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REGLAS DE OPERACION
DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
DE ARCHIVO DE LA SECRETARIA

DE LAS MUJERES




CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Las siguientes Reglas de Operacién son de observancia obligatoria
para el personal de la Secretaria, que deban conservar archivos y a quienes integran
el Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de las Mujeres.

ARTICULO 2. El Objetivo de estas Reglas de Operacion es establecer las bases y
criterios para la creacion, integracion y funcionamiento del Grupo Interdisciplinario
de la Secretaria de las Mujeres.

El Grupo Interdisciplinario tiene por objeto asegurar la debida conservacion y
destino final de los archivos fisicos y electrénicos de la Secretaria de las Mujeres
mediante el establecimiento de politicas y criterios de valoracion documental
institucional.

ARTICULO 3. Para efectos de las presentes Reglas de Operacién y su aplicacion,
ademas de las definiciones contenidas en el Articulo 3 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Articulo 3 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo,
el Articulo 4 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo, el Articulo 4 de la Ley General
de Archivos asi como el articulo 5 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana
Roo, se entendera por:

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

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

IV. Archivo de concentracién: 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;

V. Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y

necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones deetos obi%

&

1




VI. Acta de Baja documental: Documento Oficial que certifica que prescribieron
los valores administrativos, legales, fiscales o contables de la documentacion
generada por la Secretaria y que permite la accién de ejecutar la destruccion de los
documentos de archivo por no contener valores historicos;

VIl. Grupo Interdisciplinario: Equipo de profesionales integrado por las personas
titulares de las unidades administrativas siguientes: Secretaria Técnica; Direccion
de Planeacién, de Archivos y Mejora Regulatoria; Direccién Juridica; Unidad de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales;
Direccién de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones; Direccién General
Administrativa y de Archivos; Direccién de Institucionalizacion de la Perspectiva de
Género; Direccion Empoderamiento y Desarrollo Sustentable de las Mujeres;
Direccion de Prevencion de la Violencia de Género; Direccion de Transversalizacion
de Politicas Publicas de Género; Secretaria Particular; Un Representante designado
por la Secretaria Anticorrupciéon y Buen Gobierno; La(s) Unidad(es)
administrativa(s) responsable(s) y generadoras de la informacién, segun sea
necesaria su intervencion en el ambito de sus respectivas competencias;

VIIl. Custodia: Procedimiento de la gestion documental que implica la existencia de
una tercera persona quien es responsable de salvaguardar con garantias técnicas
y legales los documentos;

IX. Destino Final: Seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de
tramite o concentracion cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con eI fin de
darlos de baja o transferirlos a un archivo histoérico;

X. Dictamen de destino Final: Documento oficial mediante el cual se da a conocer
el analisis e identificacion de los valores documentales para establecer los criterios
de disposicion y acciones;

XI. Disposicion documental: Seleccion sistematica de los expedientes de archivos
de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin
de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales;

Xll. Documentacion de comprobacion administrativa inmediata: Documentos
creados o recibidos por la secretaria o el personal quienes ejercen funciones
plblicas, en el curso de diversos tramites administrativos o sustantivos, los cuales
no contienen valores administrativos, legales, fiscales, contables o historicos; por lo
gue no son transferidos al archivo de concentracion. Su eliminacién debe darse al
término de su utilidad, bajo supervisién del Area Coordinadora de Archivos de la
Secretaria de las Mujeres;

XIIl. Eliminaciéon: Procedimiento para la destruccion fisica y/o tecnolégica de
documentos e informacion, utilizando métodos y técnicas encaminadas a mejores
practicas y estandares garantizando la eliminacion segura de la informacion
manera especial, de los datos personales y confidenciales g anter%
posesion de la Secretaria de las Mujeres; jz
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XIV. Ficha Técnica de Valoracion Documental: Instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental y
mediante el cual se establecen los criterios de disposicién, plazos de conservacion
y disposicion documental;

XV. Gestion 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, valoracion documental y conservacion;

XVI. Instrumentos de Consulta: Instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizaciéon, transferencia
o baja documental;

XVII. Instrumentos de Control archivistico: Instrumentos técnicos que propician
la organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de
su ciclo vital que son el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo
de Disposicion Documental y Guia Simple de Archivo;

XVIIl. Responsable del Area Coordinadora de Archivos: El/la Coordinador(a) de
Archivos de la Secretaria y Titular de la Secretaria Técnica del Grupo n
Interdisciplinario de Archivos, designado en cumplimiento a articulo 26 y 51 de la [\
ley de archivos del estado de Quintana Roo. k&(
\

