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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Primero. Los presentes lineamientos establecen los criterios de organi-
zacion y conservacion 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 Re-
glamento Interior de la Comisién de Transparencia y Acceso a la Informa-
cion Publica del Estado de Campeche, se entenderé por:

VL.

Administracion de documentos: conjunto de métodos y
practicas destinados a planear, dirigir y controlar la produc-
cidn, circulacion, organizacion, conservacion, uso, seleccion
y destino final de los documentos de archivo.

Archivo: conjunto organico de documentos en cualquier so-
porte, que son producidos o recibidos en el gjercicio de sus
atribuciones por los Entes Publicos.

Archivo de concentraciéon: aquel al que se transfieren los
documentos de los archivos de tramite, cuya consulta es es-
poradica por parte de las unidades administrativas de los En-
tes 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 ejerci-
cio 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 funcion de sus valores evidenciales, informa-
tivos o testimoniales, deben conservarse permanentemente.
Baja documental: proceso operativo que consiste en elimi-
nar aquella documentacion que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, y que no con-
tenga valores historicos.
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VIL.

VIl

IX.

Xl.

XII.

XIli.

XIV.

XV.

XVIL.

XVII.

XVIIL

Catalogo de disposicién documental: registro general y
sistematico que establece los valores documentales, los pla-
zos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion
de reserva o confidencialidad y el destino final.
Clasificacion archivistica: proceso de identificacion y agru-
pacion de expedientes homogéneos con base en la estructu-
ra funcional de los Entes Publicos.

Conservacién de archivos: conjunto de procedimientos y
medidas destinados a asegurar la preservacion y la preven-
cion de alteraciones fisicas y de informacion de los documen-
tos de archivo, mediante aplicacién 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: seleccién que se hace en los archivos de tra-
mite 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.

Documentacién activa: aquélla necesaria para el ejercicio de
las atribuciones de las unidades administrativas de los Entes Pu-
blicosydeusofrecuente, que seconservaenelarchivodetramite.
Documentacién histérica: aquélla que contiene evidencia y
testimonios de las acciones del Ente Publico, por lo que debe
conservarse permanentemente.

Documentacién semiactiva: aquélla de uso esporéadico que
debe conservarse por razones administrativas, legales, fis-
cales 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 activida-
des de los Entes Publicos.

Documento electrénico: informacion que puede constituir
un documento de archivo cuyo tratamiento es automatiza-
do 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 trémite 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 cua-
dro general de clasificacion archivistica y sus datos generales.

XIX. Inventarios documentales: instrumentos de consulta que
describen las series y expedientes de un archivo y que per-
miten su localizacion (inventario general), transferencia (in-
ventario de transferencia) o baja documental (inventario de
baja documental).

XX. Lineamientos: el presente instrumento normativo.

XXI.  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;
o0 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.

XXIl. Plazo de conservacion: periodo de guarda de la documen-
tacion en los archivos de trémite, de concentracion e historico;
consiste en la combinacién de la vigencia documental, el térmi-
no precautorio, el periodo de reserva, en su caso, y los perio-
dos adicionales establecidos en los presentes Lineamientos.

XXIll.  Serie: conjunto de expedientes y documentos homogéneos

‘ generados por un sujeto productor en el desarrollo de la mis-
ma actividad administrativa y regulado por la misma norma
de procedimiento.

XXIV. Transferencia: traslado controlado y sistematico de expedien-
tes de consulta esporéadica de un archivo de tramite al archivo
de concentracion (transferencia primaria), y de expedientes
que deben conservarse de manera permanente, del archivo de
concentracion al archivo histoérico (transferencia secundaria).

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

XXVI. Valoracion: actividad que consiste en el andlisis e identifica-
cion de los valores documentales para establecer criterios de
disposicion y acciones de transferencia.

XXVII. Vigencia documental: periodo durante el cual un documen-
to de archivo mantiene sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.

Tercero. Los Entes Publicos estableceran criterios especificos de coordi-
nacion, organizacion, administracion, custodia, conservacion y sistemati-
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zacion de los archivos que contengan la informacién publica a su cargo,
de conformidad con los presentes Lineamientos.

Cuarto. Los titulares de los Entes Publicos aseguraréan el adecuado fun-
cionamiento de sus archivos, para lo cual deberan adoptar las medidas
necesarias de acuerdo con lo dispuesto por ia Ley y los presentes Linea-
mientosy, en sucaso, porlos criterios especificos que formulen los mismos.

