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La Clasificacion de la Informacion y los archivos gubernamentales
Lina Ornelas

Mi exposicion versara sobre el centro neuralgico de la transparencia y el
acceso a la informacién, se trata de la llave que puede abrir o cerrar puertas y
ventanas, bovedas y gavetas gubernamentales, esa llave maestra se llama
clasificacion y archivos. Van de la mano, si la informacion es clasificada, se
negara por consecuencia, y si es plblica y no se encuentra, también.

Por lo tanto, hablaré en dos grandes apartados de la clasificacion y de [os
archivos para terminar con los avances y retos gue la instrumentacion de la Ley

Federal de Transparencia trae consigo.

Al clasificar la informacién, los servidores publicos establecen los limites que
encuentra el derecho de acceso a la informaciéon en nuestro marco juridico
frente al interés publico o dé' terceros. Por lo tanto, la meta es lograr una
clasificacion temporal de la informacion con un sustento legal, de lo contrario,
se haria hugatorio el derecho de acceso a la informacion.

Se ha dicho demasiado que el gobierno debe trabajar en una caja de cristal,
pero ¢ qué tan transparente debe ser esa caja que no permita que se lleven a
cabo tareas sustantivas del gobierno? Es una realidad que en los archivos
gubernamentales existen documentos de acceso restringido. Ningin gobierno
en el mundo puede sustraerse a este hecho, ya que los secretos en ocasiones,
constituyen un elemento necesario para el buen funcionamiento del Estado, o
la proteccidn de los secretos de los particulares que el gobierno detenta. La Ley
Federal de Transparencia establece materias de excepcion a la publicidad de la
informacion, ello significa, que ante el derecho de acceso a la informacién
publica, puede anteponerse el derecho tanto de proteccion al interés general,
como el derecho de un particular a que no se conozca informacién que le
pertenece y que esta protegida por algun secreto, o bien, sus datos personales.



Quiere decir que por un lado, el Gobierno Federal debe asegurar la
transparencia, la rendicidon de cuentas y el ejercicio del derecho de conocer
informacién, y por ofro, esta obligado a mantener el secreto en ciertas materias,
incluso para poder actuar eficazmente, por lo que ello significa, que los
servidores publicos tienen tanto el deber de informar como el deber de callar, 0
mas complejo adn, el deber de callar ante unos y el de hablar ante otros. Los
alcances y el fundamento de ambas obligaciones resuitan dificiles de precisar y
son objeto de constantes debates y revisiones en paises con democracias
consolidadas.

El reglamento de la LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA define el término
“clasificacion”, como el acto por el cual se determina que la informacién que
posee una dependencia o entidad es reservada o confidencial. El principio
general de que toda la informacién es publica contenido en ia LEY FEDERAL
DE TRANSPARENCIA, implica que el acceso a la misma se hara en los
términos que ésta establece, es decir, siempre y cuando no existan
excepciones al principio de publicidad, traducidas a situaciones de reserva o
confidencialidad.

Las dependencias y entidades , han identificado a los “clasificadores”, es decir
a los titutares de unidades administrativas que generan, obtienen, adquieren,
transforman o conservan por cualquier titulo informacion y que a partir de la
entrada en vigor del Reglamento de la LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA
asi como de los lineamientos de clasificacion, se encuentran sujetos a nuevas
tareas burocraticas como 10 son el marcado de expedientes o documentos
como clasificados, el establecimiento de los periodos de reserva y, |0 mas
importante, frente a una negativa de acceso a la informacién por tratarse de
informacién claéiﬁcada, fundar y motivar la negativa de acceso a dicha
informacion.

A. EL ARTICULO 13

Este articulo de la LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA establece en sus
cinco fracciones los supuestos de reserva que protegen el interés general. Es



decir, podra clasificarse como reservada aquella informaciéon cuya difusion

pueda:

Comprometer |a seguridad nacional, la seguridad publica o la defensa nacional;
Menoscabar la conduccidn de las negociaciones o bien, de las relaciones
internacionales, inciuida la informacidn que otros estados y organismos
internacionales entreguen con caracter de confidencial al estado Mexicano;

Daniar la estabilidad financiera, econdmica o monetaria de! pais;

Poner en riesgo la vida, la seguridad o la salud de cualquier persona, o

Causar un serio perjuicio a las actividades de verificacion del cumplimiento de jas
leyes, prevencion o persecucidon de los delitos, la imparticién de justicia, la
recaudacion de las contribuciones, las operaciones de contro! migratorio, las
estrategias procesales en procesos judiciales o administrativos mientras las
resolucicnes no causen estado.

