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CONSIDERANDO

Como parte de los logros en materia de transparencia y rendicion de cuentas, el
veinte de julio del afio dos mil siete en el Diario Oficial de la Federacion, se
publicé una de las reformas mas importantes en esta materia, pues se introdujo un
segundo pérrafo, al articulo sexto constitucional, compuesto por nueve fracciones,
que entre otras cosas, instituyen, la obligacion de todos los sujetos obligados, de
preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados.

Dicha reforma, tuvo a bien cimentar las bases y principios mediante los cuales la
Federacion, los Estados y el Distrito Federal, garantizarian el acceso a la
informacion de las personas, en el ambito de sus respectivas competencias,
prevaleciendo el principio de maxima publicidad, asi como la custodia y adecuado
tratamiento de la informacién confidencial y reservada; la sistematizacion y control
de sus archivos; y la proteccion de sus datos personales.

Una de las bases fundamentales del derecho de acceso a la informacion publica,
es la sistematizacion archivistica, la conservacion y preservacion de los archivos
en poder de las entidades publicas, pues son precisamente los archivos publicos,
los que le dan su naturaleza al derecho de acceso a la informacion, auspiciando la
correcta rendicion de cuentas, pues sin un adecuado control sobre un sistema de
archivos publicos, una Ley de Transparencia se queda como un simple ideal.

El acceso efectivo y expedito a los documentos que se encuentran en posesion de
los sujetos obligados, requiere de esa base material que son los archivos publicos.
Si se desea garantizar de forma efectiva el derecho de acceso a la informacion
publica, es necesario contar con un sistema de archivos funcional y practico que
les permita a las Entidades Publicas la facil localizacion, la disponibilidad e
integridad de la informacién solicitada.

Corresponde a los servidores publicos, garantizar la integridad y conservaciéon de
los expedientes y documentos, facilitar y controlar su uso, y destino final,
contribuyendo con ello a preservar la memoria institucional de las Dependencias y
Entidades Publicas.
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En fecha dieciséis de septiembre del afio dos mil nueve, se publicé en el periddico
oficial “Tierra y Libertad”, numero 4743, la Ley Estatal de Documentacion y
Archivos de Morelos, que tiene por objeto establecer los criterios generales en
materia de coordinacion, administracion y conservacion archivistica de toda la
documentacion, en poder de los sujetos obligados, por la Ley de Informacion
Pulblica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos; e
implementar los instrumentos de sistematizacion de los archivos de gestion e
historico en los términos que marca la Ley. En su articulo sexto transitorio, la Ley
de la materia prevé la creacion de los lineamientos que hagan operativas las
figuras que la norma primaria establece, para la organizacion y conservacion de
los archivos del Estado de Morelos.

Por lo anterior, el Instituto Estatal de Documentacion de Morelos, en coordinacion
con el Instituto Morelense de Informacion Publica y Estadistica, segun lo
estipulado en el ordinal 76, del Reglamento de Informacion Publica, Estadistica y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos; tienen a bien emitir los
presentes Lineamientos, que tienen por objeto establecer el marco general para la
organizacién, conservacion y custodia de los archivos publicos en el Estado de
Morelos.

El presente instrumento juridico, se integra de cuarenta y seis articulos,
distribuidos en seis capitulos, en los que se reglamenta de manera precisa la
organizacion, administracion y conservacion de los documentos, que constituyen
el patrimonio histérico, cultural y administrativo del Estado.

En el primer capitulo, se aborda el objeto de los lineamientos y las definiciones y
los principios fundamentales que deben regir la funcion archivistica en los entes
publicos. Mientras que en los capitulos, segundo, tercero, cuarto, quinto y sexto,
se fijan las normas basicas que regulan la administracion documental, asi como
los criterios para la organizacion y conservacion de los archivos.

Por lo anterior y gracias al trabajo coordinado entre el Instituto Estatal de
Documentacion de Morelos y el Instituto Morelense de Informaciéon Publica y
Estadistica, en cumplimiento al marco normativo que prevaleciente en el Estado,
han tenido a bien expedir los siguientes:
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Lineamientos Generales para la aplicacion de la Ley Estatal de
Documentacion y Archivos de Morelos

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 1. Los presentes Lineamientos, establecen el modo de operacion en
cuanto a organizacion y conservacion de la documentacién contenida en los
archivos de los sujetos obligados, a que hace referencia la Ley de Informacion
Publica y Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos, de
acuerdo a la Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos, con el objeto
de que éstos se administren, resguarden, describan y conserven integros,
disponibles, para permitir y facilitar un acceso expedito a la informacion de un
documento.