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

Los 6rganos internos de control de los Entes Publicos vigilarén, en el
ambito de sus respectivas atribuciones, el estricto cumplimiento de los
presentes Lineamientos.

CAPITULO Ii
DE LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS

Quinto. La organizacion de los archivos debera asegurar la disponibili-
dad, 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
111 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 relacion
de los archivos de tramite, de concentracion e historico, 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 concentracion e historicos,
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:

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

1. Recibir y despachar la correspondencia de salida de sus
areas.

Décimo. Los Entes Publicos, asi como sus delegaciones o equivalentes,
elaboraran una ficha de control para el seguimiento administrativo de la
gestion a la gle dé lugar el documento ingresado a la unidad administra-
tiva; la ficha debera contener como elementos minimos de descripcion:

l. El numero identificador (folio consecutivo de ingreso renova-
ble anualmente);
Il. El asunto (breve descripcion del contenido del documento);
L Fecha y hora de recepcion, y
IV. Generador y receptor del documento (nombre y cargo).

SECCION li
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 siguien-
tes funciones:

l. Integrar los expedientes de archivo;

I Conservar la documentacion de tramite vigente o activa y
aquella que ha sido clasificada como reservada o confiden-
cial, conforme al catalogo de disposicién documental;

M. Coadyuvar con el archivo de concentracién, en la elaboracién
del cuadro general de clasificacion archivistica, el catalogo de
disposicion documental y el inventario general de archivos:

V. Elaborar los inventarios de transferencia primaria, y

V. Valorar y seleccionar los documentos y expedientes de las
series documentales, con el objeto de realizar las transfe-
rencias primarias al archivo de concentracion, conforme al
catalogo de disposicion documental.

SECCION Il )
DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

Décimo segundo. Cada Ente Publico contard con un Archivo de Con-
centracion. El responsable de éste tendra las siguientes funciones:

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

il Coordinar las acciones de los archivos de trémite y del archi-
vo historico, en su caso.

1. Elaborar, en coordinacion con los archivos de tramite y el ar-
chivo historico, en su caso, el cuadro general de clasificacién
archivistica, el catalogo de disposicion documental, asi como
el inventario general de archivos;

IV. Actualizar anualmente el catalogo de disposicion documental;

V. Recibir de los archivos de tramite la documentacion de trami-
te concluida o semiactiva;

VI. Organizar el archivo de concentracion asignando un érea es-
pecifica a la documentacion de cada unidad administrativa;

VII. 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;

VIII.  Solicitar a la Unidad de Acceso, con el visto bueno de la uni-
dad administrativa generadora, la liberacion de los expedien-
tes, cuyo plazo de conservacion precautoria haya terminado,
para determinar su destino final;

IX. Coordinar con el archivo historico, en su caso, o con el Ar-
chivo General del Estado, los procedimientos de valoracion
y destino final de la documentacion, conforme al catalogo de
disposicion documental;

X. Elaborar los inventarios de baja documental y de transferen-
cia secundaria, con la validacién del archivo historico o del
Archivo General del Estado;

Xl. Transferir al archivo historico, en su caso, o al Archivo Ge-
neral del Estado, los documentos que por su valor histérico
deberan conservarse indefinidamente;

XII. Coordinar con el area de tecnologias de la informacion del
Ente Publico, las actividades destinadas a la automatizacion
de los archivos y a la gestion de documentos electronicos,
asi como implementar un programa de actualizacion, contro!
y archivo de la informacion.

XIII. Establecer y desarrollar, en coordinaciéon con la Unidad de



Acceso, un programa de capacitacion y asesoria archivistica
para el Ente Publico, y

XIV.  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 siguien-
tes funciones:

I Coadyuvar con el archivo de concentracion, en la elabora-
ciéon del cuadro general de clasificacién archivistica, el ca-
talogo de disposicion documental y el inventario general de
archivos;

1. Coadyuvar con el archivo de concentracién y con el Archivo
General del Estado en los procedimientos de valoracion y
destino final de la documentacion, conforme al catélogo de
disposicién documental;

1. Validar, junto con el archivo de concentracion, los inventarios
de transferencia secundaria;

V. Recibir los documentos transferidos del archivo de concen-
tracion y que, por sus valores histéricos seran resguardados
indefinidamente;

V. Organizar los acervos documentales de acuerdo con el prin-
cipio de procedencia;

VI. Conservar, describir y difundir la documentaciéon con valor
histérico;

VII. Establecer un programa que permita respaldar los documen-
tos histéricos a través de sistemas 6pticos y electronicos, y

VIII.  Estimular el uso y aprovechamiento social de la documenta-
cién a su cargo, difundiendo el acervo y sus instrumentos de
consulta.