B. EL ARTICULO 14

Por su parte, el articulo 14 de la LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA, tiene
un régimen distinto. Por vitud de la normatividad aplicable al Poder Ejecutivo

Federal, bastard con que la informacién caiga en los supuestos establecidos

por sus seis fracciones que se sefialan a continuacién, es decir, no se requiere

efectuar la prueba de dano:

V1.

La gue por disposicion expresa de una lLey sea considerada confidencial,
reservada, comercial reservada o gubernamental confidencial;

Los secretos comercial, industrial, fiscal, bancario, fiduciario u otro considerado
como tal por una disposicion legal;

Las averiguaciones previas;

Los expedientes judiciales o de los procedimientos administrativos seguidos en
forma de juicio en tanto no hayan causado estado;

Los procedimientos de responsabilidad de los servidores publicos, en tanto no se
haya dictado la resolucién administrativa o la junsdiccional definitiva, o

La gque contenga las opinicnes, recomendaciones o puntos de vista que formen
parte del proceso deliberativo de ios servidores publicos, hasta en tanto no sea

adoptada la decision definitiva, Ia cual debera estar documentada.



En el caso de las fracciones 1 y I, el legislador incluyé otras disposiciones
juridicas que ya sefialan dichos supuestos como materias que deben
protegerse y la logica que conlieva es la de los derechos previamente
establecidos, que no fueron derogados, sino por el contrario, reconocidos por el
legislador en la nueva LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA.

Una situacién particular es la que guardan los secretos a que se refiere la
fraccion li, toda vez que se encuentran mal situados dentro de la categoria de
informacion reservada, ya que por ese simple hecho, quedarian sujetos al
periodo de reserva que puede ser hasta de 12 afios. Sin embargo las leyes
especiales en el caso de los secrefos, establecen que dicha informacion sélo
se puede entregar al titular de la misma y que su confidencialidad no esta
sujeta a un nimero de afios determinado, por lo que el periodo de reserva es

permanente.

Dicha circunstancia, debera ser considerada en futuras reformas a la Ley para
incluir como informacién confidencial a los secretos.

Un aspecto que vale destacar es el de la fraccion VI que establece que también

se considerard como informacion reservada, la que contenga opiniones,

recomendaciones o puntos de vista que formen parte del proceso deliberativo
de los servidores publicos, hasta en tanto no sea adoptada la decisién

definitiva, la cual debera estar documentada.

En el caso del proceso de toma de decisiones, el secreto es un instrumento de

eficacia, ya gue con frecuencia se requiere una cierta reserva _que permita

valorar sin presiones las circunstancias del caso y que evite también la difusion

de _rumores contradictorios. Esto sucede, sobre todo, en la fase inicial de

gestacién de las decisiones, e incluye las hipotesis, las alternativas, las

conversaciones gue preceden a la toma de una decision; pertenecen por tanto,

al Ambito de lo reservado. Ademas, hay casos en los que la reserva o el

secreto debe mantenerse hasta el momento mismo en que la decisidén se

formula con plena eficacia. Ciertas medidas econdmicas, de seguridad publica,

de politica sanitaria, necesitan de la reserva para consequir su objetivo.




Sin embargo, debe tenerse muy claro por parte de los servidores publicos, que
la_intencion del legislador fue precisamente la de proteger |a eficacia en la toma

de decisiones, pero gue una vez tomadas éstas y debidamente documentadas,

los ciudadanos fienen todo el derecho de conocerlas. Disciplinas de este tipo,

pueden llevar a la generacion de circulos virtuosos, toda vez que los servidores

publicos, al saberse bajo el escrutinio publico, tenderdn a tomar sus acuerdos y

determinaciones con apego a la legalidad y de acuerdo con sus atribuciones.

Lo anterior evita a torma de decisiones irracionales.

