REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO DE
LA COORDINACIQN GENERAL DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE

INTRODUCCION

Ellarticulo 60., apartado A, fraccién V, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos eleva
al mas alto rango el derecho humano de acceso a la informacién publica, disponiendo que las instancias

obligadas deben preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados y publicar, a través
de los medios electrdnicos disponibles, la informacién completa y actualizada sobre las facultades,

funciones y utilizacién de los recursos publicos.
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ordenamiento juridico de orden publico y observancia general en todo el territorio nacional tiene por
objeto establecer los principios y bases generales para la organizacién y conservacién, administraciény 2
preservacion homogénea de los archivos en los tres drdenes de gobierno y en la totalidad de los
poderes y érganos autdnomos. '

De conformidad con el articulo 10 de la Ley General de Archivos, la Coordinacion General de Movilidad y
Transporte es la responsable de organizar y conservar sus archivos; operar su sistema institucional; dar
cumplimiento a lo dispuesto en la normativa aplicable en la materia y atender las determinaciones que
emita el Consejo Nacional, garantizando gue no se sustraigan, dafien o eliminen documentos de archivo
o cualquier informacién a su cargo.

La Ley General de Archivos sefiala explicitamente en su articulo 11, fraccién V, Ia obligacién inefudible de /"
las instancias obligadas de conformar un Grupo Interdisciplinario, concebido en el articulo 50 como un N
equipo de profesionales de una misma institucidén, encargado de coadyuvar en la valoracién C’/@
documental, y de regular, entre otros aspectos, la gestién documental, la valoracién y la disposicion
documental que de dicha integracién derivan.

La valoracién documental constituye la fase mds critica y delicada de la gestién de archivos, ya que en
ella se determinan los valores internos administrativos, legales, fiscales, contables e histdricos de la
produccidén documental de las instituciones. Un error en la valoracidn puede derivar, por un fado, en la
acumulacidn masiva e ineficiente de. pape! y datos digitales, provocando un colapso de archivos de
concentracidn; o bien, en el extremo mds grave, en la destruccién irreparable de la memoria histérica e

institucional.

No basta con instalar formalmente el Grupo Interdisciplinario de Archivo; es imperativo dotarlo de un
método de trabajo claro, plazos ciertos, mecanismos de votacion democraticos y responsabilidades
técnicas perfectamente definidas. /

Es comuin que los comités institucionales queden inoperantes ante la falta de reglas que regulen ias
M . . . . e . Nou
ausencias, las suplencias, la integracion de las dreas productoras-ola forma en que deben dictamipars

las Fichas Técnicas de-Valoracion Documental.
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Las presentes Reglas de Operacién subsanan ese vacio instrumental, dotando al Grupo de [a estructura
metodoldgica contenida en el articulo 51 de la Ley General de Archivos.

A través de este cuerpo normativo, se garantiza gue cada serie documental generada por la
Coordinacién General cuente con un andlisis sistemético basado en los criterios cientificos de
procedencia, orden original, cardcter diplomatico, contexto, contenido y utilizacién, asegurando que el
Catalogo de Disposicién Documental sea un reflejo fiel, legal y transparente del quehacer institucional.

Las presentes Reglas de Operacién se emiten en términos de lo dispuesto en los artfculos 11, fraccién V,
50, 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58 y 59 de la Ley General de Archivos, asf como lo sefialado en el articulo
sexto, fraccidon 1V, de los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos, emitidos porel .
Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales.
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de las &reas Juridica, Planeacién y/o Mejora Continua, Tecnologfas de la Informacidn, Organo lntemo e
Control o sus equivalentes; y de las dreas o unidades administrativas productoras de la documentacion.
En ese orden de ideas, y de conformidad con la multicitada Ley General de Archivos, la Coordinacién
General de Movilidad yTransporte, en su caracter de sujeto obligado, con fecha 22 de octubre de 2025
integré su GIA, cuyas actividades estdn establecidas en el articulo 52 de la propia LGA.

En cumplimiento con lo previsto en el articulo 54 de la Ley General de Archivos, corresponde al Grupo
Interdisciplinario de Archivo, emitir las Reglas de Operacién sobre su funcionamiento, por lo que sus
integrantes han tenido a bien emitir las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivo.

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

je=

REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO DE LA COORDINACION
GENERAL DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES
Primera. Objeto. las presentes Reglas tiemen por objeto regular la integracién, organizacidn, ’

atribuciones y funcionamiento del Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental de la Coordinacién
General de Movilidad y Transporte del Estado de Morelos, asf como su participacion en el andlisis de los
procesos y procedimientos institucionales que generan documentacién, de conformidad con lo previsto
en los articulos 11, fraccién V; 50, 51, 52, 54 y demas relativos y aplicables de la Ley General de Archivos.

Segunda. Glosario. El objetivo de estas reglas es establecer las bases y criterios generales para el
funcionamiento y operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivo de la Coordinacién General
Movilidad y Transporte, lo anterior en apego a lo establecido en los articulos 50 al 54 de la Ley Gene

de Archivos.
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“XXI.Gestién documental Tratamiento integral de [a dacum%ac;on alolargod

Ademds de los conceptos y definiciones previstos de manera integral en el articulo 4 de la Ley General
de Archivos, para los efectos de las presentes Reglas se entenderd por:

I. Acervo: Conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados, con
independencia de su soporte, espacio o lugar de resguardo;

Il. Actividad archivistica: Conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, conservar y
difundir documentos de archivo;

IlI. Archivo: 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 en gue se
resguarden; , » /

V. Archivo de Concentracién: Unidad responsable de recibir transferencias primarias, conservar
expedientes hasta el cumplimiento de su vigencia y realizar acciones relacionadas con su disposicién
documental;

V. Archlvo de Tram:te Unidad responsable de la administracién de documentos de uso cotidiano y
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VIl. Area Coordinadora de Archivos: Instancia responsable de promover y coordinar el cumplimiento de
las disposiciones archivisticas y del Sistema Institucional de Archivos;

VIil.Area productora: Unidad administrativa que, en ejercicio de sus atribuciones y funciones, produce,
recibe o integra documentos de archivo;

IX. Areas Operativas: Las que realizan las funciones correspondientes a los archivos de tramite,
concentracidn e histdrico, en su caso;

X. Baja documental: Eliminacidn de documentacién cuya vigencia ha concluide y que no posee valores
histéricos, conforme a la normativa aplicable;

Xl. Catalogo: Catédlogo de Disposicién Documental;

XIl. Ciclo vital: Etapas por las gue atraviesan los documentos de archivo desde su produccién o
recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico; /

Xlll. Conservacién de archives: Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar la '
prevencidn de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacién de los documentos
digitales a largo plazo;

XIV.Cuadro General: Cuadro General de Clasificacién Archivistica. Instrumento técnico gue refleja la
estructura jerarquica y funcional de un archivo con base en las atribuciones y func1ones del sujeto
obligado;

XV. CGMyT: Coordinacién General de Movilidad y Transporte;

XV1.Documento de archivo: Aguel gue registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los
sujetos obligados, con independencia de su soporte documental; ‘ ’

VL.

XVIl.  Documentacién de comprobacién administrativa inmediata: Documentacién generada o

recibida para acreditar actividades administrativas inmediatas, cuyo destino deberd determinarse

conforme a la normativa e instrumentos archivisticos aplicables; I

XVIII.  Expediente: Unidad documental compuesta por documentos relacionados entre si por un

mismo asunto, actividad o procedimiento; s

XIX.Expediente electrénico: Conjunto de documentos electrdnicos correspondientes a un {\"\ \
' i

procedimiento o asunto; !
XX. Ficha Técnica de Valoracién Documental: Instrumento que permite identificar, analizar y establecer {1\

el contexto y valoracién de la serie documental;
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XXH GIA: Grupo Interdisciplinario de Archivo. Organo colegiado encargado de coadyuvar en la
valoracion documental, integrado por las personas titulares de la Coordinacién General, del Area
Coordinadora de Archivos, de la Unidad de Transparencia, de las dreas Juridica, Planeacién y/o
Mejora Continua, Tecnologias de la Informacién, Organo Interno de Control o sus equivalentes; y de
las dreas o unidades administrativas productoras de la documentacién e informacion, asi como la
persona responsable del archivo histérico;

XXIIl.  Instrumentos de control archivistico: Instrumentos técnicos que propician la organizacidn,
control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital, consistentes en el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el Catédlogo de Disposicién Documental;

XXIV. Instrumentos de consulta: Instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de
archivo y que permiten su localizacién, transferencia o baja documental;

XXV. Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series documentales y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general), para las
transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental (inventario de baja
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productoras de la documentacién cuando se traten asuntos de su competencra quienes contaran
con voz pero sin voto;

XXVIl. LEDA: Ley Estatal de Documentacién y Archivos del Estado de Morelos;

XXVIlI. LGA: Ley General de Archivos;

XXIX. PADA: Programa Anual de Desarrolio Archivistico de la Coordinacién General, instrumento
institucional de planeacién archivistica distinto del Plan Anual de Trabajo de Valoracion Documental
a que se refiere la Regla Décima Sexta;

XXX. Plazo de conservacidon: Periodo durante el cual deben conservarse los documentos de archivo;

XXX!. Quérum: Ndmero minimo de integrantes con derecho a voto requerido para sesionar
validamente;

XXXIl. RNA: Registro Nacional de Archivos;

XXXIH. Seccién: Divisién del fondo documental basada en las atribuciones y funciones del sujeto
obligado;

XXXIV. Secretaria Técnica del Grupo lnterdlscxphnano Persona integrante encargada de apoyar la
organizacidn de sesiones, elaboracidn de actas,seguimiento de acuerdcs, responsable de conducir
las sesiones y ejercer las funciones previstas en Ia Regla Novena de las presentes Reglas;

XXXV. Serie documental: Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general o actividad especifica;

XXXVI. SIA: Sistema Institucional de Archivos;

XXXVII. Soporte documental: Medio en el cual se contiene informacién, como papel, medios
electrénicos, audiovisuales, sonoros, visuales o digitales;

XXXVIiII. Transferencia primaria o secundaria: Traslado controlade y sistemético de expedientes de
consulta esporddica de un archivo de trémite a uno de concentracién, y de expedientes de
conservacién permanente del archivo de concentracién al archivo histérico;

XXXIX. Trazabilidad: Cualidad que permite identificar y dar seguimiento al origen, movimiento,
ubicacién, uso y administracién de documentos y expedientes;

XL. Valoracién documental: Actividad de andlisis e identificacién de valores documentales, atendiendo
a sus caracteristicas, contexto, contenido y utilizacidn;

XLI. Vigencia documental: Periodo durgsat€ e | un documento mantiene sus valores admlmstra’t/-}m
legales, fiscales o contables. ‘




Tercera. Criterios de Interpretacidn. La aplicacién de estas Reglas se realizard con estricto apego a la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y a la LGA. Se privileged en todo momento el
derecho a la informacién, el derecho a la verdad y el acceso a la memoria institucional.

CAPITULO II

INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO /

Cuarta. Integracién Obligatoria. De conformidad con el articulo 50 de Ia Léy, el Grupo lnterdisciplinario
estard integrado por las personas titulares de las siguientes dreas:

I. Presidencia: La persona Titular de la Coordinacién General de Movilidad y Transporte.
1. Segretar{a Técnica: La persona Titular de la Unidad OEeratlva de Transpor‘ce Piblico, Privado y
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IV. Integrante GlA: La persona Titular de la Unidad de Planeacién y Gestion de la Movilidad
Sostenible.
V. Integrante GIA: La persona Titular del Area Coordinadora de Archivos.
V1. Vocalia integrante: La persona Titular de la Unidad de Transparencia.
VIl. Vocalfa integrante: La persona Titular de la Subdireccién de Informética y Desarrollo de
Sistemas.
VIll. Integrante GIA: La persona Titular de la Secretaria Ejecutiva.
IX. Integrante GlA: La persona Titular de la Unidad de Enlace Financiero Administrativo.
X. Integrante GIA: La persona Titular de la Direccidén de Revista Mecanica.
XI. Integrante GIA: La persona Titular de la Direccién de Transporte Particulary Privado.
XIl. Integrante GIA: La persona Titular de la Direccién de Transporte Publico.
Xiil. Integrante GIA: La persona Titular de la Direccién de Supervisién Operativa.
XIV. Integrante GlA: La persona Titular de la Subdireccion de Permisosy Licencias de Conducir.
XV. Invitado Permanente de GIA: La persona Titular de la Jefatura de Departamento de Archivo
Privado y Correspondencia.
\ XVI. Invitado Permanente de GIA: La persona Titular de la Jefatura de Departamento de Archivo
\ PUblico y Correspondencia. ‘
XVII. Invitado Permanente de GIA: La persona Titular de la Comisarfa Publica en la CGMyT.
XVIilL. Invitado Permanente de GIA: La persona Titular de la Direccién del Instituto Estatal de
Documentacidn del Estado de Morelos.

La persona gue ocupe la Presidencia sefialada en la fraccion | contard con derecho a voz y voto, siendo
este Ultimo de calidad en caso de empate.
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Las personas integrantes sefialadas en las fracciones Ill a XIV fungirdn con cardcter de propietarias, con /\ \
derecho a voz y voto, y podran designar a una persona servidora plblica suplente mediante oficio, quien \\ k
deberd contar con el nivel jerdrquico inmediato inferior. [ \
1 A
\

Las personas invitadas permanentes y la secretarfa técnica sefialadas en las fracciones XV a XVll]
contardn con voz cuando se trate de asuntos de su competeneia pero sin voto.




Quienes integren el Grupo Interdisciplinario no recibirdn remuneracién ni emolumento alguno por su
participacién.

Quinta. Especializacién en Movilidad y Transporte. Atendiendo a la naturaleza de la Coordinacién
General, el GIA podré invitar a sus sesiones a personas especialistas, académicas o investigadoras
enfocadas en movilidad y transporte, memoria histérica y mejores précticas, quienes participaran con
derecho a voz pero sin voto. Para tal efecto, la Coordinacién General podra celebrar convenios con
instituciones especializadas.

Sexta. Atribuciones del Grupo Interdisciplinario de Archivo. Son facultades y obligaciones del Grupo las
establecidas en el articulo 52 de la LGA, asi como las siguientes:

. Formular opiniones y referencias técnicas sobre los valores documentales, vigencias y plazos de
conservacién de las series y subseries documentales;
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0\ . Verificar que las Fichas Técnicas estén alineadas a. la operacién funcional, misional y a los

ob;etrvos estratégicos de la Coordinacién General;

[V. Garantizar que bajo ninguna circunstancia se proponga la baja documental de expedientes
relacionados con documentos originales referentes a activo fijo, obra publica, valores financieros,
aportaciones a capital, empréstitos, créditos concedidos e inversiones en otras entidades, asi como
juicios, denuncias ante el Ministerio Publico y fincamiento de responsabilidades pendientes de
resolucién, o expedientes con informacién reservada de acuerdo con la legislacién en materia de
transparencia y acceso a la informacién publica, determinando su destino final hacia el Archivo
Histérico tangible e intangible.

V. Recomendar la adopcidn de procesos de automatizacion y el uso de metadatos robustos para la
gestién de documentos electrénicos; vy

VI. Las demds que le confieran la LGA y otras disposiciones normativas aplicables.

VIl. Plan anual de trabajo.

Séptima. Asesoria Especializada. El Grupo podra solicitar, por conducto del-Area Coordinadora de
Archivos, la asesorfa de personas especialistas en materia archivistica, juridica, tecnoldgica, histérica, de
conservacién o de cualquier otra disciplina, cuando la naturaleza de los asuntos a dictaminar asf lo
requiera.

N CAPITULO 11

DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

v

Octava. Naturaleza y Funciones del Area Coordinadora de Archivos. El Area Coordinadora de Archivos
sera responsable de promover y coordinar las acciones de gestién documental y administracién de
archivos del organismo, en términos del articulo 27 de la LGA. Sin perjuicio de las atribuciones que le
confiere la Regla Novena de las presentes Reglas en su calidad de coordinacién y moderacidn del GiA/Te
corresponde:




I. Elaborar y proponer, con la colaboracién de las personas responsables de los archivos de tramite,
de concentracién y, en su caso, histérico, los instrumentos de control y consulta archivistica;

ll. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y conservacién de
archivos;

HI. Elaborary proponer el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA);

IV. Coordinar los procesos de valoracién y disposicién documental;

V. Brindar asesoria técnica a las areas productoras;

V1. Promover la capacitacién en materia archivistica;

VIl. Cocrdinar la operacién de los archivos de trémite y de concentracion;

VIil. Promover la modernizacidn y automatizacién de los procesos archivisticos;

IX. Establecer criterios y recomendaciones para la organizacidn, conservacién y acceso a los
archivos;

X. Automatizar la transferencia de los archivos;

Xl. Coordinarse con las areas productoras y con el Grupo Interdisciplinario para el cumplimiento de
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CAPITULO IV

DE LAS REUNIONES Y EL PROCEDIMIENTO DE OPERACION

Novena. Atribuciones de la Coordinacién y Moderacidn. La conduccidn de [as sesiones y los trabajos del

GIA estard a cargo de la persona titular del Area Coordinadora de Archivos, a quien, ademds de las

funciones establecidas en e] articulo 28 de la LGA, le corresponderd:

Décima. De las Funciones de los departamentos de Ar@te/Prlvado y Correspondencia, Arch1v9,

I. Propiciar la oportuna integracién, formalizacién, actualizacién y sesiones periddicas del GIA;

1. Elaborar, someter a consideracién y proponer para aprobacién del Pleno el Plan Anual de Trabajo
de Valoracién Documental de la Coordinacién General, asi como el Calendario de Sesiones
Ordinarias;

1HI. Convocar formalmente a las sesiones ordinarias y extraordinarias del GIA;

IV. Dirigir, moderar y conducir los debates y el orden del dia durante el desarrollo de las sesiones,
otorgando el uso de la palabra bajo criterios de equidad y orden técnico;

V. Coordinar y supervisar metodolégicamente las etapas de entrevistas, levantamiento de °
informacién y diagnéstico para la formulacién de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental con
las dreas productoras;

VI. Someter a dictaminacién y votacién del Grupo las Fichas Técnicas de Valoracién Documental y las
propuestas de actualizacion del Catélogo; ’

VII. Remitir los dictdmenes y actas de baja documental o transferencia secundaria aprobados por el
GIA ante el Instituto Estatal de Documentacién y Archivo General del Estado de Morelos para su
validacién final;

VIIl. Designar a la persona servidora publica que le apoyard en las labores operativas de la
Secretarfa; y

IX. Las demds atribuciones que le confieran la LGA, las presentes Reglas y demds normatividad
interna aplicable.

Publico y Cor/respondencxa y su Naturaleza ROM contard con una Secretaria Técnica
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encargada del apoyo administrativo y de la legalidad de los acuerdos del colegiado. La titularidad de la
Secretarfa sera de conformidad con los nombramientos designados a esos departamentos.
Corresponden a la Secretarfa Técnica las siguientes funciones:

I. Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos en la preparacién del Orden del Dia y la
integracién de las carpetas técnicas correspondientes a cada sesién;

1. Notificar las convocatorias oficiales a todas las personas integrantes del GIA, tanto permanentes
como invitadas, con al menos cinco dias héabiles de anticipacién para sesiones ordinarias y
veinticuatro horas para extraordinarias;

111, Verificar y declarar la existencia del quérum legal requerido para el inicio de las sesiones;

IV. Pasar lista de asistencia y recabar las firmas autdgrafas o electrénicas certificadas. en las listas
oficiales y actas respectivas;

V. Levantar el acta circumstantial de cada sesién, incorporar las observaciones vertidas por quienes
lo integran y someterla a firma de quienes intervinieron;
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ViL. Llevar el hbro de actas, el control de los acuerdos emitidos y realizar el seguimiento periodico de
su cumplimiento, informando al Area Coordinadora de Archivos;

VIIl. Resguardar en el archivo de concentracién los expedientes, actas, minutas y constancias
generadas con motivo del funcionamiento del GIA; y

[X. Las demds tareas operativas que le encomienden el Area Coordinadora de Archivos o el Pleno
para el correcto desahogo de las sesiones.

Décima Primera. Periodicidad, Convocatoria y Orden del Dia de las Sesiones. El GIA sesionard de
conformidad con lo establecido en el Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la
Celebracién de Sesiones de los distintos Organos Colegiados que actlan y participan en la
Administracién Publica de! Estado de Morelos. Las sesiones se realizaran de forma ordinaria al menos
seis veces al afio conforme al calendario aprobado en la Ultima sesidn ordinaria de cada ejercicio, y de
forma extraordinaria cuando la urgencia de una baja documental, transferencia secundaria o
contingencia en los archivos lo amerite. La convocatoria deberd contener fecha, hora, modalidad, orden
del dia y documentacidn de apoyo. Las personas integrantes podran proponer asuntos para el orden del
dia con la anticipacidén necesaria, pudiendo incorporarse asuntos urgentes por acuerdo del GIA.

Décima Segunda. Qudrum y Votacidn. Para que las sesiones del Grupo sean validas, se requerird la
presencia de la mayoria simple de sus integrantes permanentes, incluyendo obligatoriamente a la
persona titular del Area Coordinadora de Archivos o a quien le supla. Si no se redne el quérum
requerido, se emitird una nueva convocatoria en los términos de la Regla Décima, fraccién Il. Los
acuerdos se tomaran por unanimidad o por mayoria de votos de las personas presentes con derecho a
voto. En caso de empate, la Presidencia tendra voto de calidad.

Décima Tercera. Del Procedimiento de Valoracién. El proceso de validacién técnica se sujetard a las
siguientes etapas establecidas en el articulo 51 de la LGA:

. Planificacién: El Area Coordinadora de Archivos presentaréd un calendario de visitas técnicas vy
entrevistas con las dreas productoras.

ll. Levantamiento: Se realizardn las entrevistas y cuestionarios con las dreas productoras para e
llenado de los forma ichas Récnicas de Valoracién Documental, debiendo estas proporcionAr




informacién suficiente sobre tipos documentales, frecuencia de uso, normativa relacionada vy
necesidades de consulta.

Ill. Estudio Técnico: El Area Coordinadora de Archivos analizard la correspondencia entre las
funciones legales del drea y la documentacién generada.

IV. Sesién del GIA: Se presentardn las Fichas Técnicas ante el GIA, el cual evaluard los plazos de
conservacién con base en los criterios de procedencia, orden original, cardcter diplomatico,
contexto, cantenido y utilizacion.

V. Validacién: Una vez aprobadas por el GIA, se procederd a su integracién en el Catédlogo de
Disposicién Documental para su posterior validacién ante el Instituto Estatal de Documentacion o el
Archivo General correspondiente.

VI.. Actualizacién: Los resultados de la valoracion se documentaran 'y utilizarén para actuali izar el
Catalogo, la planeacién archivistica y los procedimientos de transferencia secundaria o baja

documental que procedan.

DOCUNVENTT" T NFORMATI VO

DE LAS FICHAS TECNICAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Décima Cuarta. Elaboracién, Contenido y Revisién de las Fichas Técnicas. Las dreas de Archivo y
Correspondencia coordinarén técnicamente la elaboracién y actualizacion de las Fichas Técnicas de
Valoracién Documental, con la participacién de las dreas productoras y del GIA.

Las Fichas Técnicas deberdn identificar la serie documental, la funcién a la que corresponde, su
contenido, los tipos documentales que la integran, sus valores, vigencias, plazos de conservacion,
destino final propuesto y demds elementos requeridos por la normativa archivistica. /)

LV 5

El GIA revisard las Fichas Técnicas y podra formular observaciones, recomendaciones o solicitudes de 4
informacién adicional antes de su validacién. Las Fichas Técnicas se actualizaran cuando existan
modificaciones en atribuciones, estructura orgénica, procesos, procedimientos o normativa.

Las Fichas Técnicas deberdn revisarse y, en su caso, actualizarse cuando existan modificaciones en
atribuciones, estructura orgdnica, procesos, procedimientos o normativa que puedan afectar la

valoracién previamente realizada.

CAPITULO VI

DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Décima Quinta. Integracién y Actualizacién del Catalogo. Los resultados de la valoracion documental Sr
deberdn guardar congruencia con el Catdlogo de Disposicién Documental. El Area Coordinadora de | \\\‘
A 4

Archivos coordinard técnicamente su integracion o actualizacion.

El GIA podra formular—ehservaciones y recomendacjon€s sobre los valores, vigencias, plazos de \/ \\J
Trrai!e Catalogo. y

conservea€ion y desti
-/ /
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Las series documentales deberdn corresponder con las funciones institucionales y con la informacion
sustentada en las Fichas Técnicas.

La transferencia secundaria y la baja documental se realizardn conforme a la normativa vigente.

CAPITULO VII

DEL PLAN ANUAL DE TRABAIO DE VALORACION DOCUMENTAL
Décima Sexta. Contenido y Seguimiento del Plan Anual de Trabajo. El Area Coordinadora de Archivos
propondra al GIA, para su aprobacién en términos de la Regla Novena, fraccién Il, un Plan Anual de
Trabajo de Valoracién Documental. Este contemplard el diagndstico, el calendario de entrevistas, la

elaboracién y revisién de Fichas Técnicas, la actualizacién del Catdlogo, bajas documentales,
eliminaciones definitivas, acciones de capacitacién y seguimiento de acuerdos. ; \

)‘/ Los resultados se incorporaréan a los informes archivisticos institucionales, incluido el PADA, sin que ello
implique la sustitucidn de un instrumento por otro.

CAPITULO VIII /)
&
Y,

DE LAS ACTAS Y DEL SEGUIMIENTO DE ACUERDOS &»ﬁ}

i Décima Séptima. Del Acta de Sesién y su Formalizacién. De cada sesién se levantara un acta
circunstanciada que contendrd fecha, hora, modalidad y lugar de celebracidn, personas participantes,
orden del dfa, asuntos tratados, acuerdos adoptados, sentido de las votaciones, personas responsablesy
fechas compromiso.

Y La Secretarfa Técnica elaborard el proyecto de acta y lo remitird para revisién de las personas
integrantes dentro de los cinco dias habiles siguientes a la sesion.

Las observaciones serdn atendidas antes de recabar las firmas correspondientes por los medios
\ institucionales autorizados.

Décima Octava. Del Registro y Seguimiento de Acuerdos. La Secretaria Técnica llevard un registro
identificando por cada acuerdo a la persona responsable, la accién a realizar, la fecha compromiso, el
avance y cumplimiento. La documentacién generada se integrard y conservara conforme al Cuadro
General de Clasificacidén Archivistica y al Catalogo.
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CAPITULO IX

DE LA CAPACITACION Y LA MEJORA CONTINUA

Décima Novena. De las Acciones de Capacitacién y Recomendaciones Técnicas. El GIA podrd proponer

o participar en acciones de capacitacién en materia de valoracién documental, integracién de
expedientes, transferencias, disposicién documental, conservacién e instrumentos archivisticos, (/
dirigidas al personal del organismo.

Asimismo, el GIA podra formular recomendaciones técnicas cuando identifique necesidades de mejora

en materia de organizacién, conservacion, valoracidn, disposicién documental, infraestructura,
obiliario, seguridad, digitalizacién o herramientas tecnoldgicas.

Cuando se identifiquen rlesgos para Ia conservacién, integridad, seguridad o accesibilidad de los

documen : @ I NF of A f,t 'vo
‘ Mcriol quelifaci su flta ragabili

ocesos
atendiendo en todo momento a la seguridad de la informacién y a la normativa aplicable en materia de

proteccidn de datos personales.

N
! 2

CAPITULO X

DE LA RESPONSABILIDAD Y PROTECCION DE DATOS EN LA DISPOSICION \&‘\
DOCUMENTAL

Vigésima. Restricciones a la Baja Documental. E[ GIA vigilard gue ningun proceso de baja documental o
transferencia secundaria se inicie si los plazos de conservacidon del Catdlogo no han prescrito
plenamente, o si la documentacidon se encuentra activa en un proceso de fiscalizacién o litigio

constitucional.

Vigésima Primera. Datos Personales Sensibles. En concordancia con el articulo 36 de la LGA, los
expedientes con valor histdrico que resguarden datos personales sensibles mantendran el caracter de
acceso restringido por un plazo de 70 afios contados a partir de la fecha de creacidén del documento,
permaneciendo bajo estricto resguardo del archivo correspondiente.

Vigésima Segunda. Transparencia de-los Dictdmenes y Publicidad. La Coordinacién General estard | X
obligada a publicar en sus portales electrdnicos y de transparencia los dictdmenes y actas de baja |
documentaly de transferencia secundaria aprobados por el GIA y validados por el ente correspondiente, r\\\
sin perjuicio de la clasificacidn de la informacion y de la proteccién de los datos personales que, en su l\ X
caso, resulten aplicables, debiendo conservarse en el archivo de concentracidn por un periodo minimo t\\\
de seis afios antes de su destino final. ' ! ;

4 \\
Dichos documentos deberdn conservarse en el archivo de concentracion por un periodo minimo de seis \ N
afios antes de su destino final, garantizando en todo momento la proteccidn de datos personales y Ia )

informacidon rese




La informacién que, conforme al parrafo anterior, deba difundirse se pondra a disposicién del publico en
el portal institucional de manera accesible y permanente, en los términos de las obligaciones de
transparencia aplicables.

CAPITULO XI

'DE LA SUPLETORIEDAD Y CASOS NO PREVISTOS

Vigésima Tercera. Supletoriedad y Casos No Previstos. Para la interpretacién y aplicacién de las
presentes Reglas de Operacion, se observara de forma supletoria lo dispuesto en:

1. Constltumon Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
2. ragierePRbli
3. VERTO | NFORMATI VO
4. Ley General de Responsabilidades Administrativas;
5. Ley de Movilidad y Transporte del Estado de Morelos;
6. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica;
7. ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de SUJE’EOS Obligados;
8. Ley de Federal de Transparencia y Acceso a |a Informacion Publica. .
9. Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados . /
10. Ley de Procedimiento Administrativo i 5
11. Manual de Organizacién de la Coordinacién General de Movilidad y Transporte [/
12. Ley Federal de las Entidades Paraestatales
13. Decreto NUmero Seis por el que se crea el organismo publico descentralizado denominado

Coordinacién General de Movilidad y Transporte
14. Estatuto Organico de la Coordinacién General de Movilidad y Transporte del Estado de Morelos.
15. Demads normatividad aphcable en la materia. '

TRANSITORIOS

Articulo Primero. Las presentes Reglas de Operacidn entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion
en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, érgano de difusién oficial del Gobierno del Estado de Morelos. /

Articulo Segundo. Los procedimientos y recursos administrativos iniciados con.anterioridad a |a entrada
en vigor de las presentes Reglas de Operacién se seguirdn tramitando y se resolverdn conforme a las
disposiciones vigentes al momento de su inicio.