SECCION V
DE LOS INSTRUMENTOS DE CONSULTAY
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
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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;
I. El Catélogo de Disposicion Documental;
1. Los Inventarios Documentales:

a. General,
b. De transferencia (primaria y secundaria);
c. De baja;y

IV. La Guia Simple.

Décimo quinto. Los Entes Publicos elaboraran un Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, conforme a la Fraccion 1ll del lineamiento Dé-
cimo segundo.

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

I Primero: (fondo) conjunto de documentos producidos organi-
camente por un Ente Publico, con cuyo nombre se identifica;

I. Segundo: (seccion) cada una de las divisiones del fondo, ba-
sada en las atribuciones de cada Ente Publico, de conformi-
dad con las atribuciones legales aplicables a través de cada
unidad administrativa, y

1. Tercero: (serie) divisién de una seccion 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 Clasifi-
cacion Archivistica.



El marcado de identificacion del expediente debe contener como minimo
los siguientes elementos:

1. Fondo: nombre del Ente Publico.

1. Seccion: nombre de la unidad administrativa.

1. Serie: correspondencia, informes, etc.

V. Numero de expediente o clasificador: el numero conse-
cutivo 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.

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

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

IX. Nuamero 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 sefalar-
se la nomenclatura asignada a: seccion, serie y nimero de expediente.

Décimo octavo. Cuando se trate de expedientes y documentos clasifi-
cados 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 procedimien-
tos técnicos que garanticen la conservacion de la informacion y la segu-
ridad juridica y material de los documentos, entre otros:

I Contar con espacios adecuados y destinados exclusivamen-
te a la recepcion, organizacién y resguardo temporal o defi-
nitivo de los documentos, respetando en todo momento las
especificaciones técnicas que la Comision establezca;

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

1. Resguardar los expedientes de tréamite concluido en cajas
archivadoras exclusivamente, y los del archivo historico en
guardas y cajas archivadoras libres de &cidos;
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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 actualizacién de sistemas de
control y archivo de informacién para que ésta se encuentre
correctamente actualizada;

VI. Establecer programas de automatizaciéon de la consulta de
archivos por medios electronicos; y
VII. Dar cumplimiento a los lineamientos, recomendaciones y ob-

servaciones 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 anual-
mente el Catélogo de Disposicién Documental y se enviara a la Comision
una copia del mismo en soporte electronico, a mas tardar el Ultimo dia
del mes de febrero de cada afio.

Vigésimo primero. En el Catélogo de Disposicién Documental se es-
tablecera 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 procuraré
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 pre-
cautorio y consulta esporadica, donde se conservaran durante un plazo
minimo de seis afios, contados a partir de la fecha de su generacion, a
menos que su vigencia documental, establecida en el Catalogo de Dis-
posicion Documental, sefiale un lapso especifico.

~ SECCION I )
DE LA CONSERVACION DE LA INFORMACION RESERVADA

Vigésimo tercero. Para efecto de los plazos de conservacion de la infor-
macion clasificada como reservada, se tomara en cuenta el periodo de
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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 adicionaréa un periodo igual al de reserva o al que es-
tablezca 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 indi-
ce debera indicar la unidad administrativa que genero6 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 informacién reservada; los Entes Publicos debe-
ran 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 conservacién de los expedientes clasificados.

En todo momento, la Comisién tendré acceso a la informacién reservada
o confidencial para determinar su debida clasificacién, desclasificacion o
la procedencia de otorgar su acceso.

SECCION Il
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 afios, contados a partir
del ejercicio siguiente a aquél en que se elabore el documento.

Tratandose de la documentacién que ampare inversiones en activos fijos
y en obras publicas, asi como aquella que sirva de base para el finca-
miento de responsabilidades o procesos judiciales, deberé conservarse
como minimo durante un periodo de doce afos.

