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El Instituto Morelense de Informacion Publica y Estadistica, con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 31, 34, 35, de la Ley de Informaciéon Publica,
Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos, en sesion de
Pleno de dieciséis de octubre de dos mi ocho, aprueba los Lineamientos
Archivisticos para los sujetos obligados por la Ley de Informaciéon Publica,
Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de Morelos, al tenor de lo
siguiente; y

CONSIDERANDO

Con el propoésito de garantizar el derecho de acceso a la informacion, en el afio
dos mil tres, en el Estado de Morelos, se disefié un instrumento juridico que no
sélo se limitara a establecer canales de atencién, procedimientos de impugnacion
y responsables de la tutela de este derecho, entre otros mecanismos, sino también
se reconocio la necesidad de que el Instituto Morelense de Informacion Puablica y



Estadistica, como 6rgano garante, organizara y sistematizara la informacion en
posesion de la entidades publicas.

La generacion de la informacion en el ejercicio de la funcion publica y su apertura
per se, sin un sistema de archivos, resultan insuficientes para garantizar el
derecho a la informacion en virtud de que la finalidad de la transparencia es hacer
visible la informacion publica, y el rol de la archivistica es organizar y sistematizar
la informacién para hacerla efectivamente visible.

Asi, en la Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Morelos en los articulos 31, 34 y 35 se establecié que
una dependencia de este Instituto (Sistema Estatal de Documentacioén y Archivo)
implementara con base en criterios cientificos las bases normativas para
organizar, sistematizar, administrar y resguardar los archivos de gestion e historico
de las entidades publicas.

Sin un sistema que organice la informacién publica, no sélo se dificulta la
basqueda y localizacion de ésta, sino también se dificulta la posibilidad de
incorporar herramientas para mejorar el desempefio institucional, al no
satisfacerse la finalidad primaria de la archivistica como mecanismo de
recuperaciéon documental.

Con este instrumento se pretende coadyuvar con la proteccion del derecho a la
informacion al dotarlo de una independencia paralela a los procesos
constitucionales de cambio de poder, de conclusion e inicio de funciones de los
servidores publicos, e iniciar una fase de construccion de mecanismos que
permitan medir en el mediano plazo la actividad publica.

Para lo anterior, es de sefialarse que los Lineamientos que se emiten recogen las
observaciones e inquietudes que arrojé el proceso de consulta de este Instituto a
todas las entidades publicas a principios de este afio dos mil ocho, asi como las
experiencias insertas en los lineamientos expedidos por el Archivo General de la
Nacioén y el IFAI, con el objeto de adoptar las mejores practicas en la materia.
Cierto resulta que en el Estado de Morelos ya existe un primer esfuerzo en materia
archivistica concentrada en la Ley General de Documentacion, pero el 6rgano
encargado de nombrar, regular, y preservar acervos, expedientes, registros y
documentos administrativos en general, Unicamente estd dirigido al Poder
Ejecutivo, por lo que es necesaria esta normatividad que a la luz de la Ley de
Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
Morelos, considera como sujetos obligados a todas las entidades publicas
estatales y municipales y no sélo una parte de las instituciones publicas.

Por lo anterior, se expiden los LINEAMIENTOS ARCHIVISTICOS PARA LOS
SUJETOS OBLIGADOS EN TERMINOS DE LO QUE DISPONE LA LEY DE
INFORMACION PUBLICA, ESTADISTICA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES DEL ESTADO DE MORELOS.

TITULO PRIMERO
Disposiciones generales
Capitulo |
Disposiciones generales

ARTICULO 1°.- Los presentes lineamientos tienen por objeto:
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|. 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 Publica, Estadistica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de Morelos; e
II. Implementar los instrumentos de sistematizacion de los archivos de gestion
e historico en los términos que marca la Ley.
ARTICULO 2°.- Ademas de lo determinado en el articulo 8°, de la Ley de
Informacién Publica, Estadistica y Proteccién de Datos Personales del Estado de
Morelos, para efectos de los presentes lineamientos se entiende por:
I. Archivo de gestion o tramite: La unidad documental de uso constante, que
se integra con documentos en tramite o vigentes de las unidades organicas de
las diversas entidades publicas.
II. Archivo de transferencia o concentracion: La unidad documental que se
integra con documentos que ya no estén activos en las diversas unidades
organicas de las entidades publicas, pero que el contenido de su informacion
se consulta ocasionalmente y es necesario conservarlos un tiempo definido
hasta que se decida si son suprimidos o0 reune los requisitos para ser
considerados como documentos historicos.
[ll.  Archivos historicos: Los que se constituyan con aquellos documentos cuyo
contenido es de gran trascendencia y digno de memoria, debiendo ser
permanente su conservacion.
IV. Administracibn documental: Sistema archivistico destinado a planear,
dirigir
y controlar la produccion, circulacion, organizacion, conservacion, uso,
seleccion y destino de los documentos que componen un archivo.
V. SEDA: Sistema Estatal de Documentacién y Archivo.
VI. Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y
soporte material, emitidos y acumulados en un proceso natural, como
consecuencia del continuo cumplimiento de las atribuciones que las leyes
respectivas confieren a todas y cada una de las entidades publicas del Estado
de Morelos.
VII. Archivo histérico: Unidad responsable de organizar, sistematizar,
conservar y administrar, la memoria documental institucional.
VIIl. Baja documental: Eliminacion de aquella documentacion que haya
prescrito en su totalidad la valia de los datos y registros en ella contenidos.
IX. Formato para la identificacién de informacion clasificada: Documento que
establece los valores documentales, los plazos de clasificacion, la clasificacion
de reserva o confidencialidad y demas requisitos de conformidad con el
Reglamento sobre Clasificacion de la Informaciéon Publica emitido por el
Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica.
X. Clasificacion archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de
expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de la
dependencia o entidad.
XI. Sistema de conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y actos
dirigidos a la preservacion y prevencion de alteraciones en los documentos del
archivo.
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XIl. Catalogo general de informacion archivistica: Instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en los criterios emitidos por el
SEDA.

