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CONSIDERANDO

Gue los sujelos abligados deben de mantener los documenios contenidos en sus archivos confarme a
los procesos de gestidn documental que incluyen lo dispasicion documental, valoracién documental y
destine hnal, seqin lo dispone el articula 12 de la Ley General de Archivos;

Que o respansabilidad de preservar integramente los documentos de archivo, tanto fisicamente coma
en su confenido, osi como la erganizacion, conservacion y el buen funcionamiento del Sisiema
Institucional de Archivos, recoe en la maxima eutoridad de coda sujeto obligads, en Erminos del

arficule 16dela ley General de Archivas;

Que corresponde al Area Coordinadora de Archives, € coordinar los procesos de disposician
documental, valoracidn y destine final que generen los unidades administrativas de la Secretaria de :
Finanzas y Ploneacién {SEFIPLAN) y Organos Desconcentrades infegrantes, asi come coordinor la \
operacién de los archivos de framile, concentracion v, en su easo histérico, de aeverdo con el articulo

28, fracciones IV y X, de o Ley General de Archivos.

Gue el Area Coordinadorn de Archivos, elaboraré las Reglas de Operacién, incluyendo los acciones |

a emprender a escala institucional pora la actualizacién y mejoramiento confinuo de los servicios N

decumentales y archivisticos, & cual una vezr aprabode or &l Gripe Interdisciplinario deberd ser

puh“r.rrdu en el sitio de internot de lo Secretorio de Finonzas y Planeacion, en cumplimiento o lo
astablecido en lo Ley General de Archivos, especificamente en su arliculo 54 X

b o S
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REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE LA
SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

CAPITULO |
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES

Asficulo 1. Las presentes Reglas de operacidn son de ebservancio obligateria para los integrontes del
Grupo Interdisciplinario de la Secreloria de Finanzas y Planeacién (SEFIPLAN), Procuraduria Fiscal y
Centro de Evoluacion del Desempedio (PROFI y CED); wsi como de los servidores pablicos responsables
de producir, administrar y conservar documentos de archivo de estas instilucionss,

Articulo 2. E| objefivo de estas Reglas de Operacion, es establacer las hases y criterios generales
pora el funcionamiento, operacidn y valoracién del Grupo: Inferdisciplinario de la SEFIPLAN y
Organos Desconeentrudos infegrantes, lo anterier en opege o lo establecido en el orticulo 54 de la
Ley General de Archivos

Articulo 3. la aplicacién e interpretacién de estas Reglos de Oparacién, corresponde al Grupe
Interdisciplinario de la SEFIPLAN y Organos Desconcentrados imtegrontes,

Arficulo 4, las presentes Reglos de operocién, se emilen en términos de lo dispuesto en los
arficules 11 fraccién V, 50, 51, 52, 53, y 54 de la Ley General de Aschivos, asl como en lo
seficlado en el numeral Cuarto, fraccldn XXV, y Sexte fraccidn IV de los Linssmientos para la
Orgc]nizuciéﬂ y Conservacion de Archivos, emitide por ol CDI'ISB'D Macional del Sistema Macional de
Transparencia, Acceso a la Informacian y Proteccién de Dates Persanales.

Articule 5. Para efecles de las presentes reglas de operacion y su aplicacion, ademds de las
definiciones contenidas en el Articulo 4 de ln ley General de Archives; Articule 3 de la Ley
Generol de Transparencio y Acceso o lo Informocién Piblica; Articulos 3 y 18 de lo Lley de
Transparencia y Accesa o la Infermocidn Piblico para of Estode de Quintting Reo, e Articule 4 de
la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesidn de los Sujetns Ohligados poro el Estode de
Quintana Reo, se entenderd por:

. Ado de Baja Documenial: Documente Oficiol que certifico que preseribieron los valores
administralivos, legales, fiscales o contables de lo documentacién generada por una
Dependencia o Entidod y quoe permite lo accidn de ejecutar lo destruccién de los documentos
de archivo por ne confener valores h]sbﬁcos; &

I Acta de transferencio secundaria: Al documents que emite el Archive General del Estado de /X'
Quintana Reo a trovés del cual se hoce constar lo outerizacién de o fransferencia de la
decumentacidn histdrica del archive de cancentrocian a un archive histérico;

. Archiva: Conjunio orgdnico de documentos en cualquier soporte, que son producides o
recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus afribuciones o en el
desarrollo de sus actividades,
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Archive de Tramite: Al integrado por documenios de archive de usa cotidiano y necesario
para el sjercicia de los alribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archive General del Estodo: A o Direccién General del Archive General del Fstado de
Quintona Ros, érgano desconcentrado de la Secrelaria de Gobiemna.

