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En el Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo, el desarrollo y ejercicio

de sus funciones y atribuciones, genera, recibe y maneja documentos de archivos \\\)
que sirven de evidencia, testimonio y fuente de informacién; motivo por el cual N

tenemos la obligacion de organizar, conservar y difundir los archivos que posee.

Con fecha 13 de julio de 2023, se publico en el Periédico Oficial del Estado de
Quintana Roo, el Decreto 088 por el que se expide la Ley de Archivos del Estado
de Quintana Roo, la cual entré en vigor al dia siguiente de su publicacién,

conforme al articulo primero transitorio.

Dicha Ley en su articulo 50, dispone que, en cada Sujeto Obligado, deber4 existir \)\
un Grupo Interdisciplinario, el cual es considerada la Unica instancia competente ‘*
en este Instituto, para reconocer, a propuesta de la Unidades y Areas
Administrativas, las politicas, los valores documentales y los plazos de

conservacion que garanticen la disposicidon documental en el Instituto de la Cultura
y las Artes de Quintana Roo.

Bajo el mismo orden de ideas, la Ley referida, establece en su articulo 55 que el [
Grupo Interdisciplinario para su funcionamiento emitira sus Reglas de Operacién, L

Con base a lo antes referido, con fundamento a lo que establecen los articulos 50
y 54 de la Ley General de Archivos; 50 y 55 de la Ley de Archivos del Estado de
Quintana Roo, se emiten las presentes Reglas de Operacion, las cuales estipulan < \’

la forma y término bajo las cuales estan integradas, asi como el funcionamiento
del Grupo Interdisciplinario debidamente constituido.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. U

Articulo 6, apartado A, fraccién V.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
culo 21, fraccién V. :)

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.
Articulos 8 fraccién I, 20 fraccidn IV, 21y 65, fraccién XLII,

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Quintana Roo.
Articulos 22 fraccion IV, 23, 75 fraccion XLl y 138,

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Articulos 10, 11, 49 fraccién V, 76, 77, 78, 79, 80, 91, 159, 208, 222 y 223.

Ley General de Archivos.
Articulos 1 parrafo primero, 4 fraccion XXXV, 11 fracciones 1y V, 16, 50

pérrafos primero, sequndo, tercero y cuarto, 51 parrafos primero y segundo,

fracciones |, Il, Il y IV, 52 fracciones |, 1l incisos a, b, ¢, d, e, , fracciones il
WV, V, VI, 53 fracciones |, Il, |, IV, articulos 54, 116 117, 118, 119 v 121, L
Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo. ¥ \

Titulo primero capitulo [l, articulo 10, 11 fracciones |, 1, Ill, IV, V, VI, VI, Vill

i

X, X, X, 13, 23, 24, capitulo VI, articulos 26, 27, titulo tercero capftulo |, -
articulos 50, 51, 52, 53 fraccidn |, Ilincisos a, b, ¢, d, e, f, fracciones I, iV, Vi, \]\’
54 fracciones |, I, I, IV, V v 55,
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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL
INSTITUTO DE LA CULTURA Y LAS ARTES DE QUINTANA ROO. w

CAPITULO | Y

s TR 5 (VUL JGRT I e . el S g L P e T3 = Jou . :"'1.,.. o pE i ] L -
Detinicior \ Of HETVO Y iines ge §_ iz-i-’)g jics O peracion

Primera. - La presente Reglas de Operacion, son de observancia general y/ |
obligatoria para todas las &reas que conforman la estructura organica, asi como
para los integrantes del Grupo Interdisciplinario del Instituto de la Cultura y las
Artes de Quintana Roo.

Segunda. - El objetivo de la presente Reglas de Operacidn, orienta el
funcionamiento y la operacién del Grupo Interdisciplinario del Instituto de la
Cultura y las Artes de Quintana Roo, como establece el articulo 55 de la Ley de
Archivos del Estado.

Tercera. - Corresponde al Grupo Interdisciplinario del Instituto de la Cultura y las 5
Artes de Quintana Roo, la aplicacion y vigilancia de las presentes reglas.

