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El Tribunal Electoral de Quintana Roo, es un Organismo Jurisdiccional
especializado en materia electoral, que goza de autonomia técnica y de gestion en
su funcionamiento e independencia en sus decisiones, en los términos previstos
en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General de
Instituciones y Procedimientos Electorales, la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Quintana Roo y la Ley de Instituciones y Procedimientos
Electorales para el Estado de Quintana Roo.

CAPITULO|
OBJETO Y FINES DEL REGLAMENTO DE OPERACION

ARTICULO 1. Las siguientes Reglas de Operacién son de observancia general y
obligatorias para todas las areas administrativas y jurisdiccionales del Tribunal
Electoral de Quintana Roo, que generan documentos en el desarrollo de sus
atribuciones y funciones.

ARTICULO 2. Las reglas de operacion, tienen como objetivo establecer las bases
y los criterios generales para la creacion, integracién y funcionamiento del Grupo
Interdisciplinario del Tribunal Electoral de Quintana Roo, que tendra como fin el
coadyuvar en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan
origen a la documentacion que integran los expedientes de cada serie documental,
asi como el colaborar con las areas administrativas y jurisdiccionales productoras
de la documentacion en el establecimiento de los valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental durante el proceso de
elaboracion de las fichas de valoracion documental y demas instrumentos
archivisticos, en apego a lo establecido en los articulos 11 fraccion V, 50, 51, 52,
53 y 54 de la Ley General de Archivos.

ARTICULO 3. Su aplicacion e interpretacion corresponde al Grupo
Interdisciplinario en materia de archivo del Tribunal Electoral de Quintana Roo.
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CAPIiTULOII
GLOSARIO

ARTICULO 4. Para los efectos del presente reglamento y adicional a lo contenido
en el articulo cuarto de la Ley General de Archivos, se entendera por:

VI.

Tribunal: Tribunal Electoral de Quintana Roo;

. Unidades o Areas Administrativas: Organo Interno de Control, Secretaria

General de Acuerdos, Defensoria Publica Electoral para la Proteccion de
los Derechos Politicos Electorales del Estado de Quintana Roo, Secretaria
Técnica de la Presidencia, Unidades de Administracion, Legislacion vy
Jurisprudencia, Comunicacion y Difusion, Informatica y Documentacion,
Capacitacion e Investigacion y Transparencia; Demas areas administrativas
y jurisdiccionales productoras de documentacion de acuerdo al ambito de
sus atribuciones;

Destino Final: Seleccién de los documentos de archivo de concentracion o
bien de tramite que su vigencia documental ya ha concluido, esto con la
finalidad de darlos de baja o0 en su caso de ser necesario transferirlos a un
archivo histérico o de conservacion;

. Disposiciéon Documental: Seleccion sistematica 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;

Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata:
Documentos creados por el Tribunal Electoral de Quintana Roo o sus
servidores electorales, en el curso de diversos tramites administrativos o
jurisdiccionales, los cuales no contienen valores administrativos, legales,
fiscales o contables o histéricos, por lo que no son transferidos al archivo de
concentracion. Su eliminacion debe de darse al término de su utilidad, bajo
la supervision del area coordinadora de archivos del Tribunal;

Eliminacion: Procedimiento para la destruccién fisica y/o tecnologica de
documentos e informacion, utilizando técnicas o métodos encaminados a
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mejores practicas, garantizando la eliminacion segura de la informacion de
manera especial, de los datos personales y confidenciales que se
mantengan en posicién del Tribunal;

VIl. Ficha Técnica de Valoracion Documental: Al instrumento que permite
identificar, analizar y establecer el contexto y valoraciéon de la serie
documental;

VIIl. Gestion Documental: Tratamiento integral de la documentacién a lo largo
de su ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion,
organizacion, acceso, consulta, valoracién documental y conservacion;

IX. Grupo Interdisciplinario: Conjunto de personas que debera estar
integrado por quien ostente las titularidades del Area Coordinadora de
Archivos; de la Unidad de Transparencia; de las Unidades Administrativas;
de la Secretaria General; del Organo Interno de Control; de la Defensoria
Publica Electoral; de la Secretaria Técnica de la Presidencia; las areas
responsables de la informacidon, asi como del archivo histérico, con la
finalidad de coadyuvar en la valoracion documental;

X. Responsable del Area Coordinadora de Archivo: Sera quien ostente la
titularidad del Area de Archivo General, en términos de los establecido en
los articulos 27 y 28 de la Ley General de Archivos;

XI. Serie Documental: Conjunto de Unidades Documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanados de un mismo d&érgano o sujeto
productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas;

Xll. Valoracion Documental: Actividad que consiste en el andlisis e
identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la
condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en
los archivos de tramite o concentracion, o evidénciales, testimoniales e
informativos para los documentos historicos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi
como para la disposicion documental;
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CAPIiTULO 1l
DE LA INTEGRACION Y FUNCIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

ARTICULO 5. El Grupo Interdisciplinario tiene por objeto coadyuvar en la debida
integracion, conservacion y destino final de los archivos fisicos y electronicos que
genera el Tribunal, mediante el establecimiento de politicas y criterios de
valoracion documental.

