SEDEC

A h SECRETARIA PARA EL DESARROLLO
ECONOMICO Y LA COMPETITIVIDAD

e e
TABASCO

LINEAMIENTO GENERAL PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA PARA EL DESARROLLO
ECONOMICO Y LA COMPETITIVIDAD.

PRIMERO.- La Secretaria para el Desarrollo Econdmico y la Competitividad es una
entidad cenfralizada de la administracion piblica estatal con atribuciones para
aplicar la ejecucion de las politicas y los programas de desarrollo econdmico de
acuerdo con el Plan Estatal de Desarrollo, impulsar politicas publicas y programas
de apoyo social y productivo para la mujer tabasquena, promover la
competitividad y el incremento de la productividad en las acfividades
econdmicas del Estado, impulsar la produccién y comercializacion artesanal,
detonar el desarrollo de agroindustrias y empresas del sector rural, incentivar la
creacion y el desarrollo de las micros, pequenas y medianas empresas, asesorar
técnicamente a los emprendedores, para facilitar la inversion productiva y la
generacion de empleos en el Estado.

SEGUNDO.- Que el 15 de junio de 2018, se publicd en el Diario Oficial de la
Federacion la Ley General de Archivos, que fiene por objefo establecer los
principios y bases generales pard la organizacion y conservacion, administracion y
preservacion homogénea de los archivos en posesidon de cualquier autoridad,
entidad, érgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial,
drganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como
de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
pUblicos o realice actos de autoridad de la federacidn, las entidades federativas
y los municipios.

TERCERO. - Que dicha Ley General en su articulo décimo primero fransitorio
establece que los sujetos obligados deberdn implementar su sistema institucional
de Archivos dentro de los seis meses posteriores a esta fecha, es decir, a mds
tardar el 15 de diciembre de 2018.

CUARTO. - Que, en armonia con la Ley General, el 15 de julio de 2020, se publicd
en el Periddico Oficial del Estado la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco,
mismo que entrd en vigor el 01 de enero de 2021.
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QUINTO.- Que de conformidad con las leyes en la materia, la implementacion del
Sistema Institucional de Archivos al interior de la Secretaria para el Desarrollo
Econémico y la Competitividad, contribuye a la organizacién, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de los documentos de archivo;
a la eficiencia y eficacia de la administracion pulblica, la comecta gestion
gubernamental y al avance institucional; favorece la toma de decisiones, la
investigacion y el resguardo de la memoria institucional; sienta las bases para el
desarrollo y la implementacion de un sistema integral de gestion de documentos
digitales encaminado al establecimiento de gobiernos digitales y abiertos;
contribuye al ejercicio del derecho a la verdad y a la memoria, y es de interés
puUblico, pues coadyuva de manera fransversal al ejercicio expedito de la
transparencia, el acceso d la informacion publica, la rendicidon de cuentas.

SEXTO.- Con las obligaciones contraidas por la propia Ley de Archivos del Estado
de Tabasco, misma que estipula, que existe la responsabilidad de organizar y
conservar sus archivos, asi como de la operaciéon de su Sistema Institucional de
Archivos, es por ello que con fundamento en 9 del Reglamento Interno de la
Secretaria para El Desarrollo Econdmico y la Competitividad, se emiten el
presente Lineamiento con base a la legislacion aplicable, es por ello que se puso
a su consideracion, la finalidad de homologar los trabgjos de todas las dreas,
pues es importante organizar y conservar los archivos; y la operacion de su
sistema institucional de archivos, de lo contrario incurriiamos en desapego a los
principios de la propia ley.

SEPTIMO. - Con fecha 30 de enero de 2023, mediante oficio SC/AGET/051/2023,
signado por el Dr. Jorge Luis Capdepont Ballinas, Director General del Archivo
General del Estado de Tabasco, dio a conocer el dictame de validacion de los
instrumentos con numero DV/001/2023, en el cual establece los plazos de vida Uil
de documentos clasificados y los que no, asi como valida la forma de
organizacidn que se efectua en la SEDEC.

ACUERDO

UNICO. - Con fundamento en el arficulo 11, 12 y 16 de la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco, y arficulo 9 fraccion V, del Reglamento Interno de la
Secretaria para el Desarrollo Econdmico y la Competitividad, se emite:
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LINEAMIENTO GENERAL PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA SECRETARIA PARA EL DESARROLLO
ECONOMICO Y LA COMPETITIVIDAD.

TiTULO PRIMERO
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1. El presente lineamiento es de observancia general y obligatoria para
las Unidades Administrativas, que integran la Secretaria para el Desarrollo
Econdmico y la Competitividad.

Arliculo 2. Los objetivos y principios del presente lineamiento, es establecer las
bases y criterios generales a los que deberdn ajustarse las unidades
administrativas de la SEDEC, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Archivos
para el Estado de Tabasco y demas relativos.

A}rﬂ'culo 3. La aplicacion e interpretacion del presente lineamiento corresponde al
Area Coordinadora de Archivo y al Grupo Interdisciplinario de la SEDEC, velando
siempre por los derechos humanos, y las leyes relativas a la materia de Archivo.

Articulo 4. Para los efectos del presente Lineamiento, ademas de las definiciones
contenidas en el articulo 4 de la Ley de Archivo para el Estado de Tabasco, se
entendera por:

Acta de validacién: Documento emitido por el Grupo inferdisciplinario que fiene
por objeto, validar las actuaciones, acciones, programas y cualquier acto
relacionado con sus funciones y afribuciones;

Baterias: Conjunto de cosas que tienen caracteristicas comunes y que se agrupan
con un fin determinado, es este caso varios Racks o anaqueles.

CADIDO:; Catdlogo de Disposicion Documental, mismo que contfiene las fechas
de vigencia de los documentos;

Criterios especificos: Documento en el que se establecen las medidas que se
deberan observar para regular un tema o asunto determinado;

Cédigo: cardcter alfanumérico, conformado por la Seccidn, Serie y Subserie en su
Ccaso;

Dictamen: Documento orientador en el que se establecen los principios de
referencia para resolver un tema o asunto determinado;

Dictamen de Validacién: Instrumento que revisa, analiza y determina el
procedimiento de acciones en materia de archivo.

B;sd?’
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Gestion Documental: El tratamiento integral de la documentaciéon a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de recepcién, produccion,
organizacién, acceso y consulta, conservacion, valoracion y disposicion final;

Grupo Interdisciplinario o GIA: Grupo Interdisciplinario de Archivo de la Secretfaria
para el Desarrollo Econdmico y la Competitividad de Tabasco;

Lineamientos. Lineamiento Generales del Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria para el Desarrollo Econémico y la Competitividad.

Ley de Archivo Local, LAE: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
OIC: Organo Interno de Control de la SEDEC.

Politicas: Conjunto de programas, acciones y actividades que aplican a un
proceso y facilitan la toma de decisiones del Grupo Interdisciplinario.

Reglas: Reglas de operacion del Grupo Interdisciplinario de la SEDEC.
RAT: Responsable de Archivo de Tramite.

Secretario: Secretario Técnico del Grupo Interdisciplinario.

SEDEC: Secretaria para el Desarrollo Economico y la Competitividad

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

CAPITULO I
ESTRUCTURA GENERAL DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.

Apartado |
Articulo 5. Para la planeacion y despacho de los asuntos conferidos a esta
Secretaria, el Sistema Institucional de Archivos, contard con la estructura funcional

necesarid.

El Sistema Institucional de Archivos de la SEDEC, se integrard como minimo por la
Unidad y/o Area Coordinadora de Archivos y las Areas Operativas, pudiendo, en
su caso, crear dreas especificas para el buen funcionamiento y desarrollo de las
funciones establecidas; lo minimo sera:

|. La Direccion y/o Unidad Coordinadora de Archivos:
Il. Areas Operativas;

a) De Correspondencia,

b) Archivo de Tramite por drea o unidad,

c) Archivo de Concenfracion
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La unidad administrativa destinada al Area Coordinadora de Archivos, se
apegard a lo establecido en el Reglamento Intemo de la SEDEC o normativa
referente a la estructura de la SEDEC.