Cuarta. - Las actividades de valoracién y conservacién de los archivos seran

delegadas Unicamente en el Grupo Interdisciplinario, quien tendra las atribuciones "
establecidas en el articulo 53 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo. [
cl L
CAPITULO Il \4 \
Glosario de términos \ ¥

Quinta. Para efecto de la presente Reglas, de conformidad con el articulo 5 de la ’
Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, se entendera por;
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Acta: Documento emitido por el Grupo Interdisciplinario que tiene por objeto,

validar las actuaciones, acciones, programas y cualquier acto relacionado por sus 2
funciones y atribuciones, \J

Acta de baja documental: Al documento oficial que certifica que prescribieron los N,
valores administrativos, legales, fiscales o contables con la documentacidn B
producida por una dependencia o entidad y permite la accién de ejecutar Ia//\, .
destruccion de documentos de archivo por no contener valores histéricos; 7 ]

0.3

u—//
/

Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos Ry
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del
soporte, espacio o lugar que se resguarden;

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 concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras cuyo uso y consulta es esporadica y que

permanecen en él hasta su disposicion documental. Q{\‘
\%
\{\

Archivo de trémite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y

necesario para el gjercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivo General: Al Archivo General de la Nacion.

Archivo General del Estado de Quintana Roo: A la entidad especializada en materia

de archivos en el orden local, que tiene por objeto promover la administracion
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homogenea de los archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio

= 203312047

documental en el Estado. Con el fin de salvaguardar su memoria de corto, \g)
mediano y largo plazo, asi como contribuir a la transparencia y rendicion de

cuentas; \

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

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.

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos, asf como de coordinar las &reas operativas del sistema

institucional de archivos.

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales \
son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y

en su caso, histdrico. <
Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito .

su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no

posea valores historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas\('
aplicables;

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistemético que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental.
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Disposicion documental: A la seleccion sistemética de los expedientes de los

archivos de tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, @
con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales,

Documento de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, \
juridico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las =5
facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia/ (I

de su soporte documental. l/

Documentos histdricos: A los que se preservan permanentemente porque poseen
valores evideénciales, 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.

Destino final: Seleccion de expedientes cuyo plazo de conservacion o uso ha
prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos al Archivo Histérico del Instituto

de la Cultura y las Artes de Quintana Roo;

Datos abiertos: A los datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea
y pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos, por cualquier persona
interesada;

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

Expediente electrdnico: Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes \\\V
a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informaciéon que ‘
contengan;
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Eliminacién:  Procedimiento para la destruccion fisica y/o tecnoldgica de

documentos e informacion, utilizando métodos y técnicas encaminadas a mejores K\«)
practicas y estandares, garantizando la eliminacion segura de la informacién de

manera especial, de los datos personales y confidenciales que se mantengan en AN
posesion del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo; h.Y

Ficha técnica de pre valoracién: Documento para autorizar el destino final, que '

contiene la descripcién de las caracteristicas generales del Archivo y de Ias%//&\
Unidades Administrativas Productora de la documentacion;

Ficha técnica de valoracién 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 conservacién y disposicién

documental.
Y

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

Gestion documental: El tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su (\J\
ciclo de vital, a través de la ejecucién de procesos de produccién, organizacién,
acceso, consulta, valoracion documental y conservacion;

Guia de archivo: Esquema general de descripcion de las series documentales de
los archivos de un sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales
conforme al cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos generales;

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que deber4 estar integrado por
la persona titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia;

las personas titulares de las areas de planeacion estratégicas, juridica, mejora

continua, érganos internos de control o sus equivalentes; las areas responsables

/(
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de la informacién, asi como la persona responsable del archivo histérico, con la

finalidad de coadyuvar en la valoracion documental:

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 la clasificacién archivistica y el catalogo

de disposicion documental.