Articulo 2. Para los efectos de hacer mas entendibles los presentes Lineamientos,
se reafirman, robustecen y homologan algunas de las definiciones contenidas en
la Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Morelos y el Reglamento de Informacion Publica, Estadistica y
Proteccién de Datos Personales del Estado de Morelos y el articulo 2 de la Ley
Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos.

Se entendera por:

I. Archivo: Conjunto de documentos, sea cual sea su fecha, su forma y soporte
material, generados organicamente en el ejercicio de atribuciones, funciones o
actividades, acumulados en un proceso natural por una persona o institucién
publica o privada en el transcurso de su gestién, conservados, respetando
aguel orden, para servir como testimonio e informacion para la persona o
institucion que lo produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes de
historia.

II. Archivo de tramite: Unidad archivistica responsable de los procesos y
técnicas destinadas a los archivos que forman los expedientes en tramite, que
se encuentran en etapa activa en las oficinas donde los archivos son de uso
constante, necesarios para el ejercicio de las atribuciones de una unidad
administrativa.

4 de 22
Aprobacion 2013/12/03
Publicacion 2014/04/02
Vigencia 2014/04/03
Expidi6é Instituto Estatal de Documentacién de Morelos

Periddico Oficial 5175 “Tierra y Libertad”




Lineamientos Generales para la aplicacién de la Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos

g‘.iu-\-'[ -SAVI)
MO RE LOS Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto original
Direccién General de Legislacion.
2018 - 2024 Subdireccién de Jurismatica

lll. Archivo de concentracion: Unidad de archivo encargada del proceso y
operaciones para el manejo de los documentos y expedientes que han
concluido su tramite, pero conservan sus valores primarios. Recibe de las
oficinas los archivos de tramite y los conserva de manera precautoria hasta que
cumplan su vigencia.

IV. Area Coordinadora de Archivo: Instancia responsable de la estrategia,
aplicacion y seguimiento del sistema de gestion documental de los sujetos
obligados en términos de la Ley Estatal de Documentacion y Archivos de
Morelos.

V. Archivo histoérico: Unidad archivistica responsable de la conservacion y
divulgacion de archivos con valor permanente, que previamente han sido
valorados y transferidos por el archivo de concentracion.

VI. Baja documental: Eliminacion controlada y autorizada por la autoridad, con
la atribucion correspondiente de aquellos expedientes cuyos valores
administrativos, legales, fiscales o contables hayan prescrito y que no
contengan valor historico.

VII. Calendario de transferencias: Es el instrumento que programa el traslado
fisico de los expedientes segun el catalogo de disposicién documental.

VIII. Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que
establece los periodos de disposicion de los expedientes para ser transferidos a
los archivos de concentracion e histérico, respectivamente.

IX. Clasificacién archivistica: Proceso por medio del cual se organizan los
expedientes en clases, de acuerdo con las atribuciones y funciones
determinadas en los instrumentos juridicos vigentes.

X. Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la preservacion y la prevencién de alteraciones fisicas de
los documentos de archivo.

Xl. Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico y de
consulta que refleja la estructuracién de los grupos documentales de un archivo
(fondo, seccion, serie, en su caso, subserie y expediente) y aporta datos
esenciales sobre dicha estructura como claves, niveles y contextos que apoyan
a la organizacion de los archivos.

XIl. Documentacién historica: Aquella que contiene evidencia y testimonios
relevantes de las acciones de los sujetos obligados, que cuenta con valores
culturales e histéricos, por lo que debe conservarse de manera perpetua.
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XIll. Documento de archivo: Documento que sin importar su forma o medio, ha
sido creado, recibido, manejado y usado por un individuo u entidad, en
cumplimiento de sus obligaciones legales o en el ejercicio de su actividad o
funcion.

XIV. Documento electronico de archivo: Pieza especifica de informacion,
producida o recibida en el inicio, desarrollo o conclusion de una actividad
individual o institucional, que solo puede ser procesada por cualquier tipo de
dispositivo electronico o magnético y que comprende contenido, contexto y
estructura suficiente para proporcionar evidencia de la actividad.

XV. Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generados y/o recibidos en una oficina, ordenados e integrados por un mismo
asunto, por una persona fisica o moral con el fin de iniciar, desarrollar y concluir
un tramite.

XVI. Fondo: Conjunto de archivos, resultante de una administracion, constituyen
un todo organico capaz de tratar de modo independiente sin la intervencion de
una autoridad superior o anterior, todos los aspectos de los asuntos que son de
Su competencia.

XVII. Guia simple de archivo: Instrumento de transparencia que muestra a los
ciudadanos el esquema general de descripcidon de las series, documentales de
los archivos de los sujetos obligados, que indica sus caracteristicas
fundamentales, conforme al cuadro general de clasificacion archivistica y los
datos generales de las unidades archivisticas.