XIll.  Documento: Testimonio material de un hecho o acto realizado en el
ejercicio de la funcion publica, registrada en una unidad de informacién en
cualquier tipo de soporte (papel, cinta, disco magnético, pelicula, fotografia,
etcétera) en lenguaje natural o convencional.

XIV. Destino final: Seleccién en los archivos de tramite o concentracion de
aguellos expedientes cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin
de darlos de baja o transferirlos a un archivo histérico.

XV. Documento de archivo: Aquel que registra un hecho o acto de autoridad,
de cualquier tipo, administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido,
manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de las
entidades publicas.

XVI.  Documento electrénico: Informacion que puede constituir un documento
de archivo cuyo tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta
especifica para su consulta.

XVIl. Expediente: Unidad documental constituida por un conjunto de
documentos relacionados e identificados organica y funcionalmente por un
mismo asunto, en una entidad publica.

XVIIl.  Guia simple de archivo: Esquema general de descripcion de las series
documentales de los archivos de una dependencia o entidad, que indica sus
caracteristicas fundamentales.

XIX.Inventarios documentales: Instrumentos archivisticos que describen las
series y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion.

XX. Plazo de conservacion: Periodo de guarda de un archivo o documento
atendiendo a su vigencia o etapa archivistica.

XXI.Reglamento sobre la Clasificacion de la Informacion Publica: El emitido por
el Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica.

XXII. Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de un
archivo de concentracion al archivo historico.

XXIlll.Valor documental: Condicién de los documentos que les asigna un valor
ya sea administrativo, legal o juridico y contable o fiscal, en los archivos de
trAmite y concentracion; o bien evidencial, testimonial e informativo, en los
archivos histéricos.

XXIV. Valoracién documental: Proceso por el cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases de su administracion y archivo.

XXV. Vigencia: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene su
valia documental, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y
aplicables.

ARTICULO 3°.- Los titulares de las entidades publicas por medio del area
coordinadora de archivos son los responsables de garantizar el cumplimiento de
los presentes lineamientos, implementar los criterios especificos en materia de
organizacion y conservacion de la informacion que posean y entregar los reportes
de avance que determine el SEDA.
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Capitulo Il
De la administracién de documentos

ARTICULO 4°.- Los documentos generados con motivo de una funcién publica
son patrimonio Estatal municipal, por lo que bajo ningln concepto se consideran
propiedad de quien lo produjo.

ARTICULO 5°.- Los documentos que los servidores publicos generen o reciban en
el desemperio de su funcién, cargo o comisién, deben registrarse en las unidades
documentales correspondiente, a efecto de garantizar el control, la propiedad y la
utilidad publica de dichos documentos.

ARTICULO 6°.- Cuando un servidor publico concluya su empleo, cargo o
comision, entregara a quien corresponda toda la documentacion que obre en su
poder, conforme a lo establecido en los presentes lineamientos y demas
disposiciones aplicables.

ARTICULO 7°.- Los servidores publicos sefialados por estos lineamientos son
responsables de la conservacion, buen estado y custodia de los documentos que
se encuentran bajo su responsabilidad, por tanto, procuraran que éstos se
conserven en lugares y condiciones idoneas y evitaran actos que impliquen dafio o
destruccion.

ARTICULO 8°.- La depuracién de documentos se realiza considerando la utilidad,
importancia y valor de los mismos.

En el proceso de depuracion que se realice en las unidades organicas, los
responsables deben consultar y considerar la opinion del area coordinadora de
archivos de cada entidad publica o del SEDA, segun sea el caso, respecto del
destino de los documentos objeto de depuracion.

Al realizar la depuracion de documentos y entregar la unidad documental
correspondiente del acervo que ya no esté activo, la unidad organica emisora
debe elaborar un inventario y un calendario de vigencia de los documentos
entregados. Al término de este plazo, se resguardaran hasta cumplir con el tiempo
gue se establezca para su existencia. Concluido el periodo, se determinara si
procede su destruccion o conservacion historica.

ARTICULO 9°.- Ningtin documento puede ser destruido a criterio personal. El area
coordinadora de archivo, el archivo histérico o el SEDA, segun sea el caso, en
coordinaciéon con la unidad organica que lo generd, son quienes resuelven si
procede o no la destruccion.

ARTICULO *10.- Pueden ser destruidos aquellos documentos que la unidad
organica de donde proceden considere inactivos, asi como aquellos que hayan
cumplido treinta aflos de existencia contados a partir de la fecha en que se
produjeron; lo anterior, siempre y cuando no se haya determinado previamente
gue satisfacen los requisitos para ser integrados al testimonio historico.
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Al acto de destruccion de documentos deben asistir los responsables de la unida
organica que los hayan generado, asi como los integrantes del &rea coordinadora

de archivo y el SEDA quienes daran constancia por escrito del acto realizado.
NOTAS

REFORMA VIGENTE: Se reforma el parrafo primero del presente articulo por Articulo Primero de la Sesion
Ordinaria de fecha 11 de marzo de 2009, del Pleno del Instituto Morelense de Informacién Publica Estadistica
y Proteccion de Datos Personales publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4697 de fecha
2009/04/22. Antes decia: Pueden ser destruidos aquellos documentos que la unidad organica de donde
proceden considere inactivos, asi como aquellos que hayan cumplido treinta afios de existencia contados a
partir de la fecha en que se produjeron; lo anterior, siempre y cuando no se haya determinado previamente
gue no satisface los requisitos para ser integrados al testimonio histérico.

) Capitulo Il
Del Area Coordinadora de Archivos

ARTICULO 11.- La sistematizacién archivistica de las entidades publicas esta
dirigida a garantizar la pronta localizacion, integridad y conservacion de la
documentacion que posean, para facilitar los procesos de busqueda documental
en materia de acceso a la informacion publica.