ARTICULO 6. El Grupo Interdisciplinario estara conformado por un equipo de
profesionales del mismo Tribunal, integrado por quienes ostenten la titularidad de
las siguientes areas:

l. Area Coordinadora de Archivos;

Il Secretaria General;

1l. C)rgano Interno de Control;

V. Secretaria Técnica de la Presidencia
V. Unidad de Administracion

VI. Unidad de Comunicacion y Difusion;

VII.  Unidad de Capacitacion e Investigacion;

VIIl.  Unidad de Informatica y Documentacion;

IX. Unidad de Transparencia;

X. Defensoria Publica Electoral para la proteccion de los Derechos
Politico Electorales del Estado de Quintana Roo, y

XI. Demas areas administrativas y jurisdiccionales productoras de

documentacion.

En caso de ausencia del titular de las areas mencionadas en las fracciones
anteriores, éste debera nombrar mediante oficio a un suplente, mismo que no
podra tener un nivel inferior a jefatura de area y que contara con capacidad para
tomar decisiones, como su representante con voz y voto en el desarrollo de las
reuniones de trabajo del Grupo Interdisciplinario.

El Grupo Interdisciplinario podra recibir la asesoria de un especialista en la
materia de Archivo.

El Tribunal podra celebrar convenios de colaboracién con instituciones de
educacién superior o de investigacion para efectos de garantizar lo dispuesto en
el parrafo anterior.
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ARTICULO 7. Quien funja como titular del area coordinadora de archivos,
desempenara la titularidad de la Secretaria Técnico del Grupo Interdisciplinario,
por lo que entre sus actividades propiciara la integracion y formalizacion del Grupo
Interdisciplinario, convocara a las reuniones de trabajo y fungira como moderador
en las mismas, por lo que sera el encargado de llevar el registro y seguimiento de
los acuerdos y compromisos establecidos, asi como las demas que le
encomienden las disposiciones aplicables y conservando las constancias
respectivas.

ARTICULO 8. Durante el proceso de elaboracién del Catalogo de Disposicién
Documental quien ostente la coordinacion de archivo debera:

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

a) Un calendario de visitas a las areas productoras de la
documentacion para el levantamiento de informacién segun lo
requiera la carga de trabajo en materia de archivo, y

b) Un calendario de reuniones del Grupo Interdisciplinario que
sesionara al menos una vez al bimestre.

Il. Preparar las herramientas metodoldgicas y normativas institucionales,
como son, entre otras, bibliografia, cuestionarios para el levantamiento de
informacién, formato de ficha técnica de valoracibn documental,
normatividad interna, manuales de organizacion, manuales de
procedimientos y manuales de gestion de calidad en materia archivistica;

lll. Realizar entrevistas con las unidades administrativas y jurisdiccionales
productoras de la documentacion, para el levantamiento de la informacion y
elaborar las fichas técnicas de valoracion documental, verificando que
exista correspondencia entre las funciones que dichas areas realizan y las
series documentales identificadas, e

IV. Integrar y publicar el Catalogo de Disposicion Documental.

ARTICULO 9. Son funciones del Grupo Interdisciplinario, las siguientes:
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Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales,
pautas de comportamiento y recomendaciones sobre la disposicion
documental de las series documentales;

Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la
determinaciéon de valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental de las series, la planeacion
estratégica y normatividad archivistica, asi como los siguientes criterios:

A) PROCEDENCIA. Considerar que el valor de los
documentos depende del nivel jerarquico que ocupa el
productor, por lo que se debe estudiar la produccion
documental de las unidades administrativas productoras de la
documentacion en el ejercicio de sus funciones, desde el mas
alto nivel jerarquico, hasta el operativo, realizando una
completa identificaciéon 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
documentacion fue producida;

C) DIPLOMATICO. Analizar la estructura, contexto vy
contenido de los documentos que integran la serie,
considerando que los documentos originales, terminados y
formalizados, tienen mayor valor que las copias, a menos que
éstas obren como originales dentro de los expedientes;

D) CONTEXTO. Considerar la importancia y tendencias
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
informacion fundamental para reconstruir la actuaciéon 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
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VL.