Area Coordinadora de Archivos: Unidad responsable de promover y vigilor el cumplimiento
de las disposiciones en materia de gestidn documental y administracién de archivas, asi como
de coordinar las éreas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Baja decumental: A la eliminacion de aquella documentacisn que haya prescrito su vigencia,
valores documentales, plazos de conservacion y que no posee valores histéricos, de acuerdo
con las disposiciones juridicas aplicables;

Catdlogo de disposicién documental: Al registro genaral v sistemdlico que establece los
valores documentales, la vigencio documental, los plazos de conservacién y lo disposicién
documental,

Custodia: Precedimiento de lo Gestion Documental que implica lo existencia de un tercero
quien es responsable de salvaguardar con garontios técnicas y legales los documentos;
Declaratoria de valoracién: Al documenta a ravés del cual el sujeto obligado expana el
andlisis detollade y comprobable que le permita definir que han preserito los valores primarios
y que los documentos propuestos han coneluida s ciclo de guarde precautoria;

Dictamen de Destino Final: Documento oficial medionte el cual se do o conccer &l
andlisis e identificacién de los voloros documentales para  establecer los erilerios de
disposicién y occiones, elobarades por el Archive General del Estade;

Disposicién Documental: Seleccion sistematico de los expedientes de los archivos de
trémite: o concentrocidn cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de
reclizar ransferencias ordenadas o bajas documentales;

Documentos de opoyo informativo: A los copias simples, folocopios o duplicados de los
documenios de archiva,  aguellos popelss de irabajo que solamente son utilidod para efecias
de consulta y referencic, sin que se registren el ejercicio de los facullodes, compelencios o
funciones de los servidores piblicos de los sujatos ebligadas;

Documentacién de  comprobacién  adminisirativa  inmediata:  Documentos  creados o
cacibides por lo Secretaria o sus Servidores Piblices, en al curso de diversos Idmites
administralivos o sustanlivos, los cuales no contisnen  valores cdminisirativos, legales,
fiscales, contables o histéricos; es idenfificado como comprobanie de la realizacion de un aclo
administrative inmeadiate, tales como: vales de servicio de folocopiads, regisiros de visilantes,
facturas de correspondencia, torjetos de asistencia, copios de conacimienta (sin contestocian
alguna), bitdeoras de cantrel interne, enlie ofros, Su vigencia documental es inmediata o no
deberd exceder el afio de guarda en el archive de trémile, por lo que ne son translerides al
archivo de concentracién. Su eliminacion debe darse of términe de su utilidad, bajo
supervisién del Organa Interno de Control y del Coardinador de Archivos;

Documento de archive: A aquel que regisira un hecho, acto administrative, juridico, fiscal o
contoble producide, recibido y uiilizade en el ejercicio de los faculiades, competencios o
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funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental;

Documentos histéricos: A los que se preservan permanentemente porque posesn valores
evidenciales, testimonioles e informatives relevantes para la sociedad, y que por ello forman
pare integra de lo memoria colectiva para el conccimienio de lo historia del estodo de
Quintana Roa!

Eliminacién: Procedimiento para lo destruccion fisica y/o tecnalégica de documentos e
informocian, utiizande métodas y hecnicas encaminadas a mejores practicas y estandares
garantizando lo eliminacion sequra de lo inlonmocién de manera especial, de los dotos
personales y confidencioles que se monlengan en posesién de lo SEFIPLAN;

Expediente: A la unidud documental compuesta por decumentos de orchive, ordenados,
foliade y relacionades por un mismo asunto, odividad o trédmite de los sujeios obligadas;

Ficha Técnica de Yaoloracion Documental: Instrumento que permite identificar, andlizar y
estoblecer el conlexto y voloracién de la serie documental y medionte ol cual se
ssfablacen los critarios de disposician, plazos de conservacién y dispasicion documental;
Gestion Documental: El frolomiento integral de lo documentacion o lo largo de su cido
vitol, o través de lo ejecucién de procesos de produccién, organizacién, acceso, consulla,
veloracién documental y conservacién;

Grupo Interdisciplinario: Equipo de profesionoles de la Secrelaria de Finanzas y Flaneacién y
Grg-anos Desconcentrades, integrade por ol fitular del drea coordinadorn de archives; la
unidad de fransparencio; los fitulares de los dreas de planeacion estralégica [en este caso o
Direccién Administrativa), Direccidn General Juridica, del Organe Interno de Conrel; los
rapresentantes de los subsecretarios, Tesareria Genernl, Oficialio Mayor, Procuradurio Fiscal,
Centro de Evaluocién al Desempefio y unidades administrativas directamente subordinadas al
Despacho de la Secretaria, con la finalidad de coadyuvaren la valoracién documental;
Instrumentos de Consulla: Instrumeantos que describan las series, expedientes o documantas
de archivo y que permiten lo localizacian, tramsferencio o bojo documental; Rp
Instrurnentos de Contrel archivistico: Insirumenios léenicas que propicion la erganizacién,
coniral y conservacion de las documentes de archive a lo h:lrgct de su ciclo vital que son el
Cuadro General de Clasificocion Archivislica y of Catdloge de Disposicién Decumental;

Ley: Ley General de Archivos;

Organos Desconcenirados: A lo Procuraduria Fiscal del Estada y Ceniro de Evoluacion del

o -

Programa Anual: Programa Anual de Desarrollo Archivisiico.