Articulo 4. El titular de la SEDEC, designard libre y directamente al Titular del Area
Coordinadora de Archivos v al titular de la Unidad de Archivo de Concentracion,
salvo cuando el Reglamento Interno de la SEDEC lo determine.

Articulo 7. El tfitular del Area Coordinadora de Archivos, tendrd las facultades
consagradas en los articulos 26 y 27 de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco, asi como las siguientes obligaciones:

l.

Il.
Il
V.
V.
VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

Elaborar los proyectos de acta de la sesion que corresponda;
Recabar la firma de los integrantes correspondientes;
Dar seguimiento al cumplimiento de acuerdos;
Coordinar la organizacion de las sesiones;
Coordinar el trabajo de las Areas Operativas y Administrativas;
Elaborar Dictamen, que tenga como fin, validar las actuaciones,
acciones, procesos y programas que proponga las Unidades
Administrativas;
Verificar el cumplimiento de los requisitos y plazos legales que senale
la normativa de archivos;
Observar que los asuntos que se sometan a las consideraciones del
pleno, y asi lo ameriten, sean presentados en forma de Dictamen,
mismo que deberd contener por minimo lo siguiente:

a) Planteamiento del Problema y/o Antecedentes

b) Propuesta de Resolucidn y/o Consideraciones y

c) Consideraciones de los efectos de aceptar o no la resolucion

y/o resolucién
Pondrd a consideracion, en forma de dictamen, programas o
evaluaciones para detectar problemas, por si 0 a propuesta de ofras
areas;
Reunirse con sus homodlogos de ofras dependencias, previa
autorizaciéon del Titular de la SEDEC;
Verificar y validar el cumplimiento de los requisitos y plazos legales en
relacién a cuestiones técnicas de los archivos y procedimientos;
Autorizar las diversas transferencias y de ser necesario presentarlas
ante el Grupo Interdisciplinario;
En caso de encontrar algin delito y/o iregularidad en contra de los
archivos, dard aviso al drea correspondiente mediante oficio.
Coordinarse con los tfitulares de unidades gue puedan aportar en la
elaboracién de Criterios Especificos.
Determinar con el drea administrativa correspondiente, las bajas
documentales.
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XVI. Homogenizar acciones, procesos y actividades para el correcto
funcionamiento del SIA,

XVI. Gestionar las acciones para la aprobaciéon o actualizacion de los
instrumentos archivisticos.

XVIIl.  Elaborar y/o apoyar en la creacion de los formatos requeridos para el
SIA.

XIX. Las demds que le encomiende el GIA, asi como la Ley General de
Archivos, Ley de Archivos Local, y demdas relativos.

Articulo 8. Los Titulares de las Unidades Administrativas en la SEDEC, nombrard a
un Responsable de Archivo de Trdmite, en los casos que el fitular lo justifique, se
nombrardn mdéximo cuatro responsables, mismo que seran asignados por temdas.

El titular de la Unidad Administrativa notificard mediante oficio la designacion al
Area Coordinadora de Archivos de los RAT o RAT'S, mismo que deberd incluir lo
siguiente:

I.  Nombre completo del servidor publico;
. Cargo o puesto que ostentaq;

. Teléfono de oficina y extension;

V. Correo Electrénico Institucional; y

V. Areavy/o Departamento asignado.

El fitular de la Unidad Administrativa en cualquier momento podra sustituir al
Responsable de Archivo de Trdmite, por consiguiente, deberd hacerlo de
conocimiento al Area Coordinadora de Archivos, en un plazo no mayor a fres dias
hdabiles.

La digitalizacién en esta drea corresponde a dar seguimiento a un control y
tramite inmediato, se busca optimizar el flujo del trabajo.

Articulo 9. Las atribuciones y funciones de un Responsable de Archivo de Tramite
estan establecidas en el ardbigo 28 y 29 de la LAE, asi como las siguientes:

I.  Organizar los expedientes fisicos y digitales generados en el ejercicio de sus
funciones, facultades y competencias, de conformidad con el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica;

Il. Llevar el control del préstamo y consulta de los expedientes,

.  Apoyar en el proceso para identificar los valores primarios y valores
secundarios con base en la informacién de la documentacién que infegra
cada serie documental de conformidad con el CADIDO.

L
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IV. Seleccionar los expedientes que ya cumplieron su plazo de conservacion
en el Archivo de Trdmite conforme a lo establecido en CADIDO, y realizar
las tfransferencias primarias.

V. Elaborar el calendario de fenecimiento de los expedientes.

VI.  Elaborar los respectivos Inventarios,

VIl. Dar seguimiento a las peticiones emitidas desde el Area Coordinadora de
Archivos.
VIIl.  Las que senale este Lineamiento y Criterios Especificos

El titular de la Unidad Administrativa en cualquier momento podrd sustituir al RAT,
por consiguiente, debera hacerlo de conocimiento al Area Coordinadora de
Archivos, en un plazo no mayor a tres dias hdbiles.

Los RAT’'S podrdn apoyarse en los Responsables de Archivo de Correspondencia,
para las funciones propias del Sistema Institucional de Archivos.

Articulo 10. Los Titulares de cada Unidad Administrativa nombrardn a un
Responsable de Archivo de Correspondencia, en apego a lo establecido en el
articulo 28 de la LAE, salvo en los casos que el titular lo justifique, se nombrardn los
gue sean necesarios.

El titular de la Unidad Administrativa nofificard mediante oficio la designacion al
Area Coordinadora de Archivos. Dicho oficio deberd incluir lo siguiente:

I.  Nombre completo del servidor publico;
Il. Cargo o puesto que ostenta;

. Teléfono de oficina y extension;

V. Correo Electrénico Institucional; y

V. Area y/o Departamento asignado

El fitular de la Unidad Administrativa en cualguier momento podra sustituir al
Responsable de Archivo de Correspondencia, por consiguiente, deberd hacerlo
de conocimiento al Area Coordinadora de Archivos, en un plazo no mayor a fres
dias hdabiles.

El cargo de Responsables de Archivo de Correspondencia y Responsable de
Archivo de Trdmite, no podrd recaer en una sola persona.

Articulo 11. El Archivo de Concentracion es un drea operativa, la cual serd la
Unidad Administrativa de Archivos integrada por los documentos de archivos
transferidos desde las dreas o unidades productoras, una vez que hayan
cumplido su vigencia conforme al CADIDO.
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El titular del Archivo de Concentracion, remitird por oficio copia simple de su
nombramiento al Area Coordinadora de Archivo, senalando los siguientes dafos:

.  Nombre completo del servidor publico;
Il. Cargo o puesto que ostenta;

. Teléfono de oficina y extension;

IV. Correo Electronico Institucional.

El Titular de la SEDEC en cualquier momento podrd sustituir al titular del Archivo de
Concentracion.

Ariculo 12. Las atribuciones y funciones de la persona fitular del Archivo de
Concentracién, estan establecidas en el articulo 30 de la LAE, asi como las
siguientes:

I.  Planificar y promover la correcta administracion de los documentos que se
encuentren en el Archivo de Concenfracion.

Il. Verificar y/o analizar las transferencias primarias que se apeguen a la
normativa de la materia.

lll.  Llevar un control de los expedientes que resguardan, mediante Inventarios
administrativos.

IV.  Elaborar un procedimiento para el préstamo de expedientes.

V. Elaborar planes de trabajo para coordinar actividades en dicha drea.

VI. Organizar aclividades en donde coordine a los RAT'S de las dareas
administrativas.

VI.  Presentar los informes que le sean requeridos por el Area Coordinadora de
Archivos o por ofras instancias respecto al desarrollo de las actividades y el
cumplimiento de sus programas, y

VIIl.  Las que senale este Lineamiento, Criterios Especificos y Ley de la materia.

El drea concentradora se dbstendrd de recibir archivos u expedientes que no
vengan inventariado, que no coincidan u venga procesada la informacion, con
base a normativas o criterios especificos.

Apartado ll

Articulo 13. La SEDEC, contard con un grupo interdisciplinario, mismo gue es un
érgano colegiado que coadyuvard en el andlisis de los procesos Y
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que integran
los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las dreas
o unidades administrativas productoras de la  documentacidn en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y
disposicion documental durante el proceso de elaboracién de las fichas técnicas

8
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de valoracién de la serie documental y que, en conjunto, conforman el catdlogo
de disposicion documental.