XIX. Secretaria: A la Secretaria de las Mujeres. \

Articulo 4. Son atribuciones del Grupo Interdisciplinario: \ \

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

Il. Considerar, en la formulacién de referencias técnicas para la determinacién de \\

valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental

de las series, la planeacion estratégica y normatividad, asi como los siguientes

criterios: W/
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 unidades administrativas productoras de la [7/) t
documentacion en el ejercicio de sus funciones, desde el mas alto nivel g |
jerarquico, hasta el operativo, realizando una completa identificacion de los /
procesos institucionales hasta llegar a nivel de procedimiento;

- T
b) Orden original. Garantizar que las secciones y las series no-se mezclgn.~~
entre si. Dentro de cada serie debe respetarse el n en a \/
documentacion fue producida; /%:
_/_\{:-' 5
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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 Yy actividades que inciden de manera directa e indirecta en las
funciones del productor de la documentacion;

e) Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacion
fundamental para reconstruir la actuacion del sujeto obligado, de un
acontecimiento, de un periodo concreto, de un territorio o de las personas,
considerando para ello la exclusividad de los documentos, es decir, si la
informacién solamente se contiene en ese documento o se contiene en otro,
asi como los documentos con informacién resumida, y

f) Utilizacion. Considerar los documentos que han sido objeto de demanda
frecuente por parte del érgano productor, investigadores o ciudadanos en
general, asi como el estado de conservacion de los mismos. Sugerir, cuando
corresponda, se atienda al programa de gestion de riesgos institucional o los
procesos de certificacién a que haya lugar.

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

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

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

VI. Autorizar el listado de documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata
aplicable a la Secretaria;

VII. Analizar, emitir comentarios y observaciones al Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) de la Secretaria propuesto por el/la Coordinador(a) de Archivo
para su posterior presentacion y publicacion en el portal electronico;

VIIl. Analizar, emitir comentarios y observaciones al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental y Guia Simple
de Archivo elaborado con el apoyo de cada unidad administrativa generadora, para
su posterior presentacion y publicacion en la Plataforma Nacional de Transparencia;

IX. Proponer modificaciones a las Reglas de Operacion del Grupo Interdisciwﬁ




X. Las demas que le encomienden las disposiciones aplicables;

Articulo 5. La interpretacion de las presentes Reglas de Operacion corresponde al
Grupo Interdisciplinario, al area coordinadora de archivos y a la Direccién Juridica
de la Secretaria.

~ CAPIiTULOII
DE LA INTEGRACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Articulo 6. El Grupo Interdisciplinario se integrara por: x\

\

!

|. Secretaria Técnica;

Il. Direccion de Planeacion, de Archivos y Mejora Regulatoria;

/
y
lll. Direccion Juridica;
IV. Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Plblica y Proteccion de Datos
Personales; \
V. Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
VI. Direccion General Administrativa y de Archivos; \
A
VII. Direccion de Institucionalizacién de la Perspectiva de Género; \\2
VIII. Direccion Empoderamientd y Desarrollo Sustentable de las Mujeres;
IX. Direccion de Prevencién de la Violencia de Género; ;A’/
X. Direccion de Transversalizacion de Politicas Publicas de Género. .

/{,

Xl. Secretaria Particular;

Xlll. La(s) Unidad(es) administrativa(s) responsable(s) y generadoras de la
informacion, seglin sea necesaria su intervencion en el ambito de sus respectW
competencias.

XIl. Representante designado por la Secretaria Anticorrupciéon y Buen Gobierno; @/
7

La Direccion de Planeacién, de Archivo y Mejora Regulatoria fungird como
Secretaria Técnico del Grupo Interdisciplinario y provisionalmente realizara las

funciones del area coordinadora de archivos, en tanto se realicen las adecuaciones
administrativas-presupuestales en la estructura organica de la Secretaria, e
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cumplimiento a los Articulos, 26 y 51 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana
Roo.

Podran participar en calidad de invitados especiales, personal de instituciones de
Educacion Superior que cuenten con conocimientos de temas de politicas publicas

con perspectiva de género, desarrollo econémico de la mujer, derechos politicos y

civiles de la mujer, prevencién, atencién de la violencia contra la mujer.

Quienes integran el Grupo Interdisciplinario tendran derecho a voz y voto.

