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FUNDAMENTACION

I El 7 de febrero de 2014, el Ejecutivo Federal publicd en el Diario Oficial de la Federacidn, el
Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de transparencia, modificando entre otros, el
articulo 6°, fraccién V, en el que se establece que los sujetos obligados deberdn preservar
sus documentos en archivos administrativos actualizados y publicaran, a través de los
medios electrénicos disponibles, la informacidn 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.

. Asi, el 4 de mayo de 2015, el Ejecutivo Federal publicé en el Diario Oficial de la Federacion,
el Decreto por el que se expide la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica (LGTAIP), en cuyo articulo 12, dispone que “toda la informacion publica generada,
obtenida, adquirida, transformada o en posesién de los sujetos obligados es publica y sera
accesible a cualquier persona, para lo que se deberan habilitar todos los medios, accesiones
y esfuerzos disponibles en los términos y condiciones de dicha Ley, la Ley Federal y las
correspondientes de las entidades federativas, asi como demas normas aplicables”.

1. En el mismo marco normativo de la LGTAIP, en el articulo 24, fraccién IV, mandata que los
sujetos obligados deben “constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y
gestion documental, conforme a la normatividad aplicable”.

V. Por lo antes expuesto el 4 de mayo de 2016, al interior del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccidon de Datos Personales (SNT), se
emitieron los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos; donde en
el articulo sexto, fraccidn IV, se dispone que para la sistematizacidn de los archivos, los
sujetos obligados deberdn constituir un Grupo Interdisciplinario para que, mediante el
analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion
que integra los expedientes de cada serie, permita establecer los valores documentales,
plazos de conservacion y politicas que garanticen el acceso a la informacion, asi como la
disposiciéon documental.

V. El 15 de junio de 2018, fue publicada en el Diario Oficial de la Federacién la Ley General de
Archivos (LGA) y que por lo dispuesto en su segundo transitorio, entré en vigencia el 15 de
junio de 2019; dicha normatividad, en el articulo 1, indica que, tiene por objeto “establecer
los principios y bases generales para la organizacién, conservacién, administracion y
preservacion homogénea de los archivos en posesidon de cualquier autoridad, entidad,
organo y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como cualquier persona fisica, moral
o sindicato que reciba o ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la
federacidn, las entidades federativas o municipios”.
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VL. La Ley General de Archivos (LGA), define, en el articulo 4, fraccién XXXV, al Grupo
Interdisciplinario como al “conjunto de personas que debera estar integrado por el titular
del drea coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las dreas de
planeacién estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de control o sus
equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como el responsable del archivo
histdrico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental”.

S2.
Yy

VII. Con fundamento en el articulo 11, fraccién V, de la Ley General de Archivos y Ley de Archivos
del Estado de Quintana Roo, los sujetos obligados deberan “conformar un grupo
interdisciplinario en términos de las disposiciones reglamentarias, que coadyuve en la
valoraciéon documental”.

VIII. De conformidad con lo dispuesto en el Capitulo | De la Valoracion, en los articulos 50, 51 y
52 de la Ley General de Archivos (LGA) y Articulo 50, 51 y 53 de la Ley de Archivos del Estado
de Quintana Roo, se establecen las dreas que conformaran el Grupo Interdisciplinario, los
elementos para realizar reuniones de trabajo, la elaboracion del Cuadro de Disposicidn
Documental y las actividades propias de dicho equipo de trabajo.

IX. El articulo 54 de la Ley General de Archivos y Articulo 55 de la Ley de Archivos del Estado de
Quintana Roo, sefiala que el Grupo Interdisciplinario “para su funcionamiento emitira sus
reglas de operacion”.

X. En el contexto local, es imperante tomar en cuenta que el 3 de mayo de 2016, se publicé en
el Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo, el decreto por el que se expide la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidon Publica para el Estado de Quintana Roo
(LTAIPQROO), la cual, detalla en el articulo 2, fraccién VII, la obligacion de “promover,
fomentar, difundir la cultura de la transparencia en el ejercicio de la funcion publica, acceso
a la informacién, participacién ciudadana, asi como la rendiciéon de cuentas, a través del
establecimiento de politicas publicas y mecanismos que garanticen la publicidad de
informacidn oportuna, verificable, comprensible, actualizada y completa, que se difunda en
los formatos mds adecuados y accesibles para todo publico y atendiendo en todo momento
las condiciones sociales, econdmicas y culturales de cada regién de la Entidad”. En éste
mismo articulo, en la fraccién VI, indica que se debe “mejorar, la organizacién, clasificacion
y manejo de los documentos”.