XVIII. IEDM: Instituto Estatal de Documentacion de Morelos.

XIX. IMIPE: Instituto Morelense de Informacion Publica y Estadistica.

XX. Inventarios: Instrumentos de consulta y control que describen las series y
expedientes de un archivo; los diferentes inventarios son: General, de
Transferencia Primaria, de Transferencia Secundaria y de Baja Documental.
XXI. Ley: Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos.

XXII.- Seccién: Son las divisiones de un fondo que refleja las atribuciones de
cada unidad Administrativa de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

XXIIl.- Serie: Grupo de expedientes que se generan por una funcién o actividad,
0 gue tienen cierta relacion al crearse, recibirse o utilizarse.

XXIV. Sistema de Gestion Documental: Conjunto de normas, técnicas, procesos
y procedimientos aplicados al tratamiento de los documentos desde su disefo
hasta su destino final.
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XXV. Sujetos Obligados: Los que establecen los articulos 6, numerales 9y 27;y
8, numeral 6, de la Ley de Informacion Publica y Estadistica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Morelos.

XXVI. Transferencia: Procedimiento archivistico a través del cual y conforme al
ciclo vital de los documentos de archivo, son transferidos para su guarda y
custodia de los documentos, de un archivo de tramite a un archivo de
concentracion (transferencia primaria) y, en su caso, de éste a un archivo
histérico (transferencia secundaria), segun las politicas y criterios vigentes.
XXVII. Transferencia primaria: Cambio de custodia y responsabilidad de los
documentos de un archivo de tramite, una vez que hayan concluido su asunto,
pero que conservan su valor primario, al archivo de concentracion.

XXVIII. Transferencia secundaria: Cambio de custodia y responsabilidad de los
documentos del archivo de concentracion, una vez que haya concluido su
vigencia, al historico, para su conservacion permanente.

XXIX. Valor documental: Condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas y valores administrativos, legales, fiscales, contables, asi como
testimoniales, evidenciales, informativos.

XXX. Valoracion: Es el analisis de los documentos, para determinar su utilidad o
valor a lo largo de su ciclo de vida, asi como para determinar su destino final.
XXXI. Valor primario: Aquel que tiene el documento a partir de su creacion o
recepcion, y puede ser legal, fiscal, administrativo y contable.

XXXII. Valor secundario: Es aquel que adquiere el documento una vez que
pierde sus valores primarios y tiene una utilidad historica y social.

XXXIII. Vigencia: Periodo durante el cual un documento de archivo se mantiene
con sus valores primarios.

Articulo 3. Los sujetos obligados, a través de sus titulares, aseguraran el
adecuado funcionamiento de sus archivos, para lo cual deberdn adoptar las
medidas necesarias, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley, los presentes
Lineamientos, los Reglamentos Internos correspondientes y, en su caso, por los
procedimientos e instructivos que formulen el IEDM y el IMIPE.

Articulo 4. Los 6rganos de control interno de los sujetos obligados, vigilaran, en el
ambito de sus respectivas atribuciones, el cumplimiento de la Ley y la operatividad
de los presentes Lineamientos.
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Articulo 5. Los sujetos obligados, a través de sus titulares y responsables del
gasto, deberan contemplar, presentar y encaminar proyectos de infraestructura
archivistica en sus presupuestos o programas estatales y, en su caso, apoyar los
programas federales respectivos, con la finalidad de impulsar y atender todo lo
relativo a la creacion, modificacion, adecuacion e instalacibn de espacios
exclusivos para los archivos de tramite, concentracion e historicos.

Articulo 6. A través de sus titulares, los sujetos obligados, consideraran la
creacion o modificacibn en su estructura organica, la inclusion de unidades
administrativas responsables, para el manejo documental de la informacion que se
genere, tramite y expida de la Entidad que representa en términos del articulo 23
de la Ley.

En caso de que el sujeto obligado, no tenga el recurso para instalar organicamente
un area exclusiva para la operacion de la coordinacion de archivo, el titular de la
Entidad, nombrar&a un responsable del area coordinadora de archivo, de entre los
servidores publicos que laboren en la misma, con rango no menor a Jefe de
Departamento, mismo que una vez designado, debera ser capacitado en la
materia o acreditar conocimiento sobre la misma.

Capitulo Il
De la Organizacion de los Archivos

Articulo 7. La organizacion de los archivos, deberd asegurar la disponibilidad,
localizacion expedita, integridad y conservacion de los documentos de archivo que
poseen los sujetos obligados.

Articulo 8. Los sujetos obligados, deberan contar con un Area Coordinadora de
Archivos. Asi mismo, estas areas se apoyaran del personal designado como
enlaces y responsables de archivo.