El Grupo Interdisciplinario podra contar con una persona invitada permanente del

Archivo General del Estado, principalmente para brindar asesoria, quien en su
participacion solo tendra derecho a voz. -'
Las personas titulares podran designar un(a) representante, quien no podra tener

un nivel inferior a Jefe de Departamento, quienes tendran que ser designados(as)
mediante oficio. &/
\

Articulo 7. La persona Titular de la Secretaria Técnica del Grupo Interdisciplinario
de Archivos tendra las siguientes atribuciones:

l. Presidir la Sesiones del Grupo Interdisciplinario;

Il. Convocar a las sesiones de trabajo del Grupo Interdisciplinario, en caso de

requerirse;

Ill. Someter a aprobacion del Grupo Interdisciplinario el calendario anual de ‘ \
sesiones ordinarias; \\ / \
I\VV. Someter a consideracion del Grupo Interdisciplinario el Orden del dia;

V. Registrar la asistencia de participantes en cada sesion del Grupo \l
Interdisciplinario; ,

VI. Preparar la carpeta con la documentacion soporté de los asuntos a tratar se }\
el orden del dia, en las sesiones del Grupo Interdisciplinario; N

N
VII. Convocar a las sesiones de trabajo del Grupo Interdisciplinario;
VIIl. Emitir voto de calidad en caso de empate;

IX. Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario las modificaciones a las

Reglas de Operacién; \\
X. Fungir como moderador(a) en las sesiones de trabajo del Grupo Interdisc%rio; ]



Xl. Suscribir las Actas y acuerdos en los que conste la participacion del Grupo
Interdisciplinario;

XIl. Llevar el registro y el seguimiento de los acuerdos y compromisos emanados
de las sesiones del Grupo Interdisciplinario e informar al presidente al respecto
conservando las actas respectivas;

XIIl. Notificar los acuerdos del Grupo Interdisciplinario a las Unidades
administrativas;

XIV. Elaborar y someter a la aprobacion y consideracion del Grupo Interdisciplinario
y de la Titular de la Secretaria el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA);

XV. Elaborar en coordinacién con las personas responsables de archivo de tramite, X
asf como los Titulares de las Unidades administrativas, el listado de documentos de
Comprobacion Administrativa Inmediata aplicable a la Secretaria, mismo que sera
presentado para analisis y validacion del Grupo;

==

XVI. Elaborar en coordinacién con quienes son responsables de archivo de tramite,
el personal responsable de archivo de concentracion y en su caso la persona
responsable del Archivo Histérico, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
el Catalogo de disposicién documental, el Inventario documental y la Guia Simple .

de Archivo documental; \

XVII. Someter a la aprobacion y consideracién del Grupo Interdisciplinario el Cuadro
General de Clasificacién Archivistica, el Catalogo de disposicién documental, el
Inventario documental y la Guia Simple de Archivo documental de la Secretaria;

XVIII. Coordinar con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y \J “\
la conservacion de los archivos;

XIX. Las demas que le encomienden las disposiciones aplicables. y

Articulo 8. Las Unidades Administrativas productoras de la documentacion,
representadas por su titular, con independencia de participar en las Sesiones del
Grupo Interdisciplinario les corresponde: mi

I. Coadyuvar en conjunto con él o la responsable de la Coordinacion de ArchivoW
elaboracioén de las fichas técnicas de valoracién documental;

. 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 normati e
los faculta;




lll. Prever el impacto institucional en caso de no documentar de manera adecuada
los procesos de trabajo;

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

V. En el caso de la baja documental, el titular de la unidad administrativa productora,
emitira documento en el que manifieste, que ha cumplido con la vigencia
documental correspondiente.

V1. Las demas que le encomienden las disposiciones aplicables. X

CAPITULO Il
DE LA OPERACION DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO

Articulo 9. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario podran ser Ordinarias y \,\-\
Extraordinarias. !

Articulo 10. Las sesiones ordinarias se realizaran cada cuatro meses en las fechas
establecidas en el calendario anual de sesiones ordinarias del Grupo /
Interdisciplinario, el cual debe ser aprobado en la primera sesién anual. Las |
Sesiones podran realizarse, a través de las plataformas digitales disponibles, \4
debiéndose especificar en la convocatoria.

Articulo 11. Las sesiones extraordinarias se celebraran en razén de la importancia
del tema a tratar. Podran ser convocadas por el/la Coordinador(a) de Archivos. }

Articulo 12. El Grupo Interdisciplinario sesionara previa convocatoria conforme a
los siguientes plazos:

|. Las sesiones ordinarias se convocaran con cinco dias habiles de anticipacio \

Il. Las sesiones extraordinarias con tres dias habiles de anticipacion;

Articulo 13. La convocatoria a las sesiones debera contener:

l. El dia, hora y lugar (modalidad) en que tendra verificativo la sesién d



Il. Tipo de sesion;

l1l. Orden del Dia;

IV. Documentacion soporte de los asuntos a tratar seglin orden del dia.

Articulo 14. Las sesiones ordinarias y extraordinarias del Grupo, se tendran por

instaladas siempre y cuando se encuentren presentes por lo menos la mitad mas
uno/a de sus integrantes o representantes.

