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LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ORGANIZACION Y

CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS DEL ESTADO DE CAMPECHE

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Primero. Los presentes lineamientos establecen los criterios de organizacion y conservacién de la
documentacion contenida en los archivos de los Entes Publicos del Estado de Campeche, con el objeto
de que éstos se conserven integros y disponibles para permitir y facilitar un acceso expedito a la
informacion contenida en los mismos.

Segundo. Para los efectos de los presentes lineamientos, ademas de las definiciones contenidas en los
Articulos 4 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche, y 2
del Reglamento Interior de la Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Campeche, se entendera por:

VL.

VIL.

VIIL.

XI.

Administracién de documentos: conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir
y controlar la produccion, circulacién, organizacidén, conservacion, uso, seleccién y destino
final de los documentos de archivo.

Archivo: conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos en el ejercicio de sus atribuciones por los Entes Publicos.

Archivo de concentracion: aquel al que se transfieren los documentos de los archivos de
tramite, cuya consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas de los Entes
Publicos, y que permanecen en él hasta su destino final.

Archivo de tramite: archivo de oficina o de gestion, cuyos documentos son de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

Archivo histérico: aquel al que se transfieren los documentos que después de haber cumplido
la etapa de concentracion, son analizados y en funcidon de sus valores evidenciales,
informativos o testimoniales, deben conservarse permanentemente.

Baja documental: proceso operativo que consiste en eliminar aquella documentacién que
haya prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no
contenga valores historicos.

Catalogo de disposicion documental: registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva
o confidencialidad y el destino final.

Clasificacion archivistica: proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos
con base en la estructura funcional de los Entes Publicos.

Conservacion de archivos: conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas y de informacién de los documentos de
archivo, mediante aplicacion de técnicas preventivas y correctivas que permiten mantener los
documentos en las mejores condiciones, sin alteraciones fisicas ni de contenido.

Cuadro general de clasificacion archivistica: instrumento técnico que refleja la estructura de
un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada Ente Publico.

Destino final: seleccion que se hace en los archivos de tramite o concentracion de aquellos
expedientes cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o
transferirlos a un archivo histérico.
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Documentacion activa: aquélla necesaria para el ejercicio de las atribuciones de las unidades
administrativas de los Entes Publicos y de uso frecuente, que se conserva en el archivo de
tramite.

Documentacion historica: aquélla que contiene evidencia y testimonios de las acciones del
Ente Publico, por lo que debe conservarse permanentemente.

Documentacion semiactiva: aquélla de uso esporadico que debe conservarse por razones
administrativas, legales, fiscales o contables en el archivo de concentracion, durante un plazo
determinado.

Documento de archivo: aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades
de los Entes Publicos.

Documento electronico: informacion que puede constituir un documento de archivo cuyo
tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta especifica para leerse o
recuperarse.

Expediente: unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de un Ente Publico.

Guia simple de archivo: esquema general de descripcion de las series documentales de los
archivos de un Ente Publico, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al
cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos generales.

Inventarios documentales: instrumentos de consulta que describen las series y expedientes
de un archivo y que permiten su localizacion (inventario general), transferencia (inventario de
transferencia) o baja documental (inventario de baja documental).

Lineamientos: el presente instrumento normativo.

Patrimonio Documental: el conjunto de documentos que dan cuenta de la evolucion del
Estado de Campeche y de las personas e instituciones que han contribuido a su desarrollo; o
cuyo valor testimonial, evidencial o informativo les confiere interés publico, les asigna la
condicion de bienes culturales y les da pertenencia en la memoria colectiva.

Plazo de conservacién: periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite,
de concentracion e historico; consiste en la combinacion de la vigencia documental, el
término precautorio, el periodo de reserva, en su caso, y los periodos adicionales
establecidos en los presentes Lineamientos.

Serie: conjunto de expedientes y documentos homogéneos generados por un sujeto
productor en el desarrollo de la misma actividad administrativa y regulado por la misma
norma de procedimiento.

Transferencia: traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de
un archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria), y de expedientes
que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo
historico (transferencia secundaria).