Articulo 14. El Grupo Interdisciplinario se organizard y funcionara con base a sus
reglas de operacidn, mismas que serdn aprobadas por unanimidad y publicadas
en el portal de internet de la SEDEC.

En este lineamiento reconoce que el GIA, tiene las siguientes facultades:

l.  Aprobar las bajas documentales que se encuentre clasificadas en el
CADIDO.
. Aprobacién de Acuerdos, Dictdmenes y Publicaciones en materia de
Archivos;
. Emitir el dictamen final de la documentacion.
IV. Instruir al Coordinador de Archivo para efecto de emitir andlisis, validacion,
verificacion u opinidn a un caso.
V. Solicitar informe a las unidades que conforma la SEDEC.
VI.  Emitir Acta de validacion.
VIl.  Gestionar los tramites de baja documental,
VII.  Habilitar al Titular del Area Coordinadora de Archivos para notificar
resoluciones o actos.
IX. Las que requierdn un consenso, Y
X. Las gue indiquen la legislacion local o federal.

El Grupo Interdisciplinario no emitird dictamen de baja para la documentacion de
comprobacién administrativa inmediata y similares.

Para las bajas documental relativas a temas contables o fiscales que estén
clasificadas se redlizard siguiendo una metodologia que indique el Archivo
General del Estado o normativa aplicable.

CAPITULO 1l
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA DOCUMENTAL

Articulo 15. Son instrumentos de control y consulta documental los siguientes:

|. Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Documento de confrol que
describe a el fondo, seccion y serie a la que pertenece un archivo.

Il. Catdlogo de Disposicion Documental: Documento de control que establece la
vida Util de los archivos y expedientes en cada etapa.

lll. Inventarios documentales: Documento de consulta, donde se registran los
expedientes, de manera enunciativa, mas no limitativa, los siguientes:

9
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1.- Inventario General: Instrumento que describe en relacién ordenada vy
detallada de los expedientes que obran en el Archivo de Tramite o
Concenfracion.

2.- Inventarios de Transferencia Primaria: Contendrd los expedientes que
hayan terminado su plazo de conservacion en el archivo de framite y
deban trasladarse al Archivo de Concentracion.

3.- Inventario de Transferencia Secundaria: Contendrd los expedientes que
hayan terminado su plazo de conservacion en el Archivo de Concentracion
y deban trasladarse al archivo histérico.

4.- Inventario de Baja Documental. Contendrdn los expedientes que hayan
concluido su plazo de conservacion, no contienen valores secundarios y
estén listo para desincorporacion.

5.- Guia de Archivo Documental: Esquema general que debe usar como
base el Cuadro de Clasificaciéon mediante el cual se deben describir las
series documentales, tal obligaciéon estd regulada por la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Ley de Transparencia y
Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de Tabasco.

4.- Inventario Administrativo: Cualquier otro que no se establezca en los
anteriores y que sea necesario para llevar un correcto control o consulta,
mismo que tendrd un esquema similar a los anteriores, pudiendo anadir
conceptos y acciones propids.

7.- El indice: Es un complemento que mejora y complementa al resto de
instrumentos de consulta, ya que incrementa el panorama de organizacion,
estos no tendrdn un formato establecido ya que varia su funcion.

Los indices son listados de términos ordenados alfabética o numéericamente

que van acompanados de referencias para su localizacién. 7Y
Es decir, se puede organizar en los siguientes términos: :

a). - Onomadsticos: Listados de nombres de personas naturales o
juridicas;

b). - Toponimicos: Listados de nombres de sitios o lugares;

c). - Cronoldgicos: Listados consecutivos de fechas;

d). - Temdticos: Listas de materias o coleccion, y

e). - Digitales: Listado de archivos digitales. %

10
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Articulo 16. El Area Coordinadora de Archivo, generard los formatos mencionados
en el arficulo 15 del presente lineamiento, y solicitard a las Unidades
Administrativas, su vaciado, llenado.

Los inventarios tendrdn como minimo requisitos los siguientes:

1.- Titulo del documento que se frate;

2.- Nombre del Area o Unidad;

3.- Codigo del Area o Unidad;

4.-Tipo de Archivo, si se fratase de Archivo en Trdmite o de Concentracion,
5.- Codigo;

6.- Nombre del Expediente;

7.- Apartado especifico de la funcién que frate; y

8.- Firma del RAT y del titular de la Unidad Administrativa.

TITULO SEGUNDO

CAPITULO |
DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS

Articulo 17. Los documentos es la unidad fundamental del Sistema Institucional de
Archivos, estos deben ser Unicos, Seriados, Auténticos, Orgdnico y Probatorio.

Los documentos pueden encontrarse Escritos, Impresos, Digital, Visual o Sonoro.

Articulo 18. Los documentos legitimos emitidos en la SEDEC, deben contener
como minimo un logotipo institucional, nimero de referencia, fecha de emision,

nombre y cargo del destinatario, un contenido, en su caso sello de la unidad,
nombre y cargo, asi como firma del emisor y en su caso la cantidad de copias de
conocimiento existen.

Los documentos deben ser clasificados y organizado con base a los instrumentos

de control, en caso que se trate de documentos que fengan un ano de vigencia
estos solo se organizaran.

Articulo 19. Los Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata, y de
Apoyo Informativo, es toda aquella documentacidn que no generé framites, ni
generard actos, acciones administrativas, fiscal, contables o juridicas, asicomo no
pertenezcan a un tema de expediente, su principal accidén es inmediata y no
perdura al paso del fiempo.

Los DCAIl y DAl es Informacién que tienen como mdximo un ano de vigencia,
misma que establece el CADIDO o por el GIA.

11
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Ariculo 20. Se enlistan de forma enunciativa mas no limitativa, lo siguiente
documentos antes mencionados:

1. Fotocopias que sirvan como control (Copias Simples);

2. Fotocopias de Acuses de recibido (Copias Simples);

3. Oficios de Conocimiento que no requieran una gestion, actividad o ya se
hayan realizados (propios de la SEDEC y/o ofras Autoridades);

4. Oficios o Memorandum originales que no requieran una gestion, actividad
o ya se hayan efectuado su encomienda que resena el oficio;

5. Bitdcoras de Llamadas Telefénica, de Servicio de Seguridad, Enfrada vy

Salida del Personal;

Bitdcoras de Entrada y Salida de Vehiculos del Estacionamiento;

Comprobantes de Mensajerias (Guias o similares);

Control de fturnos;

9. Controles de Correspondencia;

10. Copias de Entrada y Salida de Almacen (Copias Simples);

11.Copias fotostaticas simples, que no sea parte de un expediente;

12. Formatos en Blanco;

13.Invitaciones y Felicitaciones;

14.Fotocopia de Convocatorias;

15. Documentos que su origen no es del area administrativa y no genera
expediente, tfrdmite, encomienda ni comprobacién al drea;

16.Documentos financieros y/o contables que no sean del drea administrativa
y no genera expediente, trdmite, auditorias, encomienda ni comprobacion
al dreq;

17.Documentacion personal y/o dirigida a una persona o area, que no genere
expediente, frdmite, encomienda ni comprobacién al drea; y

18.Los contemplados en los Lineamientos Generales de la SEDEC y/o criterios
que emita el Archivo General del Estado de Tabasco o el Archivo General %6
de la Nacion.

g N o

El Area Coordinadora de Archivos deberd emitir Criterios Especifico para precisar
los documentos y procedimiento para su baja.

Articulo 21. El Responsable del Archivo de Tramite y el de Correspondencia,
realizardn y mantener actudlizado el inventario de su drea administrativa, esto
serd al corte del 31 de diciembre del ano en turno, de igual forma para los
documentos DCAI y DAL

12
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Se debe enfregar a mds tardar el Ulfimo viernes del mes de enero del ano
siguiente, los inventarios con la documentacion que se encuentre clasificada.