En caso de que otras disposiciones juridicas establezcan plazos mayo-

res a los sefialados para la conservacion de dicha documentacioén, se
estara a lo establecido por éstas.
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Vigésimo quinto. El archivo contable gubernamental se integra con la
documentacion original e informacion de los Entes Publicos siguiente:

I La informacion generada por los sistemas de contabilidad:;

Il Los libros de contabilidad y registros contables;

. Los documentos contables y de afectacion contable, compro-
batorios y justificativos del ingreso y gasto publico;

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

V. Los libros y registros sociales;

VI. Los disefios, diagramas, manuales y cualquier otra informa-
cion para operar el sistema electrénico de contabilidad;

VII. Los expedientes de cierre, y

VIIl.  La informacién en soporte electronico y microfilmada.

Tambien formaran parte del archivo contable gubernamental las copias
de documentos contables tales como los pagos de contribuciones y los
depositos 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 débito.

Transcurrido el tiempo de guarda, se deberé solicitar a la Secretaria de
Finanzas y Administracion del Gobierno del Estado, la autorizacién para
la destruccion de la documentacion contable; asimismo, se debera solici-
tar la opinién 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 concentra-
cion de cada Ente Publico hard una guia de las series documentales
cuyo plazo de conservacion haya concluido, de acuerdo con los presen-
tes 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.
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Vigésimo octavo. Se elaborara un inventario y acta de baja documental,
por aquellos documentos que no sean seleccionados para su conserva-
cion permanente, y se solicitaréd a la Comision su autorizacién para la
baja de los mismos, procediéndose a su destruccion; en el acta debera
hacerse constar la autorizacion de la Comisién.

Vigésimo noveno. Las solicitudes de dictamen de destino final, el dic-
tamen 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 concentracion por un plazo de cin-
co anos, contados a partir de la fecha en que se haya autorizado la baja
correspondiente.

Trigésimo primero. Ningin documento podra ser destruido, a menos
que por escrito y previa aplicacién de las normas de vigencia documental
y de los presentes lineamientos, se dictamine su depuracion o transfe-
rencia por la instancia facultada.

CAPITULO IV
DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Trigésimo segundo. Los Entes Publicos tomaran las medidas necesa-
rias para administrar y conservar los documentos electrénicos, genera-
dos o recibidos, cuyo contenido y estructura permitan identificarlos como
documentos de archivo, que aseguren la identidad e integridad de su
informacion.

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 electro-
nicos, de acuerdo con las especificaciones de soportes, medios y apli-
caciones y de conformidad con las normas nacionales e internacionales.

Trigésimo cuarto. Los Entes Publicos realizaran programas de res-

paldo y migracién de los documentos electronicos, de acuerdo con sus
recursos.
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CAPITULO V
DE LOS DOCUMENTOS INCORPORADOS

Trigésimo quinto. Los documentos generados o en poder de particula-
res, personas fisicas o morales, que por su contenido de interés publico
o histérico y, que por donacion o compra, hayan sido incorporados a
los archivos publicos, estaran sujetos a los presente lineamientos, salvo
alguna disposicion especial de reserva solicitada por el propietario al mo-
mento de su incorporacion.

Trigésimo sexto. La Comision, en coordinacion con el Archivo General
del Estado, revisara los casos en que se amerite la conservacion de ar-
chivos privados que, por su contenido, deban ser considerados de inte-
rés publico o historico, y turnaré 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 capacitaciéon de los responsables y de-
mas personal de los archivos publicos, para lo cual, podra coordinarse
con instituciones afines, nacionales o estatales.

Trigésimo octavo. Los Entes Publicos deberan hacer cada afio 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 organizacion 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 Periodico Oficial del Estado.

Segundo. Los Entes Publicos deberén enviar a la Comisién la Guia Sim-

ple de Archivo, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catélo-
go de Disposicion Documental, a mas tardar en el mes de enero de 2007.
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Tercero. Los catélogos ya existentes a la entrada en vigor de los presen-
tes Lineamientos, deberan ser actualizados de acuerdo con lo estableci-
do en el Lineamiento vigésimo.

Cuarto. A més 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 informacion que le hayan concentra-
do y que, de acuerdo con los presentes lineamientos, deban resguardar-
se en sus archivos de concentracion e historicos, en su caso.

* LOS PRESENTES LINEAMIENTOS FUERON APROBADOS POR
UNANIMIDAD DE VOTOS POR EL PLENO DE LA COMISION DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL
ESTADO DE CAMPECHE, EN SESION ORDINARIA CELEBRADA
EL DIiA 28 DE SEPTIEMBRE DE 2006, Y PUBLICADOS EN EL PE-
RIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE FECHA 13 DE DICIEMBRE
DE 2006.
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