= -t

Articulo Tercero. Se abrogan las disposiciones normativas internas que regulen integramente la misma
materia y que expresamente sean sustituidas por las presentes Reglas de Operacidn, siempre gue hayan
sido emitidas por la autoridad competente y sean de igual o inferior jerarquia normativa.

Asimismo, se derogan todas aquellas disposiciones contenidas en reglas, lineamientos, criterios,
acuerdos, circulares y demds instrumentos administrativos de cardcter interno, de igual o inferior

Al




jerarquia normativa, que se opongan a lo establecido en las presentes.Reglas de Operacién, en el dmbito
de competencia de la autoridad emisora.

Dado en las oficinas de la Coordinacidn General de Movilidad y Transporte, en la Ciudad de Cuernavaca,
Morelos, a los diecinueve dias del mes de octubre de 2026.

ATEI\(TA

|
k \ . W |
\ |
LiC. Luig E PARAMO OSORIO
MTRO. JORGE LBERTO B \B'ERA TOLEDO D[RECTOR DET ‘ el dRTE PRIVADO Y PARTICULAR, ASI
COORDINADOR GEN RALYPRES]DENTE DEL GRUPO COMO IKRGAO DE DESPACHO LA UNIDAD DE

CION GENERA TRANSPORIE PUBLICO, PRIVADO Y PARTICULAR Y
NTO “ENEGRMAT %
DINA g DAD
TR\ANSPORTE
ATENTAMENTE

ELDEZ ROMAN
TITULAR DE LA UNIDAD DE PLANEACION Y GESTION DE

MOV]LIDAD TENIBLE E INFEGRANTE DEL GRUPO '
ERDISCIPLINARIO DE LA CHORDINAGHON GENERAL I\\
V YT

DE!

ATENTAMENTE

e
.
a2
v
LIC. DANIEL RTIN VARGAS JIMENEZ ) TITULAR DE LA UNJDAD DE ' KCE FINANCIERO
TITULAR DEENLACE JURIDICO E INTEGRANTE DEL ADMINISTRATIVO E INTEGRANTE DEL GRUPO
GRUPO/LN/ERDISC[PLINARIO DE LA COORDINACION INTERDISCIPLINARIO DE LA COORDINACION GENERAL '
/GENERAL DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE l‘
Y
i ",‘5\\
¢ N
A N
("\ ‘\\ \
(AN

g 1
! ‘h d?‘a‘— ._//'D'C\\___ ,._./r* C\\___
: )gnm“zi. A xmmr,k




ATENTAMENTE ATENTAMENTE

)GU}AL [SIDORO FLORES

DIRECTORA DE REVISTA MECANICA E INTEGRANTE DEL  DIRECTOR DE TRANSPORTE UBLICOE INTEGRANTE, DEL
GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE LA COORDINACION GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE LA COORDINACION
GENERAL DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE . GENERAL DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE

ATENTAMENTE ATENTA ] ENTE
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ATENTAMENTE

C.P. JORGE DIEGO DEL CALLEIO REYNOSO ING. JORGE A
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO PUBLICO Y SUBDIRECTOR DE INFORMATCA Y DESARROLLO DE
CORRESPONDENCIA E INVITADO PERMANENTE DEL SISTEMAS E INTEGRAN\RE DEL GRUPO
GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE LA COORDINACION INTERDISCIPLINARIO DE LA COORDINACION GENERAL
GENERAL DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE

ATENTAMENTE

MTRO. HECTOR GERARDO/RODRIGUEZ MEDRANO £Tica DEL

COMISARIO PUBLICO E{\(l/{ ITADO RERMANENTE DEL INSTF CION DE
GRUPO INTERDISCIPLI VG( IO EN LA COORDINACION KIORELOS E INVITADG-RERMANENTE DEL GRUPO
GENERAL DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE INTERDISCIPLINARIO DE LA COORDINACION GENERAL

DE MOVILIDAD Y TRANSPORTE

La presente hoja de firmas forma parte integral de las reglas de operacidn del Grupo Interdisciplinaric de Archivo de la
Coordinacidn General de Movilidad y Transporte de fecha 19 de octubre de dos mil veintiséis.
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C.P. PAOLA STEPHANY MARIN CARRERA
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO PRIVADO Y

CORRESPONDENCIA E INVITADO PERMANENTE DEL

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE LA COORDINACION
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