Valor documental: condicibn de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracién
(valores primarios), o bien, evidenciales, testimoniales e informativos en los archivos
historicos (valores secundarios).

Valoracion: actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores documentales
para establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia.

Vigencia documental: periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas
vigentes y aplicables.
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Tercero. Los Entes Publicos estableceran criterios especificos de coordinaciéon, organizacion,
administracion, custodia, conservacion y sistematizacion de los archivos que contengan la informacion
publica a su cargo, de conformidad con los presentes Lineamientos.

Cuarto. Los titulares de los Entes Publicos aseguraran el adecuado funcionamiento de sus archivos,
para lo cual deberan adoptar las medidas necesarias de acuerdo con lo dispuesto por la Ley y los
presentes Lineamientos y, en su caso, por los criterios especificos que formulen los mismos.

A efecto de cumplir con esta obligacion, los titulares de los Entes Publicos podran delegar dicha
responsabilidad en los servidores publicos que consideren conveniente.

Los organos internos de control de los Entes Publicos vigilaran, en el ambito de sus respectivas
atribuciones, el estricto cumplimiento de los presentes Lineamientos.

CAPITULO Il
DE LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS

Quinto. La organizacion de los archivos debera asegurar la disponibilidad, localizacion expedita,
integridad y conservacion de los documentos de archivo que poseen los Entes Publicos.

Sexto. Los Entes Publicos deberan establecer:

l. Un Archivo de Tramite en cada unidad administrativa,
Il. Un Archivo de Concentracion, y
. Un Archivo Historico, de asi considerarse necesario.

Séptimo. Los Entes Publicos elaboraran una guia simple de sus archivos con base en el cuadro general
de clasificacion archivistica, que debera contener la descripcion basica de sus series documentales, la
relacién de los archivos de tramite, de concentracién e histérico, en su caso; asi como el nombre,
direccion, teléfono y correo electronico del responsable de los mismos.

Octavo. El manejo de los documentos y expedientes de los archivos de tramite y de concentracion, se
circunscribird a los responsables de éstos y a los servidores publicos autorizados. El acceso a los
documentos y expedientes de los archivos de tramite, de concentracién e histéricos, sera publico y
gratuito, de acuerdo con lo que establece la Ley.

SECCION |
DEL CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL

Noveno. Los Entes Publicos, asi como sus delegaciones o equivalentes, determinaran el area
responsable de realizar las siguientes funciones:

l. Recibir y distribuir la correspondencia de entrada;
Il. Registrar y controlar la correspondencia de entrada y salida, y
Il Recibir y despachar la correspondencia de salida de sus areas.
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Décimo. Los Entes Publicos, asi como sus delegaciones o equivalentes, elaboraran una ficha de control
para el seguimiento administrativo de la gestién a la que dé lugar el documento ingresado a la unidad
administrativa; la ficha debera contener como elementos minimos de descripcion:

l.
I.
M.
V.

El nimero identificador (folio consecutivo de ingreso renovable anualmente);
El asunto (breve descripcion del contenido del documento);

Fecha y hora de recepcion, y

Generador y receptor del documento (nombre y cargo).

SECCION I
DE LOS ARCHIVOS DE TRAMITE

Décimo primero. En cada unidad administrativa de los Entes Publicos existira un archivo de tramite; el
responsable de éste tendra las siguientes funciones:

Integrar los expedientes de archivo;

Conservar la documentacion de tramite vigente o activa y aquella que ha sido clasificada
como reservada o confidencial, conforme al catalogo de disposicion documental;

Coadyuvar con el archivo de concentracion, en la elaboracién del cuadro general de
clasificaciéon archivistica, el catalogo de disposicion documental y el inventario general de
archivos;

Elaborar los inventarios de transferencia primaria, y

Valorar y seleccionar los documentos y expedientes de las series documentales, con el
objeto de realizar las transferencias primarias al archivo de concentracién, conforme al
catalogo de disposicién documental.

SECCION 1l
DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Décimo segundo. Cada Ente Publico contara con un Archivo de Concentracion. El responsable de éste
tendra las siguientes funciones:

l.
I.
M.
V.
VI.

VII.

VIIL.