XI. La Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo
(LTAIPQROO), establece que los sujetos obligados “deberan documentar todo acto que
derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones y deberan preservar sus
documentos en archivos administrativos actualizados, de acuerdo a lo contemplado en el
articulo 18, de dicha norma”.

XILI. Como sujeto obligado de la Ley de Transparencia de la Entidad, la Secretaria debe cumplir
con las obligaciones de Transparencia detalladas en el Capitulo Il, De las Obligaciones de
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Transparencia Comunes, entre ellas lo requerido en la fraccién XLV del articulo 91, respecto
a la publicacién del catalogo de disposicidn y guia de archivo documental.

XIII. La Secretaria de Seguridad Ciudadana es creada a través del decreto 089 con el cual se
reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley Organica de la Administracion Publica
del Estado de Quintana Roo publicada el 31 de Mayo de 2023 mediante el cual se cambia la
denominacién de Secretaria de Seguridad Publica a Secretaria de Seguridad Ciudadana,
derivado del Decreto 057 mediante el cual se expide la Ley de Seguridad Ciudadana del
Estado de Quintana Roo, por lo tanto, la Secretaria de Seguridad Ciudadana es una
Dependencia de la Administracion Publica del Gobierno del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo, conforme a lo dispuesto en los articulos 92 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Quintana Rooy 1°, 2°, 3° 4° y 19 fraccién XVI, 26 y 46 de la Ley
Organica de la Administracién Publica del Estado de Quintana Roo, que se integra de un
Organo Desconcentrado, Subsecretarias, Coordinaciones Generales, Direcciones Generales,
Coordinaciones, Direcciones de Area u homdlogos y Jefaturas de Departamento.

Por lo antes expuesto, la creacion del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, asi como la aprobacion de sus Reglas de Operacidn, permitira asegurar una correcta
gestién documental, ademas de contar con archivos administrativos actualizados y con una
metodologia para la valoracion documental, a fin de garantizar que la informacidn que se crea,
recibe, administra y conserva en la secretaria se encuentre debidamente resguardada vy
disponible para facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion y la rendicién de
cuentas institucional.

Por lo anteriormente fundado y motivado, se expiden las siguientes:

REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE LA
SECRETARIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

CAPITULO |

DEL OBJETO

PRIMERO. Las presentes Reglas de Operacidn son de observancia general y obligatoria para los
servidores publicos de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, y tiene por objeto, coadyuvar en el
analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién que
integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades
administrativas productoras de la documentacién en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental durante el proceso de
elaboracion de las fichas de valoraciéon documental.

SEGUNDO. La aplicacién e interpretacion de dichas reglas, corresponde al Grupo Interdisciplinario
de esta Secretaria.

TERCERO. Para los efectos de las presentes reglas de operacidn, se entiende por:
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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, valorar y difundir documentos de archivo;

lll.  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;

IV.  Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es espordadica 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 de los sujetos obligados;

VL. Archivo general: Al Archivo General de la Nacién;

VII.  Archivos generales: A las entidades especializadas en materia de archivos en el orden local,
gue tienen por objeto promover la administracion homogénea de los archivos, preservar,
incrementar y difundir el patrimonio documental de la entidad federativa, con el fin de
salvaguardar su memoria de corto, mediano y largo plazo, asi como contribuir a la
transparencia y rendicion de cuentas;

VIII.  Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico;

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

b) Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental vy
administracién de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos;

c) Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales
son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracién vy,
en su caso, histdrico;

IX. Baja documental: A la eliminacion de aquella documentaciéon que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacidén; y que no posea
valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

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

XI.  Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccién o recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archivo histdrico;

Xil. Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar
la prevencién de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los
documentos digitales a largo plazo;
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Xlll.  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;