Reglas: Reglas para ko infegrocion y operacién del Grupe Interdisciplinario de ko Secretario de
Finanzas y Planescién y Organas Deseoncantrados;

Responsable de Archivo de Trdmite: Servidor Piblico designade por el fitlor de codo unidad
administrativa, que fiene a carge lo administracian del archive de tréamite de la unidad
administrativa que representa.

SEFIPLAN: A la Secretaria de Finanzas y Planeacion;

Transterencios primarios: Accién de reolizar el haslodo sistemdlico y controlode de
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expedientes, cuyo inventario de framite ho concluido y se remite los expedientes al inventario
de archivo de concentracién.

XXXI.  Transterencias secundarios: Accidn de redlizar el traslado sistemdtico y controlodo de
expedientes, cuyo inventorio de concentracién ha concluide su plazo de conservocién y que
tengan valores secundarios y se remilen los expedientes ol inventario de archiva histérico.

XXXl Unidad Administrativa: Area a lo que se confiore atribucionss especificas en ol reglamento

interior, estaluta orgénico o disposicion equivalente dentro de los dependencias y entidades.

_ CAPITULO I
DE LA INTEGRACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Ariculo 6. El Grupo Interdisciplinario de la Secretaria, se integrard de la siguiente manera:

I.  Coordinador de Archivos;
Il Titlar del Grgane Inferne de Conirol;
il Unided de Transparencia, Acceso a o Informacién Piblica y Proteccién de Dates Personales;

V. Direccién Administrativa;

V. Dirsccién General Juridicn; {W "
V. Tesorerio General; [/
VIl Subsecrelaria de Ingresos;
Vil  Subsecrelaria de Planeacién;

IX.  Subsecrstaria de Polifico Hacendorio y Control Presupuestal;

X Suhsecretario de Andlisis Econdmico y Finanzos Poblicas; &\

A, Subsecrelaria de Crédito y Finanzas;

X Oficialio Mayor;

Xlll. Direccién General de Licencias de Babidos Alcohélicos;
Xv Direccién General Juridica;

XV.  Direccidn Generol de Tecnologias de la Informocidn y Comunicociones;

AVl Direccidn de Comunicacion e Imagen Institucional;
¥VIl.  Procuraduria Fiscal y *

XV, Ceniro de Evaluocion del Dasempeiio, Kp
Articulo 7. Los fildares de las unidades odministrativas y represenfontes de los Subsecratarias, N%

Tesoreria  General, Ohelalia Mayor, Orgl:mm Desconcentrados ¥y unidades  adminisirativas
subordinadaos directomente al Dmipncho, relocionadas en los Fecciones 1l a la XV del articulo
anterior, serdn considerados como vocales del Grupo Interdisciplinario, participardn con derecho o
voz y wola, y podran nembrar @ un representanie, en coso de suplencia por cusencia, mismo que
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tendré que ser designoda mediante oficio dirigide al Coordinodor de Archives con un dia hébil de
anficipacién a la sesién, ya sea ardinario o exiraordinaria.

Articulo 8. El titular del C)I'gana Interno de Control, participard en calidad de asesor con derecho o
voz, pero sin volo, en especial en los asuntos en los que se requiera una opinion especlica res

de las sonciones que pudieran derivarse del incumplimiento de las disposiciones en materio de
archives.

Articulo 9. Cuando el Coordinador de Archivos asl lo considere, los litulares de las Unidodes
Productoras de la Informacién parliciparan en los sesiones cuando sean asuntos de su competencia,
con derecho a voz, pero sin volo, mismes que deberdn informar y/o exponer a detolle a los infegrantes
del Grupo Interdisciplinario, los temas por los cuales hueron requerides pora participor en la sasién.

Articule 10. Lo funcién del Coordinador de Archives, recaerd en e fitular de la Direccién de Archive
Generol de lo Secretaria de Finanzos y Ploneacion; quien participard en los sesiones con derecho o
vor y volo. En caso de ausencio de éste, los integrantes del Grupo Interdisciplinario designardn, ol
suplente en forma previo al inicio de la sesion convocado. La designacién del suplente se hard por
mayeria de votos,

CAPITULO I
DE LAS FUNCIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLIMARIO

Articulo 11. El Coordinador de Archivos del Grupe Inferdisciplinario debera:

. Comvoear o sesiones;

. Someter a considarncidn de los integrantes del Grupo Interdisciplinario el Orden del Dig;

ll. Elaboror el octo de la sesién que corrasponda;

IV. Recabor la firma de los infegranies carrespondientes;

V. Dar seguimienio al cumplimiento de acuerdos;

VI, Resguardar el acta de las sesiones;