Apoyar a la Unidad de Acceso en la aplicacion de criterios especificos en materia de
organizacion y conservacion de archivos, con base en los presentes Lineamientos.

Coordinar las acciones de los archivos de tramite y del archivo histérico, en su caso.

Elaborar, en coordinacién con los archivos de tramite y el archivo histérico, en su caso, el
cuadro general de clasificacion archivistica, el catalogo de disposicién documental, asi como
el inventario general de archivos;

Actualizar anualmente el catalogo de disposicion documental,

Recibir de los archivos de tramite la documentacion de tramite concluida o semiactiva;
Organizar el archivo de concentracion asignando un area especifica a la documentacion de
cada unidad administrativa;

Conservar de manera precautoria la documentacion recibida hasta cumplir su vigencia
documental conforme al catalogo de disposicion documental, o al cumplir su periodo de
reserva;

Solicitar a la Unidad de Acceso, con el visto bueno de la unidad administrativa generadora, la
liberacion de los expedientes, cuyo plazo de conservacion precautoria haya terminado, para
determinar su destino final;
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Coordinar con el archivo historico, en su caso, o con el Archivo General del Estado, los
procedimientos de valoracion y destino final de la documentacion, conforme al catalogo de
disposicién documental;

Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia secundaria, con la validacion
del archivo histdrico o del Archivo General del Estado;

Transferir al archivo historico, en su caso, o al Archivo General del Estado, los documentos
que por su valor histérico deberan conservarse indefinidamente;

Coordinar con el area de tecnologias de la informacion del Ente Publico, las actividades
destinadas a la automatizacién de los archivos y a la gestion de documentos electronicos, asi
como implementar un programa de actualizacion, control y archivo de la informacién.
Establecer y desarrollar, en coordinacién con la Unidad de Acceso, un programa de
capacitacion y asesoria archivistica para el Ente Publico, y

Elaborar y actualizar el registro de los responsables de los archivos de tramite del Ente
Publico.

SECCION IV
DEL ARCHIVO HISTORICO

Décimo tercero. Los Entes Publicos estableceran un archivo historico, de asi considerarse necesario. El
responsable de éste tendra las siguientes funciones:

M.
V.

VI.
VII.

VIIL.

Coadyuvar con el archivo de concentracion, en la elaboracién del cuadro general de
clasificacién archivistica, el catalogo de disposicion documental y el inventario general de
archivos;

Coadyuvar con el archivo de concentracion y con el Archivo General del Estado en los
procedimientos de valoracién y destino final de la documentacién, conforme al catalogo de
disposicién documental;

Validar, junto con el archivo de concentracion, los inventarios de transferencia secundaria;
Recibir los documentos transferidos del archivo de concentracion y que, por sus valores
histéricos seran resguardados indefinidamente;

Organizar los acervos documentales de acuerdo con el principio de procedencia;

Conservar, describir y difundir la documentacién con valor historico;

Establecer un programa que permita respaldar los documentos historicos a través de
sistemas opticos y electronicos, y

Estimular el uso y aprovechamiento social de la documentaciéon a su cargo, difundiendo el
acervo y sus instrumentos de consulta.

SECCION V ,
DE LOS INSTRUMENTOS DE CONSULTA Y DE CONTROL ARCHIVISTICO

Décimo cuarto. Los titulares de los Entes Publicos deberan asegurarse de que se elaboren los
instrumentos de consulta y control que propicien la organizacién, conservacion y localizacion expedita
de sus archivos administrativos, por lo que deberan contar al menos con los siguientes:

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
El Catalogo de Disposicion Documental;

Los Inventarios Documentales:

a. General;
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b. De transferencia (primaria y secundaria);
c. De baja;y
V. La Guia Simple.

Décimo quinto. Los Entes Publicos elaboraran un Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
conforme a la Fraccion Il del lineamiento Décimo segundo.

Décimo sexto. La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica sera jerarquica atendiendo
a los siguientes niveles:

l. Primero: (fondo) conjunto de documentos producidos organicamente por un Ente Publico,
con cuyo nombre se identifica;

Il. Segundo: (seccion) cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada
Ente Publico, de conformidad con las atribuciones legales aplicables a través de cada unidad
administrativa, y

Il Tercero: (serie) division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una materia
o asunto especifico.