VII.

solamente se contiene en ese documento o se contiene en
otro, asi como los documentos con informacién resumida, y

F) UTILIZACION. Considerar los documentos que han sido
objeto de demanda frecuente por parte del 6rgano productor,
investigadores o ciudadania en general, asi como el estado de
conservacion de los mismos. Sugerir, cuando corresponda, se
atienda al programa de gestion de riesgos institucional o los
procesos de certificacion a que haya lugar.

Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion
documental esté alineado a la operacién funcional, misional y objetivos
estratégicos del Tribunal,

Advertir que en las fichas técnicas de valoracién documental se incluya
y se respete el marco normativo que regula la gestion institucional;

Recomendar que se realicen procesos de automatizacion en apego a lo
establecido para la gestién documental y administracion de archivos;

Analizar y emitir comentarios y observaciones al programa anual de
desarrollo archivistico del Tribunal, propuesto por el area coordinadora
de archivos y publicacion en el portal electrénico; y

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

ARTICULO 10. El Grupo Interdisciplinario del Tribunal debera asegurarse que los
plazos de conservacion establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental
hayan prescrito y que la documentacibn no se encuentre clasificada como
reservada o confidencial al promover una baja documental o transferencia
secundaria.

ARTICULO 11. Las areas productoras de la documentacion, con independencia
de participar en las reuniones del Grupo Interdisciplinario, les corresponde:

Elaborar en conjunto con el area coordinadora de archivos las fichas
técnicas de valoracion documental;

7
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. 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;

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

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

ARTICULO 12. Las Unidades 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 contara con una ficha técnica de
valoracion que, en su conjunto, conformaran el instrumento de control archivistico
llamado catalogo de disposicion documental.

La ficha técnica de valoracion documental debera contener al menos la
descripcion de los datos de identificacion, el contexto, contenido, valoracion,
plazos de conservacion 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 o0 subserie.

ARTICULO 13. El Grupo Interdisciplinario a través del Area Coordinadora de
Archivos, debera publicar en el portal electronico del Tribunal 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 elaboracién.

CAPIiTULO IV
DE LAS REUNIONES DE TRABAJO DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO
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ARTICULO 14. Las sesiones de trabajo seran el espacio de deliberacion,
coordinacion, colaboracion, dialogo, discusion, analisis y propuestas para los
asuntos que sean competencia del Grupo Interdisciplinario.

ARTICULO 15. Las sesiones de trabajo seran organizadas y conducidas por el
Area Coordinadora de Archivos, que en este caso sera quien ostente la titularidad
del Area de Archivo General.

ARTICULO 16. El Grupo Interdisciplinario llevara a cabo reuniones de trabajo, de
acuerdo al calendario fijado y/o cuando se considere necesario a solicitud de
cualquiera de sus integrantes o de la mayoria de sus miembros.

ARTICULO 17. Para la realizacién de las reuniones de trabajo del Grupo
Interdisciplinario el Area Coordinadora de Archivos convocara a sus integrantes,
por lo menos con un dia habil de anticipacién a la fecha que se fije la reunién.

ARTICULO 18. Las sesiones de trabajo fungiran como un foro de discusién de las
experiencias, buenas practicas, razonamientos juridicos y criterios principalmente
en materia de gestion documental y archivos.

CAPIiTULO V

DE LA CONVOCATORIAS Y ORDEN DEL DiA DEL TRABAJO DEL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO

ARTICULO 19. Las reuniones de trabajo del Grupo Interdisciplinario se apegaran
a la formalidad de las sesiones de Pleno del Tribunal. Las convocatorias se
realizaran mediante oficio y por correo electronico, se debera sefialar el numero de
la reunién de trabajo, asi como su fecha y hora, el lugar o la forma en la que se
realizara; a la misma se le anexara el orden del dia correspondiente a la reunién
de que se trate.

Dicha convocatoria se acompafiara en su caso, de los documentos y anexos
necesarios para la revision en la reunion de trabajo.




TEQROO

! TRIBUNAL ELECTORAL DE QUINTANA ROO

_ REGLAMENTO DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
[ribunal Flectoral - ARCHIVO DOCUMENTAL DEL TRIBUNAL ELECTORAL DE QUINTANA ROO

de Quintana Roo

ARTICULO 20. El proyecto del orden del dia de las reuniones de trabajo contara
con los siguientes puntos:

l. Pase de lista y verificacion de quérum legal;

. Aprobacién del orden del dia;

1. Presentacion y estudio de los asuntos a tratar;
IV.  Asunto Generales, y

V. Clausura de la reunién.

CAPIiTULO VI
DEL DESARROLLO DE LAS REUNIONES DE TRABAJO Y VOTACION

ARTICULO 21. Para que exista quérum legal y el Grupo Interdisciplinario pueda
sesionar, se requerira, al inicio de cada reunion, la presencia de al menos la mitad
mas uno de sus integrantes o sus respectivos suplentes, con derecho a voz y voto,
debiendo figurar necesariamente entre ellos, el Area Coordinadora de Archivos.