VIl. Meoderar los sesiones del Grupo Interdisciplinario;

VIIl. Emitir lineamientos y direcirices instilucionales sobre o gestién documental en apego a la
lery;

IX. Presentor of Grupo Inlerdisciplinaric sl Programa Anual de Deselle Archivistico  Informe
Anual de Actividades, y

X.  Los demds que les encomienden los disposiciones aplicobles.

BECRE TARES DE FINEMZAS T PLANEACISN
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Arficule 12, El Grupe Interdisciplinario, tiene por abjeto coadyuvar en &l andlisis de los procesos y
procedimientos instilucionales que dan origen o lo documentacién que integran los expedientes de
coda serie documental, con el fin de colaborar con las éGreas productoras de la decumentacian en
el estoblacimiento de los valores documentoles, vigencias, plazos de conservacién y disposicion
documental, Lo anterior de conformidad con lo dispuesto en el Adiculo 50, pérrafe ségundo de la
ley General de Archivos.

Articulo 13. Son atribuciones del Grupe Interdisciplinario:

Vi

Wil

VilL.

@QZ}(B

3

Establecer ol interior de lo Secrelaria y Organos Desconcentrados, lo politica interna,
lineamientos, crilerios y recomendaciones eén materia de valoracién documental, gestion
documental, organizacién y conservacién de archivos;

Vigilar el cumplimiento de los lineamientos para odudlizar, valorar y decidic la disposicién
documental de las series documentoles producidas por las unidodes administrativas que
integran la Secretaria, emitidos tanfo por el Consejo Nocional de Archivos como por el
Consejo Local de Archivos del Estado de Quintana Roo;

Formulor opiniones, referencias #écnicas sobre  valores documentales, pavlas de
comportamiento y recomendaciones sobre lo disposicion decumental de las series
documentales que integren ol acerve de | SEFIPLAM v Organos Descanceritreidos;

Considerar en ko formulacian de referencias téenicas para ln detarminacisn de valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental de las series, la
planeacion estratégica y normatividad;

Analizar y propaner mejoras en los procesos y procedimientos instilucionales que dan origen
a lo documentacién que integran los expedientes de cada serie documental en lo Sacratario;
Proponer que la informacion esiablecida en las Fichos Téenicos de Velorocién Documental
esté alineada a la aperocian funcional de lo SEFIPLAN y Organcs Descancantrados;
Proponer que en las Fichas Téenicos de Valoracién Dacumental se incluya y se respete of
Marco Normalive que regula la Gestian Institucional;

Determinar la locacidn y la Infroestructura fisica y tecnolégica necesaria que conlribuyn o la
earracta y odecuada orgonizocidn v conservacion de los Archivos de la SEFIPLAN v
Organes Desconcentrades, a fin de cumplir con lo establecido en el Arielo 11 de la Ley
General de Archivos;

Analizor, emifir comentarios y ohservaciones ol Progroma Anval de Desarrollo
Archivistico de la Secretoria propuesio por el Coordinodor de Archivos, para su
posterior presentacidn y publicacién en el portal elecirénico; asi como al informe anual
de acfividades, de conformidad a lo establecido en los Articulos 23 y 26 de la Loy General
de Archivos

Anolizar, emitir comentarios y obsarvaciones al Cotdlogo de Disposicién Documental
propuesio por el Coordinador da Archivos, para su posterior presentocién y publicacion
en la Platatorma Nocional de Transparencia;

FINANIAS ¥ PLANEAC KON
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X1, Proponer modificociones o las Reglos de Operocién del Grupo Interdisciplinarie;

Xl Aprobor las propuestas de bojo documental tanio de |os unidades adminisirativas de o
SEFIPLAN, asi como de los documentos de sus érganos administrativos desconcentrados
que obren en el inventario de archiva en concentracion de la Direccién de Archivo;

Xlll. Y las demas que se definan en oiras disposiciones y que ne conlravengan a lo dispuesto en
la Loy General da Archivo,

CAPITULO IV
DE LAS SESIONES

Arficulo 14. El Grupo Interdisciplinario llevard a cobo sesiones ordinarias al menos en forma semesiral,
y extraerdinarias cuanda la situacién lo omerite.

Articule 15, Cuando se convaque o sesiones ordinaricos, deberd notificarse o los integrantes del
Grupo Inferdisciplinario con cuatro dias hébiles de anticipacian /’7

En el coso de que se convoque o sesién extroordinario, el plazo pora nofifiear lo fecha y hora de
oy sesién serd de dos dins habiles.

Articulo 14. Los convocatorias se reolizardan medionte oficio y se deberd sefialar, el tipo y nimero de
- sesion, osi como la fecho, hora, 2l lugar en el que se levard o cabo, asi como el orden del dia

Al respecte, se enviard de forma elecrnica los documentos que seran presentados y revisados en la
sesion correspondiente.,

Articulo 17, Se considero que esiste guérum legal en los sesiones en los que se cuente con lo
asistencia de al menos el cincuenta por ciento mas uno de los integrantes del Grupo Inferdisciplinario.