ARTICULO 12.- Las entidades publicas conformaran un area coordinadora de
archivos determinada por el titular de la entidad publica, en el caso de que no
exista un area de archivos o un area afin en la entidad publica, el titular de la
misma nombrara al area que hara las veces de area coordinadora de archivos, la
cual, independientemente de su conformacion debe contar como minimo con un
profesional con conocimientos y experiencia en el area. En cualquier caso el titular
de la entidad publica publicara en el periddico Oficial “Tierra y Libertad” el acuerdo
en que se determine tal disposicion.

ARTICULO 13.- El &rea coordinadora de archivos tiene las siguientes funciones:
I. Definir con el SEDA la implementacion de criterios especificos en materia de
organizacion y conservacion de archivos.
Il. Establecer con el titular de la entidad publica la reglamentacion referente a
los procesos que tengan relacién con el flujo de la documentacion dentro de la
misma.
lll. Presentar al Consejo de Informacion Clasificada el manual de
procedimientos archivisticos para facilitar el acceso a la informacion.
IV. Presentar al SEDA el plan de trabajo aprobado por el titular de la entidad
publica.
V. Elaborar, en coordinacion con las areas administrativas de la Entidad Publica
los instrumentos de control archivistico determinados por el SEDA.
VI. Establecer en conjuncién con el SEDA los programas de capacitacion y
asesoria archivistica para la Entidad Publica.
VII. Coordinar con el personal de informatica de la Entidad Publica, los
programas destinados a la automatizacion de los archivos y a la gestion de
documentos electrénicos.
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VIIl. Apoyar a la Unidad de Informacién Publica en el cumplimiento de los
presentes lineamientos de orden archivistico.

IX. Definir los criterios archivisticos especificos al interior de la Entidad Publica
para el control administrativo de la documentacion, tales como la nomenclatura
o los tiempos de actualizacién de los catalogos de archivo de tramite y de
concentracion.

X. Determinar junto con el titular de la Entidad Publica el nUmero de areas
responsables de realizar las funciones basicas de control documental.

XI. Determinar el formato de inventario que deben realizar las unidades
administrativas resultado de los procesos de los sistemas de archivo de tramite
y de archivo de concentracion.

XIl. Establecer e implementar los procedimientos de los archivos de tradmite y de
concentracion de conformidad con los presentes lineamientos.

XIll. Resguardar los catalogos de informacion archivistica que le sean
entregados como resultado de la sistematizacion del archivo de tramite y de
concentracion.

XIV. Aprobar con el titular de la entidad publica los dictamenes y catalogos de
transferencia documental del archivo de concentracion al archivo histérico y
remitir al SEDA copia de los mismos.

XV. Elaborar con el titular de la entidad publica y el encargado del archivo
historico la propuesta de dictamenes y catalogos de baja documental de la
entidad publica, asi como remitir al SEDA copia de la documentacién en
comento.

XVI. Determinar los criterios de identificacion de la documentacion del archivo
histérico y de concentracién en posesion de las unidades administrativas de la
entidad publica.

ARTICULO *14.- En cada entidad publica, de conformidad con las funciones del
area coordinadora de archivos y los presentes lineamientos, se implementara un
sistema de control archivistico en el que se contengan los siguientes apartados:

I. Archivo de Tramite.

Il. Archivo de Concentracion.

[1l. Archivo histérico.
Conforme a las condiciones presupuestales solo el archivo de gestion y el de
concentracion pueden conservarse en la misma unidad administrativa.
NOTAS
REFORMA VIGENTE.- Se reforma el parrafo segundo del presente articulo por Articulo Primero de la Sesion
Ordinaria de fecha 11 de marzo de 2009, del Pleno del Instituto Morelense de Informacién Publica Estadistica
y Proteccion de Datos Personales publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4697 de fecha
2009/04/22. Antes decia: Conforme a las condiciones presupuestales sélo el archivo de gestion y el histdrico
pueden concentrarse en la misma unidad administrativa.

ARTICULO 15.- Cada unidad administrativa debe elaborar los catalogos con la
informacion contenida en los expedientes del archivo que corresponda de
conformidad con las determinaciones del area coordinadora de archivos, en todo
caso, quienes remitirdn los catalogos al area en cuestiéon son:
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I. En el poder ejecutivo: Los Directores Generales y la oficina del Encargado de
Despacho; para el caso de los organismos descentralizados y fideicomisos los
Directores de area o aquellos servidores publicos que se encuentren en el
puesto jerarquico inmediatamente inferior al encargado del organismo; para el
caso de la defensoria publica, la documentacion generada por ésta debe ser
integrada por el area coordinadora de archivos de la Secretaria de Gobierno.

II. En los Municipios: La oficina del Presidente Municipal, los Directores
Generales, Secretarios o el servidor publico con un puesto afin de conformidad
con la estructura organica aprobada por el Municipio, los regidores, el sindico, y
el Secretario general.

lll. En el Poder Judicial: En el Tribunal Superior de Justicia; los jueces, las
salas, y las oficinas administrativas que formen parte de él, la oficina del
Presidente del Tribunal; EI Consejo de la Judicatura; en el Tribunal Estatal
Electoral: cada una de las Ponencias, la Secretaria General, la Direccion
Administrativa y la Oficina del Presidente del Tribunal; en el Tribunal de lo
Contencioso Administrativo, cada una de las Salas, la oficina del Presidente del
Tribunal, la Secretaria General, y la Direccion Administrativa; en el Tribunal
Unitario de Justicia para Adolescentes: los titulares de las areas administrativas
y los jueces que lo integran.

IV. En el Poder Legislativo: Las comisiones del Congreso, la Auditoria Superior
de Fiscalizacion, el Instituto de Investigaciones Legislativas, la Junta de
Coordinacion Politica, la Mesa Directiva, y la conferencia para la Direccion y
Programacion de los Trabajos Legislativos, las areas administrativas y de apoyo
parlamentario del Congreso.