Articulo 9. Los titulares de los sujetos obligados, designaran mediante oficio, a los
responsables del Area Coordinadora de Archivos, debiéndose publicar en el
Periodico Oficial “Tierra y Libertad”, asi mismo, notificaran al IEDM y al IMIPE,
dicha designacion.
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Articulo 10.- El responsable del Area Coordinadora de Archivos, debera contar
con experiencia en gestion documental y acreditacion de conocimientos en
archivistica, tener aptitudes para la integracion, coordinacion, y proyectos en la
materia; tendra como funciones ademéas de las establecidas en el articulo 24 de la
Ley, las siguientes:

I. Brindar integralmente los servicios de apoyo especificos, en materia de
organizacion y conservacion de archivos requeridos por el sujeto obligado;

[I. Elaborar, en coordinacion con el archivo de tramite, de concentracion e
historico, el cuadro general de clasificacion archivistica, el catalogo de
disposicion documental, asi como el inventario general de cada sujeto obligado;
lll. Elaborar, en coordinacion con las areas administrativas del sujeto obligado,
los instrumentos de control archivistico establecidos en la ley;

IV. En coordinacion con el IEDM y el IMIPE, establecer y desarrollar programas
de capacitacion y asesoria archivistica en su Entidad;

V. Vigilar la observancia de los manuales de procedimientos que se refiera a la
administracion documental;

VI. Fungir como enlace y coadyuvar con el IEDM y el IMIPE, en las
inspecciones documentales al sistema archivistico del sujeto obligado;

VII. Coadyuvar con el IEDM vy el IMIPE, el cumplimiento de los presentes
lineamientos;

VIII. Promover la innovacién tecnolégica, para el eficiente control y consulta de
los archivos;

IX. Vigilar que se lleve a cabo la creacion y actualizacion de los instrumentos de
control y consulta de los archivos;

X. Coordinar en materia archivistica, las acciones de los enlaces de archivos de
tramite, concentracién y del historico;

XI. Vigilar y establecer los mecanismos de control, a efecto de que no salga
ningun documento original o copia del archivo a su cargo, sin la autorizacion
correspondiente;

XIl. Estudiar y proponer la adopcion de medidas necesarias, para la
conservacion de documentos;

XIll. Proponer la armonizacién de la nomenclatura a implementar en el cuadro
general de clasificacion archivistica de las Entidades de acuerdo a los criterios
emitidos por el IEDM vy el IMIPE;
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XIV. Reproducir aquellos documentos que por su importancia, estado de
conservacion o consulta continua, requieran de un resguardo especial;

XV. Coordinar las acciones tendientes a la automatizacion de archivos y gestion
de documentos electronicos, trabajando en coordinacion con las diversas areas
administrativas.

XVI. Coadyuvar con la instancia responsable del gasto, en la elaboracion de un
programa de necesidades, para la adquisicion de los recursos materiales que
se destinen a los archivos, propiciando la incorporacion de mobiliario, equipo
técnico, de conservacion y seguridad, e instalaciones apropiadas para los
archivos, de conformidad con las funciones y servicios que éstos brindan;

XVII. Participar en los eventos técnicos y académicos, que en la materia se
efectlen.

Articulo 11. Los sujetos obligados, a través de su area coordinadora de archivos y
sus areas juridicas, determinaran la implementacion de normas técnicas y
juridicas, asi como documentos operativos que den certeza legal a las acciones,
qgue permitan el flujo y la regulacion de la documentacion dentro de un sistema de
gestién archivistica en la Dependencia, entre los cuales podemos citar:

I. Criterios para la formulacion y uso de documentos de caracter oficial y no
oficial dentro de la Dependencia;

II. Lineamientos para el despacho y recepcion de la correspondencia oficial;

lll. Regulaciones para la produccioén y reproduccion de documentos de caracter
oficial y no oficial;

IV. Instructivo para clasificacién, ordenamiento e instalacién del archivo de
tramite;

V. Politicas que den sustento a los procedimientos de transferencias primarias y
secundarias;

VI. Reglamentos de préstamo del archivo de tramite y de concentracion;

VII. Programas de mantenimiento y de seguridad e higiene, de las areas
asignadas de archivo de: Tramite, concentracion e historico.

Todo lo anterior, con el visto bueno del IEDM e IMIPE.

Seccion |
De la Recepcion y Salida de los Documentos de Correspondencia Oficiales
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Articulo 12. Los sujetos obligados, a través de sus titulares, determinaran la
asignacion a la oficialia de partes u oficina que haga las veces de esta, por cada
Entidad, para realizar las siguientes funciones:

I. Registrar y controlar la correspondencia de entrada y salida;

II. Recibir y distribuir la correspondencia de entrada; y

lll. Recibir y despachar la correspondencia de salida de unidades
administrativas internas.