XIV.  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;

XV.  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;

XVI. Datos abiertos: A los datos digitales de cardcter publico que son accesibles en linea y
pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos, por cualquier interesado;

XVIL. Disposicion documental: A la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de
trdmite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales;

XVIII. Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal
o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental;

XIX. Documentos histdricos: A los que se preservan permanentemente porque poseen valores
evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman
parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el conocimiento de
la historia nacional, regional o local;

XX. Estabilizacidn: Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacién, integracion de
refuerzos, extraccién de materiales que oxidan y deterioran el papel y resguardo de
documentos sueltos en papel libre de 4cido, entre otros;

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

XXIL. Expediente electronico: Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan;

XXII. Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y valoracion de la serie documental;

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

XXV.  Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital,
a través de la ejecucién de procesos de produccién, organizacién, acceso, consulta,
valoracion documental y conservacion;

XXVI.  Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por los
titulares de:

a) Juridica
b) Planeacion y/o mejora continua;
c) Coordinacién de archivos;

d) Tecnologias de la informacién;

e) Unidad de Transparencia;

f) Organo Interno de Control, y

g) Las areas o Unidades Administrativas productoras de documentacion.
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o sus equivalentes, con la finalidad de coadyuvar en la valoracidon documental;

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

XXVIII. Instrumentos de control archivistico: A los 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 clasificacién archivistica y el catalogo de disposicién
documental;

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

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

XXXI. Ley: A la Ley General de Archivos (LGA);

XXXII. LTAIPQROO: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica para el Estado de
Quintana Roo;

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

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

XXXV. Patrimonio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son sustituibles y dan
cuenta de la evolucion del Instituto y de las personas e instituciones que han contribuido en
su desarrollo; ademads de transmitir y heredar informacidn significativa de la vida intelectual,
social, politica, econdmica, cultural y artistica de una comunidad;

XXXVI. Plazo de conservacidn: Al periodo de guarda de la documentacidon en los archivos de tramite
y concentracién, que consiste en la combinacidn de la vigencia documental y, en su caso, el
término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la
normatividad aplicable;

XXXVII. Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico (PADA);

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

XXXIX. Secretaria: A la Secretaria de Seguridad Ciudadana;

XL.  Serie: A la divisién de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucidn general integrados en expedientes de acuerdo a
un asunto, actividad o tramite especifico;

XLl.  Sistema institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado;

XLII. Sistema Local: A los sistemas de archivos en las entidades federativas;
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XLIIL. Sistema Nacional: Al Sistema Nacional de Archivos;

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

XLV. Subserie: A la divisién de la serie documental;

XLVI.  Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad de la federacién, las entidades federativas y
los municipios, asi como a las personas fisicas o morales que cuenten con archivos privados
de interés publico;

XLVII.  Transferencia: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica
de un archivo de tramite a uno de concentracién y de expedientes que deben conservarse
de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico;

XLVIll.  Trazabilidad: A la cualidad que permite, a través de un sistema automatizado para la gestion
documental y administracién de archivos, identificar el acceso y la modificacién de
documentos electrdnicos;

XLIX. Unidad de transparencia: Direccién Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales de la Secretaria de Seguridad
Ciudadana;

L.  Valoraciéon documental: A la actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de trdmite 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 conservacion, asi

como para la disposicion documental, y

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

CAPITULO Il
DE LOS PRINCIPIOS

CUARTO. La Secretaria de Seguridad Ciudadana, como sujeto obligado que refiere la Ley General de
Archivo (LGA) se regira por los siguientes principios:

I Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y
tecnoldgica, para la adecuada preservacién de los documentos de archivo;

1. Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido por los sujetos
obligados, para distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar el orden interno de
las series documentales en el desarrollo de su actividad institucional;

M. Integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y veraces para
reflejar con exactitud la informacion contenida;

V. Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localizacion expedita de los
documentos de archivo, y
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TRANSFORMAR
V. Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo con esta Ley
y las disposiciones juridicas aplicables

S,

B )
£rvy

CAPITULO I
DE LA INTEGRACION Y FUNCIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

QUINTO. El Grupo Interdisciplinario estara conformado por un equipo de profesionales de la misma
institucion, integrado por los titulares de:

Integrantes Permanentes:

I Direccién Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y
Proteccién de Datos Personales.