Articulo 18. Las sesianes del Grupo Interdizciplinario se desarrollordn de acuerde con |os siguientes

funios:
. Lista de osistencio;
. Declaracion del quorum legol, o 1o inexistencio del mismo, osi como o hora de inicio
de la Sa5j00;
. lechra y aprobocién del orden del dia;
IV. Presentacian ¥ en su coso aprobacidn, de los asuntes o tralar; )S\
V. lectura de los ocuerdos del Grupo Interdisciplinario, y >

VI, Clousuro de lo sesion

nuevamente o sesién en un ploze méximo de dos dios habiles, emitiendo la convocaloria respectiva a
los inl'egl'unlus del Grup-u Jnlerdiscipiinnrio_ Ii[nndo fecha ¥ hora para llevar a cabe la Sesién, la que

Arficulo 19, Cuande no se cuente con el quorum requerido, el coordinador de archives citard /X{
| p %

se haré canstar an el acla cormespendiente
[ cmeo ] @ /)/ X
s
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Articulo 20. Los ocuerdos del Grupo Inerdisciplinario se aprobardn por mayoria de votos, quedande
asentado en el aclo el sentido da ko volacion de cada una de los integrantes cuando no se alcance la
unanimidad.

Aticulo 21. Los acuerdos del Grupo Interdisciplinario, serdn obligalorios para fodas los unidades
administrativas que conforman la estructura organica de la SEFIPLAN y Grganos Desconcentrados.

Artieulo 22. Los Iransfersncias primarias y secundarios se realizaran conforme lo establecido en los
arliculos 31 y 32 de la Ley General de Archivos.

Articulo 23. Con respacio o los érganos desconcentrados de la secretario, el Coordinador de Archivos
en coordinocién con sus filulares ¥ ol fitular del Ol'gano Interno de Cantrol, realizardn un convenio de
colaboracién para llevar a cabo lo administracién de sus inventarios de archive de concentracién e
histéricos.

CAPITUIO V
DE LAS BAJAS DOCUMENTALES

Articulo 24, El rmponsuHc de orchive de concentracion identificard en el invenlario de archive en
concentracion, aquellos expedientes que han preserita con su periado de guarda precautaria, conforme

archive en Irdmite de las unidades odminisirativas, paro que procedan o redlizar lo soliciud de baja
documental,

Los filulares de los unidades odminisirativas, deberan enviar las relacionas de expedientes del inveniaric
do archive propueste para baja; con sus respeciivas firmas autégratos de los expedientes

al Catdloge de Disposicién Documenial, los cuales serén notificodos a los fitulares y responsables de /fé
\)

Articulo 25. Los dorumenios para realizar el proceso de baja documental serdin los siguientes:

|- Oficio da salicitud de baja documentol que debara cumplir con los siguientes elemenios

1.1En ol encobezado
o] legotipo de lo actedl administrocién j’
b) Llegotipo de la SEFIPLAN con su respectivo nombire,
c) MNombre del filar solicitante,
d) Unidod administrativa,

e] Nimero de alicio,

) lugory fecha,

g} Asunio: solicitud de bujo documental,

|1]- Lefandcl anual institucional (202..., Ao de...) p

1.2.- En &l cuerpo del texio:

/
A O 1o \\
Y —=
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a) Dalos del destinalario [dirigide ol Coardinador de Archivas),

b} Unidad responsable praductora de la serie documental,

) Afio de inicio y aio de ciere de lo documentacién,

d) Seccidn y serie documental,

&) Indicar en el texto del documents que, “no existe informacién dasificada como reservadn
o confidencial® previa verificacién con el Comité da Transparencic,

f) Canfidad de expedientes,

g) Mimero de fojas que inlegran el anexa 27 [AGE-04) Inveniario de Archivo propuesto
pare baja documental, y

h) Contidad de cajas.
1.3 En el drea de frmas:

a) Nombre, carge, firma auldgrafa del fitdlar de lo unidad administrativa solicitante de lo

bajo documental y seflo oficial.
1.4 - Anexo:

b} Relociones del anexoc 27 (AGE-04) lnventario de Archive propueste pare bejo
documeniol del Sisemo de Entrega y Recopcidn en Linea (SENTRE)

¢} Ficho de Valoracion Documental por serie

d] Dictamen emitide por el Presidente del Comité de Transparencia respeclo de los
expedientes que se proponen dar de bojo, en el que se mencionen que no se encuentran
dasificades en términos de tronsparencia y acceso o lo informacidn poblica.

Articulo 26, Lo solicitud que refiere el articulo anterior deberd presentarse en forma fisica dirigide al
Coordinader de Archivos de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, de monero directa.

