrevistas con las unidades administrativas productoras de

la documentacion, para el levantamiento de la informacion y elaborar
las fichas técnicas de valoracién documental, verificando que exista
correspondencia entre las funciones que dichas areas realizan y las
series documentales identificadas, e

IV. Integrar el Catalogo de Disposicién Documental.

Articulo 8. Los vocales que integren el Grupo Interdisciplinario tendran las
siguientes funciones:

Votar el orden del dia de sus sesiones:
Emitir opinidn y voto sobre los asuntos que se traten en sus sesiones;

Suscribir las actas y acuerdos del Grupo Interdisciplinario, en los que
obre constancia de su participacion;

Atender por escrito, las consultas que les sean presentadas por el
Area Coordinadora de Archivos;

Proponer adecuaciones y votar las fichas de valoracién documental
que elaboren las unidades administrativas productoras de la
documentacién, en las que se establecerdn los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicién de las
series documentales que conformen el Catdlogo de Disposicién
Documental del SESESC;
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VI.  Firmar los formatos de valoraciéon documental, los dictdmenes de
valoracion documental y de destino final, asi como las actas de baja
documental; y

VIl.  Las demas que le confiere la legislacién aplicable.

Capitulo IV
De las Sesiones del Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos.

Articulo 9. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario seran el espacio de
dialogo, discusion, analisis, deliberaciéon y propuestas para los asuntos de
su competencia; dichas sesiones podran ser ordinarias o extraordinarias,
segun corresponda:

. Las sesiones ordinarias son aquellas que deben celebrarse
periddicamente, conforme se establezcan en el calendario de
sesiones; y

Il. Las sesiones extraordinarias son aquellas convocadas para tratar
algun o algunos asuntos de conformidad con las presentes Reglas de
Operacion y que no se encuentre prevista en el calendario de
sesiones.

o B ey

Las sesiones podran ser de caracter presencial en el domicilio del
Secretariado; asimismo podrdn ser llevadas a cabo de forma virtual, a través
de la plataforma digital que para tal fin se establezca, asi como en
modalidad mixta, y seran convocadas por la persona Titular de la Secretaria
Técnica del Grupo Interdisciplinario, quien fijara la fecha, hora, modalidad
y el medio de notificacién de la sesiéon de que se trate.

Articulo 10. Las convocatorias para las sesiones del Grupo Interdisciplinario
en Materia de Archivos deberan contener:

l.  Eldia, la horay el lugar en que tendra verificativo la sesién;
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ll.  Numero consecutivo de la sesion para la que se convoca;

2022i2027

. Tipo de Sesidn;
IV. Modalidad de la Sesién;

V. El proyecto del orden del dia, el cual debera contener, entre otros, los
siguientes puntos:

a) Lista de asistencia, declaracion del Quérum Legal e inicio de la sesion:;
b) Lecturay aprobacién, en su caso, del orden del dia;

c) Lecturay aprobacidn, en su caso, asi como firma del acta de la sesién
anterior;

d) Presentacién de los asuntos comprendidos para su discusién;

e) Informe de seguimiento de acuerdos derivados de la sesién anterior
O sesiones anteriores;

f) Asuntos generales solamente en sesiones ordinarias, si hubiere, y
g) Clausura de la sesion.

VI.  Informacion, documentos y anexos necesarios para la discusion de
los asuntos contenidos en el orden del dia.

Las convocatorias seran difundidas entre los integrantes del Grupo
Interdisciplinario en Materia de Archivos y Areas Invitadas, de forma fisica o
electronica, por lo menos con tres dfas habiles de anticipacién a la
celebracion de la sesidn, excepto las extraordinarias, las cuales seran
convocadas con al menos un dia habil de anticipacién a la fecha que se fije
para la celebracion de la sesion.
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Articulo M. Para que el Grupo Interdisciplinario pueda sesionar
validamente deberan estar presentes la mitad mas uno de las y los
integrantes, entre los que deberd estar la Secretaria Técnica o quien la
sustituya en caso de ausencia.

Articulo 12. Si llegada la hora prevista para la sesién no se retine el quérum
para sesionar validamente, previo pase de lista de asistencia por parte de la
Secretaria Técnica, se dara un término de espera de 20 minutos para el
inicio de la sesidén de que se trate. Transcurrido dicho plazo, la Secretaria
Técnica pasara lista de asistencia una vez méas y si aln no se logra la
integracién del quérum legal, se hard constar tal situacién en el acta
correspondiente y se convocara nuevamente a sesion.

Articulo 13. Los asuntos se someteran a la consideracion de los integrantes
del Grupo Interdisciplinario y se adoptaran por unanimidad o mayoria
simple de votos de las personas integrantes. En caso de empate, la persona
Titular de la Secretaria Técnica del Grupo Interdisciplinario resolvera con
voto de calidad. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran
solicitar la presencia de invitados, ya sean servidoras o servidores publicos
del Secretariado Ejecutivo o especialistas en la materia a sus sesiones,
cuando la naturaleza del asunto lo amerite, quienes tendran derecho a voz,
pero no a voto.

Articulo 14. En el supuesto en gue por la complejidad de los asuntos sea
necesario suspender |a sesion, ésta continuara el dia habil acordado por las
personas integrantes del Grupo Interdisciplinario, y siempre que la
naturaleza del asunto lo permita. Tal situacién, constard en el Acta
respectiva.