Lo anterior, sin perjuicio de que existan niveles intermedios, segun los requerimientos de los Entes
Publicos. Los niveles podran identificarse mediante clave alfabética, numérica o alfanumérica, segun
sea el caso.

SECCION VI
DE LOS EXPEDIENTES DE ARCHIVO

Décimo séptimo. Ademas de contener documentos, los expedientes se deben formar con la portada o
guarda exterior, la que debe incluir datos de identificacion del mismo, considerando el Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.

El marcado de identificacion del expediente debe contener como minimo los siguientes elementos:
I Fondo: nombre del Ente Publico.

Il. Seccion: nombre de la unidad administrativa.
Il. Serie: correspondencia, informes, etc.

V. Numero de expediente o clasificador: el numero consecutivo que dentro de la serie
documental identifica a cada uno de sus expedientes.

V. Fecha: de apertura y, en su caso, de cierre del expediente.

VI. Asunto: resumen o descripcion del expediente.

VII.  Valores documentales: administrativo, legal, fiscal o contable.

VIIl.  Vigencia documental: de acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental.

IX. Numero de fojas: utiles al cierre del expediente (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:
seccion, serie y numero de expediente.
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Décimo octavo. Cuando se trate de expedientes y documentos clasificados como reservados o
confidenciales, deberan contener, ademas, la leyenda de clasificacion conforme a lo establecido por los
lineamientos respectivos.

CAPITULO Il
DE LA CONSERVACION DE ARCHIVOS

Décimo noveno. Los Entes Publicos adoptaran medidas y procedimientos técnicos que garanticen la
conservacion de la informacion y la seguridad juridica y material de los documentos, entre otros:

l. Contar con espacios adecuados y destinados exclusivamente a la recepcién, organizacién y
resguardo temporal o definitivo de los documentos, respetando en todo momento las
especificaciones técnicas que la Comision establezca;

Il. Contar con sistemas de control ambiental y de seguridad para conservar los documentos;

Il Resguardar los expedientes de tramite concluido en cajas archivadoras exclusivamente, y los
del archivo histérico en guardas y cajas archivadoras libres de acidos;

V. Vigilar que los responsables de los archivos cumplan con lo establecido para la custodia y
seguridad juridica y material de los documentos;

V. Contar con un programa de actualizacion de sistemas de control y archivo de informacion
para que ésta se encuentre correctamente actualizada;

VI. Establecer programas de automatizacion de la consulta de archivos por medios electrénicos;
y

VII. Dar cumplimiento a los lineamientos, recomendaciones y observaciones que sobre el

particular emita la Comision.

SECCION | ,
DE LOS PLAZOS DE CONSERVACION

Vigésimo. En cumplimiento de la Fraccion IV del Lineamiento Décimo segundo, el responsable del
archivo de concentracion actualizara anualmente el Catalogo de Disposicion Documental y se enviara a
la Comisién una copia del mismo en soporte electronico, a mas tardar el ultimo dia del mes de febrero
de cada afo.

Vigésimo primero. En el Catalogo de Disposicion Documental se establecera la vigencia documental de
las series, asi como el caracter y periodo de reserva o confidencialidad de los expedientes clasificados,
en su caso, elementos que se tomaran en cuenta en los plazos de conservacion.

Vigésimo segundo. Sin perjuicio del lineamiento anterior, se procurara que los documentos que reciba o
genere cada unidad administrativa, no clasificados, se conserven durante un afio calendario en el
archivo de tramite, salvo que el asunto o gestion siga vigente o la naturaleza de los documentos obligue
a su consulta posterior a éste. Transcurrido el afio, deberan transferirse al Archivo de Concentracion
para su resguardo precautorio y consulta esporadica, donde se conservaran durante un plazo minimo
de seis afos, contados a partir de la fecha de su generaciéon, a menos que su vigencia documental,
establecida en el Catalogo de Disposicion Documental, sefiale un lapso especifico.

SECCION I )
DE LA CONSERVACION DE LA INFORMACION RESERVADA
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Vigésimo tercero. Para efecto de los plazos de conservacion de la informacion clasificada como
reservada, se tomara en cuenta el periodo de reserva correspondiente, de acuerdo con lo establecido en
los Articulos 22, 24, 25y 26 de la Ley.

A partir de la desclasificacion de los expedientes reservados, el plazo de conservacion adicionara un
periodo igual al de reserva o al que establezca el Catalogo de Disposicion Documental, si éste fuera
mayor al primero.

Los Entes Publicos elaboraran semestralmente y por rubros tematicos, un indice de los expedientes
clasificados como reservados. Dicho indice debera indicar la unidad administrativa que gener6 la
informacion, la fecha de clasificacion, su fundamento, el plazo de reserva y, en su caso, las partes de los
documentos que se reservan. En ningun caso el indice sera considerado como informacion reservada;
los Entes Publicos deberan notificar a la Comision el indice de sus expedientes reservados, asi como las
actualizaciones semestrales de los mismos, de acuerdo con los lineamientos que expida en la materia.

El titular de cada Ente Publico debera adoptar las medidas necesarias para asegurar la custodia y
conservacion de los expedientes clasificados.

En todo momento, la Comision tendra acceso a la informacion reservada o confidencial para determinar
su debida clasificacién, desclasificacion o la procedencia de otorgar su acceso.

SECCION 1l
DE LA CONSERVACION DEL ARCHIVO CONTABLE GUBERNAMENTAL

Vigésimo cuarto. El tiempo de guarda de los documentos que integran el archivo contable
gubernamental sera de cinco anos, contados a partir del ejercicio siguiente a aquél en que se elabore el
documento.

Tratandose de la documentacion que ampare inversiones en activos fijos y en obras publicas, asi como
aquella que sirva de base para el fincamiento de responsabilidades o procesos judiciales, debera
conservarse como minimo durante un periodo de doce afnos.

En caso de que otras disposiciones juridicas establezcan plazos mayores a los sefalados para la
conservacion de dicha documentacién, se estara a lo establecido por éstas.

Vigésimo quinto. El archivo contable gubernamental se integra con la documentacion original e
informacion de los Entes Publicos siguiente:

l. La informacién generada por los sistemas de contabilidad,;

Il. Los libros de contabilidad y registros contables;

Il Los documentos contables y de afectacion contable, comprobatorios y justificativos del
ingreso y gasto publico;

V. Los catalogos de cuentas, instructivos de manejo de cuentas, guias de contabilidad y
cualquier otro instructivo de caracter contable;

V. Los libros y registros sociales;

VI. Los disefios, diagramas, manuales y cualquier otra informacion para operar el sistema

electrénico de contabilidad;
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VII. Los expedientes de cierre, y
VIIl.  La informacion en soporte electronico y microfilmada.

También formaran parte del archivo contable gubernamental las copias de documentos contables tales
como los pagos de contribuciones y los depdsitos bancarios, asi como los documentos emitidos por los
Entes Publicos en los que se tenga que entregar el original, como es el caso de facturas y avisos de
cargo o deébito.

Transcurrido el tiempo de guarda, se debera solicitar a la Secretaria de Finanzas y Administracion del
Gobierno del Estado, la autorizacion para la destruccion de la documentacion contable; asimismo, se
debera solicitar la opinion del Archivo General del Estado, a efecto de determinar los que deban
conservarse por su valor historico.

SECCION IV
DEL DESTINO FINAL DE LOS DOCUMENTOS

Vigésimo sexto. Anualmente, el responsable del archivo de concentracion de cada Ente Publico hara
una guia de las series documentales cuyo plazo de conservacién haya concluido, de acuerdo con los
presentes lineamientos y solicitara al Archivo General del Estado un dictamen respecto del valor
histérico de los documentos, a efecto de determinar los que deban conservarse.

Vigésimo séptimo. Se elaborara un inventario y acta de transferencia secundaria por aquellos
documentos que, de acuerdo con el dictamen, deban conservarse en el archivo histérico del Ente
Publico, en su caso, o en el Archivo General del Estado, y se procedera a transferirlos al archivo
correspondiente para su resguardo permanente.