ARTICULO 22. En caso de que no se retna 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
Interdisciplinario y con ello no se alcanzare el quérum, el Coordinador de Archivos
debera citar para su realizacibn o en su caso, su reanudacion, dentro de las
veinticuatro horas siguientes.

ARTICULO 23. Los acuerdos y compromisos del Grupo Interdisciplinario se
aprobaran por mayoria de votos de sus integrantes, en caso de empate el Area
Coordinadora de Archivos tendra voto de calidad.

Estos acuerdos adoptados por el Grupo Interdisciplinario seran obligatorios para
las Unidades generadoras de informacién, dichos acuerdos seran difundidos a
todos los servidores electorales de este Tribunal para su cumplimiento.

10
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ARTICULO 24. En las reuniones de trabajo del Grupo Interdisciplinario se
observaran las siguientes formalidades:

VI.

La titularidad del Area Coordinadora de Archivos presidira la sesién y
realizara la lectura del orden del dia.

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

Cuando cualquier area haya remitido un asunto para ser valorado por
el Grupo Interdisciplinario en reunion, correspondera a su titular estar
presente o designar al servidor publico que representara a dicha area
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 reunion posterior en la cual participe el
representante del area responsable.

En la exposicion de cada uno de los puntos que integren el orden del
dia, quien ostente la titularidad de Coordinador de Archivos sera
quien de conduccidon de manera equilibrada a las discusiones y
planteamientos desarrollados por el resto de los integrantes.

Los integrantes del Grupo Interdisciplinario podran intervenir para
comentar o sugerir sobre los diferentes temas motivo de la
convocatoria.

Durante la sesion del Grupo Interdisciplinario los miembros y
asistentes deberan guardar orden y abstenerse de cualquier
manifestacion que afecte el desarrollo de la reunién. Quien ostente la
titularidad del Area Coordinadora de Archivos le corresponde tomar
las medidas necesarias para el orden de las sesiones y, en su caso,
decretar un receso o suspenderlas y convocar a su continuacion en
reunion privada.

11
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VIl.  Una vez que el Grupo Interdisciplinario considere suficientemente
discutido el asunto, quien ostente la titularidad de Coordinador de
Archivo lo sometera a votacion.

VIIl.  Los integrantes del Grupo Interdisciplinario emitiran su voto a favor o
en contra. En caso de empate, quien ostente la titularidad del Area
Coordinadora ejercera el voto de calidad.

IX. Todas las decisiones se tomaran por unanimidad o mayoria de los
integrantes.

X. El Area Coordinadora de Archivos recogera los argumentos vertidos
por los integrantes del Grupo Interdisciplinario para incorporarlos al
acta correspondiente.

XI. Una vez agotados los asuntos de la reunion, quien ostente la
titularidad del Area Coordinadora de Archivos realizara la declaratoria
de cierre.

ARTICULO 25. De cada reunién de trabajo se elaborara un acta que contendra el
numero de la reunién, lugar, fecha y hora de celebracién, orden del dia, el nombre
y cargo de los integrantes a la reunion, los términos de la votacion y los acuerdos
que se hayan aprobado.

Asi mismo debera quedar asentada en el acta los nombres de los responsables de
la ejecucidon de los acuerdos que se tomen, y en su caso, los plazos para su
cumplimiento.

El Area Coordinadora de Archivos contard con cinco dias habiles para la
elaboracion del acta respectiva en los términos dispuestos en el presente articulo,
una vez concluida la turnara a los que en ella intervinieron, mismos que contaran
con tres dias habiles para manifestar sus observaciones, en caso de lo contrario
quedara firme la propuesta enviada por el area coordinadora de archivos.

ARTICULO 26. Las Actas, los acuerdos, los criterios y demas determinaciones
que, en lo general, adopte el Grupo Interdisciplinario deberan ser publicados, por
conducto del Area Coordinadora de Archivo, en la pagina Web del Tribunal
Electoral de Quintana Roo.

12
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TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su
aprobacion, por parte del Pleno del Tribunal Electoral de Quintana Roo.

SEGUNDO. Publiquese el presente reglamento en el portal de transparencia de la
pagina de internet del Tribunal, asi como en el apartado de la normativa interna.

Este Reglamento fue aprobado en la sesion de Pleno del Tribunal Electoral de
Quintana Roo, de fecha 25 de enero de 2023.
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