Articulo 13. Los sujetos obligados, elaboraran un registro para el seguimiento
administrativo de la gestion a la que dé lugar el documento ingresado. El registro
debera contener como minimo lo siguiente:

I. El folio identificador consecutivo de ingreso renovable anualmente (niUmero
identificador de la correspondencia);

II. El asunto (breve descripcién del contenido del documento);

lll. Fecha y hora de recepcion;

IV. Generador y receptor del documento (hnombre y cargo); y

V. Unidad administrativa a la que se turna dicho documento.

Seccion I
De los Archivos de Tramite

Articulo 14. En cada unidad administrativa de los sujetos obligados, existira un
archivo de tramite. Los responsables de los archivos de tramite, seran nombrados
por el titular de cada unidad administrativa, quien definird su nivel jerarquico,
ademas de las consideradas en la Ley, tendra las funciones siguientes:

I. Coadyuvar con el area coordinadora de archivos, en la elaboraciéon del cuadro
general de clasificacion archivistica, el catalogo de disposicion documental y el
inventario general;

II. Integrar e instalar los expedientes de archivo conforme al cuadro general de
clasificacion archivistica;

[1l. Describir los expedientes y elaborar el inventario respectivo;
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IV. Conservar la documentacién que se encuentra en tramite y aquella que ha
sido clasificada como reservada o confidencial, considerada en el catalogo de
disposicion documental;

V. Seleccionar los expedientes de las series documentales, con el objeto de
realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, conforme al
catalogo de disposicion documental.; y

VI. Elaborar los inventarios de transferencia primaria.

Seccion Il
Del Archivo de Concentracién

Articulo 15. Los sujetos obligados, contaran con un espacio fisico, que cuente con
los elementos y caracteristicas necesarias para la concentracién y conservacion
de los expedientes vigentes, hasta su destino final.

Articulo 16. Aquellos sujetos obligados, que pertenecen al Poder Ejecutivo,
trasnferiran sus expedientes de conformidad con el catdlogo de disposicion
documental al archivo de concentracion administrado por el IEDM, de acuerdo con
el procedimiento establecido por éste ultimo.

Articulo 17. EI titular de la Entidad diferente del Ejecutivo, nombrara al
responsable del archivo de concentracion y definira su nivel jerarquico, el cual
debera contar con conocimientos y experiencia en archivistica, ademas de las
consideradas en la Ley tendré las funciones siguientes:

I. Recibir del archivo de tramite los expedientes susceptibles a ser transferidos;
II. Conservar precautoriamente los expedientes hasta cumplir su vigencia,
conforme al catdlogo de disposicion documental, o al cumplir su periodo de
reserva;

lll. Establecer los controles para el préstamo de expedientes a las unidades
administrativas internas del sujeto obligado;

IV. Observar con el area coordinadora de archivos en la actualizacién del
cuadro general de clasificacidbn archivistica, el catalogo de disposicion
documental y el inventario general,

V. Apoyar al area coordinadora de archivos en la elaboracién de los inventarios
de baja documental del archivo de concentracion; y
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VI. Apoyar en las transferencias secundarias de archivo, valorado como
documentacion histérica dictaminada en el catadlogo de disposicion documental.

Seccién IV
Del Archivo Histoérico

Articulo 18. La preservacion y difusién del patrimonio histérico documental del
Estado de Morelos, representa un compromiso y una obligacién basica de cada
sujeto obligado, que al promover la investigacion sobre la administracion publica,
promueva el fortalecimiento de la memoria colectiva de la sociedad.

Articulo 19. Se constituira una unidad de Archivo Histérico, por cada sujeto
obligado, sélo si se cuenta con los recursos financieros y técnicos que garanticen
la integridad de dichos acervos, de manera contraria el archivo histérico del
Estado de Morelos, fungirda como unidad receptora de dichos archivos, previo
convenio que se realice con los sujetos obligados que no formen parte del Poder
Ejecutivo.

Articulo 20. EI responsable del archivo historico, tendra, ademas de las
estipuladas en la Ley las siguientes funciones:

I. Recibir, conservar, describir y difundir la documentacion con valor histérico;

II. En transferencia secundaria, deberd proponer la valoracion de la
documentacion que deba conservarse permanentemente, de conformidad con
el catalogo de disposicion documental;

lll. En transferencia secundaria, recibir del archivo de concentracion, aquellos
expedientes que fueron valorados como historicos;

IV. Constatar que los expedientes historicos, estén debidamente organizados
con estricto apego al principio de procedencia y al respeto del orden original, a
partir de las categorias de secciones y series, de acuerdo a la estructura
organizacional y a las atribuciones y funciones de las unidades administrativas
internas del sujeto obligado;

V. Elaborar y mantener actualizado el inventario de las series existentes en su
acervo, asi como establecer un programa para la elaboracién de los inventarios
de las series que estén bajo su custodia,
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VI. Establecer un programa que permita respaldar los documentos historicos, a
través de sistemas electronicos; y

VII. Para la conservacion fisica de los materiales documentales de valor
histérico de cada sujeto obligado, es de suma importancia tener un local digno
gue cumpla con las minimas normas de preservacion para lo cual el IEDM y el
IMIPE, asesoraran a los sujetos obligados en las normas técnicas a
implementarse.

Capitulo IlI
De las Transferencias

Articulo 21. La transferencia primaria, tiene por objeto trasladar la guarda y
custodia de manera oportuna y sistematica de los expedientes de los archivos de
trdmite, al archivo de concentracion.

De manera enunciativa y no limitativa, la transferencia debera sujetarse a lo
siguiente:

I. Los plazos de vigencia documental para la transferencia de los expedientes
descritos en el inventario de transferencia, deben de apegarse con los tiempos
establecidos en el catalogo de disposiciéon documental;

[I. El titular de la unidad administrativa, a través del responsable del archivo de
tramite, hara la solicitud de transferencia por escrito al titular del archivo de
concentracion, debiendo adjuntar el inventario de transferencia primaria de los
expedientes que se desean transferir;

[ll. La transferencia primaria, debera realizarse en los tiempos establecidos en
el calendario de transferencias;

IV. Los responsables de cada uno de los archivos de tramite, deberan integrar
adecuadamente sus expedientes con sus caratulas de identificacion;

V. Los expedientes, deberan de corresponder a cada secciébn y serie
documental registrada en el cuadro general de clasificacion archivistica. Los
documentos que no formen parte de las secciones y series documentales no
podran ser transferidos al archivo de concentracion;

VI. En el caso de que los documentos transferidos contengan datos personales
o reservados bajo la Ley de Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de
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Datos Personales del Estado de Morelos, la unidad administrativa que los
produce, incluira en el expediente la caratula de informacion clasificada;

VII. Se debera realizar acta, en la que se haga constar el cambio de custodia de
los expedientes transferidos.

Articulo 22. La transferencia secundaria, tiene por objeto el traslado y el cambio
de guarda y custodia de los expedientes del archivo de concentracién al historico,
sujetdndose a lo establecido en el catalogo de disposicion documental.

Capitulo IV
De los Instrumentos de Control y Consulta Archivistico

Articulo 23. Los Titulares de las Entidades como sujetos obligados, deben
asegurarse de que al interior de la administracion de la Entidad se implemente los
instrumentos de control y consulta archivistico a que se refiere el articulo 36 de la
Ley.

Articulo 24. El cuadro general de clasificacidbn archivistica, tiene por objeto
implementar un esquema general, que concentre la identificacion de todas las
series documentales que generan los sujetos obligados, a partir de las
atribuciones delegadas por sus ordenamientos juridicos.

Articulo 25. El cuadro general de clasificacion archivistica, se integrara y
organizara conforme a los siguientes niveles:

I. Fondo;
Il. Seccidn;y
lll. Serie.

Independiente de lo anterior, pueden existir niveles intermedios, como subfondo,
subseccion o subserie, dependiendo de las necesidades administrativas de los
sujetos obligados.

Los niveles deben identificarse mediante una clave alfanumérica que determine el
area coordinadora de archivos.
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Articulo 26. El catalogo de disposicion documental tiene por objeto registrar de
manera general y sistematica, los valores primarios de la documentacion, los
plazos de conservacion o vigencia documental en los archivos de tramite y
concentracion, asi como la clasificacion asignada a la informacion como publica,
reservada o confidencial y la determinacion de su destino final, al término de sus
vigencias.

Articulo 27. El catdlogo de disposicion documental, debera emitirse por la
Entidad, con instrucciones para su uso institucional y llenado, y debera remitirse al
IEDM vy al IMIPE, para su conocimiento.

Articulo 28. Para la implementacién del catalogo de disposicién documental, los
sujetos obligados, deberan asesorarse con el IEDM y el IMIPE.

Articulo 29. Los inventarios tiene por objeto describir las series y/o expedientes
de un archivo, con la finalidad de tener el debido control de los mismos, tanto en
los archivos de trdmite, concentracion y, en su caso, historico, asi como para tener
registro de la documentacion dada de baja.