V. En los Organos Autonomos: En el Instituto Estatal Electoral: la Direccion
Ejecutiva de Administracion y Financiamiento, la Direccion Ejecutiva de
Organizacion y Partidos Politicos, la Direccion Ejecutiva de Capacitacion y
Educacién Civica, la Secretaria Ejecutiva, la Oficina del presidente del Instituto;
para el IDEFOMM, todas sus coordinaciones y la Direccion General; en la
UAEM, la Rectoria, la Secretaria General, la Secretaria Académica, la Direccidon
General de Investigacion y Postgrado, la Secretaria de Extension, y la
Coordinacion General de Planeacion y Desarrollo; en la Comision Estatal de
Derechos Humanos, todas sus visitadurias, las Direcciones, la Oficina del
Presidente de la Comision, y la Secretaria Ejecutiva; en el IMIPE, la Presidencia
del Instituto, la Secretaria Ejecutiva, y las Direcciones Generales.

La formulacion y entrega de los catadlogos de referencia debe realizarse de
manera semestral en los términos sefalados con anterioridad dentro los
primeros 20 dias habiles posteriores al cumplimiento de cada semestre en los
términos y por los funcionarios mencionados con antelacion.

ARTICULO 16.- El area coordinadora de archivos, en materia del archivo de
tramite, esta obligada a:
I. Determinar los criterios para integrar los expedientes del archivo en cuestion.
II. Conservar los catalogos de la documentacidon que se encuentra activa y
turnar a la Unidad de Informacion Publica el catalogo de aquella que haya sido
clasificada como reservada o confidencial, conforme a las determinaciones del
Consejo de Informacion Clasificada en caso de ser necesario.
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I1l. Emitir anualmente el inventario del archivo de tramite.

ARTICULO 17.- El area coordinadora de archivos, en materia del archivo de
concentracion, debe:
I. Recibir los catalogos de los archivos de tramite de la documentacion
semiactiva;
Il. Elaborar y Conservar los catadlogos de la documentacion semiactiva hasta
cumplir su vigencia documental conforme al Catalogo General de Informacioén, o
al cumplir su periodo de reserva;
lll. Solicitar al titular de la entidad, en su caso, con el visto bueno de la unidad
administrativa generadora, la liberacién de los expedientes para determinar su
transferencia secundaria de conformidad con los presentes lineamientos;
1. Elaborar los inventarios y dictamenes de baja documental junto con el
archivo historico;
2. Valorar en coordinacion con el archivo histérico, en su caso, los
documentos y expedientes que correspondan por la evaluacion a resguardo
del mismo, asi como la determinacion del tiempo para tal fin.

Capitulo IV
Del archivo histérico

ARTICULO 18.- Todos los sujetos obligados deben contar con un area de archivo
histérico o cuando menos, con un area que haga las veces de éste, aplicando las
regulaciones de conservacion que establezca el area coordinadora de archivos y
los presentes lineamientos.
El responsable del archivo historico debe contar con conocimientos y experiencia
archivistica, el acuerdo en el que se realice su designacién debe publicarse en el
Periodico Oficial “Tierra y Libertad”.
En todo caso, el archivo histérico o el area que funja como tal para las siguientes
entidades publicas en lo particular sera:
I. En el Poder Ejecutivo: El Instituto Estatal de Documentacién del Estado de
Morelos.
. En el Poder Legislativo: El Instituto de Investigaciones legislativas del
Congreso del Estado.
[ll. En el Poder Judicial: El &rea de Archivo General.
IV. En los 6rganos autébnomos: hasta en tanto no se tome el acuerdo
administrativo correspondiente para la designacién del encargado definitivo, la
responsabilidad de la gestion del archivo historico recaera en los titulares y
representantes administrativos.
V. En los municipios: La responsabilidad de la gestion del archivo histérico
recae en el Secretario General, hasta que se realice la publicacién en la que se
determine a otra area administrativa.
Para el caso de las entidades que por razones justificables a criterio del Instituto
Morelense de Informacién Publica y Estadistica, no puedan conformar por si un
area de archivo histérico, deberan observar lo establecido en el articulo 22 de la
Ley General de Documentacion para el Estado de Morelos.
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ARTICULO 19.- El area de archivo historico tiene las siguientes funciones:
I. Coadyuvar con el area coordinadora de archivos, en materia de archivo de
concentracion, en la elaboracion del cuadro general de clasificacién, el catadlogo
de disposicion documental y el inventario general;
II. Validar la documentacién que deba conservarse permanentemente por tener
valor historico;
IIl. Recibir los documentos con valor histérico enviados por el area coordinadora
de archivos;
IV. Establecer en coordinaciébn con el area coordinadora de archivos un
programa que permita respaldar los documentos historicos a través de sistemas
electronicos.
V. Definir los criterios de conservacion de la documentacion junto con el area
coordinadora de archivos;
VI. Aprobar en conjunto con el area coordinadora de archivos y el titular de la
entidad publica los catélogos, el dictamen y el inventario de la documentacion
en transferencia secundaria (del Archivo de Concentracion al Archivo Histoérico).
VII. Elaborar la propuesta junto con el titular de la entidad publica del dictamen y
el catdlogo de baja documental, asi como remitir una copia de ambos
documentos al SEDA.
VIII. En caso de que se encuentren archivos daflados emitir junto con el titular
de la unidad administrativa correspondiente, un acta circunstanciada detallando
la informacién contenida asi como el estado en que se encuentra dicha
documentacion; lo anterior para determinar las medidas de conservacion
necesarias para el caso en particular.
IX. Promover el conocimiento de la documentacion en su poder que tenga un
alto valor histérico.

Capitulo V
Del proceso de transferencia documental en lo general

ARTICULO 20.- Se entiende por transferencia documental el transito de ciertos
expedientes del archivo de concentracion al archivo historico. De conformidad con
lo anterior, toda la documentacién la resguardaran las respectivas areas de control
y para su vigilancia se elaboraran catalogos tanto de archivo de tramite como de
concentracion que resguarda el area coordinadora de archivos en los términos que
marcan los presentes lineamientos. Los catalogos de control documental seran
elaborados por aquellos servidores publicos que designe el titular de la unidad
administrativa correspondiente.

ARTICULO *21.-. El area coordinadora de archivos revisara los catalogos emitidos
por las unidades administrativas, a través de los funcionarios especificados en el
articulo 15 de los presentes lineamientos, y tendra 10 dias para su aprobaciéon o

en su caso emitir las recomendaciones necesarias para su aprobacion.