1. Direccién de Planeacién.

Il. Coordinador de Archivo de la SSC.

V. Subsecretaria de los Centros de Control, Comando, Computo y Comunicacién C4 y C5.
V. Organo Interno de Control en la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
VI. Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Centro Estatal de Evaluacién y

Control de Confianza (C3).
Vocales

VII. Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion, segun sea
necesaria su intervencién en el dmbito de sus respectivas competencias.

La persona servidora publica responsable del Area Coordinadora de Archivo del C3 representara a
sus respectivas unidades administrativas.

En caso de que alguna de las Unidades Administrativas y/o areas que integran al Grupo
Interdisciplinario desaparezca o cambie su nomenclatura, corresponderd su representacion a
aquella que hubiere adquirido las funciones y facultades de la anterior.

El Coordinador de archivo fungira como Presidente del Grupo Interdisciplinario y los demas
integrantes de la Secretaria de seguridad Ciudadana seran Vocales con derecho a voz y voto.

El Grupo Interdisciplinario podrd contar con la participacion de invitados relacionados con asuntos
sometidos a consideracidon del mismo, quienes tendran solo derecho a voz.

El Organo Interno de Control, participara en calidad de asesor con derecho a voz y voto, en los
asuntos en los que se requiera una opinion especifica respecto de las sanciones que pudieran
derivarse del incumplimiento de disposiciones.

El grupo interdisciplinario, en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el analisis de los
procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién que integran los
expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las areas o unidades
administrativas productoras de la documentacién en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental durante el proceso de
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elaboracion de las fichas técnicas de valoraciéon de la serie documental y que, en conjunto,
conforman el catdlogo de disposicién documental.

SEXTO. Los nombramientos y cargos de los integrantes del Grupo Interdisciplinario serdn de caracter
honorifico, y seran expedidos por el Titular de la Secretaria de Seguridad Ciudadana, por lo tanto,
quienes los ocupen no devengaran retribucién alguna por su desempefio, asi mismo los integrantes
tienen la facultad de designar un suplente en sus ausencias, el cual deberd ser un servidor publico
bajo su mando, quien contara con capacidad para tomar decisiones, como su representante con voz
y voto en el desarrollo de las reuniones de trabajo del Grupo Interdisciplinario.

La designacidén prevista en el parrafo que antecede se informara mediante oficio al Presidente 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 sesidn
extraordinaria.

El grupo interdisciplinario podra recibir la asesoria de un especialista en la materia y objeto de la
Secretaria.

La Secretaria podra celebrar convenios de colaboracién con instituciones de educacion superior o
de investigacion para efectos de garantizar lo dispuesto en el parrafo anterior.

SEPTIMO. En términos del Articulo 52 de la Ley, son actividades del Grupo Interdisciplinario, las
siguientes:

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

Il. Considerar, en la formulacidon de referencias técnicas para la determinacién de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental de las series, la
planeacién estratégica y normatividad archivistica, asi como los siguientes criterios:

a. Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nivel
jerdrquico que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccidn
documental de las unidades administrativas productoras de la documentacion en el
ejercicio de sus funciones, desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el operativo,
realizando una completa identificacion de los procesos institucionales hasta llegar
a nivel de procedimiento para determinar el origen y area productora de los
documentos;

b. Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen entre si.
Dentro de cada serie, el registro de expedientes 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
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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 socioecondémicas, programas y
actividades que inciden de manera directa e indirecta en las funciones del productor
de la documentacién;

e. Contenido. Privilegiar los documentos que contienen informacién fundamental
para reconstruir la actuacién 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 informacion solamente se contiene
en ese documento o se contiene en otro, asi como los documentos con informacién
resumida, y

f. Utilizacién. 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 conservacién de los mismos. Sugerir, cuando corresponda, se atienda
al programa de gestion de riesgos institucional o los procesos de certificacidn a que
haya lugar.

lll.  Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracién documental esté alineado a
la operacién funcional, misional y objetivos estratégicos de la Secretaria;

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 automatizacién en apego a lo establecido para la
gestién documental y administracién de archivos, y