Los sujetos obligados deberan contar con al menos los siguientes inventarios:

I. Inventarios de los Archivos de Tramite, que en el conjunto de una Entidad se
entendera como general;

Il. Inventarios de Transferencia Primaria,

l1l. Inventario del Archivo de Concentracion;

IV. Inventarios de Transferencia Secundaria, en su caso;

V. Inventario de baja de expedientes;

VI. Inventario de Archivo Historico.

Seccion |
De los Expedientes de Archivo

Articulo 30. Los expedientes, se deberan integrar con los documentos necesarios
que determinen los tramites y llevaran una caréatula de identificacion en la guarda.
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El marcado de identificacion del expediente, debe contener como minimo los
siguientes elementos:

I. Unidad administrativa;

II. Fondo;

lll. Seccibn;

IV. Serie;

V. Numero de inventario: Compuesto por el cédigo de serie documental y
namero consecutivo y afo de creacion;

VI. Fecha de apertura y, en su caso, de cierre del expediente;

VII. Asunto (resumen o descripcion del expediente);

VIII. Valores documentales;

IX. Vigencia documental,

X. Numero de fojas utiles al cierre del expediente: Es el nUmero total de hojas
contenidas en los documentos del expediente;

En la ceja de la portada o guarda exterior del expediente, debera sefalarse la
nomenclatura asignada a los incisos Ill, IVy V.

Articulo 31. Cuando se trate de expedientes clasificados como reservados o
confidenciales, deberan contener, ademas, la leyenda de clasificacién conforme a
lo establecido por la Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Morelos.

Articulo 32. Para la conformacion fisica y técnica de los expedientes, los sujetos
obligado, se asesoraran con el IEDM y el IMIPE.

Capitulo V
De la Conservacion, Cuidado y Proteccion de Archivos

Articulo 33. Los sujetos obligados en términos de los titulos IV y V de la Ley, son
los responsables de la adecuada instalacion y custodia de sus archivos, asi como
de la debida prestacion de los servicios archivisticos.

Articulo 34. EI IEDM y el IMIPE, estableceran criterios y normas técnicas a seguir,
para ejecutar cualquier tipo de procedimiento tendiente a la proteccién fisica de los
archivos.
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En todo caso, se hard énfasis en la conservacion preventiva, que busca
garantizar el adecuado mantenimiento de los archivos, en poder de los sujetos
obligados, contemplando manejos administrativos y archivisticos, uso de
materiales adecuados, adopcion de medidas especificas en los edificios y locales,
sistemas de almacenamiento, depdsito, unidades de conservacion, manipulacion y
mantenimiento perioddico, entre otros factores.

Articulo 35. Los sujetos obligados, deberdn implementar un sistema integral de
proteccion y cuidado de sus archivos, acorde con el sistema de archivos
establecido por la propia Dependencia o Entidad Pudblica, para asegurar el
adecuado mantenimiento de los documentos, garantizando la integridad fisica y
funcional de toda la documentacioén desde el momento de la emisién o recepcion,
durante su periodo de vigencia hasta su destino final.

Articulo 36. En las transferencias a que hace referencia el articulo 21, de los
presentes Lineamientos deberdn considerarse todas las medidas que garanticen
el cuidado y proteccion material de los archivos, tales como la manipulacion,
embalaje y transporte, entre otras, y aquellas que eviten su contaminacion, por
parte de factores nocivos, asi mismo las situaciones a que pueden estar
propensas por parte de los propios servidores publicos, como pueden ser;
dispersar, desorganizar, sustraer, dafiar, mutilar, destruir, ocultar, asi como las
acciones tendientes a estropear, maltratar, alterar, total o parcialmente y de
manera indebida los documentos publicos a los cuales tengan acceso con motivo
de su empleo, cargo o comision.

Articulo 37. Los edificios y locales destinados a ser sede de archivo de
concentracion e histérico, deberan cumplir con la infraestructura técnica minima,
que garanticen la conservacion de sus documentos. El IEDM y el IMIPE, evaluaran
los requerimientos para la adopcion de las normas de caracter técnico
relacionadas con edificios y locales destinados para archivo asi como a sus
instalaciones, procedimientos de control y demas protocolos que garanticen su
funcionalidad, cuidado, proteccién y conservacion de sus fondos.

Articulo 38. Los sujetos obligados, adoptaran estrategias técnicas y materiales
gue garanticen la conservacion y seguridad de los expedientes, en relacion con los
sistemas de almacenamiento, registro, deposito y unidades de conservacion.
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Los expedientes de los archivos, deberan estar contenidos en las unidades de
conservacion mas adecuadas y debidamente identificadas, que faciliten su
consulta y garanticen la preservacion del patrimonio documental a corto, mediano
y largo plazo.

Articulo 39. Los sujetos obligados, deberdn tomar y establecer medidas de
prevencion de deterioro de documentos, asi como situaciones de riesgo, para lo
cual se estableceran controles sistematicos y periodicos de las condiciones
ambientales, instalaciones, manejo, mantenimiento y estado fisico de los
expedientes, entre otros.