Articulo 27. Se deberd anexar a lo solicitud para bajn dacumental lo siguientes documentos:

o, Anexo 27B |AGE-04) Inventaria de Archivo propuesto paro bojo documental con firma
aulégrafa del fitular y/o el superior jerdrquice de la unidod administrative productora de
la documentiacion,

b. Ficho técnica de voloracion de archivos con firma autégrafa del titulor y/o el superior
jerarquico de la unidad adminisirativa preduciora de la documentacién [SICOD),

c. Oficio de validocién emitido por el Presidenie del Comité de Transparencio donde se
indica que, ko documentocion susceptible pore bojo documental, no se encuentra
dlasificado como reservada o cusnta con alguna solicitud de transparencia y acceso o la
informacién piblica por porte de algin ciudodanc.

—

13



Septiembre 21 de 2022 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

GRUPD INTERDISCIPLINARIO :
i . SEFIPLAN

Giumithtn 800 [JE LA SECRETARIA DE FINANZAS ¥ PLANEACION Rt LA

Articulo 28. El Coerdinador de Archives deberd asegurar que los plazos de conservacian establecidos
en «l Catdlogo de Disposician Decumental hayan prescrito y eorreborar que la documentacisn no se
encuentre dasificada como reservada y/o confidencial, pore promover lo badjo documental o
trensterencia secundaria.

Articulo 29. Las Unidades Administrativas de la SEFIPLAN y de los Organos Descancentrados, deberd
confirmar que, denfro de los expedientes propuesios pora bajo documental, na se encuentre algin
documento reservado, o que en su defecto haya side solicitade o trovés del Comité y/o Unidad de
Transparencia, Acceso o lo Informacion Piblica y Proleceién de Dalos Personales, en malerio de
Iransparencio.

El Coordinador de Archivos y el Responsable de Archive de Concentracion brindaréin asesorios a las
unidades administrativas de lo SEFIPLAN y Organos Descancentrados.

Articulo 30. En &l Acta de Sesion del Grupe Interdisciplinario, en la cual se solicite ko bojo documenial,
se deberd documenior:

. Que el Responsable del Archive de Concentracién realizé lo siguients:

—

o) Hizo del canacimiento ol Coordinador de Archivos y éste a su vez nolifics ol Tilar de la unidad
administrativa productora de la documentocian, cjua los axpadiantes cumplieron ol p|uzo da =iy
conservocian en e archive de conceniracién de la vigencia documental de acuerdo con el (,\

Catdlogo de disposicién documental v que serd susceplible del proceso de valoracién il
documental parn definir su destine final;
b) Realizé el proceso de valoracion documental con la participacion de la unidad adminisirativa i

productorn de ln documaentacion;

o) Andlizé si coda uno de los expedientes era susceplible de boja documental o de transferencia
secundario;

d) Revisé los inventarios de baja de los expedientes que integron los series decumenteles que
hayan cumplide su vigencia documental y que o posean valores hisibrices. Y traléndose de
salicitudes de transferencia secundaria, serdn transferidos of inventerie de archiva histérico

Il.  Que el Coordinader de Archivos convocd al Grupe Inferdisciplinarie para coadyuvar en e
proceso de voloracién documenial, volidar los dedaratorias de vaoloracién, la dispesicia
documental y el dastine final de la decumentacién e hizo de su conaeimiento los soliciludes de &

baja documental o fransferencia secundaria.

. Gue el Grupe Interdisciplinario, o trevés de un pranunciamienta formal, validd lo siguisnte:
a) Que los series documentales relocionadas en el invenlario de baje documental o de
transterencia secundaria coincidan con lo regisirado en los fichas tcnicos de valoracion

documental y en el Catdlogo de Disposicion Documental validade por el Archive General del 7

Estado;

_@/\ﬂ}(f‘x
4 =
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b) lLas solicitudes de bojo documental se ramitaréin ante el Archivo General del Estaclo.

IV.  Que el Coordinodor de Archivos nofifics al fitular de la unided administrativa produciora de lo
dacumentacion el destine final de sus expedients como resultade del proceso de valoracian
documental, y éste a su vez tendrd cinco dias habiles para pronunciarse, en caso contrario, se
dard como aceptodo el destino final de su decumentacion.

Articulo 31. los titulares de las unidades administrativas con opoyo de los servidores piblicos
designados, deberdn explicar o detalle y justiticar a los integrantes del Grupo Interdisciplinario el motiva
por el cual se solicita la baja documental de los expedientes.

Arficulo 32. la oprobacién o negocién de lo solicitud de baju documental emitida por el Grupo
Interdlisciplinario seré por thoyoria de volos de sus integrantes, quedondo asentddo en el ccta el
sentide de la votacién de cada une de los integrantes cuando no se alcance la unanimidad.