VI. Las demas que se definan en otras disposiciones aplicables a la materia.

Ademas de las actividades establecidas en el articulo 52 de la Ley General de Archivo, el Grupo
Interdisciplinario realizara las siguientes actividades:

VIl.  Conocer el Programa Anual de Desarrollo Archivistico que emita el Area Coordinadora de
Archivos;
VIIl. Manifestar, opinion y/o recomendaciones respecto a los asuntos tratados en las reuniones
de trabajo;
IX.  Asistir a las capacitaciones convocada para fortalecer su participacién en el Grupo
Interdisciplinario;
X. Analizar y proponer mejoras a los procesos institucionales que dan origen a la
documentacion que integra los expedientes de cada serie;
Xl. Determinar la locacién e infraestructura necesaria para la debida conservacion,
preservacion y orden de los archivos de la Secretaria;
XIl. Conocer, y en su caso, opinar el alta, modificacion o actualizacion de las series
documentales, asi como los plazos de conservacién y el destino final de las mismas;
Xlll.  Aprobar los instrumentos de control archivisticos de la Secretaria: el Cuadro General de
Clasificacidn Archivistica y el Catalogo de Disposicién documental;
XIV. Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a lo establecido para la
gestién documental y administracién de archivos;
XV. Autorizar el listado de documentos de comprobacién administrativa inmediata;
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XVI. Proponer y aprobar las modificaciones a las presentes reglas de operacion;
XVII. Las demas que se definan en otras disposiciones y que no contravengan a lo dispuesto en la
Ley General de Archivos.

OCTAVO. Las areas productoras de la documentacidn, con independencia de participar en las
reuniones del Grupo Interdisciplinario, les corresponde:

I Brindar al responsable del Area Coordinadora de Archivos las facilidades necesarias para
la elaboracién de las fichas técnicas de valoracion documental;

Il. Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que conforman las series
como evidencia y registro del desarrollo de sus funciones, reconociendo el uso, acceso,
consulta y utilidad institucional, con base en el marco normativo que los faculta;

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

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

NOVENO. El Grupo Interdisciplinario de la Secretaria deberd asegurar que los plazos de
conservacién establecidos en el catalogo de disposicion documental hayan prescrito y que la
documentacion no se encuentre clasificada como reservada o confidencial al promover una baja
documental o transferencia secundaria.

DECIMO. Las unidades administrativas, a través del enlace que hayan nombrado, identificaran los
documentos de archivo producidos en el desarrollo de sus funciones y atribuciones, mismas que se
vincularan con las series documentales; cada una de éstas contard con una ficha técnica de
valoracidon que, en su conjunto, conformaran el instrumento de control archivistico llamado
catdlogo de disposicion documental. La ficha técnica de valoracidn documental debera contener al
menos la descripcién de los datos de identificacion, el contexto, contenido, valoracidn, plazos de
conservacioén en archivo de tramite y de concentracion, destino, si la serie tiene datos personales,
condiciones de acceso, ubicacion y responsable de la custodia de la serie o subserie.

DECIMO PRIMERO. El Grupo Interdisciplinario a través del Presidente debera publicar en el portal
electrénico de la Secretaria, con vinculo al portal de transparencia, los dictamenes y actas de baja
documental y transferencia secundaria, los cuales se conservaran en el archivo de concentracion
por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracidn.

CAPITULO 1l
DE LA OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

DECIMO SEGUNDO. El presidente del Grupo Interdisciplinario debera:
I Convocar a las sesiones ordinarias o extraordinarias cuando asi se requiera.
II.  Serd el moderador de las sesiones a celebrarse.
M. Elaborar el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordinarias e integrar la carpeta de
informes y asuntos a tratar en las sesiones.
IV.  Someter a la aprobacidn del Grupo Interdisciplinario el calendario anual de sesiones
ordinarias;
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V.
VI.

VII.
VIII.

X.

Emitir voto de calidad en caso de empate;

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

Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos adoptados por el Grupo Interdisciplinario.
Resguardar la documentacidn oficial que contenga los acuerdos establecidos por el Grupo
Interdisciplinario, asi como la documentacidn oficial.