Vigésimo octavo. Se elaborara un inventario y acta de baja documental, por aquellos documentos que
no sean seleccionados para su conservacion permanente, y se solicitara a la Comisién su autorizacion
para la baja de los mismos, procediéndose a su destruccion; en el acta debera hacerse constar la
autorizacion de la Comision.

Vigésimo noveno. Las solicitudes de dictamen de destino final, el dictamen y las actas de transferencia
secundaria o de baja documental, deberan conservarse y publicarse por los medios adecuados, y
ponerse a disposicion de los interesados.

Trigésimo. Los documentos mencionados en el lineamiento anterior, junto con los inventarios de
transferencia secundaria o baja documental, deberan conservarse en el archivo de concentraciéon por un
plazo de cinco afios, contados a partir de la fecha en que se haya autorizado la baja correspondiente.

Trigésimo primero. Ningun documento podra ser destruido, a menos que por escrito y previa aplicacion
de las normas de vigencia documental y de los presentes lineamientos, se dictamine su depuracién o
transferencia por la instancia facultada.

CAPITULO IV ,
DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS
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Trigésimo segundo. Los Entes Publicos tomaran las medidas necesarias para administrar y conservar
los documentos electrénicos, generados o recibidos, cuyo contenido y estructura permitan identificarlos
como documentos de archivo, que aseguren la identidad e integridad de su informacién.

Trigésimo tercero. Los Entes Publicos aplicaran las medidas técnicas de administracion y conservacion
que aseguren la validez, autenticidad, confidencialidad, integridad y disponibilidad de los documentos
electronicos, de acuerdo con las especificaciones de soportes, medios y aplicaciones y de conformidad
con las normas nacionales e internacionales.

Trigésimo cuarto. Los Entes Publicos realizaran programas de respaldo y migracion de los documentos
electrénicos, de acuerdo con sus recursos.

CAPITULO V
DE LOS DOCUMENTOS INCORPORADOS

Trigésimo quinto. Los documentos generados o en poder de particulares, personas fisicas o morales,
que por su contenido de interés publico o historico y, que por donacién o compra, hayan sido
incorporados a los archivos publicos, estaran sujetos a los presente lineamientos, salvo alguna
disposicién especial de reserva solicitada por el propietario al momento de su incorporacion.

Trigésimo sexto. La Comisién, en coordinacion con el Archivo General del Estado, revisara los casos en
que se amerite la conservacion de archivos privados que, por su contenido, deban ser considerados de
interés publico o histérico, y turnara al archivo correspondiente la valoracion de la informacion a efecto
de que se analice y dictamine su conservacion y resguardo.

CAPITULO VI )
DE LA CAPACITACION ARCHIVISTICA

Trigésimo séptimo. La Comision coadyuvara con los Entes Publicos coordinando las acciones para la
capacitacion de los responsables y demas personal de los archivos publicos, para lo cual, podra
coordinarse con instituciones afines, nacionales o estatales.

Trigésimo octavo. Los Entes Publicos deberan hacer cada ano las previsiones presupuestales
correspondientes para la capacitacion del personal asignado a los archivos, asi como para la adquisicion
de los materiales y equipos destinados a la organizacién y conservacion de la informacion publica bajo
su resguardo.

TRANSITORIOS

Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico
Oficial del Estado.
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Segundo. Los Entes Publicos deberan enviar a la Comisién la Guia Simple de Archivo, el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental, a mas tardar en el mes
de enero de 2007.

Tercero. Los catalogos ya existentes a la entrada en vigor de los presentes Lineamientos, deberan ser
actualizados de acuerdo con lo establecido en el Lineamiento vigésimo.

Cuarto. A mas tardar en el mes de marzo de 2007, debera turnarse a la Comision el inventario general
por expedientes de toda la informacion generada, obtenida, adquirida, transformada o conservada, por
cualquier titulo, que obre en poder de los Entes Publicos.

Quinto. Los Entes Publicos deberan coordinarse con el Archivo General del Estado, a fin de retirar de

éste la informacién que le hayan concentrado y que, de acuerdo con los presentes lineamientos, deban
resguardarse en sus archivos de concentracién e histéricos, en su caso.
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