Articulo 33. H procedimients para la baja de la documentocion de comprobacién administrativa inmedial, se
Ilervesrés @ cetbio confarme lo siguiente:

o) los responsables de los archivos de Irdmite de coda unidad adminisirativa, con apoyo del
Coordinadar de Archives, determinardn la documentacion administrativa inmediala, lo cual no
seran transferida al inventario de archive en concentracién, ¥ su vigencia no deberd exceder par -
mds de un afio, por tal razén, los fitulores de cada unidad administrativa soliciioran la baja
documental, mediante oficio odjuntande el lislode de los documentos al Coordinader de
Archivos

b) E Coordinadar de Archivos solicitard ol Grgane Interno de Control, of acompaiiamiento con
obieto de dor validez a la gestién de disposicién final de la documenticion de comprobacian
adminisirativa inmediata:

e) H fitular de la unidad administrativa y/o &l responsable de archive de irdmite, elaborara el acta
administrativa circunstancioda de hechos de la baja de lo documentacién de eomprobacién
administrativa inmediata, misme que serd '_'f_“.ﬁpl'_'fLJf.‘J’_l lot relocidn de documentos que e

depuren,

CAPITULO VI
DEL DICTAMEN DE LAS BAJAS DOCUMENTALES é(

Articulo 34. H Archivo General del Estade de Quintana Roo, es la autoridad faculidda para emitir ef
dictamen de baja documental.

Articulo 35. El Coordinedor de Archives de la Secretaria de Finonzas y Planeocién llevard a cobo ente ﬁ
el Archive General del Estado, el iramite de solicitud de dictomen de destine final correspondiente o lo
baja documental

&Y st
Tl )(:-z \ﬁ

15



Septiembre 21 de 2022 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

GRUPO INTERDISCIPLINARID * SEFl P LA"

A 200 DE LA SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION A ST T

o ey

Avrticulo 36. Para los efectos del arliculo anterior se deberd consideror lo siguiente:

a) Que los solicitudes de dickamen de destine linal cumplan ‘con las disposiciones narmativas en
moteria de archivos al momento de ser prasentodas ante el Archive General del Estado,

b Verficar que la salicitud de dictamen de desting final sea realizadn con base an los periodos
establecidos por el Archivo General del Estade,

¢} Anexar copia del aclo de la sesién del grupo interdisciplinario, por medio de la cual se ap
lo bajo documental.

Articulo 37. El Archivo General del Estado de Quintana Roo, dictaminord fo baja de o serie o series
documental.

Articulo 38. Lo depuracion documental podid ser por incineracion, o menos de que exisio convenio del
gobigrno del Estudo con la federacién, y se pueda donar la documentacién {papell paro apoyar el
programa de texios grotuitos,

Arficulo 39. E proceso de destruccién de lo informacién quedaré sujeta o las circunstoncias
presupuesiales, normalivas y/o convenios eon oiras auloridades parficipantes,

Asticulo 40, Para fines de cumplimiento normative, &l Coordinador de Archives de lo SEFIPLAN, enviara
al Archive Genercl del Estado de Quintana Ros, la constancia de destruccién de o documentacian; ¥
lo correspandiente of ingreso de expedientes ol archive histsrico, can lo antarior se dard por coneluido
ol expediante que genere el sujeto abligads.

Avrticulo 41. En ol proceso para lo amisidn del diclomen y acta de bajo documenial, el Coordinader de
Archivos de la SEFIPLAN, se coordinard con el Archivo General del Estado de Quintana Reo, o fin de

llevar o caba el cumplimiante de las normas en maleria de gestidn documental y adminisiracién de
archivos.
Articulo 42. En el coso de que exista deferioro al soporte documental de expedientes del inventario de
archive en Irfmite, como consecuencia de alguna inundacién, filkocion, humadad o cuolquier otra
amenaza, el fivlar de lo unidad administrotiva deberd informar al Coordinadar de Archivos, y en
coerdinagién con el Organa Inteme de Control, verificarén fisicomente los expedientes, y leventaran un
acte ‘adminisirativa en un periodo no mayor o Ires dias hébiles, pora dejor canstancia del estodo en
que 48 encuentran los documentos, misma que seré lurnada posteriormente dl Archive Ganeral del

Estado, para que emita el diclomen respective, mismo que se informaré a los integrantes del grupo
interdisciplinaric en la siguiente sesién ordinaria. &

La verificacion fisica de expedientes que se alude en el pdrrafo anterior, se lavard o cabo mediante
acle adminisirative formal, que se asiente en el oclo correspondiente, en la que participaran el
Coordinador de Archives de la dependencio o an su representacién el responsable del iventario de
archiva en concentracién; el servidor poblico fitular de o unidad responsable, o en su representacian
algin sarvidor piblico designado de la misma dreo; dos fesfigos de asistencia, y el representante de la
Seeretario de la Contraloria del Estade o del Grgc;nq Interno de Control,