Articulo 15. De no existir el quérum necesario para la celebracion de la sesion, se
fijara nueva convocatoria por parte de las personas presentes, estableciendo fecha,
hora y lugar, misma (modalidad) que sera notificada a los ausentes a través del
Coordinador de Archivos.

Articulo 16. En caso de que alglin/a integrante no esté de acuerdo con el sentido
de la votacién, podra emitir un voto particular en el que exponga los argumentos
que motivaron su discordancia, el cual debe incluirse en el acta de la sesién
correspondiente.

Articulo 17. Se elaborara un acta de la sesion, en la que el/la Coordinador(a) de
Archivos debera especificar:

I. Lugar, fecha, hora de inicio y termino de la sesion;

Il. Tipo de sesion;

Ill. Nombre de las y los integrantes asistentes a la sesion;

IV. Orden del dia;

V. Una breve descripcion de los asuntos tratados;

N

VI. Acuerdos adoptados, asi como los plazos y los responsables del cumplimieW

de los mismos;

VII. Apartado de firma de las y los integrantes.

el Grupo. Una vez aprobada debera de ser firmada por los/as asistentes e
no mayor a diez dias habiles.

Z0

Articulo 18. El proyecto del Acta se sometera a consideracion de qmen‘W' e
a
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CAPITULO IV
DE LOS ACUERDOS DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO

Articulo 19. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario seran de aplicacion
obligatoria para las Unidades Administrativas generadoras de la informacién y/o
documentacién.

Estos acuerdos seran difundidos a las personas servidoras ptblicas de la Secretaria
a través del area Coordinadora de Archivos para su conocimiento y/o cumplimiento.

—

CAPITULO V x
DE LA TRANSPARENCIA PROACTIVA

Articulo 20. La documentacién que emita el Grupo Interdisciplinario, relativa a las Jk
actas del comité, listado de documentos de comprobacién administrativa inmediata,

formatos de valoracion, entre otros son publicos bajo las salvedades establecidas

en la normatividad aplicable en materia de clasificacion de la informacién.

a traves del micro sitio de la pagina de Internet de la Secretaria. Dicha informacion
se publicara en formatos abiertos los cuales deberan ser accesibles, integrales,
gratuitos, oportunos, permanentes y de uso libre.

Articulo 21. La informacién generada por el Grupo Interdisciplinario sera difundida ‘J

conocimiento publico atil, sobre los criterios y procedimientos a través de los cuales
se determinan los plazos de conservacion documental y se dictaminaria el destino
final de los expedientes generados al interior de la Secretaria.

La publicacion a la que se refiere el parrafo anterior tiene como objetivo generar wﬂ
\

TRANSITORIOS BY
PRIMERO.- Las presentes Reglas de Operacion son susceptibles de ser
reformadas adicionadas; por lo que bastara con la aprobacion del Grup
Interdisciplinario de Archivo de la Secretaria de las Mujeres. \

SEGUNDO.- Las presentes Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario
de Archivo de la Secretaria de las Mujeres, entrara en vigor al dia siguiente de
su publicacion en la pagina oficial de la Secretaria.

>

-~

Ciudad Chetumal, Quintana Roo a 09 de abws.
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’ APROBADO
EN LA PRIMERA SESION ORDINARIA POR LAS PERSONAS QUE INTEGRAN
EL GRUPO INTERDICIPLINARIO DE ARCHIVOS

b

Lcdo.\Guillermo Ayora Pacho
Director de Planeacion, de
Archivos y Mejora Regulatoria y
Secretario Técnico del Grupo
Interdisciplinario de Archivo

Mtra. Maria Isidora/Cocom Huchim

Secretaria Técnica

Lcda. Paloma Leticia del
Socorro Herrera Pérez
Directora Juridica

Ay
| //;;/@7/%

C.P Juan Ctrlos Nuiiez Guerrero
uditor Especial
Representante de la Secretaria
Anticorrupcion y Buen Gobierno

Lic¢. Arturo Issaias
rujillo Guagnelli
Director de Administracién y
de Archivos en representacion de
la Leda. Ana Lilia Ruiz Muiiz
Directora General Administrativa y
de Archivos

p
L

L.éda. Adriana Mayoral Bravo
Directora de Transversalizacion
de Politicas Publicas de Género

MTI. Claudia Porras Muro
Direccién de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones




o
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C. Roxana Margarita Gémez Sales
Encargada de la Direccién de
Empoderamiento y Desarrollo

Sustentable de las Mujeres

Lecda. Judith Yosajany
Gonzalez Padilla
Directora de Prevencion de la
Violencia de Género

/A AL

Secretaria Particular

Lcda. Maricela Trujillo Alavez
Encargada de la Unidad de
Transparencia, Acceso a la

Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales



