DOCUVENTO | NFORMATI VO




ECRETARIA DE DESARROLLO

Y3 i
ECONOMICD Y DEL THABAIC




EL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHWbs DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 50, 51, 52 53, 54 55, 56, 57, 58 Y 59 DE LA

LEY GENERAL DE ARCHIVOS Y EN LAS DISPOSIQIONES APLICABLES DE LA )
LEY ESTATAL DE DOCUMENTACION Y ARCHIVOS DE MORELOS VIGENTE; i,
AS[ COMO, EN LO DISPUESTO EN EL’;SARTTCUJELO 8 FRACCION V Y EN LA _\_L,
CUARTA DISPOSICION TRANSITORIA lﬁEL ACUERDO “POR EL QUE SE CREA g,‘
Y REGULA EL GRUPO INTERDISéIPLINARIO DE ARCHIVOS DE LA

NTOWFNNWFEVO

Exposmlém Da;-;ﬁAOTlvos

EN LA SIGUIENTE:

SRR O

g

by ,.

La Secretaria de Desarrollo Economldo y, del Trabajo, como sujeto obligado en

y de la Ley Estatal de Documentacién y

terminos de la Ley General de Archlvms
l ?

Archivos de Morelos, tiene la responsat@ﬁll_idad de organizar, conservar, administrar y

preservar sus archivos, garantizando s§ adecuada gestién documental, acceso a la

informacion y rendicion de cuentas.

Para tal efecto, el 25 de febrero de 2026 fue publicado en el Periodico Oficial “Tierra
y Libertad” con numero de elemplar 6531 el "Acuerdo por el que se crea y regula el
Grupo Interdisciplinario de Archrvos de: ]a Secretaria de Desarrollo Econdmico y de1 N

Trabajo”, el cual tiene porobjeto crear, mtegraryregutarelfuncnonamlento del Grupo,

Interdisciplinario de Archlvos dela Secretarla de Desarrollo Econémico y del Trabajo,

de conformidad con lo dlspuesto en la Ley General de Archivos v demas
\" /
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disposiciones aphcables i \;{@ A
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Asimismo, tal y como se advierte de Ia disposicion transitoria cuarta de dicho

{
ordenamiento, se, éstableuo que dentro de un plazo no mayor a 60 dias habiles //'\
contados a partir de la entrada en vigor del presente instrumento, los miembros deJ o | \

Grupo Interdisciplinario de Archivos deberan emitir las Reaglas de Operacion del \
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Grupo Interdisciplinario de Archivos de la S;éc_fetaria de Desarrollo Econémico y del

Lg‘ Trabajo, siendo necesaria la emision d;é d_,ifcho instrumento para robustecer las
% acciones en materia archivistica de estq;%‘;eg:‘fetaria del Poder Ejecutivo Central.
w i
}“ En razon de lo anterior, las presentes?“Reglas de Operacion” se emiten en
L""’ concordancia con el “Plan Estatal : de *DesarroIIo 2025-2030", publicado en el
iﬁ‘; Periodico Oficial “Tierra y Libertad”; 4 de feoha 09 de mayo de 2025, nimero 6423
\ Extraordinaria, en particular con el 4EJ€ Rector “GOBIERNO DEMOCRATICO Y AL

SERVICIO DEL PUEBLO’", relétlvo a la modernizaciéon administrativa, la

G IMENT Qe ERMATH\/O

las lineas de accion 5.7.1.1 "CapaC|taCIon y asesoria en materia archivistica en

términos de la ley otorgada”, 5.7.1_,, 2 “Monitoreos y/o supervisiones en términos de la

ley en materia de archivos aplicados" 5.7.1.3 “Conservacion y resguardo del archivo
de las unidades documentales lmplementadas y 5.7.1.4 “Brindar servicio y consulta
de los acervos documentales otorgados orientadas a la mejora de la gestion publica,
la organlzacmn de archlvos Vi la consolidacion de sistemas institucionales que

aseguren el adecuado manep de la informacion publica.

Asimismo, de conformidad con Idj;f‘dispuesto en el articulo 8 de la Ley Organica de la

Administracion Publica’ para el Estado Libre y Soberano de Morelos, las

dependencias del Poder Ejecutiv&deberén conducir sus actividades con apego a los
instrumentos de planeacion es’tat'él, asegurando que sus acciones y disposiciones

X internas sean congruentes con Ios[pbjetivos, estrategias y prioridades del desarrollo '
N \.,- estatal. / . \}\

En ese sentido el Grupo Interdismplmarlo de Archivos de la Secretaria de Desarrollo \\ \ \
Economlco y del Trabajo, como organo colegiado previsto en la Ley General de
Arch[vos,y en su Acuerdo de creacnon resulta el 6rgano competente para emitir las

d|spo§-ic|ones internas necesarias para_-‘regular su operacion y funcionamiento del

sistema Institucional de Archivos, asii como, para coadyuvar en la correcta

\ﬁ\ \\(\"\ impleme/niat':lé del Sistema Institucional ée Archivos.
\ \ \ y P |

/ |" \
; \ 7 - P o) 2| 24
//’ \H L\\——-/-/// / /I\

Semas eSS e L T e

nnmuu[\ )mnmnl }mnmu; 5'“”'"”! A ‘,!ummu{ jmmnnt Aunmm} y IITILIIIES Ailllllillil i




\\\\

A

/;'//

Ahora bien, mediante el ACUERD& GIA/SiEvTIOBHERCERA SESION 7{\‘
ORDINARIA/24/06/2026, emitido por el Grupo Interdiscrphnano de Archivos de la

Secretaria de Desarrollo ECOHDmlCqu del Trabajo en la TERCERA sesion “
ORDINARIA, aprobaron por unan[mldad de votos la emision de las presentes Reglas

de Operacion, por lo que en cumphmlento a Ia ’dlsposmlon iransitoria Cuarta del ]

Acuerdo por el que se crea y regula el Grupo Interdlsmplmano de Archivos de la
Secretaria de Desarrollo Economlco y del Trabeijo se emiten las siguientes: 5
3 §

REGLAS DE OPERACION DEL GRUPO IN'I{'ERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

R.LD FeiNFCRIVAAP| V@

TITULO PRIMERD

ML:«_

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Las presentes Reglas de Operac;on son de observancia general y

obligatoria para las personas ser\ndoras publicas que integran el Grupo
i

Interdisciplinario de Archivos de fa}«Sem etaria de Desarrollo Economico y del Trabajo,

asi como para los miembros del Slstema Institucional de Archivos de la Secretaria.
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Ahora bien, el Area Coordlnador@ de Archivos, sera la encargada de promover y

vigilar el cumplimiento de Ias djSpOSICIOﬂes en materia de gestion documental y

administracion de archivos; aI mteﬂor de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del /
Trabajo, asi como, de coordmar i%q areas operativas del Sistema Institucional de -
i :
Archivos de la Secretar_ga. 5 ( / X\
: i A
Articulo 2.- El obJeto de las presentes Reglas de Operacion es establecer las bases, { < \p‘-,.
A LY
criterios  y procedlmlentos para [E operacion y funcionamiento del Grupo :
lnterdlsmpllnarlo de Archivos de la Sec“retana de Desarrollo Economico y del Trabajo. i;ﬂi’k}\,
Articulo 3.- La lnterpretaCJOn técnica en materla archivistica de las presentes Reglas
_de Operacnén correspondera al Grupo Interdlsupllnarlo de Archl' s, en el ambito de e \ '
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sus atribuciones, la cual se realizara Unicamente para efectos administrativos al

interior de la Secretaria y sin contravenir la normativé superior aplicable.
“ﬁ' TITULO SEGUNDO
DEL GLQ%ARid'
.s i

Articulo 4.- Para efectos de las present@s Reglas de Operacién, ademas de las

definiciones contenidas en la Ley General ‘de Archivos, la Ley Estatal de

ICOUVERTS ' REGRMATI VO

|. Acuerdo. Al Acuerdo por el que se Qrea y regula el Grupo Interdisciplinario de

-/;:\‘,j‘ ’
ﬁf /&
I ”([’ :

Archivos de la Secretaria de Desarrollo ggonomlco y del Trabajo;
Il. Acta de baja documental. Al docurﬁento mediante el cual se hace constar la U“(‘:}_; 4,
) \.‘ (.J‘. !
\ destruccion autorizada de documento fde archivo que han prescrito su vigencia y N
\J N

carecen de valores secundarios;

(>\ [ll. Acta de transferencia primaria.. AI documento mediante el cual se formaliza el

traslado de expedientes del archwo de framlte al archivo de concentracion; N

|\V/. Acta de transferencia secundana Alf-documento mediante el cual se formaliza el

traslado de expedientes con v‘alor hlstonco del archivo de concentracion al archivo

historico;

V. Area Productora de la Documentamon A la Unidad administrativa que genera . *&

documentos de archlvg en el ejercicio de sus funciones y atribuciones; \\ \
\s o 5 AN
%/ VI. GIA. Al Grupo'lp__.l‘nterd|sciplinario de Arrchivos de la Secretaria de Desarrollo ll(
S4 Econémico y del _T;Fabajo; \

¥
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VII. Inventanos documentales. A los mstrumentos de control que describen y

\a« \\P permlten laﬁhzamon de Ios expedlentes P
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VIIl. Responsable del Area Coordinadora de Archivos.f{-‘f la persor_ia servidora publica
encargada de coordinar a las Areas Operativas del S.i"stema Inst}fucional de Archivos

de la Secretaria, y )
i ' \

IX. Secretaria. A la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo.
Articulo 5.- Para los casos no previstos en las presentes Reglas de Operacion,

relacionados con la materia archivistica, seran resueltos en el ambito de su ~T,
i /
l

competencia por el GIA, en observancia a lo establecido en la Ley General de

- DOCEIVENTOL L NFCRMATT.V
disp ndignt engrdl

Responsabilidades Administrativas, la g\ey de ,:Responsabllldades Administrativas

para el Estado de Morelos, la Ley de Prqﬁedimj_ento Administrativo para el Estado de

Morelos y en las demas disposiciones juridicas aplicables. f"
vy \

TiTUL_b }éRCERo
DE LA OPERACION DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS
ﬁ’
Articulo 6.- En su primera sesion ordmarla Y, en su caso, cuando resulte necesario,

el GIA instruira a la persona responsabie del Area Coordinadora de Archivos para

que coordine los trabajos reia_tlvos a;-.

[. La elaboracion, actualtzaCIon y reglstro de los instrumentos de control y consulta g
archivistica de las Unldades Admlnlstratlvas -\
[I. La integracién y agtualizacién de_[_Cuadro General de Clasificacion Archivistica; . (L
ll. La e!aboracié\‘m‘"y actualizacion d;el Catalogo de Disposicion Documental; S v
IV. Los procesos de valoracion, seleccion y baja documental, ‘

o« gl i 2
V. La rgahzamon de las transferencias documentales, y / /\

VI. La elaboracion y actualizacion de los mventarlos documeyt'ﬂes

gf,/ | /// 5124 () é/
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VII. Elaboracién y seguimiento al Plan Anual de Deéarrollo Archivistico.

Articulo 7.- De acuerdo con la normativa aplicable, en materia archivistica y en el
ambito de sus funciones la persona responsable Qél Area Coordinadora de Archivos,

coordinard la operacion de los archivos de tramite, concentracion y en su caso

a) Brindar asesoriay asistencia técnica a las Areas Operativas, para la operacion

de sus archivos, derivado a que documento de archivo generado o recibido

aﬁl ns rav cu oI gk
registradas en los instrumentos de control y consulta archivistica.

A b) Coordinar los procesos de yaloramon y disposicion documental que realicen

{
L historico, a través de los siguientes mecanismos:
‘ :
\
|

‘_5‘

las areas operativas, y

¢) Coordinar, con las Areas O@erati\}as las politicas de acceso en los términos
y condiciones que establece Ia legislacion en materia de transparencia y

acceso a la informacion p;lblrca y de proteccion de datos personales y la

" : 2 i 5 . P . P
Articulo 8.- Ademas de las funcianes estipuladas en el marco juridico aplicable las ASTEDL.

Areas Operativas tendran que:

4
a) Integrar y organizar los expedlentes que produzca, use y reciba;

b) Asegurarla Iocal[zacmn y Consulta de los expedientes mediante la elaboracion

de los inventarios docdmentales (general, transferencia y baja documental);

. ¢) ldentificar y determlnar la trascendenma de los documentos que conforman \
H/@/z" las series documentales como evidencia y registro del desarrollo de sus | \
\" \y funciones, reconoclendo el uso acceso, consulta y utilidad institucional, con \\

\ ,\ base en el marco; hormativo que los faculta; ‘H
o o\ d) Determinar los valores la VIQencra los plazos de conservacion y disposicién \

documen de Ias series documentales que produce
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Para tales efectos, las Areas Operativas deberan ic;{éntiﬁcar y diferenciar los
documentos de archivo de aquellos consiaerados co"flﬂo documentos de apoyo
informativo y documentos de comprobaclon admmlstratrva inmediata, los cuales
recibiran el tratamiento que establezca la normatlva apllcable

1'2

‘2.
TITULO CUARTO

DE LA CLASIF!CAC{ON DE LA INFORMACION
;f
Articulo 9.- Cuando los expedientes de las Areas |i‘rlatlvas contengan informacion
I oNFORIVAT | V

‘n
[. Los expedientes concluidos se resguardaran y gestionaran conforme a las medidas

de seguridad establecidas en la normatlva aplicable en materia de transparencia y

/=) acceso a la informacion publica y protecmon de datos personales, y

[I. Dichos expedientes no podran erljgj'bjeto de baja documental mientras subsista la

clasificacion o no haya concluido £l plazo de reserva legal, salvo determinacion

técnica fundada del GIA.

Articulo 10.- Cuando los eﬂ’pedlentes de las Areas Operativas contengan [
informacién clasificada como ,confrdenmal se debera observar lo siguiente: |
§ & ._
|. Los expedientes concfundos se*resguardaran y gestionaran conforme a las medldas
de seguridad establec:das en la normatlva aplicable en materia de lransparenma y

\
acceso a la Jnformamon publlca y proteccion de datos personales, y

"

/ii’

\
."; E’ R
Il. Dichos expedlentes no podran, ser objeto de baja documental mientras subsista la X
clasificacion o no haya Concluldp el plazo de reserva legal, salvo determinacion {\";r\;';
técnica fundada del GIA. ' n T\

Fi TITULO QUINTO o

f 7 A
DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL L 4 CONSULTA ARCHIVISTICA )\'\’\
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Articulo 11- La persona Responsab[e del Area Coordinadora de Archivos
encabezara los frabajos de elaborac@n, actuahzacaon y validacion de los

instrumentos de control y consulta archivi%tica de la Secretaria, en coordinacién con

las Areas Productoras de la DocumentaCion conforme a lo dispuesto en la Ley

General de Archivos y la normativa estafal apllcable
3 g
TiTUjL’o ss’f{)'(To
DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Q o NFEGRMATLVO

Administrativa colaboraran con la pefsona Responsable del Area Coordinadora de

Artic S 0

Archivos en la elaboracion o actuahzaolon del Cuadro General de Clasificacion ,,-'l.'v

o
)
Archivistica, conforme al procedlmlento mgwente i{
21 .:. “:"\ \!4:\_: ;l
[. Identificacion y analisis de los docﬁimjentos generados o recibidos con base en las X
gl. iy
” . " . . . phd
funciones y atribuciones mshtumonalﬁgs;
Il. Integracion de la estructura funcional codificada; Uk
i =
3. by il

[Il. Analisis y aprobacion del instruﬁﬁé@to por parte del GIA, y
rl:‘ gg

IV. El Responsable del Area Coérdiﬁif_adora de Archivos, dara seguimiento para la

correcta aplicacion del instrumento archivistico.
: _@'

é*

TITUL:’EO SEPTIMO \

J

DEL CATALQGO DE D[§POSICION DOCUMENTAL

Articulo 13.- Las personas responsables del Archivo de Tramite de cada Unidad I}
Administrativa Colaboraran con el titular del Area Coordinadora de Archivos en Ia
elaboracion o actuahzapmn del Catalogo de Disposicion Documental, conforme al

procedimiento siguiente:

I \{\\ o8 ;
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. El Titular del Area Coordinadora de Archivos_,establecréré un plan de trabajo para —/g
la elaboracion de “fichas técnicas de va]qrécic’m d’bcumental”; gue incluya un

calendario de visitas a las areas productoras de la documentaciéon para el

levantamiento de informacion;
A -“j

\

|

II. En seguimiento a la fraccion anterlor proporc:lonara los formatos de Fichas i
Técnicas de Valoracién Documental al o Ios responsables del Archivo de Tramite; \7[—

i
[

lll. Brindara asesoria tecn:ca a los responsables del Archivo de Tramite, para el

e DOCUVENTE +NFORMATI V/

.\\.'.1_ Y DN i
W e NN IV. Las fichas técnicas seran Jntegr,edas por el titular del Area Coordinadora de
_ ‘ Archivos, sometidas a analisis, d}SCLLSloh y en su caso aprobacion del GIA,
V. Con base en las fichas aprobadas el GIA validara las series del Catalogo de
Disposicién Documental para su apﬂcacmn institucional, y "
ECONOMIA
e VI. El Responsable del Area Coordmadora de Archivos, dara seguimiento para la
correcta aplicacion del Instrumentofarchwl tico.
Ti;j'gULo OCTAVOQ \
DE Log;?'mver%‘{?TARlos DOCUMENTALES
Articulo 14.- La personat tltular de} Area Coordinadora de Archivos coordinara la
elaboracion y actuahzadlon de los mventarlos documentales institucionales, con la P \
participacion de las personas responsables de los archivos de tramite, de N . ‘
A
concentracion y, en gyu caso, del archll;_vo historico. , !‘ ;
TITUL‘D NOVENO '
¢ /__ 5
DE LA ORGANIZACION E INTEGRAC]ON DE EXPEDIENTES EN EL ARCHIVO -~ ’7
/ DE TRAMITE ’ \r,
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L_,// Articulo 15.- Las Areas Operativas seran responsables de la correcta integracion de
\q

los expedientes, los cuales deberan agruparse en expedientes de manera légica y
cronolégica, y relacionarse con un rmsmo asunto, reflejando con exactitud la
. l informacion contenida en ellos y conforme a los instrumentos de control y consuita

| i

archivistica vigentes. i
‘

Para ello, el Responsable del Area* Coordinadora de Archivos, homologara en

terminos de las disposiciones Juridlcas apllcables un formato de guarda exterior que

contendra como minimo los smr;wentes rubros:: I NF TI V

[ on

[Il.  Seccion.
1. Serie.
V.  Unidad Administrativa.

V. Numero de expediente: quéj es el numero consecutivo que identifica de

manera particular a cada ung de los expedientes.

VI.  Asunto.
5 ¥ ¢ UNIDAD
VII.  Fecha de apertura y de cierre’ del expediente en el caso gue corresponda. S
o it i dy 4,
VIIl.  Vigencia.

IX.  Numero de fojas utiles al ciel;fé del expediente.

Articulo 16.- Cuando se trate dé Ef)(pedientes y documentos clasificados como

reservados o confidenciales, deben contener ademas, la leyenda de clasificacion
conforme a lo establecido por Ia IeglsIaC|on en materia de transparencia y acceso a

A la informacion publica y de protecc:on d'ga; datos personales.

Articulo 17.- La persona:".responsable;":_del Archivo de Tramite de cada area

. —-—
g

productora de la documen_t'écién debera ap‘égarse al procedimiento de integracion de

LN~
T
=

0\ expedientes de archivo de tramite, mismo que comprendera, al menos, las siguientes

o

etapas:

—
\

|

|
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. El titular de Archivo de Tramite; realiza la recepcion o generacién de los

documentos de archivo del area prodUctora de la documentacion;

. El titular de Archivo de Tramlte reallzara la integracion logica, es decir, debera
asegurarse que los documentos de archlvo se relacionan entre si por asunto, tema
o materia, resultado de un proceso de tramltaCIon y que se encuentre ordenado

cronoloégicamente conforme a Ias fechas en que fueron integrando en el expediente
correspondiente; '

Lmuwﬁ 357 T RECRNIST

eVpedlente esta dividido en !egajds o tomos, realiza la numeracion de manera

continua; |

3
,1>

IV. El titular de Archivo de Tramite realizara el expurgo de materiales innecesarios
dentro del expediente: retlrando elementos de sujecion metalica y plastica, los
documentos repetidos y no: oflmales borradores, duplicados en original y copia, los
formatos u hojas en blanco,_f\;_fdpuntes, y en general, aguellos materiales adheridos o

. :
colocados que puedan dafiar a largo plazo el soporte del expediente;

V. Eltitular de Archivo de Tré'mite cerrara el expediente una vez concluido el asunto
y verificara lo siguiente: a) que se haya concluido el asunto, actividad o tramite, b)
que no se agregaran documentos de archivos en un futuro c) que se realizaron los

procesos técnicos de follacron y expurgo;

VI. El responsable de"Archivci“Eje Tramite elaborara, imprimira y pegara el formato de
guarda exterior en Ia caratula del expediente y procedera, si es necesario, a costurar

el expediente en Ia parte latera¥ izquierda;

Vll.- Una vez, cofncluido lo antér,i_or, el responsable de Archivo de Tramite, realizara

la elaboracion o actualizaciénf:fdel inventario de Archivo de Tramite, colocara,~

fisicamente los expedientes en el area de resguardo de manera consecutiva y de
G o

e \_._..
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acuerdo con la “serie” documental que Ie corresponde en el espacio fisico adecuado

para su resguardo dentro de la Unidad Admmlstratlva de la que se trate.

VIII. Los expedientes deberan permaneceren ese espacio fisico hasta que concluyan

los tiempos que indique el Cataiogo Gle DISDOSICIOH Documental de esta Secretaria.

Ti_;jULg‘) DECIMO

L ad
X

DE LAS TRANSFEERENCIAS DOCUMENTALES

fi
;{ 4
/- Artic m @ uI 3 rd@)raci ANF @ A A/HON TFIaraVO
a los responsables de Archivo de Tramite de las Unidades Administrativas en la

i s
realizacion de la transferencia p@mana consistente en el traslado fisico de los

&
expedientes generados en el arghivo de tramite al archivo de concentracion de

cumentos” de manera ordenada, gradual y

acuerdo al “Ciclo Vital de los:

sistematica.

El responsable del Archivo de T".:_A‘mlte revisara los plazos de conservacion de
acuerdo al Catalogo de DISpOSICIDn Documental en el inventario de archivo de tramite AL
y solicitara la autorizacion dg su Tltu_fgr para iniciar el procedimiento de transferencia P —
primaria:
[.  El responsable dé Archivo de Tramite acude ante el titular del Area
Coordinadora dé? Archivos, pé:ra realizar en conjunto el “Calendario de

caducidades y transferencias primarias”;

. El responsabh?-fde Archivo de Tramite solicita al titular del Area Coordinadora '\\
' de Archivos e! Formato de Inventario de Transferencia Primaria”, para realizar _"\\
\ su llenado, de aquellos expedientes que sean susceptibles de transferir de \.‘
e acuerdo aI“‘Calendano de caducidades y transferencias primarias”; |

Posterro_pmente el responsable del Archivo de Tramite, hace la solicitud de
trasferencia primaria por escrito al area responsable del Archivo de
Conéentracién, este tltimo debera solicitar el inventario fisico y electronico de

) e
los e_xpf/dfentes en transferencia primaria;
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V1.

VII.

VIII.

Xl

f
El titular del Area Coordinadora de Archivos solicita al responsable del Archivo '\\
\
de Concentracion coteje el contenjdo de las cajas con el inventario de los L

expedientes en transferencia prir*férf%'

Una vez que el inventario esta COtEJadO el responsable de Archivo de
Concentracion, colocara nuevamente en las cajas los expedientes a transferir,
verificando que ese acomokdo qo:ncrda con el orden del Inventario de )
Transferencia Primaria, y éi:"ue Iés claves alfa-numéricas de los mismos v

correspondan  al Cuadro Genela! de Clasificacion Archivistica de Ila

TO T RFORVETT

El titular del Area Coordmadora de Archivos, verifica y otorga un Visto Bueno

al formato de llenado paﬁ}‘a Transferenma Primaria, adjunitando al mismo el !

inventario que le correspopnde {

t L

El responsable de Arch{vo de Tramite traslada fisicamente, en los medios \

necesarios, los expedie

El Responsable de Archivo de Concentracion verifica: que las cajas coincidan

con los enumerados y:descritos en el inventario de transferencia primaria y

que los datos del formato de Transferencia Primaria sean correctos, asi

mismo, verifica las Iecrkas de prescripcion y destino final de la documentacion
recibida en custod\lié:;
El titular de la Ur)_'id’ad A?gﬂ'ministrativa, el responsable de Archivo de Tramiie, el
titular del Arear‘_‘f"\(joordim dora de Archivos y el responsable del Archivo de

Concentracion, firman ‘un Acta de Transferencia Primaria y rubrican el

inventario de Transferenc:a Primaria:

El titular del Arch'vo de Tr‘amrte resguarda en original el acta e inventario para _\'

B 2 !
integrarlo al expediente de transferencias primarias y entrega una copia al Eﬂ“\
responsable del archivo deiconcentracién, y (%

El responsable del Archivc:de Concentracién recibe de manera oficial la > °
¢ i

transfefencia primaria y procede a su resguardo y custodia hasta que = -

,_
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concluyan sus valores prim?r’ios © (administrativos, legales, fiscales vy
- J :

contables) maximos. J

Articulo 19.- La persona titular de’l /—\rea‘f Coordinadora de Archivos asesorara y

acompanara al responsable del Archlvo de Concentracion en la realizacion de la

transferencia secundaria conStstente en el traslado controlado y sistematico de los

expedientes que deben conservarse \_gie manera permanente, del archivo de

";J
i

concentracion al archivo historico; *

procedimiento:

. El responsable del Archivo dejConcentracion identificara los expedientes de

than cumplido su plazo de conservacion en el

las series documentales qu

archivo de concentracion y q e de acuerdo con la disposicion final establecida

en el Catalogo de Disposicion Documental cuentan con valores secundarios
de caracter informativo, evidencial y testimonial se consideran con valor

historico;

El responsable del Archivo dé_:.i-Concentracién, solicita por escrito al titular del
Area Coordinadora de Aft:hivd§_la prescripcion de los afos de reguardo de la
documentacion con val_dr histé\ﬁco‘ adjuntando a la misma el calendario de
prescripciones vy el invéntario de la misma, marcando copia al Titular de la
Unidad Admlnlstratlva productora de la documentacion;

De conformidad con el articulo 10 fracc;ones [I'y Il del Acuerdo por el que se

crea y regula el grupo lnterdlsc;lplmario de archivos de la Secretaria de \

Desarrollo Econom|c:o y del Trabajo el titular del Area Coordinadora de \

Archivos, convoca en sesion ordlna‘na a los integrantes del GIA, con la
finalidad de sor_heter nuevamente a analisis, discusion y en su caso
aprobacion de la solicitud de transferencia secundaria acompanada del

inventario documental y de las fichas técnicas de valoracion documental,

4 I T i ! J i i
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IV. Si el GIA aprueba la transferenci_a'esecundal-_;r'ia, el responsable del Area ,
Coordinadora de Archivos, lo hace de conf;)cimiento al responsable del \
Archivo de Concentracion y al titular de la U_ﬁidad Administrativa productora
de la documentacion, en donde.‘i'hforma diché aprobacion e instruye a realizar
la transferencia secundaria; '"

V.  El titular del Area Coordinadéra de Arc‘hiv‘bs y el responsable de Archivo de \\L‘
Concentracion cotejan el Inventarlo de Tlansferencna Secundaria y proceden C
i
J

al llenado y firma del Aeta de Transferenma Secundaria, y rubrica del

" WNEQ LLNECRVATLV

espacio destinado parafel acervo h;stonco registra la nueva ubicacion fisica g
en el inventario cor}espondlente y resguarda los documentos de la

transferencia en su e;@pedmnte.

i ¥
! X! W

TITULO DECIMO PRIMERO

q

DE LA VALORACION, SELECCION Y BAJA DOCUMENTAL
CAPiTL.jj.O |. DE LA VALORACION DOCUMENTAL

Articulo 20.- El Grupo Intérdigf&iplinario de Archivos de la Secretaria de Desarrollo
Econdémico y del Trabajo ﬁiﬂe;.éreado como una instancia colegiada honorifica que en
el ambito de su compefé’hcia coadyuva a las Unidades Administrativas en la

valoracion documental y [& normalizacion de los instrumentos de control y consulta

archivisticos, conforme;a Ia normativa aplicable a esta Secretaria.
i Y
La valoracién documenta] iEonsiste en el analisis y la determinacién de los valores
primarios y secundarlos de Ja documentacion, con la finalidad de poder establecer y - &;‘,,!\P
WOV
seguir sus plazos de accese transferencia, conservacion o eliminacion y para llevar ‘f\\
a cabo dIChO fratamiento archlwstlco se debe tener en cuenta, el ciclo vital de los <> y
; ¢
documento‘}_s, permitiendo la selecmon de documentos que seran dados de baja y los” \\\ ‘
i L H e . ; ‘ WA
que se transferiran a los archivos historicos, mediante: /7 !
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W

. La identificacion, proceso donde se realiza el analisis intelectual del

documento, el objetivo en esta fase es el conocimiento de las funciones de la

Secretaria, su evolumom orgamca, competencias administrativas vy
—— Jd 3

atribuciones. Esta parte’ se ‘desarrolla con la consulta de decretos,

reglamentos, manuales .de organizacion, manuales de procedimientos,

lineamientos internos y le‘ﬁislaéién Posteriormente se clasifican y ordenan los
documentos, como resultaclo se obtendra la actualizacion del Cuadro General

de Clasificacion Archl\nsflco y Catalogo de Disposicion Documental, donde se

CAPITULO Il D}E‘ LA SELECCION O DESTINO FINAL

Articulo 21. El GIA valorara_ la seleccion documental o destino final especifico

dependiendo de la presencia; 0 ausencia de valores primarios y secundarios en una
serie documental, su utllidad qdmlntstratlva relevancia historica y frecuencia de uso,
el cual se ejecutara una vez<que expire el plazo de conservacién que haya sido
plasmado en las fichas tecn-l-cas de valoracion documental y en el catalogo de

disposicion documental.

El GIA, tomara en consideracio

v

la siguiente seleccion documental o destino final:

l. E!lmma(:lon 0 baja dcicumental Se refiere a la destrucciéon de todos los

documentbs de una serle cuando hayan cumplido con su vigencia y el

correqundlente plazol e conservacion, debido a que ésta carece de
valores*%ecundarios
Il Conservamon Completas:Se refiere a la estrategia de disposicion final
apllcada a todos los documentos de una serie con valor historico, cientifico,
cuﬁural o de evidencia, que garantiza su preservacion permanente en el

f-\rchlvo Historico, y

‘\[\ 111. Conservacion Selectiva: Se Féfiere a la transferencia al archivo histérico

de ac/{uellos documentos de Ia serle que posean valores testimoniales o
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informativos de relevancia para Ia memona institucional, a fin de

conservarlos permanentemente,,y a Ia ellmmacron de aquellos que
carezcan de dichos Valores,?o bken ‘pertenezcan a conjuntos de \\;
documentos repetitivos cot1d|anos de paco valor individual o cabe destacar

que el destino final que se establezca para cada serie documental no

implica que al final del c:clo \/:tal de la documentacion éste se efectle de \
|
manera automatica, sino. #que sera necesario realizar un proceso de _T
!
valoracién por parte deli GIA en conjunto con el titular del Area ‘

:ZTiab'r\rrftﬁmTi v

?
CAPITULO "l,gtDE LA BAJA DOCUMENTAL

Articulo 22.- La eliminacion de ja‘ décumentacién de la Secretaria que ya prescribid
;,;,f su vigencia, valores documentaifes y plazos de conservacion y que no posee valores
historicos, se realizara de mar}er,a coordinada entre el titular del Area Coordinadora
de Archivos, el responsable dﬁf Archivo de Concentracion y el GIA, conforme a la

normativa aplicable y con la

e
il

itorizacion expresa del GIA.

“ﬂ.

b
,L

l. El titular del Area (}oordmadora de Archivos y el responsable de Archivo

de Concentracn identifican en el calendario de caducidades

ai‘.
: Ios ﬁexpedlentes gue de conformidad con el Catalogo de
Disposicion {Zﬁocumental si han cumplido su vigencia documental en el
archivo de concentraClon y que seran promovidos para su destino final;

Il. El titular del Area Coordlnadora de Archivos y el responsable del Archivo

de Congentracnon elabora el inventario de baja documental y recopilan la

.
sagwente documentac:lon de la “serie” que contiene los expedientes |’ VAL
X >
susceptlbles de ehmlnacmn de acuerdo con el Catalogo de disposicion \
documental a fin de que el GIA valore y emita el Dictamen de Destino //¢?
Flnal a) la ficha tecnica de valoracion documental, b) la propuesta de  ~ \\,‘
- K
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dictamen de destino final, ¢) el(? los expedientes propuestos para la baja

y (1. El titular del Area Coordmadora de Archivos remite al Instituto Estatal de

.‘

() documental d) el Catalogo de Djsposmlon Documental actualizado;

Documentacion y Archivos, deMoreios una copia de lo correspondiente a
A los incisos a, by ddela f_,r:.acmon [l, para que resuelva en terminos de su

f normativa aplicable;

| [V.  Una vez recopilada la i'rfﬁ‘dﬁmacién, el titular del Area Coordinadora de
/ q Ay

/ Archivos, en terminos de:E ﬁiculo 10 fraccion Il del “Acuerdo por el que se

| IVENTOLLRFORMATI VO

'- V. El titular del Area Coordgjadora de Archivos propone en el punto del orden
del dia de la reunion deI\G]A el analisis, discusion y en su caso aprobacion

N de la propuesta del “Dréftamen de Destino Final”, se debera acompanar la
J solicitud con la Ficha ﬂ'é.cmca de Valoracion Documental, el Inventario de

Baja Documental y el 0—308 expedientes susceptibles de la baja, sobre las

que el Grupo [nterd;écmhnano de Archivos aprobara y firmara el Dictamen

de Destino Final propuesio g
VI. El GIA, llevara a cabo su reuniéon de trabajo y deliberara lo siguiente: ,,ﬁ,,li:;

Identifica el plazo de congervamon en la propuesta de dictamen de destino

final, identifica Ios valores prlmanos de la serie, verifica que la serie carece

de valores secundarlos re\nsa que los expedientes ya cumplieron con sus

% valores prlmanos y no contlenen valor historico y que la eliminacion de los
expedientes po implique Ios siguientes supuestos: un riesgo para |
continuidad de los procesos de la Secretaria o perdida de informacion que W
permita recgnstruw las actlwdades sustantivas de la Secretaria; \
VII.  Una vez agotada la fraccion anterior el GIA, aprueba el destino final de |a \_\\
1-‘x1\) ! documentacion y se genera el acta de reunion de trabajo respectiva, se |

\ anexa ef dictamen de destino final de la documentacion y el inventario de

A

{ \\. bajap«tj’cumental, firmados y rubricadQs.
!
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VIII.  El titular del Area _Q‘Bordinadbra de Archivos notifica al responsable de
Archivo de Concéhtracién y al Titular de la Unidad Administrativa
generadora el Di,gfiamen del'bestino Final y entrega una copia para su
expediente; i "

IX. El titular del A‘?ea Coordgi‘:‘ﬁadora de Archivos realiza las gestiones
necesarias ante el Insntuto Estatal de Documentacion y Archivos de
Morelos, para Ia ellmlnamén de expedientes que hayan sido dictaminados

parta baja docmmental poj' el GIA;

Documental é mtegra toda la informacion referente a la baja documental

en el exped|ehte correspondlente

Articulo 23.- La destTuccno ?de documentos autorizados se realizara medlante

la protecmon y confidencialidad de la informacion.

':<

iTULO DECINIO SEGUNDO

meétodos que garantlcé

" ARCHIVO ELECTRONICO

Articulo 24.- Dentro deifa conservacion de archivos, se debera contemplar la gestion

documental electroni af basandose en la incorporacion, asignacion de acceso,

.. t‘-

seguridad, aimacenamljento, uso y trazabilidad de los documentos electrénicos

generados, consultados procesados por medios electronicos de esta Secretaria,

. tendran plena valldez y eguivalencia juridica respecto de los documentos en soporte
papel, conforme a'la Ley de Transformacion Digital del Estado de Morelos y demas

normativa apllcable

]

Articulo 25.- }_os servndores publlcos de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del

Trabajo seran responsables ¢ de registrar, integrar, custodiar y preservar integramente

los docum§ntos de archivo, tanto fisicamente como en su contemdo que, por razon

de su em’pleo cargo o comisién, tengan bajo su responsabll/dad e impedir o evitar
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su mal uso, divulgacion, sustraccién, destruccion, ocultamiento o inutilizacion

indebida. /

En caso de dafio, pérdida o destruccmn de documentos de archivo, el titular de la
Unidad Administrativa debera . notlflcar inmediatamente al titular del Area
Coordinadora de Archivos, para que se realice el levantamiento del Acta de
Constancia de Hechos de confo,l“midad y con apego al marco juridico aplicable; el
titular del Area Coordinadora de Archl\/os en el ambito de su competencia, dara

aviso al Organo Interno de Control de la Secretaria, de los hechos ocurridos, para

TITULO DECIIVIO TERCERO

DE LA DIFUS!ON Y RENDICION DE CUENTAS
J

Articulo 26.- La informacién que se;. ‘obtenga, genere o sea resguardada por el GIA,

sera publica y se difundira a traves de los medios institucionales correspondientes,
‘.'

salvo las excepciones prevnstas-- a lo establecido en las disposiciones juridicas

vigentes y aplicables en materia de transparencia y acceso a la informacion publica

y de proteccion de datos personales

TiT!;iJLO..DéCIMO CUARTO

DE LA SUPLETORIEDAD

Articulo 27.- En los casos n'fo previéf@s en las presentes Reglas de Operacion se
aplicara de manera sup]eto,na la normatlva administrativa vigente en el Estado de

Morelos en materia archlwsﬂca

foSPOSICIONEé:__ETRANSITOR[AS

PRIMERA. - Las presg-ﬁtes Reglas de Ob‘eracic’m del Grupo Interdisciplinario de

Archivos de la Secretapﬁa de Desarrollo Econémico y del Trabajo, entrara en vigor al

O I NFORMATI VO

\

l { = 2 E

\\J \ /7 J - C _ i
\ v / \\ 1 i el
\ \ A/ / {4 &

o A W “ 20| 24
( P 7 / / /,/’ =4 Al
e — e e S

muun:L ATURLIIE Himm-[ il

s._.
il

l |u|m| H /"mm llr{.L

/’:HiIHHIIL ‘]JiIHlHIl '.JHHI HH! IHI]HIHE

AT

e A okt |



dia siguiente de su publicacidon en el Penodlco Oficial, Tierra y Libertad, 6rgano de

difusion del Gobierno del Estado de Morelos

,,\ )
SEGUNDA. - Se abrogan todas aquellas dlsp05|0|ones administrativas de igual o
menor jerarquia que se opongén a Io dispuesto en las presentes Reglas de \
i %
Operacion. i
if

RUBRICAS DE LOS INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE
ARCHIVOS DE LA SECRETAREAS;SDEJ:SESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO,
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LA LICENCIADA EN DERECHO EUGENIA RIVA PALACIO
MIER, TITULAR DE LA UNIDAD DE ENLACE JURIDICO DE LA
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y DEL
TRABAJO DEL PODER EJECUTIVO ESTATAL. ~——m-mmmmmem e
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INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO Y DEL TRABAJO, las cuales se
tienen a la vista en original y que consta de doce (12)
hojas impresas por su anverso y reverso; lo que hago
constar a los tres dias del mes de julio del dos mil
veintiséis, para los efectos legales a que haya lugar. Lo
anterior con fundamento en los articulos 9 fraccion IV de
la Ley Organica de la Administracién Publica para el
Estado Libre y Soberano de Morelos; 5 fraccion XIV, 12
fraccion XIV del Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico y del Trabajo del Poder Ejecutivo
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