-

L

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes

o documentos de archivo y que permitan la localizacion, transferencia o baja

documental;

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

LAQROO: Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo;

Ley General: Ley General de Archivos;

Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a
la clasificacion, ordenacion 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
ubicacion fisica de los expedientes;

Instituto: Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo;

10
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Patrimonio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son

202217027

sustituibles y dan cuenta de la evolucién del Estado mexicano y de las personas e @
instituciones que han contribuido en su desarrollo; ademés de transmitir y heredar k
informacion significativa de la vida intelectual, social, politica, econdmica, cultural
y artistica de una comunidad, incluyendo aquellos que hayan pertenecido o
pertenezcan a los archivos de los ¢rganos federales, entidades federativas,

municipios, casas curales o cualquier otra organizacion, sea religiosa o civil;

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos

de trdmite y concentracion, 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;

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, ¢rgano y organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos 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 dmbito 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
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes que {
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al
archivo historico;

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
modificacion de documentos electrdnicos;

Valoracién documental: a la actividad que consiste en el anélisis e identificacion de
los valores documentales; es decir, el estudio de la condicidn de los documentos

S ey [ i e
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que les confiere caracterfsticas 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 conservacion, asi como para la disposicién documental;

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo

Q
\

mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidac%

con las disposiciones vigentes y aplicables.

CAPITULO Il

Objetivo, Integracion y funcionamiento del Grupo Interdisciplina

Sexta. De conformidad con lo que establece el articulo 50 de la LGAQROO “En
cada sujeto obligado deberd existir un Grupo Interdisciplinario, que es un equipo
de profesionales de la misma institucion” , el objetivo del Grupo Interdisciplinario
sera coadyuvar con el rea coordinadora de archivos en el anlisis de los procesos
y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que integran
los expedientes de archivo del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo,
con el fin de colaborar con las é&reas administrativas productoras de la
documentacion en el establecimiento de valores documentales, plazos de
conservacion y disposicion documental.

Séptima. El Grupo Interdisciplinario del Instituto de la Cultura y las Artes de
Quintana Roo, estara conformado de la siguiente manera:

Integrantes con voz y voto:
1) Titular de la Direccién de Administracién, Planeacién, Gestion
Cultural, de Archivos, Normatividad y Mejora Regulatoria. Quien

fungird como Secretario Técnico;
2) Titular de la Jefatura del Departamento de Archivos, Normatividad y
Mejora Regulatoria;

12
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3) Titular de la Direccién de Fomento y Formacién Artistica;
4) Titular de la Direccién de Patrimonio Cultural; @
5) Titular del Organo Interno de Control; '
6) Titular de la Direccion de la Escuela de MUsica Zona Norte \J
7) Titular del Departamento Juridico y Unidad de Transparencia, Acceso \
a la Informacion Publica y Protecciéon de Datos Personales; Vs a

8) Titular del Departamento de Planeacion;
9) Titular del Departamento de Gestion de Proyectos;
10) Titular del Departamento de Administracion;

11) Titular del Departamento de Gestidn Administrativa Zona Norte;

12) Titular del Departamento de Productos Culturales y Eventos
Especiales;

13) Titular del Departamento de Difusién y Comunicacién digital;

14)

Titular del Departamento de Casas de Cultura.

15) Titular del Departamento de Museos. i

16) Titular del Departamento de Escuelas de Arte. A

17) Titular del Departamento de Auditoria Financiera L
)

18) Titular del Departamento de Auditoria Operativa
Integrantes con voz, sin voto:

19) Areas o Unidades Administrativas productoras de la documentacion,
quienes asistiran cuando se traten asuntos de su competencia.

—

Los cargos de los integrantes del Grupo Interdisciplinario son de caracter
honorifico, por lo tanto, quienes lo ocupen no devengaran retribucion alguna por
su desempefio.

Cuando alguna de las direcciones generales, unidades administrativas y/o areas
que integran el Grupo Interdisciplinario desaparezca o cambie su nomenclatura,

correspondera su representacion o aquella que adquiere las funciones y facultades

-
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Octava. El titular de las areas mencionadas podra designar a un suplente, que
debera ocupar el cargo de jerarqufa inmediata inferior, el cual podré asistir en su
representacion en cualquier sesién del Grupo Interdisciplinario.

Los servidores publicos que se desempefien como suplentes contaran con
idénticas atribuciones y responsabilidades que aquellas que correspondan al
miembro propietario que lo designe.

9
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Novena. Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran solicitar co?//'f;’.'

anticipacion la presencia de asesores a las sesiones, para participar en asuntos
especificos quienes tienen derecho a brindar la asesorfa especializada
correspondiente y tendran derecho a voz, pero no a voto.