Los sujetos obligados, estableceran planes de prevencién de desastres o
contingencias que contemplen sistemas de seguridad tanto para la salvaguarda de
los bienes documentales estratégicos y vitales para la entidad, como para la
proteccion del personal que labora en los archivos.

Articulo 40. La documentacién, en su soporte original, considerado de valor
permanente, deberd mantenerse en dicho soporte, aun cuando se regule la
validez y utilizacién de otros medios de almacenamiento de la informacion.

En relacion con el servicio de consulta y manipulacion de los expedientes
originales, se estableceran disposiciones que garanticen su integridad, las que
seran de caracter obligatorio tanto para usuarios como para los servidores
publicos del archivo.

Articulo 41. Para la adecuada proteccion y cuidado de los expedientes, todos los
sujetos obligados, deberan contar con una vigilancia constante para evitar
pérdidas y alteraciones de los documentos.

Articulo 42. Se evitard en todo momento la alteracién de los contenidos de los
documentos oficiales, tales como sellos y firmas que obstruyan la claridad de su
contenido, notas al margen, subrayar con resaltadores de texto, también actos que
impliguen dafio fisico al documento como puede ser doblado, arrugado,
manchado, agujerado para carpetas, encuadernado o cualquier otra técnica que
implique perforaciones al margen del documento, también se evitardn actos
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asociados con factores quimicos que alteren o manchen el soporte del papel o sus
tintas.

Capitulo VI
De los Documentos Electréonicos

Articulo 43. Los sujetos obligados, tomaran las medidas necesarias para
administrar y conservar los documentos electronicos, generados o recibidos, cuyo
contenido y estructura permitan identificarlos como documentos de archivo, que
aseguren la identidad e integridad de su informacion.

Articulo 44. Los sujetos obligados, aplicardn las medidas técnicas de
administracion 'y conservacibn que aseguren la validez, autenticidad,
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los documentos electréonicos, de
acuerdo con las especificaciones de soportes, medios y aplicaciones, de
conformidad con las normas nacionales e internacionales.

Articulo 45. Los sujetos obligados, realizardn programas de respaldo y migracién
de los documentos, hacia sistemas digitalizados y/o electrénicos, de acuerdo con
Sus recursos, para que eventualmente generen las condiciones para transitar
hacia la implantacién de un sistema de gestion para los documentos en un entorno
digital o electrénico, acorde a las normas internacionales.

Articulo 46. Los documentos electrénicos, deberan ser organizados con los
mismos instrumentos de control y consulta, usados en los documentos de papel.

TRANSITORIOS

Primero: Los presentes Lineamientos, entrardn en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, abrogando a los publicados
en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, numero 4671, del 31 de diciembre de
2008, y a todas aquellas normas y disposiciones que se opongan.

Segundo: Los sujetos obligados, deberan iniciar con los trabajos de
implementacion de los presentes Lineamientos, a partir de la entrada en vigor de
los mismos.
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Tercero: En diciembre de 2014, los sujetos obligados, pertenecientes al Poder
Ejecutivo, deberan haber presentado un plan de trabajo, para implementar de
manera integral los instrumentos de gestion archivistica, acorde a la Ley Estatal de
Documentacion y archivos de Morelos y los presentes Lineamientos al IEDM.

Cuarto: En diciembre de 2014, los sujetos obligados, que no formen parte del
Poder Ejecutivo Estatal, deberan presentar al IEDM y al IMIPE su plan de trabajo
para implementar de manera integral los instrumentos de gestion archivistica,
acorde a la Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos y a los presentes
Lineamientos.

Quinto: EIl catdlogo de disposicion documental, deberd enviarse en soporte
electronico al IEDM y al IMIPE, cada vez que realicen actualizaciones.

Sexto: El instructivo para la elaboracion de la guia simple de archivos, sera
publicado en el sitio de Internet del IEDM y del IMIPE, dentro de los 6 meses
posteriores a la publicacion de los presentes Lineamientos.

Séptimo: Todos los sujetos obligados, deberan tener debidamente Implementado
su plan de trabajo en materia de archivos, acorde a los presentes Lineamientos y
la Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos, a mas tardar en el 2015.

Dado en la Ciudad de Cuernavaca, Capital del Estado de Morelos, a los tres dias
del mes de diciembre de dos mil trece.

Rubricas
Dr. Victor Manuel Diaz Vazquez

Consejero Presidente del Instituto Morelense

de Informacion Publica y Estadistica

Lic. Mireya Arteaga Dirzo

Consejera Propietaria del Instituto Morelense

de Informacion Publica y Estadistica

Lic. Esmirna Salinas Mufioz

Consejera Propietaria del Instituto Morelense

de Informacion Publica y Estadistica

Psic. René Manuel Santovefia Arredondo
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