Durante el proceso de elaboracidn del catdlogo de disposicién documental debera:

a. Establecer un plan de trabajo para la elaboracién de las fichas técnicas de valoracién
documental que incluya al menos:

i. Un calendario de visitas a las areas generadoras de la documentacién para
el levantamiento de informacion y
ii. Un calendario de reuniones del Grupo Interdisciplinario.

b. Preparar las herramientas metodoldgicas y normativas, como son, entre otras,
bibliografia, cuestionarios para el levantamiento de informacion, formato de ficha
técnica de valoracion documental, normatividad, manuales de organizacion,
manuales de procedimientos.

c. Realizar entrevistas con las areas generadoras de la documentacion, para el
levantamiento de la informacién y elaborar las fichas técnicas de valoracion
documental, verificando que exista correspondencia entre las funciones que dichas
areas realizan y las series documentales identificadas.

d. Integrar el catdlogo de disposicién documental.

Las demas que le confiere la legislacién aplicable, o que de comun acuerdo establezca el
Grupo Interdisciplinario.

DECIMO TERCERO. Las vy los servidores publicos vocales del Grupo Interdisciplinario tendran las
siguientes funciones:

VI.

Aprobar 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

Proponer con anticipacidn al Presidente del Grupo Interdisciplinario la asistencia de
invitados que, por la naturaleza de los asuntos a tratar, se considere relevante su
participacién en las reuniones de trabajo;

Solicitar al Presidente del Grupo Interdisciplinario, la inclusién en el Orden del Dia los
asuntos que deban tratarse en las reuniones de trabajo, y

Las demads que le confiere la legislacidn aplicable, o que de comun acuerdo establezca
el Grupo Interdisciplinario.

CAPITULO IV
DE LAS SESIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

DECIMO CUARTO. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario serdn:

Ordinarias, y
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1. Extraordinarias.

Las sesiones podran llevarse a cabo de manera presencial o virtual.

DECIMO CUARTO. Llas sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario se celebraran
trimestralmente, excepto cuando no haya asuntos a tratar, conforme a las fechas establecidas en
su Calendario Anual de Sesiones Ordinarias.

La convocatoria a las sesiones ordinarias se realizard por lo menos con 5 dias habiles de anticipacién,
mediante oficio o correo electrdnico.

DECIMO QUINTA. Las sesiones extraordinarias del Grupo Interdisciplinario se celebraran en razén
de la importancia del tema a tratar.

Podran ser convocadas por el Presidente, o por peticion de 4 o mas vocales del Grupo
Interdisciplinario y se convocara con por lo menos 48 horas de anticipacidén, mediante oficio o correo
electrénico.

DECIMO SEXTA. Seran vilidas las sesiones con presencia o asistencia remota total o parcial de los
integrantes del grupo interdisciplinario, dicha asistencia se realizara a través de conexién remota,
privilegiando el uso de herramientas tecnoldgicas de la comunicacidon y recursos electrénicos. La o
el integrante que opte por asistir a la sesion de manera remota podra emitir el sentido de sus votos
y sus manifestaciones por dicha via, teniendo validez.

Podrdn celebrarse sesiones remotas entre todos los integrantes, previo acuerdo de los integrantes,
cuando asi se requiera. Para tal efecto, el Presidente del Grupo Interdisciplinario, fijara la fecha y
hora de la sesidn, los medios de notificacion de votos y de los acuerdos de los integrantes quienes
decidiran el medio por el cual se llevara a cabo.

El quorum de las sesiones ordinarias y extraordinarias serd declarado siempre y cuando se
encuentren presentes, por lo menos cuatro de sus integrantes permanentes o representantes
previamente designados, que se enlistan a continuaciéon, debiendo ser obligatoria la asistencia del
area coordinadora de archivo:

I Direccién Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccion de Datos Personales.

Il. Direccién de Planeacion.

Il Coordinador de Archivo.

V. Subsecretaria de los Centros de Control, Comando, Computo y Comunicacién C4 y C5.
V. Organo Interno de Control en la Secretaria de Seguridad Ciudadana.
VI. Responsable del Area Coordinadora de Archivos del Centro Estatal de Evaluacién y

Control de Confianza (C3).

DECIMO SEPTIMA. En caso de que no se retina la mayoria a que se refiere el articulo anterior, o bien
si durante el transcurso de la reunion de trabajo se ausentaran definitivamente de ésta alguno o
algunos de los integrantes del Grupo y con ello no se alcanzare el quérum, el Presidente debera citar
para su realizacidn o en su caso, su reanudacién, dentro de las veinticuatro horas siguientes.