NOTAS

REFORMA VIGENTE.- Se deroga el primer parrafo del presente articulo por Articulo Primero de la Sesion
Ordinaria de fecha 11 de marzo de 2009, del Pleno del Instituto Morelense de Informacién Publica Estadistica
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y Proteccion de Datos Personales publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4697 de fecha
2009/04/22. Antes decia: Previa entrega de los formatos correspondientes por parte del area coordinadora de
archivos las unidades administrativas realizaran los catadlogos correspondientes a los archivos de tramite y de
concentraciéon de conformidad con lo determinado por el area coordinadora de archivos y lo entregaran a esta
area dentro de los primeros 20 dias habiles del mes siguiente a aquel en que se cumpla cada trimestre del
afio

ARTICULO 22.- El area coordinadora de archivos revisara los catalogos emitidos
por las unidades administrativas, y tendra 10 dias para su aprobacién o en su caso
emitir las recomendaciones necesarias para su aprobacién. En caso de existir
alguna recomendacion la unidad administrativa la realizara en un plazo de 3 dias
habiles para atender dicha recomendacién y reponer el catalogo en los términos
solicitados, si no existiere recomendacion alguna por parte del area coordinadora
de archivos ésta resguardara los catalogos originales, para conformar el inventario
correspondiente y tomard las determinaciones necesarias para que en la medida
de lo posible el resguardo de la informacion se realice de manera electréonica.

ARTICULO 23.- En el caso de que exista documentacion de transferencia de
archivo de concentracion al archivo histérico el area coordinadora de archivos
tiene 20 dias habiles para proponer la elaboracién del dictamen junto con el
archivo historico, para que asi el érgano colegiado definido para el efecto, apruebe
dicha propuesta.

Capitulo VI
Del proceso de depuracion documental

ARTICULO 24.- Se entiende por depuracién documental el proceso mediante el
cual se elige entre la documentacion que a pesar de que haya concluido su
periodo de validez documental primaria es susceptible de ser considerada como
histérica y la documentacidon que causa baja definitiva y por tanto debe ser
suprimida del archivo.

Capitulo VII
De los instrumentos para la gestion de archivos

ARTICULO 25.- El titular de cada entidad debe asegurarse que se elaboren y
actualicen de manera semestral los instrumentos de consulta y control archivistico
que propicien la organizacién, conservacion y gestion adecuada de los archivos
por parte del area coordinadora de archivos, por lo que debe contar, por lo menos,
con los siguientes elementos:
I. El cuadro general de informacion archivistica.
II. El cuadro general de disposicion documental.
[ll. La guia simple de archivos.
IV. Los inventarios documentales:
a) General.
b) De transferencia.
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c) De baja.

ARTICULO 26.- El SEDA, a través de los medios informaticos definidos para el
efecto, proporcionaré la asesoria técnica para la elaboracion de los instrumentos
mencionados con anterioridad.

ARTICULO 27.- Una vez recopilada la informacion de las diversas unidades
administrativas el area coordinadora de archivos elaborard una guia simple de los
archivos, de acuerdo con el cuadro general de informacién archivistica, y la
relacion de los archivos de gestidon e historico, con el nombre, direccién, teléfono,
correo electrénico y cargo del responsabile.

ARTICULO 28.- Las entidades publicas, a través del area coordinadora de
archivos, elaboraran un cuadro general de informacion archivistica, el cual debe
encontrarse basado en los criterios organico y funcional para su elaboracion.

La estructura del Cuadro General de Informacién Archivistica sera jerarquica,
atendiendo a los siguientes niveles:

Primero, fondo: Conjunto de documentos producidos por una dependencia o
entidad, con cuyo nombre se identifica;

Segundo, seccién: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las
atribuciones de cada dependencia o entidad, y

Tercero, serie: Division de una seccion que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que
versan sobre una materia o asunto especifico.

Independiente de lo anterior pueden existir niveles intermedios, como subfondo o
subsecciéon, dependiendo de las necesidades administrativas de las entidades
publicas. Los niveles deben identificarse mediante una clave alfanumérica que
determine el area coordinadora de archivos y que se comunicara al SEDA para su
aprobacion.

ARTICULO 29.- Los expedientes, conformados por la documentacion respectiva,
deben formarse con la portada que incluye los datos que identifiguen dicho
expediente en los términos del cuadro General de Informacion Archivistica, y
puede contener los siguientes rubros:

I. Fondo.

Il. Seccion.

ll. Serie.

IV. Unidad administrativa.

V. Numero de expediente: que es el nimero consecutivo que identifica de

manera particular a cada uno de los expedientes.

VI. Asunto.
VIl. Fecha de apertura y de cierre del expediente en el caso que corresponda.
VIII. Vigencia.

IX. Numero de fojas utiles al cierre del expediente.

ARTICULO 30.- Cuando se trate de expedientes y documentos clasificados como
reservados o confidenciales, deben contener, ademas, la leyenda de clasificacion
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conforme a lo establecido por la unidad de informacion Publica en los términos
que marca el Reglamento sobre la Clasificacion de la Informacion Publica.

Capitulo VI
De los sistemas de respaldo documental

ARTICULO 31.- El area coordinadora de archivos implementara las medidas
necesarias para la correcta administracion y sistematizacién de la informacion que
haya generado o recibido en formato electrénico o cualquiera otro garantizando su
permanencia, asi como la integridad de la misma.

ARTICULO 32.- A los sujetos obligados, a través del area coordinadora de
archivos le corresponde aplicar las medidas técnicas necesarias para respaldar la
informacion que contengan tanto en el archivo de concentracion, como en el
histérico, determinando en coordinacion con el SEDA las politicas para la
digitalizacion del archivo de gestién, en los términos y fechas que sefiale éste.

ARTICULO 33.- Las entidades publicas deben realizar programas de respaldo y
migracion de la documentacion para garantizar la integridad de la documentacion
respaldada; entendiendo por migracion de datos, el traslado continuo de la
informacion de medios o herramientas de respaldo en proceso de desuso a
medios o herramientas de uso actual.

ARTICULO 34.- El area coordinadora de archivos fomentara la cultura de la
digitalizacion de la informacion mediante la capacitacion y la educacion continua
de conformidad con el plan de trabajo definido para el efecto, del cual se entregara
copia al SEDA, posterior a su aprobacion.

ARTICULO 35.- En todo caso, la informacion que se digitalice como minimo se
apegara a los lineamientos que en lo particular le corresponden a las entidades
publicas, y se debera ademas garantizar la aplicacion de las regulaciones
archivisticas a la documentacion no digitalizada.

Capitulo IX
De la conservacién de los archivos

ARTICULO 36.- El titular del area coordinadora de archivos es el responsable de
actualizar la informacién plasmada en el catalogo general de informacién en los
términos de los presentes lineamientos.

En dicho catalogo deben establecerse los periodos de vigencia documental y sus
plazos de conservacion, por otra parte, la Unidad de Informacion Publica debera
observar las presentes disposiciones para efecto de la informacion con caracter de
reserva o confidencial asi como los plazos en lo particular.

Los sujetos obligados, a través del area coordinadora de archivos, enviaran al
SEDA copia de su catalogo general de informacion actualizado en soporte
electronico, asi como copia de los inventarios anualizados, a mas tardar dentro de
los primeros 20 dias habiles del mes de enero.
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ARTICULO *37.- En los plazos de conservacion de los archivos se tomara en
cuenta la vigencia documental, asi como, en su caso, el periodo de reserva
correspondiente.

En el caso de informacion clasificada el plazo de conservacion de la
documentacién se validara de la siguiente manera: a partir de la desclasificacion
de los expedientes reservados, el plazo de conservacion adicionara un periodo
igual al de reserva, si éste fuera mayor al primero.

Aquellos documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la
informacion se conservaran por 5 afios mas a la conclusién de su periodo de
gestion o tramite.

NOTAS

REFORMA VIGENTE.- Se reforma el ultimo péarrafo del presente articulo por Articulo Primero de la Sesion
Ordinaria de fecha 11 de marzo de 2009, del Pleno del Instituto Morelense de Informacion Publica Estadistica
y Proteccion de Datos Personales publicado en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4697 de fecha
2009/04/22. Antes decia: Aquellos documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la
informacién se conservaran por 5 afios mas a la conclusion de su vigencia natural.

ARTICULO 38.- Al concluir los plazos establecidos en el articulo anterior, los
sujetos obligados, a través del area coordinadora de archivos realizaran el
dictamen correspondiente para determinar el destino final de la documentacion de
conformidad con los presentes lineamientos y las regulaciones especificas
emitidas por el area coordinadora de archivos.

ARTICULO 39.- Para efecto de depuracion documental los sujetos obligados
deberan solicitar al SEDA otorgue el visto bueno al dictamen de depuracion de la
documentacion en cuestion, sin el cual no podran llevar a cabo ningun tipo de
depuracion. Por lo que se refiere al poder ejecutivo se estara a lo dispuesto por la
Ley General de Documentacion y los organismos creados para ese efecto.

ARTICULO 40.- Las entidades, a través del area coordinadora de archivos
adoptaran medidas que garanticen la conservacion de la informacién y la
confiabilidad de sus respaldos documentales del archivo historico sea en
documento impreso o sea digitalizada, para el caso de los archivos de
documentacion impresa deberan:
I. Contar con espacios disefiados y destinados exclusivamente a la recepcion,
organizacion y resguardo temporal o definitivo de los documentos.
II. Contar con sistemas de control ambiental y de seguridad para conservar los
documentos.
lll. Contar con infraestructura suficiente para garantizar el resguardo integro de
la documentacion.
Para el caso de la informacién digitalizada el SEDA determinard la infraestructura
minima para su Optima conservacion.

TITULO SEGUNDO
De la organizacion archivistica en los sujetos obligados
y de los valores documentales

Direccién General de Legislacion
Subdireccion de Informatica Juridica



15

ARTICULO 41.- Los sujetos obligados a que se refieren los presentes
lineamientos, para la administracibn y conservacion de sus archivos, en lo
conducente, deberdn observar lo aqui previsto, y los puntos que de forma
especifica se refiere a cada uno de ellos en el presente titulo.

Capitulo |
En los municipios

ARTICULO 42.- Las actas emitidas por el cabildo que contengan acuerdos
relacionados con la ejecucién de gasto publico, modificaciones en la estructura
organizacional de la entidad publica, o endeudamiento de la misma deben
conservarse como archivo de gestion, por lo menos 6 afios a partir de su emision.

ARTICULO 43.- Para el caso de supresion documental el area coordinadora de
archivos junto con el Archivo Historico deben realizar un catalogo de depuracién
documental y el dictamen correspondiente para el efecto, ambos documentos
deben ser aprobados por el presidente municipal y el secretario general, cuando
se apruebe dicha documentacion deben remitir copia de la documentacion al
SEDA, éste podra emitir recomendaciones u observaciones en caso de
considerarlo pertinente, en cuyo caso seran vinculatorias y no podra suprimirse
ningin documento hasta en tanto sean observadas dichas recomendaciones,
posterior a esto podra realizarse la destruccion de la documentacion propuesta
para tal efecto.

La conservacion de los archivos histéricos municipales debe realizarse de forma
concentrada, en un lugar adecuado, conforme los lineamientos y normas que
sefale el IMIPE, en caso contrario se considerara falta grave y se procedera a la
aplicacién de medidas y sanciones que aseguren la conservacion del patrimonio
documental histérico.

Mediante la celebracion de convenios, los ayuntamientos deben en todo caso
procurar la creacion de archivos regionales municipales, o incluso un archivo
histérico municipal del Estado de Morelos, con la participacion del IMIPE, a efecto
de concentrar, por su importancia y resguardo, en lo posible en una sola unidad
documental los documentos historicos municipales.

Capitulo Il
En el Poder Ejecutivo

ARTICULO 44.- Se entiende por Poder Ejecutivo todas y cada una de las distintas
dependencias que componen la administracion centralizada como la
descentralizada, en los mismos términos y de conformidad con las leyes
respectivas.

Capitulo I
En el Poder Legislativo
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ARTICULO 45.- Para efecto de los presentes lineamientos se entiende por Poder
Legislativo el Congreso del Estado, todas sus comisiones y 6rganos internos, la
Diputacion Permanente del Congreso del Estado, la Auditoria Superior de
Fiscalizacion, y todas las dependencias administrativas del Congreso del Estado.

ARTICULO 46.- En el caso de la Auditoria Superior de Fiscalizacion por la
naturaleza de la documentacién que maneja se procurara digitalizar todos y cada
uno de los expedientes que contengan las auditorias realizadas de acuerdo con
sus atribuciones para efecto de tener disponibilidad inmediata y garantizar el
derecho de acceso a la informacion publica.

ARTICULO 47.- Las actas de sesion del pleno del Congreso, las propuestas de
reforma, las iniciativas de ley, las ndbminas y demas documentos relacionados con
el ejercicio de su presupuesto, las actas o minutas de las comisiones legislativas o
de trabajo y cualquier 6rgano colegiado interno, deberan tener un periodo de
vigencia documental minimo de 6 afios.

Capitulo IV
En los 6rganos autbnomos

ARTICULO 48.- Para efecto de los presentes lineamientos se entendera por
organos autbnomos a las siguientes entidades:
I. Al Instituto Estatal Electoral (IEE);
II. A la Universidad Autbnoma del Estado de Morelos (UAEM);
[ll. Al Instituto Morelense de Informacion Publica y Estadistica (IMIPE);
IV. Al Instituto de Desarrollo y Fortalecimiento Municipal del Estado de Morelos
(IDEFOMM) y
V. A la Comision de Derechos Humanos del Estado de Morelos
(CDHMORELOS).
VI. Cualquier otro que fuere creado como 6rgano constitucional autbnomo.

ARTICULO 49.- La documentacion referente a procesos electorales desde el
punto de vista financiero deberéa tener una vigencia documental minima de 6 afos
a partir de su emisién y siendo de relevante interés toda la informacion referente al
ejercicio de recursos por parte de los partidos politicos esta informacion debera
considerarse como histérica de manera inmediata al finalizar su periodo de
documentacion activa.

ARTICULO 50.- En el caso de expedientes de orden de procedimiento
administrativo, y estando a lo que refiere el Reglamento de Clasificacion de
Informacion, deberan tener una vigencia documental minima de 3 afios a partir de
gue concluya su periodo de reserva.

ARTICULO 51.- Para el caso de supresién documental de alguno de los
organismos auténomos el area coordinadora de archivos junto con el archivo
historico y el titular de la entidad deberan emitir el dictamen asi como el catalogo
de supresion documental y remitir copia al SEDA para su andlisis y revision.
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ARTICULO *52.- En el caso de expedientes de orden académico, y estando a lo
que refiere el Reglamento de Clasificacion de Informacién, deberan tener una
vigencia documental minima de 3 afios a partir de que concluya su vigencia de
gestion o tramite, ademas, el area coordinadora de archivos correspondiente
deberd emitir un sistema de resguardo de datos personales que garantice la
integridad de éstos dentro de la entidad, el cual podra ser preferentemente
informético.

NOTAS

REFORMA VIGENTE.- Se reforma el presente articulo por Articulo Primero del la Sesién Ordinaria de fecha
11 de marzo de 2009, del Pleno del Instituto Morelense de Informacion Publica Estadistica y Proteccion de
Datos Personales publicado en el Peridédico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4697 de fecha 2009/04/22. Antes
decia: En el caso de expedientes de orden académico, y estando a lo que refiere el Reglamento de
Clasificacion de Informacion, deberan tener una vigencia documental minima de 3 afios a partir de que
concluya su vigencia administrativa, ademas, el area coordinadora de archivos correspondiente debera emitir
un sistema de resguardo de datos personales que garantice la integridad de éstos dentro de la entidad, el cual
podra ser preferentemente informético,

Capitulo V
En el poder Judicial

ARTICULO 53.- Para efecto de los presentes lineamientos se entiende por Poder
Judicial a las siguientes entidades publicas:

I. Al Tribunal Superior de Justicia;

II. El Consejo de la Judicatura Estatal;

[ll. El Tribunal Estatal Electoral,

IV. El Tribunal de lo Contencioso Administrativo, y

V. Tribunal Unitario de Justicia para Adolescentes.

ARTICULO 54.- Es de interés publico regular el crecimiento de los archivos del
poder judicial, por lo tanto, resulta necesario establecer criterios de depuracion y
destruccion de expedientes de menor valor, para conservar aquéllos con
verdadero valor institucional, juridico o historico, que integren la memoria
documental.

ARTICULO *55.- Para efectos de los presentes lineamientos, se consideran en el
poder judicial:
I. De archivo reciente: Los expedientes concluidos que tengan hasta dos afos,
a partir de que se ordend su archivo.
II. De archivo medio: Aquellos expedientes concluidos que tengan mas de dos
afos y menos de diez afios respecto de la fecha que se ordend su archivo; y,
[ll. Histdricos: Los que tengan mas de diez afos, a partir de que se ordend su
archivo.

IV.- Derogado
NOTAS
REFORMA VIGENTE.- Se reforma la fraccion Il y se deroga la fraccion IV del presente articulo por Articulo
Primero del la Sesion Ordinaria de fecha 11 de marzo de 2009, del Pleno del Instituto Morelense de
Informacién Puablica Estadistica y Proteccion de Datos Personales publicado en el Periédico Oficial “Tierra y
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Libertad” No. 4697 de fecha 2009/04/22. Antes decia: Il. De archivo medio: Aquellos expedientes concluidos
gque tengan mas de dos afios y menos de diez afios respecto de la fecha que se ordend su archivo; IV. La
documentacion de archivo medio e histérico deberé transferirse al area de archivo histérico.