Articulo 15. Para cada sesion, la persona Titular de la Secretaria Técnica,
elaborara un Acta, en la que deberd especificar lo siguiente:

I.  Eltipode sesion;

Il.  Fechade celebracion;
. Lista de asistencia;
IV. Orden del dig;
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V. Una breve descripcidn de los asuntos tratados;
VI.  Acuerdos adoptados y responsables de su cumplimiento;y
VIl.  El sentido de los votos emitidos y, en su caso, los plazos establecidos
para el cumplimiento de los acuerdos.

107202037

Articulo 16. El proyecto del Acta se enviard para revision por correo
electronico a los integrantes del Grupo Interdisciplinario en Materia de
Archivos, un dia posterior a la sesidon. Una vez aprobada, en un plazo no
mayor a diez dias habiles siguientes, debera ser firmada por los integrantes
que hayan asistido a la sesidén del acta de que se trata.

Capitulo V
De los acuerdos del Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos.

Articulo 17. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario en Materia de
Archivos, seran de observancia obligatoria para las Unidades
Administrativas productoras de la informacion y/o documentacién del
Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Ciudadana del
Estado de Quintana Roo. Dichos acuerdos seran difundidos a todos los
servidores publicos del Secretariado Ejecutivo, para su conocimiento y/o
cumplimiento.

Capitulo Vi
De las areas productoras de la documentacioén.

Articulo 18. Las areas productoras de la documentacidén, 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 elaboracién de las fichas técnicas de
valoraciéon documental;

I. Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que
conforman las series como evidencia y registro del desarrollo de

o Calle 1 de mayo s/n, entre calle Tomds Aznar Barbachano
Pagina19 de 22 y calle 5 de febrero, Colonia Froterritorio, C.P, 77086, SESESC
Chetumal, Quintana Roo, México. SECRETARIADO EJECUTIVO
(983) 688 26 38. DEL SISTEMA ESTATAL DE

611253 | SEGURIDAD CIUDADANA

J

g



OOUHII}DS PARA
TRANSFORMAR

sus funciones, reconociendo el uso, acceso, consulta y utilidad
institucional, con base en el marco normativo que los faculta;

1. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar
adecuadamente sus procesos de trabajo; y

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

Capitulo Vil
De la Difusién y Rendicién de Cuentas.

Articulo 19. La documentacion que emita el Grupo Interdisciplinario en
Materia de Archivos, relativa a las actas de las sesiones ordinarias y
extraordinarias, actas de baja documental, dictdmenes de destino final,
dictamenes de valoracion documental, listado de documentos de
comprobacién administrativa inmediata, fichas técnicas de valoracion
documental, inventarios de baja documental, entre otros, serd publica, bajo
las salvedades establecidas en la normativa aplicable en materia de
clasificacion de la informacién y seréd difundida a través del Portal de
Internet del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Ciudadana del Estado de Quintana Roo enfocado a la gestién documental.
La publicacion de la informacién del Grupo Interdisciplinario en Materia de
Archivos tiene como finalidad generar conocimiento publico Gtil, sobre los
criterios y procedimientos a través de los cuales se determinan los plazos
de conservacion documental y se dictamina el destino final de los
expedientes.

Transitorios

Primero. Las presentes Reglas de Operacién entrardn en vigor a partir de
su aprobacion por los integrantes del Grupo Interdisciplinario en Materia
de Archivos del SESESC del Estado de Quintana Roo.
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Segundo. Para los casos no previstos en las presentes Reglas de Operacion,
se atendera de manera supletoria lo dispuesto en la Ley General de
Archivosy en la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.

Tercero. Publiguense las presentes Reglas de Operacién en el Portal de

Internet del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Ciudadana del Estado de Quintana Roo.
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INTEGRANTES DEL UPO INTERDISCIPLINARIO EN MATERIA DE
ARCHIVOS DEL SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SIST STATAL DE
SEGURIDAD CILJRADANA DEL ESTADO DE QUINT.

\

e vt
C.P. Le¢da. Melva Delfina
Rod rmudez Tirado

En calidad de Secretaria Técnica, En calidad™de Vocal y EaCargada
Titular del Area Coordinadora de de la Coordinacion Juridica y
Archivos y Coordinadora General Unidad de Transparencia, Acceso
de Seguimiento, Evaluaciéon y de a la Informacién Publica y

Archivos. Proteccion de Datos Personales.

Bruno Mirahda
: Elizarrara

En catidad de Vocal y En caligad de Vocal4 Titular del
Coordinadora de Planeacion, Centy0 Estatal de Informacion.
Administracién y de Archivos. :

Lcdo. Sergi alez Garcia Lcdo. Jorge Aprahan Co
En calidad d caly Jefe de Calderén
Departamentq de la Unidad de En calidad de Vocal y Titular del
Transparencia yAcceso a la Organo Interno de Control.

Informacién Publica.

i/

do. Jhonatan' Jiménez Canul
En calidad de Vocal y Jefe de Departamento de
Planeacién, Comités y de Archivos.

LAS FIRMAS QUE ANTECEDEN CORRESPONDEN A LAS REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO EN MATERIA DE
ARCHIVOS DEL SECRETARIADO EJECUTIVO DEL SISTEMA ESTATAL DE SEGURIDAD CIUDADANA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO,
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