Ariculo 22. El procedimiento general de baja de documentos DCAI'y DA, iniciard
desde que se recibe en el Area Coordinadora de Archivos la solicitud que haga
la Unidad Administrativa, desde su inicio hasta su final el procedimiento no podra
excederse de 90 dias naturales, de igual forma se observara lo siguiente:

|. Por parte del Area Coordinadora de Archivos:

a) Durante el termino anterior, el Area Coordinadora de Archivos, podrd
prevenir dos veces a la unidad para que en su caso pueda subsanar el
procedimiento, de lo confrario este informard que no cumple y se
desechard la solicitud.

b) En caso de proceder el dictamen de validacion en sentido positivo, se
informard al OIC, para que este determine su cauce legal y administrativo
para la baja mediante acta.

Il. Por parte del OIC:

a) El proceso de dar fe a las bajas, constard de por lo menos tres etapas, la
primera es la recepciéon de los documentos que envia el darea
coordinadora, la segunda etapa es la nofificacion de la fecha para la
celebracion de la audiencia a las partes, y la tercera consta de los actos,
hechos o acciones al momento del levantamiento del acta respectiva.

b) El OIC podrd desechar el asunto cuando en una de sus etapas franscurrid
por lo menos 05 dias hdbiles de inactividad sin justificacion alguna o en su
caso por no reunir requisitos que se hayan establecidos en los criterios
especificos o normativas, deberd informar a las partes el motivo del
desechamiento.

c) Silas partes, el dia de la firma del acta no justifican su inasistencia, tendran
3 dias para justificar su inasistencia, de lo contrario se desechard de plano.

d) Si las partes, el dia de la firma del acta, no desean firmar o se desiste del

procedimiento se desechard de plano y quedara asentado en el acta.

Los documentos generados, usados para la actividad de baja, relativo al
procedimiento de baja de documentos sin valor, se conservardn por un periodo
minimo de 1 anos, esta documentacion serd en caracter DCAl y DA, y su guarda
es exclusivamente para consulta.

Articulo 23. En el dictamen de validacion, Unicamente analizara el cumplimiento
de los requisitos archivisticos formales previstos en la normativa archivistica que
orientan en los procesos de disposicion documental, procedimental y destino final
que debiod realizar la unidad adminisirativa, sin que obligue o implique por parfe

13
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del Area Coordinadora de Archivos, la revision o cotfejo en fisico de los
expedientes relacionados en los inventarios y/o demds documentacion que se
proporcione o se refiera en los anexos de la solicitud.

Articulo 24. Los diversos tipos de actos relacionado con la baja documental es
responsabilidad de las unidades administrativa, asi como llevar el contfrol de
fechas o actos durante los procesos de baja, estos no los exime de
incumplimientos a la normativa o responsabilidades administrativas que en su
caso hubiera lugar.

Articulo 25. El Responsable del Archivo de Tramite y el de Correspondencia,
deberdn mantener actualizado la Guia de Archivo Documental, asi como los
indice de expedientes clasificados como reservados, esto se hard en un maximo
al corte del 31 de diciembre del ano en turno.

CAPITULO I
DE LOS ARCHIVOS EN INFORMACION DIGITAL
Apartado |

Articulo 26. Se entenderd como Documento Digital, cualquier documento
almacenado en soporte magnético o en dispositivo electronico, las
caracteristicas del mismo es que es de fdcil de edicidn, reproduccidon o
duplicacion, preservacion y serd tratado como un documento fisico, por lo que se
debe establecer en el CADIDO, mismo que deberd ser establecido un plazo al
igual que los demds.

Los Documento Digital, se resumen en Texto, Imagen, Audio, Video, Aplicaciones
informdaticas y codigos informaticos.

Ademds de los anterior, los procesos de gestion documental previstos en el
articulo 12 de LAE, se deberd contemplar para la gestion documental de
cardcter digital, la incorporacién, asignacion de acceso, seguridad, privacidad
almacenamiento, uso y trazabilidad.

Articulo 27. Son documentos digitales se enlistan de manera enunciativa mas no
limitativa, los siguientes:

|. Base de Datos, desarrollados y aplicados;

Il. Paginas Web; Codigo fuente.

lll.  Contenido de audio y demas que conformen una audioteca;
IV. Imdgenes y demds que conformen una coleccién de fototeca;
V. Contenido en Video, y que conformen una videoteca digital;

14
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VI. Documentos elaborados en software de procesadores de texto, hojas
de cdlculo, presentaciones, disenos con vectores o similares; y

VIl. Los archivos comprimidos mediante algoritmos.
VII.  Los elaborados en cualquier sisterna operativos, y derivados de la
tecnologia.

IX. Los establecido por el GIA, y
X. Los establecidos por las leyes de la materia.

Articulo 28. Las dreas productoras de la informacién tienen la obligacion de
custodiar, conservar, dar trédmite y someter a valoracion los documentos digitales
como si se tratasen de documentos fisicos.

El periodo en que se realizard cada respaldo serd a responsabilidad de cada
Area Administrativa, cuando no exista un plazo establecido o criterios en materia

de archivos u ofra, se deberd redlizar respaldo dos veces por ano, la cual se
deberd de organizar la informacién vy clasificacion. Esto quedard a
responsabilidad del drea o unidad administrativa.

Articulo 29. Todos los documentos de archivo digitales producidos, recibidos o en
posesion de las dreas, forman parte del SIA, y deben integrarse en expedientes )
digitales de manera légica y cronoldgica, utilizando lo estipulado en el articulo 15

del Presente Lineamiento relativo a los inventarios, y respetando el principio de
procedencia y orden original.

Apartado I
DIGITALIZACION Y CREACION DE EXPEDIENTES DIGITALES

Arliculo 30. Un expediente digital se puede definir como el registro de datos que
inicialmente se encuentran en formato fisico, y son transferidos a un equipo deZ 7
cémputo, con la finalidad de preservar, trasferir y almacenar en un archivo digital

que pueda ser reproducido posteriormente, asi como debe estar clasificado y
organizado.

Articulo 31. La digitalizacion de documentos efectuada en la unidad de )
correspondencia o en los Archivos de Tramife, fendran los siguientes fines:

.  Medio de control;
Il.  Dar tfrdmite inmediato;
lIl.  Propiciar la Integracion de los expedientes;

IV. Medio de preservacion.

15
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Articulo 32. La digitalizacion de archivos efectuada con fines de consulta, difusion
y conservacion se hard en el Archivo de Concentracion.

Articulo 33. Los expedientes que se encuentren en el Archivo de Concentracion
podrdn ser digitalizados solamente cuando se frate de asuntos concluidos.

Para evitar el acumulado de documentos digital, también se tendrd que eliminar
dicha digitalizacién, salvo en los casos que el GIA considere que se requiere
preservar por mds tiempo, mismo que se deberd establecer un plazo no mayor a
seis anos, y ampliable por Unica ocasidén por una sola vez, por dos anos.

Articulo 34. Cada Unidad Administrativa deberd concenfrar en un equipo
informdtico o unidad de almacenamiento extraible, la documentacion enviada
al Archivo de Concentracion.

Se deberdn crear carpetas informaticas y colocarles nombre, partiendo de lo
general a lo particular, se deberd clasificar como lo establece el CADIDO.

Arliculo 35. La digitalizacion puede efectuarse por una empresa particular, previa
autorizacién del Grupo Interdisciplinario, o por el personal de la SEDEC, en ambos
casos se deberdn seguir lo siguientes pasos:

|. Seleccionar el material a digitalizar, empezando por los urgentes.
ll. Catalogar con base al CADIDO.
lll.  Elaborar un Inventario, que servird para la entrega de los documentos
a la empresa privada o el personal de la SEDEC.
IV. Establecer las especificaciones de calidad.
V. Dar vista al Organo Intemo de Control para conocimiento y a la
Unidad de transparencia, cuando se realice fuera de la oficina.
VI. Lo no previsto serd resuelto por el Titular del Area Coordinadora de
Archivos.

Los documentos digitalizados deberdn ser confrolados y ordenados con la
finalidad de evitar errores.

La persona fitular de la Unidad de Apoyo Técnico e Informatico, podrd coordinar
tales acciones, asi como dar opiniones para su mejor desempeno o suU
almacenamiento en el servidor de la SEDEC.

Articulo 36 Los archivos digitalizados, deberdn ser en formato no editable, en
blanco y negro, o color, formato de texto e imagen no editable, fomando el
principio de que debe superar la barrera del tiempo y la compatibilidad.