ARTICULO 56.- Para regular el flujo de los expedientes en el poder judicial se
deben considerar los siguientes criterios:
I. La documentacion de archivo reciente sera conservada en el archivo del
organo jurisdiccional en el que fue elaborada;
II. La documentacion de archivo medio e histérica debera transferirse a las
areas de concentracion o historica de cada entidad que compone el poder
judicial, y quedaran a disposicion del érgano jurisdiccional correspondiente.

ARTICULO 57.- Por la trascendencia de la informacion contenida en las
resoluciones de los expedientes definitivamente concluidos o que han causado
estado, todas las resoluciones y los expedientes originales deberan trasladarse
directamente al archivo histérico de cada entidad que compone el Poder Judicial
para su conservacion permanente.

ARTICULO 58.- Las distintas entidades del poder judicial podran convenir la
concentracion histérica de sus documentos y expedientes en una sola unidad
concentradora, previo convenio que firmen para tal efecto, pero deberan observar,
en lo conducente, los presentes lineamientos.

ARTICULO 59.- Anualmente las distintas areas que componen el poder judicial
deberan transferir los documentos que componen el archivo medio, ya sea al area
de concentracién o historica, acompafiando los siguientes documentos:
I. Acta de transferencia,
Il. Relacion de los expedientes que habran de ser transferidos y en la que se
precisaran los datos que el area coordinadora de archivos sefiale para su plena
identificacion y control dentro del depésito documental.
El area coordinadora de archivo disefiara los formatos de transferencia
respectivos, tomando en cuenta los registros del sistema de control estadistico
establecido por el Poder Judicial, y los que sobre el particular expida el SEDA.
lll. Ademas se realizaran las anotaciones correspondientes en los libros de
gobierno respectivos.

ARTICULO 60.- Para el caso de supresion documental el area coordinadora de
archivos junto con el archivo historico y el titular de la entidad deberan emitir el
dictamen asi como el catalogo de supresion documental y remitirdn copia al SEDA
para analisis y revision en los siguientes términos:
I. Son susceptibles de depuracién y destruccion aquellos expedientes que,
teniendo méas de seis meses de concluidos definitivamente, se ubiquen dentro
de las siguientes hipotesis:
a) Las demandas que se hayan tenido por no interpuestas y no existan
documentos originales exhibidos por las partes.
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b) Los duplicados de los expedientes cuyas sentencias hayan causado

estado; que no existan en ellos documentos originales;

c) De la anterior determinacién podran exceptuarse los asuntos que por su

valor histérico deban conservarse, a juicio del area coordinadora de archivos

en consulta con el archivo histérico.
Il. Cuando los expedientes considerados como no interpuestos o sobreseidos,
contengan documentos o pruebas originales exhibidas por las partes, o que
existan documentos relacionados con el asunto y que se encuentren
depositados en el poder judicial, una vez que los propios custodios provean lo
conducente para la devolucion respectiva, podran ser susceptibles de
depuracion y destruccion.

ARTICULO 61.- Para proceder a la destruccion de los expedientes determinados
en el articulo anterior, deberd formularse previamente un acta y elaborarse la
relacion correspondiente, la cual contendra los datos que el area coordinadora de
archivo sefiale para la plena identificacion del expediente destruido.

Ademas se realizaran las anotaciones correspondientes en los libros de gobierno
respectivo, y se remitira al area de archivo histérico una copia del acta referida.

ARTICULO 62.- Para facilitar la posterior depuracion de los expedientes, todos los
asuntos que se resuelvan a partir de la vigencia de los presentes lineamientos
deberan contener, en el proveido por el que se ordene su archivo definitivo, la
indicacion de si dicho expediente es susceptible de depuracion.

ARTICULO 63.- El acuerdo de archivo de los expedientes susceptibles de
depuracion deberd contener la prevencion a las partes para acudir al poder
judicial, dentro de un plazo de seis meses, a recoger los documentos originales
exhibidos en el expediente, previniéndoles que, en caso de no hacerlo, dichos
documentos podran ser destruidos junto con el expediente.

ARTICULO 64.- En el caso de expedientes de orden Judicial el area coordinadora
de archivos deberd emitir un sistema de resguardo de datos personales que
garantice la integridad de los mismos dentro de la entidad publica, el cual podra
ser preferentemente informatico.

TRANSITORIOS

Primero. La vigencia de los presentes Lineamientos inicia 120 dias naturales
después de su publicacién en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”.
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Segundo. Las designaciones de los titulares del area coordinadora de archivos
debe publicarse por lo menos 45 dias naturales después de la publicacion en el
Periddico Oficial.

Tercero. El area coordinadora de archivos estara conformada por el personal que
determine el titular de la entidad publica de acuerdo con sus posibilidades
presupuestales.

Cuarto. Las reglas especificas, los formatos y demas informacion referente a la
aplicacion de los presentes lineamientos asi como la capacitacion, informacion y
seguimiento se daran a través del Sistema INTRANET, en cada una de las
entidades publicas del Estado de Morelos.

Quinto. La guia simple de Archivos que emita el area coordinadora de archivos de
cada entidad debera formar parte de los catadlogos que estaran en la pagina
electrénica de la entidad publica en el rubro de indices y catalogos, dichas guias
simples deberan aparecer 120 dias habiles posteriores al inicio de vigencia del
presente lineamiento.

Sexto. Cada area coordinadora de archivos 30 dias habiles después de la
publicacion de los presentes lineamientos debe entregar al SEDA el plan de
trabajo anualizado que contenga las acciones a realizar por dicha area.

Asi lo aprobaron por unanimidad y firmaron los Consejeros Integrantes del Pleno
del Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica, ante la Secretaria
Ejecutiva, que da fe.

LIC. ELEAEL ACEVEDO VELAZQUEZ
CONSEJERO PRESIDENTE
LIC. ARIEL HOMERO LOPEZ RIVERA
CONSEJERO
LIC. SALVADOR GUZMAN ZAPATA
CONSEJERO
LIC. BLANCA FUENTES SANCHEZ
SECRETARIA EJECUTIVA.
RUBRICAS.
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