Décima. El grupo Interdisciplinario tendré las siguientes funciones:

l Proponer politicas y lineamientos en materia de valoracidon
documental, gestién documental y organizacién de archivos;

Il Coadyuvar en el andlisis 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 las
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion
documental durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas
de valoracion de la serie documental y que, en conjunto, conforman
el catalogo de disposicion documental;

I11. Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales,
pautas de comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion
documental de las series documentales;

V. Sugerir, cuando corresponda, en caso de siniestro o desastre natural,
se atienda a los protocolos establecidos, a que haya lugar;

V. Supervisar que lo establecido en las fichas técnicas de valoracién
documental este alineado a la operacion funcional, misional y los
objetivos estratégicos del sujeto obligado.

Ly
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Recomendar que se realicen procesos de automatizacién en apego

—~

a lo establecido para la gestion documental y administracién de v

.

\
]

Y
archivos; 5

Analizar y proponer mejoras a los procesos y procedimientos \'\

7

institucionales que dan origen a la documentacién que integran los
expedientes de cada archivo;
rd

Coadyuvar en la elaboracion y normalizacién de instrumentos de/, //
control; (é ///’
Autorizar el listado de los documentos de comprobacion 7
administrativa inmediata, de acuerdo con el proceso que ejecute %
cada area; \\b%
Supervisar la valoracion documental conforme a la normatividad

vigente aplicable; b
Coadyuvar en el acceso a la informacion y rendicién de cuentas

conforme a los criterios establecidos en la Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacion Publica del Estado de Quintana Roo; \
Verificar que en las fichas técnicas de prevaloracion y valoracién ’
documental se incluya y se respete el marco normativo que regula la X
gestion institucional,

Proponer y aprobar las actas de baja y de transferencia secundaria; \
Solicitar al coordinador de archivo que emita el dictamen de baja
documental;

Aprobar en el primer mes de cada ejercicio fiscal, el calendario de
sesiones ordinarias del afio;

Analizar e identificar las condiciones de los documentos que les
confieren caracteristicas administrativas, legales y fiscales, con la
finalidad de establecer criterios, plazos de vigencia, asi como de
disposicion documental;

Informar en la primera sesion de cada afio, los acuerdos de baja
documental emitidos el afio anterior;

’
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XVIIIl. Aprobar la propuesta de la infraestructura necesaria para la debida \\\_}
conservacion, preservacion, restauracion y orden de los archivos del _//
Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo. \

XIX.  Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la \

determinacion de valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicién documental de las series, la planeacién yavY
estratégica y normatividad, asi como los siguientes criterios: / /

c” ;
W

a) Procedencia: Considerar que el valor de los documentos depende %
del nivel jerdrquico que ocupa el productor, por lo que se debe
estudiar la produccion documental de las unidades administrativas M
productoras de la documentacién en el ejercicio de sus funciones,
desde el mas alto nivel jerarquico, hasta el operativo, realizando
una completa identificacién de los procesos institucionales hasta
llegar a nivel de procedimiento;

b) Orden original: Garantizar que las secciones y las series no se

mezclen entre sf. Dentro de cada serie debe respetarse el orden

en que la documentacion fue producida;
¢) Diplomético: 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 L

dentro de los expedientes:

d) Contexto:  Considerar  la  importancia vy  tendencias
socioeconomicas, programas y actividades que inciden de manera
directa e indirecta en las funciones del productor de la
documentacion;

e) Contenido: Privilegiar los documentos que contienen informacién
fundamental para reconstruir la actuacion del sujeto obligado, de
un acontecimiento, de un periodo concreto, de un territorio o de

ICA
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las personas, considerando para ello la exclusividad de los &

documentos, y

f) Utilizacion: Considerar los documentos que han sido objeto de
demanda frecuente por parte del drgano productor, \

investigadores o ciudadanos en general, asi como el estado de
s . . /,"’;-W
conservacion de los mismos. Sugerir, cuando corresponda, se y/4

atienda a los protocolos y los procesos de certificacién a que hay?/d /
/

lugar.
Proponer maodificaciones a las presentes reglas;

Las demas que se definan en otras disposiciones y que no
contravengan a lo dispuesto en la Ley de Archivos del Estado de
Quintana Roo;