Pagina 15 de 17
SSC

SECRETARIA
DE SEGURIDAD
CIUDADANA

211:22“‘.02'."



Reglas de operacidn del Grupo Interdisciplinario

UINTANA de la Secretaria de Seguridad Ciudadana
e > {0 [0 LHHEAIH

DECIMA OCTAVA. las convocatorias para las sesiones del Grupo Interdisciplinario deberan

contener:
I El dia, hora y lugar, o en su caso plataforma electrénica en que tendrd verificativo la
sesion;
1. Tipo de sesion;
1. Orden del dia; y
V. Documentacion soporte de los asuntos del orden del dia.

DECIMO NOVENA. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario se desarrollardn de acuerdo con los
siguientes puntos:

I Lista de asistencia;

1. Declaratoria de quorum legal;

Il Lectura y aprobacién del orden del dia. En las reuniones ordinarias, al momento de
someter a aprobacién el orden del dia respectivo, cualquier miembro del Grupo
Interdisciplinario podrad solicitar la inclusion de asuntos que ameriten la discusién y, en
su caso aprobacién.;

V. Revisién de acuerdos aprobados en la sesidén anterior y su seguimiento;
V. Presentacién de los asuntos a tratar;
VL. Asuntos generales, solamente en sesiones ordinarias, en donde los integrantes del

Grupo Interdisciplinario podran solicitar la discusion de puntos que no requieran
examen previo de documentos, o que le sean de obvia o urgente resolucién;

VII. Lectura y Aprobacién de los acuerdos tomados durante la Sesién;

VIII. Clausura de la sesidn.

El proyecto del Acta se someterd a consideracidn de los integrantes del Grupo Interdisciplinario.
Una vez aprobada deberd ser firmada por los participantes, en un plazo no mayor a quince dias
habiles después de celebrada la sesion.

VIGESIMO. En las sesiones del Grupo se observaran las siguientes formalidades:

I.  Cuando se sometan a consideracion del Grupo asuntos vinculados con el establecimiento
de series, valores, vigencias, plazos de conservacién y disposicion documental; el titular del
area que lo proponga debera exponer las razones y fundamentos que la sustentan.

Il.  Cuando cualquier drea haya remitido un asunto para ser valorado por el Grupo
Interdisciplinario en reunidn, correspondera a su titular estar presente o designar al servidor
publico que representara a dicha drea en los términos descritos en este articulo. El
incumplimiento a lo previsto por este parrafo sera razén suficiente para que el Grupo
Interdisciplinario, si asi lo estima necesario, retire el asunto del orden del dia para ser
abordado en reunién posterior en la cual participe el representante del Area responsable.

. En la exposicidn de cada uno de los puntos que integren el orden del dia, el presidente del
Grupo Interdisciplinario serd el encargado de dar conduccién de manera equilibrada
discusiones y planteamientos desarrollados por el resto de los integrantes.

Iv. Los integrantes del Grupo podrdan intervenir para comentar o sugerir sobre los diferentes
temas motivo de la convocatoria.
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CAPITULO V
DE LOS ACUERDOS DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

VIGESIMO PRIMERO. Los acuerdos y resoluciones del Grupo Interdisciplinario se tomaran por
mayoria de votos de sus integrantes, o de sus suplentes.

VIGESIMO SEGUNDO. Los acuerdos, criterios y demds determinaciones que, en lo general, adopte
el Grupo Interdisciplinario, seran obligatorios para las unidades administrativas generadoras de la
documentacién. Dichos acuerdos seran difundidos a todos los servidores publicos de la Secretaria,
para su conocimiento y cumplimiento.

Asi mismo deberan quedar asentados en la minuta los nombres de los responsables de la ejecucién
de los acuerdos que se tomen, y en su caso, los plazos para su cumplimiento.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Las presentes Reglas de Operacién, entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion
por parte de los integrantes del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

SEGUNDO. Publiquese las siguientes reglas de operacién en la pagina de internet de la Secretaria de
Seguridad Ciudadana.
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