16
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Articulo 37. En caso, de ser audio deberd ser en formato no editable, y que no
posea un tamafio mayor a 50 megabytes, por cada pista de audio, se tomara el
principio de que debe superar la barrera del tiempo y la compatibilidad.

Articulo 38. En caso de tratarse de videos deben ser como minimo de 30 cuadros
por segundo, con una resolucidn minima de 640 x 480 pixeles, fomando el
principio de que debe superar la barrera del tiempo y la compatibilidad.

Articulo 39. La empresa o persona que se encargue de la digitalizacion, debera
rectificar, cotejar, y organizar mediante muestreo aleatorio los documentos o
archivos digitales y los regresard al drea correspondiente.

Articulo 40. Los documentos digitales deberdn ser registrados en los inventarios
generales, administrativos u otros, para que se reconozca la ruta de acceso al
citado documento.

Articulo 41. Bajo ningUn supuesto deberdan destruirse los documentos en soporte
fisico que hayan sido digitalizados, a menos que estén establecido en el Catdlogo
de Disposicion Documental y exista algun dictamen de baja emitido por el Grupo
Interdisciplinario.

Articulo 42. Los documentos digitalizados serdn considerados copias simples, en
caso de no existir disposicion legal y procedimiento que los valide. Lo no previsto
lo determinard el Grupo Interdisciplinario.

Articulo 43. Siempre y cuando en el CADIDO se mencione un tratamiento a los
archivos digitales serdn tratados como fisicos, de igual forma se les asignard un
plazo en las respectivas dreas de Archivo de Tramite y de Concentracion.

Articulo 44. El acceso a los archivos digitales puede estar controlado por los
Titulares de las Unidades Administrativas o por la Unidad de Transparencia. )

Articulo 45. Para acceder a los documentos digitales, entre servidores publicos de
la SEDEC, se deberd observar como minimo lo siguiente:

|.  Solicitarlo mediante escrito,

ll. El fitular del drea, solicitard el apoyo del drea encargada de los
servicios técnicos informdticos de la SEDEC, la opinion del mejor
formato compatible.

. El drea que posee la informacion redlizard liga electronica/
Hipervinculo, misma que remitird al solicitante, cumplimiento con las
normas de transparencia, y dicho archivo serd en un formato no ?D
editable.
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El procedimiento sefalado con anterioridad desde su inicio hasta una respuesta
final no deberd exceder el plazo de 15 dias hdbiles, de igual forma se debe
cuidar la informacion susceptible, mediante la normativa de acceso a la
Informacion.

Se puede ser nofificado, de la forma mds rdpida y expedita, pudiendo ser por
correo electrénico oficial, sin que obre acuse de recibo.

Articulo 43. Los correos electronicos siempre y cuando se mencionen en el
CADIDO, podrdn ser sujetos a las reglas que establece este lineamiento.

Los correos electronicos pueden ser sujetos a las disposiciones de la Ley de
transparencia y a las estipuladas a este lineamiento.

CAPITULO 1l
DEL CUIDADO DE LOS ARCHIVOS

Articulo 44. Cualquier servidor publico tendrd la obligacién de documentar todo
acto que se derive de sus funciones, asi como organizar, registrar, garantizar la
localizacién, dotar a los documentos de elementos de identificacion, conservar y
dar de baja con base en el presente lineamiento o demas disposiciones
aplicables.

Articulo 45. El servidor puUblico serd responsable de la integridad de sus
documentos, evitando su extraccion, alteracion o dano.

Articulo 46. Las partes que conforman el Sistema Institucional de Archivos de la
SEDEC, deberdan implementar medidas de prevencion, para evitar que se danen

siguientes casos:

I. Danos Biologicos o Plagas;
Il. Fendmenos Natfurales;
. Dano Humano,
IV.  Fisico = Quimico; y
V. Tecnolégico o programas maliciosos como Software.

Articulo 47. En caso de que se detfecte, que algin archivo de la SEDEC sufrio
algun tipo de dano, sea doloso, culposo o fortuito; el servidor publico, con apoyo
del RAT deberd elaborar un acta de hechos que deberd contener como minimo
lo siguiente:

|. Fecha, Hora y Lugar;

18
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. Personas que se encuentran presentes y/o son conocedores de los
actos;
lll. Indicar modo, tiempo y lugar, manifestar los hechos;
IV. Indicar si posee fotografia anexa al acta;
V. Incluir la firma de dos testigos de asistencia.

Se remitird un acta de hechos original, por la via mds expedita al Titular del Area
Coordinadora del Archivo, para el framite correspondiente.

El Area Coordinadora de Archivos, en conjunto con el Organo Intemno Control
podrdn elaborar Criterio Especifico para el framite correspondiente.

CAPITULO 1l
DE LAS ENTREGA-RECEPCION Y CAMBIOS DEL TIPO DE AREA

Articulo 49. Los servidores publicos que concluyan su empleo, cargo o comision, y
que estdn obligados a redlizar los procesos de entrega-recepcion, deberdn
entregar los archivos que se encuentren bajo su resguardo a quien los sustituyan,
los cuales deben estar organizados y descritos de conformidad con los
instrumentos de control y consulta archivistico de la SEDEC.

Al acta mencionada se deberdn incorporar los inventarios documentales que
serdn recibidos por la persona que funja como nuevo fitular o encargado
entrante.

Los inventarios deben coincidir en el nombre de los expedientes, con los que se
cargan en la plataforma relativa a los archivos ante el OIC o similares.

0

Articulo 50. En caso de que alguna de las Unidades Administrativas desaparezca,
cambie de adscripcion, se modifique o fusione sus funciones con ofra, el
responsable de los referidos procesos de fransformacion dispondrd lo necesario
para asegurar que todos los documentos de archivo y los instrumentos de control
y consulta archivisticos sean trasladados a los archivos que correspondan, de
conformidad con la Ley General de Archivo, la Ley Estatal de Archivo y demds
disposiciones aplicables.

En ningln caso, la entidad receptora podrd modificar los instrumentos de control
y consulta archivisticos.

archivo, asi como se podrd redlizar expurgo de estos archivos.

Esta tendrd que pasar por su vigencia establecida por todas las etapas de//ZD

Articulo 51. En este supuesto todo traslado debe ser aprobado por la persona
titular del Area Coordinadora de Archivos.
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TiTULO TERCERO

CAPITULO |

LOS PROCEDIMIENTOS GENERAL DE ORGANIZACION DEL ARCHIVO

Articulo 52. El RAT serd quien genere, infegre y organice en el Archivo de Tramite,
los expedientes de cada Area Productora de la Documentacion, y empleard un
procedimiento general que consiste en lo siguiente:

VL.

VL.

Un expediente se genera con el primer documento de archivo,
recibido o generado;

Se verifica que no exista otro expediente, en caso de existir se
adjuntard al primero en creacion;

Se organizard de orden Cronoldgico y/o en términos de la disposicion
legal aplicable;

Se clasificard con el cédigo que establezca el presente lineamiento y
en términos de la disposicion legal aplicable;

La fecha de apertura del expediente deberd coincidir con la fecha
en la que fue recibido o generado el archivo;

Cuidar que los documentos sean conservados en las mejores
condiciones posibles, permitiendo su ufilizacion diaria, pero
protegiendo la integridad, y

Contendrdn una Cardtula de Archivo.

Articulo 53. No se deberd incluir en los expedientes la documentacion de
Comprobacion Administrativa Inmediata y de apoyo informativo, documentos
duplicados o cualquiera que no aparezca en este lineamiento, Criterios 0 no
haya determinado el GIA.

Articulo 54. Al momento de generar o recibir la documentacion, se procederd a
la closificacion de los expedientes ftomando las claves y nombres de las series que
se le asignen en el Cuadro General de Clasificacion, y se le asighard un codigo,
mismo que estard conformado de forma general por lo siguiente:

Fondo, seccion, serie o subserie en el caso.
Identificar el Area Productora.

NUmero consecutivo de expediente

Afio de produccidn o clasificacion.

Sera dividido por simbolos ortograficos.
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Por lo que se muestra un ejemplo del Codigo:

ot

SEDEC/1S5.9/05/2024

A.- Fl Fondo es la abreviatura de la Secretaria.

B.- Colocar la Seccion o Serie que comprende la ruta del expediente o la
unidad administrativa de la que emana o a la que corresponde.

C.- NUmero de Expediente establecido en la Unidad Administrativa.

D.- Afo en el que se produjo dicho expediente o se clasifico.

Los simbolos ortogrdficos corresponderan a los siguientes:

Articulo 55. Cada expediente deberd tener una cardtula de identificacion, la
cual permite la identificacion y agrupacién, esta deberd ser fijada en la parte
externa o, en su defecto, en la primera hoja del expediente, la cual deberd

A. (/) Separar las partes que integran el cédigo de clasificaciéon o

B.
C. (-) Separacién dentro del expediente

demds.

D

(.) Separar una seccion de ofra o subserie.

contener lo siguiente:

L.

Il.
1.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.

XI.

Fondo;
Seccion;
Serie documental;
Subserie documental;
Nombre del expediente;
NUmero del expediente;
Descripcion del Expediente;
NUmero de Fojas;
Numero de Legajos;
Tipologia de Documentos;
Soporte Documental;

21
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Xll.  Fechas extremas del documento;
Xll.  Valor Documental;
XIV. Vigencia documental;
XV. Tipo de informacion en el expediente;
XVI.  Descripcién en caso de estar clasificado, fundamento legal;
XVIl. Periodos de reserva, y descripcion en caso de aplicar; y
XVIIIl.  Firma del RAT y del Titular del Area.

Articulo 54.- El Area Coordinadora de Archivos, emitird los formatos a utilizarse en
la implementacién de las mismas, asi mismo, readlizard capacitaciones para el
llenado de dicha informacién.

Articulo 57 Las cejas de los expedientes tendran el codigo establecido en este
lineamiento, o los criterios especificos.

Articulo 58. En caso de que el expediente posea un lomo, deberd tener al menos
una etiqueta con el codigo establecido en el expediente, asi como el lugar que
ocupa. Esto no dejard sin efecto el nombre que ya posea el expediente.

La organizacidon general de los expedientes en un anaquel o elemenfo que
contenga niveles, en el archivo de trdmite, se empezard de aniba hacia abajo y
de izquierda a derecha.

Articulo 59. Se podrd realizar depuracion de documentos de comprobacion
inmediata o similares, con la finalidad de agilizar el fraslado a cualquier etapa.

Articulo 60. Se levantard Inventario con la finalidad de relacionar y obre
constancia de lo que se va a depurar, apegado a los criterios que establezca el
Area Coordinadora de Archivos.

Articulo é1. El grosor de los expedientes, tendrdn un maximo de un millar de hojas;
si se encuentra en Lefort o carpeta de pasta dura, se tendrd que respetar la
formar, para no danar el Lefort ni los documentos.

Si el valor anterior, sobrepasa la cantidad de un millar de hojas, se formard un
tomo o Legajo, al gue se le generard una cardtula por cada legagjo creado.

Articulo 62. El foliado es la actividad de plasmar un numero consecufivo, dicha
actividad debe ser acorde al orden cronoldgico del expediente y una vez se
encuentre cemrado y concluido.

Articulo 63. El expediente para que pueda ser foliado, debid sobrepasar cualquier
etapa de baja documental y estar ordenado cronolégicamente, o como fue
producido, recibido o la propia que sea su naturaleza, dicha dindmica debe ser:
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[. Iniciar del nimero uno (01), mismo que corresponde al documento
inicial;
Il.  Ser con Boligrafo o con maquina Foliadora ambas se evitara la finta
color Negro;
lll.  Escribir el niUmero de manera legible y sin enmendadura sobre
espacio en blanco, sin alterar el propio documento.

Articulo é4. El foliado debe ser por cada uno de los expedientes, y su numeracion
serd de manera consecutiva, sin omitir, ni repetir, nUmeros ni agregar, la frase Bis o
Ter o en su caso lefras del abecedario.

El siguiente Legajo relativo al mismo expediente se empezard a foliar del nimero
uno (01) y solo se foliard de una sola cara, a menos que se requiera para una
cuestion fiscal, contable, judicial o auditoria.

Articulo 65. En caso que existan fotografias, documentos, ftarjetas de
presentaciéon, o documentos con medidas inferiores a una hoja tamano carta,
podrdn ser adheridos a una hoja tamafo carta, con algin pegamento libre de
dcidos y también serdn foliados.

Articulo 44. Las radiografias, o negativos de cdmaras o similares, serdn colocadas
en un sobre manila y sellado, fuera de este se colocard el contenido del mismo,
asi como el respectivo folio.

Arliculo 47. En el caso de Periddicos, Boletines, Revistas, estos podran ser
colocados en un sobre manila y su respectivo folio, no hace falta foliar por
completo, salvo el caso lo amerite.

Articulo é8. Con la finalidad de llevar a cabo el foliado se debe de considerar lo
siguiente:

1.- No usar Lapiz; @
2.- No usar Corrector;

3.- En caso de error, colocar una linea en medio de los niUmeros, a esto se le
llama testar (850);

4.- No usar letras; y

5.- No foliar separadores, ni hojas en blanco.

lo anterior, el documento deberd ser digitalizado en todos sus lados antes de ser

Articulo 49. Se deberd evitar la perforacion de las hojas, en caso de no ser posiiole?]7

perforado, el formato digital deberd ser en formato no ser editable y ser.
clasificado y organizado.
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Dicha informacion digital deberd ser agregada en CD o dispositivo de
almacenamiento al momento de que cumpla su plazo de conservacion, de igual
forma se podrd solicitar al drea juridica su certificacion siempre y cuando el caso
lo amerite.

Articulo 70. En caso de agregar Disco Compacto o Dispositivo de
Almacenamiento, al expediente este deberd ser colocado en un sobre manila
sellado y foliado.

El Responsable del Archivo de Concentracion, podra solicitar a las Unidades
Administrativas al momento de entregar el inventario de fransferencia, los
archivos digitales por separado, para efectos de consulta inmediata.

Articulo 71. La integracion de los legajos o tomos, corresponde al RAT'S asi como
al Responsable de Correspondencia.

Articulo 72. Dependiendo la capacidad presupuestal de la SEDEC, cada
expediente tiene que ser ordenados de la siguiente manera:

1. Cocidos con hilo de Algoddén o Canamo;

2. Con Protector de Hojas o similares;

3. Lefort; y

4. El que indigue el érgano en materia de archivos local o federal.

El Area Coordinadora de Archivo, emitird las capacitaciones necesarias
correspondientes del cocido de expedientes.

Articulo 73. Cuando los expedientes de los Archivos de Trdmite se encuentren en
las dreas administrativas, debe llevarse su registro y control a través del Inventario
Administrativo o General, permitiendo conocer la ubicacion de los mismos.

Articulo 74. Cuando un servidor pUblico redlice una solicitud de préstamo y/o de
consulta de un expediente, el Responsable del Archivo de Tramite o en su caso el
personal del Area Productora de la Documentaciéon deberd de forma general
observar lo siguiente:

. Verificar que el solicitante esté autorizado para acceder a la informacion
de conformidad con la normatividad vy las disposiciones internas aplicables;
Il.  Registrar al solicitante en el libro de préstamo autorizado por la Unidad
Coordinadora de Archivos;
lIl.  Verificar que el expediente esté intfegrado antes de prestarlo;
IV. Anotar las condiciones fisicas del expediente en libro de préstamo, el
numero de fojas vy las observaciones pertinentes;
V. Registrar el préstamo del expediente en la base de datos de control de
préstamo de expedientes en los Archivos de Tramite;
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Prestar el expediente por los dias hdbiles indicados por el Titular del Area
Productora de la Documentacién y podrd renovarse tantas veces como
resulte necesario;

Verificar la integridad y las condiciones del expediente al momento en que
sea reingresado, colocando una leyenda de "devuelto” en el libro de
préstamo;

En caso de identificar alguna irregularidad al momento de la recepcion del
expediente prestado, tales como alteraciones de su contenido (extraccion
o inclusion de documentos, sustituciébn de documentos cambio de la
caratula del expediente), mancha, rotura o cualquier otro siniestro, lo hard
del conocimiento del Titular del Area Productora de la Documentaciéon de
que se trata mediante oficio.

Los libros de préstamo de expedientes se resguardardn como
documentaciéon de comprobacién administrativa inmediata o inventario
administrativo.

El mismo tratamiento se dard en caso de informacion digital.

El Archivo de Concentraciéon, podrd generar sus formatos de préstamos de
expediente y confrol, en caso confrario podrd ser elaborado por el Area
Coordinadora de Archivo, estos no deberdn ser aprobados por el GIA.

Articulo 75. Todos los expedientes en el Archivo de Tramite serdn resguardados en

archiv

Unidades Administrativas, durante el tiempo establecido en el Catdlogo de
Disposicion Documental.

El RAT, deberd llevar contfrol mediante de traslados o vigencia de plazos
mediante un calendario.

Articulo 76. Cuando los expedientes no se encuentren concluidos y estén
resguardados, ya sea en los Archivos de Tramite o en las Areas Productoras de la

eros, estantes, anaqueles, casilleros, credenza, alacena o libreros de las

X

Documentacién o por servidores publicos, es fundamental que los Responsables
de Archivo de Trdmite lleven un confrol de inventario de los expedientes que
permita conocer la ubicacién; este control se realizard un corte cada ano.

Articulo 77. Se utilizard un cddigo general para precisar la localizacion, esto se
plasmard en los inventarios el cual serd iniciado por el afio de creacion o
clasificacién, seguidamente la abreviatura de la unidad, seguido de la serie
principal, y acompanado de la primera lefra de lugar donde se encuentre, el
criterio lo establecerd el Titular del Area Coordinadora de Archivos.

CAPITULO 1l
25



1
I'

71 SEDEC

",I"T SECRETARIA PARA EL DESARROLLO

TA‘;A“—_D ECONOMICO Y LA COMPETITIVIDAD

ORGANIZACION GENERAL DE LOS ARCHIVOS EN EL AREA DE CONCENTRACION.

Articulo 78. La designhacién del lugar reservado al resguardo de cada expediente
para su control y facil localizacién, se hard identificando las areas de archivo. una
forma consiste en dividir el drea de archivo en secciones de acuerdo con |0s
pasillos principales.

La disposicidon de las dreas de resguardo, se razona previamente sobre el
aprovechamiento médximo del espacio disponible, y se hace constar con un
plano el cual aparezcan senaladas las secciones que contengan varios
anaqueles, rack; a esto se le denominard, Bateria.

Las Baterias serdn marcados con numeros naturales, ejemplo “Baterias 1 o
Baterias 36", su abreviatura seria “B1, B36".

Articulo 79. Seguidamente se asignard una abreviatura a lo que contenga los
expedientes mismos que identifique los siguientes:

|.  Estantes (Et)

Il.  Anaqgueles (An)

lll.  Racks (Rk)

V.  Archiveros, (Ar)

V. Isla de madera (Is)
VI. Credenza (Cz)
VIl.  Librero (Lb)
VIIl.  Casilleros (Cs)

Lo que contenga los expedientes o cajas, el ejemplo serd el siguiente: “B1-RK".

Articulo 80. Se deberd realizar en la medida de lo posible subdivisiones, la forma
general de hacer esto es de abajo hacia arriba mismo que serdn los Niveles de
altura (similar a los Estantes).

De igual forma de izquierda a derecha, mismo que serd nombrada con letras del
abecedario, es decir si lo que contenga la caja de expediente, se posicionard de

*

la siguiente forma “B1-RK-2-C". %

Se muestra imagen ilusfrafiva: ...
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Articulo 81. En el caso de lugares para almacenar archivo de gran volumen, que
no sea el drea concentradora, se tendrd que considerar lo establecido en el
presente capitulo del presente lineamiento.

El Coordinador de Archivos emitird los criterios especificos a estas cuestiones
generales, se podrd apoyar del Responsable del Archivo de Concentracion.

Articulo 82. El responsable del Archivo de Concenfracion deberd llevar un
calendario con las fechas de prescripcion, esto para el control del area, el cual
deberd contener la clasificado los expedientes.

CAPITULO 1lI
De los Expedientes Clasificados y en Proceso Judicial

Articulo 82. En el caso de cuestiones reservadas por la materia de transparencia o

aplicables.

Articulo 83. Los expedientes que hayan sido recuridos ante la instancia de
transparencia y/o acceso a la informacion, o procedimiento legal o instancia
Fiscal o contable con independencia de su clasificacién, se conservaran por dos
anos mds, a la conclusion de su vigencia documental.

Articulo 84. El plazo de conservacion de los expedientes que contengan
informacién que haya sido clasificada como reservada, en términos de la
normatividad aplicable, y una vez fenecido el plazo se deberd conservar por el
término que resulte menor al establecido en el CADIDO, con respecto a su codigo
de clasificacion.
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Articulo 85. Los expedientes que se encuentren en framite y que tengan
informacion clasificada como reservada, no podrdn transferirse al Archivo de
Concentracién hasta que haya concluido el asunto y sean desclasificados
conforme a la normativa aplicable.

TITULO CUARTO

CAPITULO |
DE LAS TRANSFERENCIAS DE LOS ARCHIVOS

Articulo 86. La fransferencia primaria se efectuard una vez que se cumpla el
plazo de conservacion en el Catdlogo de Disposicion Documental, establecido
para el drea de tramite.

Serd responsabilidad de los RAT, frasladar al Area de Concentracion los
expedientes, mediante los inventarios correspondientes, asi como los expedientes
en caja y que serdn verificada por la persona fitular del drea de concentracion,
que cumplan los requisitos en materia de archivo y almacenamiento en los
plazos.

Articulo 87. El RAT elaborard los respectivos Inventarios Generales, previo cofejo
de que las fechas estipuladas por el CADIDO se hayan cumplido al momento de
agregar los expedientes a las cajas. Los expedientes deberdn ser foliados,
expurgados de grapas, clips o cualquier artefacto que pueda ocasionar dano, y
dentro de este se incluird un inventario debidamente firmado.

Se deberd asegurar que se cumplan los plazos de conservacion establecidos en
el Catdlogo de Disposicion Documental, asi como lo vertido en el presente
lineamiento con respecto a la organizacion y clasificacién de la documentacion.

Articulo 88. En ningln caso el plazo de conservacion de un expediente podrd
exceder de 25 anos en total, esto es la suma de los plazos estipulados en el
Archivo de Tramite y el de Conservacion.

Arficulo 89. Toda documentaciéon dictaminada con valor historico por el Grupo
interdisciplinario que sea transferida del Archivo de Concentracion al Archivo
Historico, deberd ser correctamente preparada y organizada. %

Articulo 90. La transferencia secundaria, se realiza cuando los expedientes
perdieron su valor relativo con base a lo CADIDO, en el apartado del Area de
Conservacion, y pasan al archivo historico.
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La administracién publica del poder ejecutivo o Archivo General del Estado
emitird el respectivo procedimiento con respecto al Archivo Histarico.

Ariculo 91. El Archivo de Concentracion es la instancia responsable de llevar a
cabo la fransferencia secundaria, por lo que para redlizar esta actividad se
tomara en cuenta lo siguiente:

l. Formalizar la enfrega de los documentos al Archivo Histérico de la mediante
oficio dirigido a su titular con los siguientes datos:

a) Periodo cronolégico (anos extremos de la documentacion, apertura y
cierre);

b) NUmero de cajas, de expedientes y metros lineales; y

c) Anexar dos ejemplares impresos del Inventario de Transferencia
Secundaria.

Il. Realizar en coordinacién con el drea comrespondiente, el fraslado fisico de los
documentos al Archivo Histérico; vy

lll. Cotejar los expedientes y asentar en el Inventario de Transferencia Secundaria
las observaciones que deriven del proceso de revision.

Articulo 92. Cada caja de archivo deberd ir identificada en la parte de la tapa,
asi como en dos de los costados, misma que deberd incluir lo siguiente:

a) Fondo

b) Seccién

c) Serie documental )
d) Subserie documental

e) Nombre de la caja

f) NUmero de la caja

g) Descripcion del Expediente

h) NUmero de Legajos

i} Valor Documental

j) Vigencia documental

k) Tipo de informacion en el expediente.

I) Observaciones

m) Descripcion en caso de estar clasificado, fundamento legal

n) Periodos de reserva, y descripcion en caso de aplicar. ,

Lo anterior es de manera en enunciativa mas no limitativa, por lo que puede ser
utilizado en cualquier etapa del proceso de archivo.
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Articulo 93. El responsable de Archivo de Concentracion vigilard los plazos legales
y elaborard un inventario que serd sometido al Grupo Interdisciplinario de
Archivos.

En el caso de los expedientes que cumplieron su vida Ufl en el drea
concentradora y no pasen al archivo histérico, se fomara el procedimienfo
apegado al establecido por el Archivo General del Estado o en Ultima instancia
los titulares del drea coordinadora de archivos, La unidad de Apoyo Juridico o
similar junto con el érgano intermo, elaboraran dicho criterio especifico.

Articulo 94. De todo proceso de baja documental se elaborard acta
circunstanciada, misma que incluird fijaciones fotogrdficas.

En caso de requerir diligencia se redlizaran en dia hdbil dentro de un horario
madximo de ocho a dieciocho horas, pudiéndose posponer al dia siguiente
cuando sea demasiada informacion a destruir.

Lo anterior, no es necesario que estén acuerdo las partes, ya que se suspenderdn
y se tomaran las medidas pertinentes para la conservacion de los actos.

Las actas circunstanciadas o de hechos tendrdn como minimo lo contemplado
en el presente lineamienfo.

CAPITULO 1l
DESTINO FINAL DE LA DOCUMENTACION.

Articulo 95. Existirdn dos formas de destino final de la documentaciéon en la SEDEC,

el primero versard sobre la documentacion que tenga valores historicos y el’_a

segundo cuando no contenga valores historicos.

En ambos casos, coresponde a la persona fitular del Archivo de Concentracion,
llevar el control mediante un calendario y un andlisis que efectuard, en donde
podrd solicitar el apoyo del titular del drea administrativa a la que pertenece la
documentacion.

Articulo 94. En caso que el Archivo General del Estado o el Poder Ejecutivo del
Estado de Tabasco no determine un procedimiento, se podrd establecer un
criterio especifico, pero el aspecto general del procedimiento deberd tomarse en
cuenta lo siguiente:

I.  Documento de Prevaloracion y/o valoraciéon realizado por la persona fitul
del Archivo de Concentracion.
II. Inventario correspondiente.
lll. Ser presentado y/o validado por el GIA, en su caso.
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IV. Durante el Proceso de Traslado deberd estar presente la persona titular del
Area Coordinadora de Archivos.

V. Todo acto deberd quedar documentado.

VI. Se publicard lista de los documentos que pasaron por este proceso.

CAPITULO IV
DISPOSICIONES FINALES.

Articulo 97. Se deberd contar con un sistema de gestion de archivos digital,
mismo que priorizard la reduccidon del uso del papel, asi como dar la seguridad
juridica de los actos, el drea coordinadora de archivos podrd emitir los criterios
especificos para su implementacion y uso o diversos procesos.

Articulo 98. Los formatos que se utilizardn en el desarrollo de las actividades
archivisticas serdn disenados por el Area Coordinadora de Archivos, apegados a
los criterios que emita el drgano competente local o federal. i

Articulo 99. Todos aquellos aspectos que no estén contemplados o regulados en
el presente Lineamiento serdn resueltos por el Area Coordinadora de Archivos,
siempre en apego de los principios y objetivos de la materia y derechos humanos,
mediante criterios especificos apegados al presente lineamiento.

En caso de urgencia que no se Modificar del presente Lineamiento, bajo la mas
estricta responsabilidad del Titular del Area Coordinadora de Archivos, y el fitular
de la SEDEC, emitird acuerdo o providencia que juzgue conveniente

En todos los casos podrd suplirse por lineamiento emitido por el érgano
especializado en materia de archivo sea de fuero local o federal, que mads
convenga al caso en cuestion. 2 ?

Arliculo 100. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en los presentes
Lineamientos, dard lugar a responsabilidades administrativas en términos de las
disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 101. En el caso de los documentos en posesion de entes privados se
regird a lo establecido en la LAE y lo que determine el Archivo General del Estado.

Articulo 102. Se debe tener un inventario de los documentos en posesion de enfes
privados, estard a cargo el RAT y el Titular del Area al que pertenezca el
documento.

Articulo 103. En el caso de los Delitos en contra de los Archivos de la SEDEC, s
regirdn por lo establecido en las disposiciones legales estatal y federal.
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Articulo 104. Toda aquella informacién que por causa de siniestro o por ser de
riesgo sanitario, se sujetara al procedimiento que establezca el Archivo General
del Estado, en Ultima instancia al no contar con el antes citado, el titular del Area
Coordinadora de Archivos, el Organo Interno de Control, Titular de la Unidad
Juridica, podrdn emitir un criterio especifico.

Articulo 105. Los responsables del Archivo de Tramite y los Responsables de
Archivo de Correspondencia, no podrd recaer en una sola persona. Lo mismo asi
con el Titular del Area Coordinadora de Archivo y el Archivo de Concentracion.

Articulo 108. Cuando no exista un plazo sefalado a algin procedimiento del
presente lineamiento se tomard como un plazo méximo de 50 dias hdbiles, dentro
de este se podrd requerir a las partes un maximo de fres veces.

Arliculo 107. Los procedimientos establecidos en el presente lineamiento podran
ser usados en cualguier momento, protegiendo ante todo los principios y los
objetivos de la materia de archivo.

En caso de que no se prevea la inactividad procesal, se desechara en un plazo
mayor a dos meses, por el Area Coordinadora de Archivo.

Articulo 108. Cuando un expediente, documento o tema; no esté contemplado
en el CADIDO y se identifigue con valores legales, contables/fiscales y [
administrativos, poseerd en el Archivo de Tramite un término de 4 anos y en el
Archivo de Concentracién un plazo de 3 anos, asi como tendrd todas las
obligaciones y derechos conferidos en este Lineamiento.

Se tendrd que levantar la comrespondiente Ficha técnica de volorocié} ;
documental, y se dard vista al Coordinador de Archivos, para el trdmite que
determine la ley de la materia.

Arficulo 109. Los Titulares de las Unidades Administrativas, podrdan solicitar al
Coordinador de Archivo capacitacién para el personal, estas no podrdn
excederse de quince horas a la semana, de igual forma podrdn ser presenciales o
por el medio que permita la tecnologia.

Arficulo 110. En materia de restauracion de documentos, solicitard auxilio y
colaboracién al Archivo General del Estado de Tabasco o ente rector de la
materia.

Arficulo 111. En caso de practicar algunas notificaciones, estas se apegardn a 1o
establecido en el Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Tabasco.
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TRANSITORIOS.

Primero. Los presentes Lineamientos entrardn en vigor el uno de septiembre del dos
mil veintitrés.

Segundo. Se deroga el Lineamiento aprobado el uno de septiembre de dos mil
veintiunos.

Tercero. Los documentos que se encuentran en el Archivo de Concentracion se les
deberd aplicar estos procesos técnicos archivisticos con el objetivo de identificar el
contenido y cardcter de la informacién y determinar su disposicion documental.

Cuarto. El presente Lineamiento serdn de observancia obligatoria para las Unidades
Administrativas que integran la SEDEC y se derogan aquellas que se opongan al
presente lineamiento.

Quinto. Los documentos que, con antelacion a los afos pasados, que se encuentren
en el almacén o espacio destinado para su resguardo, podran ser sujetos a
valoracién del Titular del Area Concentradora, mismo que trabajard en conjunto con
el Titular del Area Coordinadora de Archivo.

Sexto. Los procedimientos de Baja DCAIl y DAI, que se encuentren en trédmite, les serd
aplicado el presente lineamiento.

Dado en el despacho de la Secretaria para el Desarrollo Econémico y la
Competitividad, a diecisiete de agosto del dos mil veintitrés, en la ciudad de

Villahermosa, Tabasco. -
 y |
4 E FRIEDRICH GARCIA MALLI

Titular de la Secretaria para e
Desarrollo Econdmico y la Competitividad.

LIC. FRANCISCO JAVI?T?’EE LA FUENTE

GODINEZ

Representante del Titular de la SEDEC
ante el Grupo Interdisciplinario
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