Décima Primera. La persona titular de la Secretaria Técnica del Grupo

Interdisciplinario tendré las siguientes atribuciones:

VI.
VII.

VI

Presidir las sesiones del Grupo Interdisciplinario;
Aprobar la convocatoria;

Emitir voto de calidad en caso de empate ante las sesiones del Grupo \
Interdisciplinario;

Firmar las actas de baja documental y/o transferencia secundaria;

Realizar convenios de colaboracién con instituciones de educacion -
superior o de investigacion para efectos de garantizar la asesorfa de
un especialista, asi como para la capacitacion de los integrantes del
Grupo Interdisciplinario.

Propiciar la integracion y formalizacion del Grupo Interdisciplinario;

Proponer la convocatoria y el orden del dia de las sesiones ordinarias
y extraordinarias;

Convocar a las sesiones de trabajo del Grupo Interdisciplinario,
cuando se requiera; \

EQA\( %
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XV.

XVI.
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XVIII.
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Someter a la aprobacion del Grupo Interdisciplinario las
modificaciones a las Reglas de Operacion;

Levantar el acta de cada sesion y obtener las firmas correspondientes
en las mismas, asi como el resto de los documentos administrativos
en que se hagan constar las actividades del Grupo Interdisciplinario;

Llevar el registro y seguimiento a los acuerdos y compromiso{/' /-'

establecidos por el Grupo Interdisciplinario, conservando las
constancias respectivas;
Presentar las propuestas de baja documental y/o transferencia
secundaria en que se hagan constar las resoluciones del Grupo
Interdisciplinario;
Coordinar la integracion y resguardo del Archivo de Tramite del
Grupo Interdisciplinario, el cual estara conformado por el consecutivo
anual de oficios emitidos y recibidos por el Grupo Interdisciplinario,
asi como el consecutivo anual de actas de cada sesion y el registro
de los acuerdos;
Notificar a las Unidades y Areas Administrativas que hayan remitido
asuntos al Grupo Interdisciplinario para su resolucion, los acuerdos
adoptados por el mismo;
Gestionar la publicacion de las actas de baja documental y el
dictamen;
Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos emanados de las
sesiones del Grupo Interdisciplinario;
Preparar herramientas metodoldgicas y normativas con objeto de
enriquecer el desarrollo de los trabajos del Grupo Interdisciplinario;
Establecer un plan de trabajo para la elaboracion de las fichas
técnicas de valoracion documental, que incluya por lo menos:

a) Calendario de trabajo con las é&reas productoras de la

documentacion para el levantamiento de la informacién, y

b) Un calendario de sesiones del Grupo Interdisciplinario.

Integrar el catalogo de Disposiciéon documental.

18 //q( %
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XXI. Proponer el calendario de sesiones ordinarias;
XXII. Firmar las actas de baja documental y/o transferencia secundaria;
XXl Las demas que sefialen y le confieran, el Grupo Interdisciplinario, las

presentes reglas y demaés disposiciones aplicables.

Décima Segunda. Las personas integrantes del Grupo Interdisciplinario tendran Ias,

siguientes atribuciones: L/

.

VI.

VII.

VIII.

Xl.

Décima Tercera. Las personas sefialadas en la regla séptima, fraccién XlI, asistiran X
en caracter de invitados, con derecho a voz, pero sin voto, personas se

¢

convocados;

Aprobar, en su caso, el orden del dia de las sesiones ordinarias y
extraordinarias;

Emitir su opinion y voto respecto a los asuntos que se traten en las
sesiones;

Sugerir acciones y medidas para el mejor cumplimiento de las facultades
y objetivos del Grupo Interdisciplinario;

Aprobar, en su caso, las actas y acuerdos en los que obre constancia de
su participacion;

Emitir analisis de las fichas técnicas de prevaloracion y valoracion
documental;

Firmar los dictamenes de baja documental y el acta;

Sugerir la participacion de invitados a las sesiones del Grupo
Interdisciplinarios;

Solicitar, cuando sea necesario, a la Presidencia a través de la Secretaria
Tecnica, se convoque a sesiones extraordinarias para tratar asuntos que
por su importancia asf se requiera.