] @/\/%
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Articule 43. H Grupo Interdisciplinario coadyuvard en el proceso de la valoracion documental, para
validar el destino final de la documentacian,

Acticule 44. Durante el procese de valorocién documental, el Grupe Interdisciplinario deberé tomar en

cuenta que los valores primarios y secundurios de los expedientes se identifican de acuerdo con In
lrascendencia de los documentos come evidencia y regisiro del desarrallo da lus funciones de los dreas o
unidades odminisirativas productoras de lo documentocién, reconcciende e uso, oecceso, consullo y
ulilidad insfitucional, con base en lo siguiente:

a}

b)

e}

al

Valares primarios. Condicién de las documenios que les confiere caracteristicas especificas en
los archivos de tramile o concentracian y se refiere a los valores administratives legales, fiscales
o contables,

Valor administrative. Es aquel que poseen los expedienies en relacion con su erigan y con la
gestion de los asunlos de las dreas, que sirven como sopore de sus aclividades y procesos
vinculodes @ sus funcienes y ciribuciones administralivas, por lo que expresan su ulilidad
referencial en lo planeacicn y tema de decisiones

Valor legal. Es el que lienen los expedientes que acreditan derechos y obligociones del sujete
obligndo o de cualquier persona fisica o maral con ln que se entoble alguna relacian juridica,
de modo que pueden fener efeclos conmutotivos, declorafives, constitutivos, ejecutivos o
probalorios, y

Valor conlable o fiseal. Es @ gque fienen |os expec]iemcs por su calided cc)rnpmbﬂfﬂriu o
justificativa del origen, uso y destino de los recursas finoncieros, o bien que da saporte o los
irdimites fiscales o regisiros contables.

Valores secundarios. Condicién de los documentos que les confiere caradteristicas especificas
en los archivos histéricos y se refiere a los valores informativos, festimoniales y evidénciales.

Valor informativo. Es el que poseen los expedientes generndos por los sujelos obligados aue
aporfon dalos Gnicos y susioncioles como fuentes primarias poro la investigacién y que revelan
hochos sociales relevantes relacionades con la adividad instilucional.

Valor testimonial. Es la ulilidad permanente de aquellos expedientes que reflejan los ariganes y
desarrolle del sujeto obligado, sus facultades, funcionas, estructura arganizacional, normas v
procedimientos, asi como su evolucién y cambios mds trascendentes, y

D FIMBRTAS T PLANERTON
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¢} Valor evidencial, Es el que poseen los axpedientas por construir una prueba irefutable de los
derechas y obligaciones imprescriptibles de las personos fisicos o merales gue hayan lenide
relocidn con el sujeto obligado.

Articulo 45. E| Archive Ganeral del Estado de Quintane Roo, dictamingra lu conservacian permanente
de documentos cuyo contenido represente valores evidéncidles, testimoniales e informalivos para la
investigacion y el interés publico, promoviendo su incorperacién al patrimonio documents| histarico del
Estado,

CAPITULO VNI
TRANSPARENCIA

Articulo 46, Lo documentocdn que emila el Grupe Interdisciplinano, relative a les Adas del Grupo, formatos de
woloracion, enire ofros, son plblicos bajo las savedadses en la normalive aplicable en materia da desificncian de
le2 informacidn

TRANSITORIOS

PRIMERO. Lla presente Reglos de operacién, entrardn en vigor, al siguiente dia de su aprobacién
por parte del Grupo Interdisciplinario de lo Secretaria de Finanzas v Planeocion, y daberd
publicarse en el porta! de internet de lo dependencio.
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Doda en o ciudad de Chetumal Guintona Reo, ol primer dia del mes de septiembre del dos mil

vainlidés.
AUTORIZ
M. EN A. RICARDO ROMANARNIG 1£2 HAU
SECRETARIO DE FINANZAS NEA%
APROBO

GRUPO INTERDISCIPLINERIO
M.AN. JOSE ALBERTO CANUL MARTINEZ
M.AN. FRINE GARCIA POLANCO
C.P. ALFREDC BERISTAIN CASTILLO
LICDA. RUBI GUADALUPE SULUB CIH
C. OSIRIS A. RODRIGUEZ HERNANDEZ
LICDA. ELSA NOEMI HEREDA MARTINEZ
LIC. BILLY JEAN PERIA SOSA
LICDA, BREMNDA MAYREL GONZALEZ FLORES
LIC. JOSE MANUEL POLANCO ZAPATA
LICDA, DAMIELLA MARGARITA BREMER MENDEZ

HIC. RAUL YALERIO ALONZO ESQUIVEL

UCDA. LEIDY DEL ROSARIO CAHUM CHAN

Esta hoja de firmas forma parte de las Reglas de Operacidn del Grupe Interdisciplinario de la
Secretoria de Finanzos y Planeacién, que se emite y suseribe al primer dia del mes de septiembre de
dos mil veintidés.

BOIAS BE OMEACON |
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