Firmar las actas de bajas documental y/o transferencia secundaria; "
Las demas que sefialen y le confieran el Grupo Interdisciplinario.

Presidencia, las presentes reglas y demas disposiciones aplicables.

/idoras
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publicas que, por la naturaleza de los asuntos a tratar, se considere relevante su K\/

participacion en las reuniones de trabajo, por lo que tendrén las siguientes
atribuciones:

. Participar en las sesiones donde hayan sido convocadas a peticion de Ia
Presidencia o de algun integrante del Grupo Interdisciplinario, para aclara(rU
aspectos técnicos o administrativos relacionados con los asuntos sometidos
a consideracion;

Il Firmar actas de las sesiones en las que asista;

Il Brindar al responsable del drea coordinadora de archivo las facilidades
necesarias para la elaboracion y actualizacion de las fichas técnicas de
valoracion documental;

V. Identificar y determinar la transcendencia 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;

V. Determinar los valores, vigencias, plazos de conservacion y disposiciones
documentales de las series documentales que produce, y;

VI. Las demas que le confiera el Grupo Interdisciplinario, Presidencia, las

presentes reglas y demas disposiciones aplicables.

Decima Cuarta. - Los asesores opinaran en el &mbito de su competencia sobre los
asuntos que se traten en las sesiones del Grupo Interdisciplinario de conformidad
con la legislacion y normatividad aplicables en la materia y suscribiran las actas de

cada sesion como constancia de su participacion, tendran derecho a voz, pero no

a voto.,

CAPITULO IV
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Décima Quinta. - Las sesiones del Grupo Interdisciplinario podréan ser Ordinarias o

20 /( ' Y
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a) Seran ordinarias aquellas sesiones que han sido programadas en el @
calendario anual de sesiones, las cuales deberan realizarse por lo menos

dos veces al afio \
b) Serén extraordinarias aquellas que sean convocadas por la Secretaria

Técnica a solicitud de la presidencia del Grupo Interdisciplinario, por SI/, / ‘,

misma o de algln integrante de este y podran realizarse cuantas veces sez{V//

presencial.

necesarias.
Décima Sexta. - Las sesiones se llevaran a cabo preferentemente de manera &
Se podran llevar a cabo sesiones via remota, a través de las tecnologias de la h
informacion y comunicaciones como medida adicional, previa autorizacién de la

persona titular de la Presidencia del Grupo Interdisciplinario.

Decima Séptima. - La convocatoria se realizara por medio de oficio y por correo
institucional; en el caso de sesiones ordinarias con 48 horas de anticipacion y para
sesiones extraordinarias con 24 horas de anticipacion.

Décima Octava. - Existird quorum cuando estén presentes por lo menos la mitad
mas uno de los integrantes o sus suplentes.

Decima Novena. En caso de no haber quorum en las sesiones ordinarias, la {
secretaria técnica, determinaré dia y hora para su celebracion.

En caso de no haber quorum en las sesiones extraordinarias, la secretarfa técnica
citaré para que la sesion celebre dentro de las 24 horas siguientes.

Se debera levantar acta circunstanciada de la falta de quorum.

Vigesima. De manera extraordinaria, cuando exista un cambio de titular en la
Direccién de  Administracion, Planeacién, Gestion Cultural, de Archivos,
Normatividad y Mejora Regulatoria, quien se desempefia como coordinador de
archivo y titular de la secretaria técnica, podra realizarse una sesién de

reinstalacion en caso de no haber cambio de integrantes, de existir nuevos, se

| E@A\(
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)
denominard de ‘Instalacién” para dar parte a las 4reas establecidas en la K/
presente ley de su integracion en el Grupo Interdisciplinario. \\\

Vigésima Primera. Las sesiones del Grupo Interdisciplinario se desarrollaran de

acuerdo a los siguientes puntos:

| Lista de asistencia;
Il Verificacion y declaracién del quorum, asf como la hora de inicio
de la sesién;

lll.  Lecturay aprobacion del orden del dia;
IV.  Aprobacién, en su caso, del acta anterior, del Grupo
Interdisciplinario;

V. Asuntos Generales y
VI.  Clausura de la sesion.

Vigésima Segunda. Las decisiones del Grupo Interdisciplinario se aprobaran por

mayoria simple de los presentes.

Las sesiones del Grupo Interdisciplinario podrén suspenderse, por caso fortuito o
fuerza mayor, y deberan reanudarse, en su caso, el dfa habil siguiente, siempre
que la naturaleza del asunto lo permita.

De lo anterior se debera levantar acta circunstancia de los hechos que motivaron "

la suspension.

Vigésima Tercera. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario seran obligatorios para
las unidades administrativas productoras de la informacion y/o documentacion,
Dichos acuerdos seran difundidos mediante circular emitida por el titular del 4rea

~

coordinadora de archivos, a las areas del Instituto de la Cultura y las Artes de A\

=

—

Quintana Roo, para su conocimiento y/o cumplimiento.

Vigésima Cuarta. La documentacion que seré analizada y/o aprobada en la sesién
del Grupo Interdisciplinario deberan remitirse a los integrantes, via correo
electronico, por lo menos, 48 horas antes en caso de sesiones ordinarias y 24 horas X{

%@A\(
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Vigésima Novena. La clasificacién de la informacién de los documentos de archivo
sera triplicada de conformidad con lo establecido por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.

Trigésima. Las presentes Reglas de Operacion estaran sujetas a modificaciones
posteriores para su armonizacion con los lineamientos y disposiciones emitidas

por el Consejo Nacional de Archivos y el Consejo Local de Archivos.
TRANSITORIOS

PRIMERO. Las presentes Reglas de Operacion entraran en vigor y surtiran sus
efectos a partir de su aprobacion por parte del Grupo Interdisciplinario.

SEGUNDO. Publiquese las presentes Reglas de Operaciones, en la pagina oficial
del Instituto de la Cultura y las Artes de Quintana Roo, en el apartado de Archivo,

Grupo Interdisciplingrio del Instituto de la Cultura y las Artes de QuiRtana Roo.

AN CRUZ ARGUETA P.D. KARINA BEAT
Director de -Administrécion, Planeacion, Gestién Jefa del Departamento de
Cultural, De Archivos, Normatividad y Mejora Mejora Regulatoria del ICA.
Regulatoria del ICA y Titular del Area
Coordinadora de Archivos.

INTEGRANTES: [\
[ N\
82
LCDO. FELIPE 6CTAVIO LEY LOPEZ LCDA. TERESA DEL LA RQUET CERON \
Director de Patrimoni ltural del ICA. Directora de fo} pALtistica del ICA.
MTRO. MARIO DARIO MONROY RODRIGUEZ L.C. CIN A i) DZUL
Director de la Escuela de MUsica Zona Norte del Titular del Organo\l¢ ¥e\Cgntrol del ICA. N
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A'CQTELLANOS

HA BORJ

Jefa del Departamento Juridico y Unidad de Jefa del Departamento de Administracion del ICA.
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales del ICA.

MTRA. MARIA FERNANDA CETINA

MONTALVO Jefa del Departamento de Gestion de Proyectos del
Jefa del Departamento de Casas de Cultura del ICA.
ICA.

LCDO. TRANSITO MIGUEL ROSADO PEREZ
Jefe del Departamento de Difusion y  Jefe del
Comunicacién Digital del ICA.

EL

partamento de Productos Culturalés y
Eventos Especiales del ICA

Jefa delDepartamentd de/Museos del ICA

ﬂ__‘
LCDA. KARIME GUADALUPE RODRIGUEZ LCDA. ALEJANDRA L‘\YSERRANO MEDINA

BARAJAS. Jefa del Departamento de Auditoria Operativa del
Jefa del Departamento de Auditoria Financiera del ICA. —~

ICA.

LCDA. MA
Jefa del Depdrtamento de Escuelas de Arte del
ICA.

ESTA HOJA DE FIRMAS FORMA PARTE INTEGRAL DE LAS REGLAS DE OPERACIONES, APROBADA EN LA PRIMERA
SESION ORDINARIA DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO PARA LA VALORACION Y CONSERVACION DE LOS
ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE LA CULTURA Y LA ARTES DE QUINTANA ROO, DE FECHA 21 DE ENERO DE 2026./
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