C. EL PERIODO DE RESERVA

La LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA establece que la informacion
clasificada como reservada segun los articuios 13 y 14, podra permanecer con
tal caracter hasta por un periodo maximo de doce anos. Por su parte, los
lineamientos de clasificacion sefialan que los titulares de las unidades
administrativas procuraran determinar que el periodo de reserva sea el
estrictamente necesario durante el cual subsistan las causas que dieron origen
a la clasificacidn, debiendo tomar en cuenta las circunstancias de modo, tiempo
y lugar relacionadas con la informaciéon al momento de su clasificacion. Esto
quiere decir que pueden establecerse reservas de 1, 2, 5 o hasta 12 afios y
que, a pesar de que un documento o expediente esté marcado con un numero
de afios, si al momento de recibirse una solicitud de acceso se revisa Ia
clasificacion, pudieran haber desaparecido las causas que dieron origen a ia
misma, por lo que el periodo de reserva es un mero referente. Cabe agregar
que dicho periodo correra a partir de la fecha en que se clasifica el expediente

0 documento.

Destaca el hecho de que la LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA prevé el
otorgamiento por parte del IFAl de ampliaciones al periodo de reserva,
mientras subsistan las causas que dieron origen a la clasificacion.



No existen periodos definidos para cada supuesto de reserva, éstos se iran
estableciendo con la practica de clasificacion, con los lineamientos y criterios
que se expidan al respecto, tanto por los sujetos obligados por la LEY
FEDERAL DE TRANSPARENCIA, como por las rescluciones del IFAl, y en
ultima instancia del Poder Judicial.

« indices de expedientes reservados

La Ley establece en su articulo 17 que las D v E deberan elaborar un indice de

expedientes reservados por rubro tematico. Para ello, el IFAl disefio un sistema

electronico que permite el cumplimiento en tiempo y forma de dichas

obligaciones y a nombre del Pleno, queremos reconocer el esfuerzo y

dedicaron empleado por {as Dy E en tan delicada tarea.

A continuacién voy a mostrar en transmisién directa por internet la pantalla del

sistema, al que se le han agregado nuevas herramientas para la consulta de

los rubros tematicos por dependencia. Invitamos a todos los servidores

publicos como a los ciudadanos a conocer qué es lo gue el Gobierno reserva

temporalmente a efecto de salvaguardar otros derechos.

D. EL ARTICULO 18

Et articulo 18 de la LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA establece:

“Como informaagion confidencial se considerara:

l. La entregada con tal cardcter por los particulares a los sujetos obligados,
de conformidad con lo establecido en el articulo 19, y

. Los datos personales que requieran el consentimiento de los individuos
para su difusion, distribucién o comercializacion en términos de esta LEY
FEDERAL DE TRANSPARENCIA.



Como .ustedes saben, uno de los mandatos que por ley las D y E deben
cumplir, es el de proteger los datos personales que posean en razén de sus
atribuciones y que permitan en su caso, el acceso y correccion a 1os mismos.

Como autoridad regulatoria en la materia, el IFAl ha llevado a cabo diversas
acciones para lograr el objetivo de proteger de su divulgacion aquellos datos
relativos a la privacidad e intimidad de las personas, por citar algunos
mencionaré que se han expedido “Lineamientos que deberdn observar las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal en la
recepcion, procesamiento, tramite, resolucién y notificacion de las solicitudes
de acceso y correccion de datos personales que formulen los particulares, que
tienen por objeto establecer las reglas para utilizar el SISI en materia de datos
personales. A partir de la publicacion de dichos lineamientos, cualquier
ciudadano podra solicitar via electrénica la informacion personal que de él
tienen las oficinas gubernamentales.

Asimismo y para controlar el buen uso que se dé a las bases de datos
personales, el IFAl expidid los “Lineamientos que deberdn observar las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal para notificar al
instituto el listado de sus sistemas de datos personales”, cuyo objetc es
conocer el nombre del sistema, objeto del mismo, entendiendo éste, como el
propdsito o finalidad de su existencia, uso que se le da, explicando las acciones
que puedan realizarse con los datos respectivos, unidad administrativa que lo
administra y nombre del o los responsables.

E. LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA CLASIFICACION Y
DESCLASIFICACION DE LA INFORMACION

Dicho lo anterior, quiero hacer énfasis en una tarea que no fue facil para el IFAI
y consisti® en expedir posteriormente, los lineamientos generales para la
clasificacion y desclasificacion de la informacién de las D y E de la APF,
documento que se constituye en un verdadero manual para el clasificador,
indicandole que para clasificar con fundamentio en cuaiquiera de dichas

fracciones, el servidor publico debera demostrar que la difusion de cierta



informacién pudiera causar un dafio a los intereses juridicos tutelados por las

fracciones de dicho articulo.

Quisiera mencionar, que esta tarea debe ser llevada a cabo por todos aquellos
organos que a nivel estatal 0 municipal regulen el acceso a la informacién, toda
vez que las leyes en ocasiones establecen términos abstractos que podrian

impedir ef acceso a ia informacion.

Por lo tanto, resufta indispensable delimitar cuando procede la excepcion al
principio de publicidad. Merece |la pena destacar aspectos relevantes de los
lineamientos de clasificacién, expedidos por el IFAl y publicados en el Diario
Oficial de la Federacién el 18 de agosto de 2003, los cuales responden a los

siguientes propésitos:

1. Obligar a fundar y motivar la clasificacién de la informacién. Para
clasificar informacidn no sera suficiente que la informacion que
contengan los documentos esté relacionada con las materias de reserva
o confidencialidad; para clasificar documentos sera indispensable que el
servidor publico demuestre que la divulgacién de la informacion que
contienen tales documentos causaria un dafio “presente, probable y
especifico”. En otros casos, el servidor publico que clasifique
documentos debera sefiatar cuales son las excepciones de reserva
previstas en la ley que le permiten tomar esa decision.

2. Acotar y desagregar los conceptos que la ley establece para la reserva
de informacién. Por lo que concierne a la tarea de precisar los conceptos
de “seguridad nacional”, “seguridad publica”, “estabilidad financiera” y
“estabilidad econdémica” en términos de clasificacion de informacién, el
IFAl sostuvo reuniones con los representantes de quienes integran el
Gabinete de Seguridad Nacional y el Gabinete Econdmico. Las
deliberaciones que tuvieron lugar en dichas reuniones dieron como
resultado un documento totalmente consensuado y sin precedentes, en
el que se establecen algunas inferencias conceptuales que podrian
formar parte de los fundamentos para una futura legislacion sobre



seguridad nacional. A ese respecto, cabe mencionar gue se desagregé
la definicion abstracta y elusiva que contiene la LEY FEDERAL DE
TRANSPARENCIA sobre seguridad nacional y se provee, en varios
casos, de referentes empiricos precisos.’

Se establecen los formatos para el marcado de los expedientes o
documentos reservados o confidenciales. Clasificar es sinonimo de
marcar, por lo que se disefaron formatos para ias leyendas que
contienen ios elementos que identifican la clasificacion, es decir, la fecha
de clasificacion, el nombre de la unidad administrativa, el caracter de
reservado © confidencial, las partes o secciones reservadas o
confidenciales, en su caso, el fundamento legal, el periodo de reserva y
la rdbrica del titular de la unidad administrativa.

Servir como una guia Gtil para la clasificacién de documentos. En la
practica, tanto para atender las solicitudes de informacién como para
resolver los recursos de revisién, los lineamientos aspiran a ser una gufa
util que oriente y mejore el trabajo de los servidores pablicos. En este
sentido, los lineamientos no sélo representan un avance conceptual y un

! Lineamiento Décimo Octavo.- La informacién se clasificara como reservada en los términos
de la fraccion | del articulo 13 de la Ley, cuando se comprometa la seguridad nacional, esto es,
cuando fa difusidén de informacién ponga en riesgo las acciones destinadas a proteger la
mntegridad, estabilidad y permanencia del Estado Mexicanc, la gobernabilidad democratica, la
defensa exterior y la seguridad interior de la Federacion, orientadas al bienestar general de la
sociedad que permitan el cumplimiento de los fines del Estado constitucional.

Se ponen en riesgo las acciones destinadas a proteger la integridad y permanencia
del Estado Mexicano cuando la difusién de la informacion pueda:

a) Menoscabar o lesionar la capacidad de defensa del territoric nacional,
entendiendo como tal el establecido en el articulo 42 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, por otros estados o sujetos de derecho
internacional, o

b} Quebrantar fa unidad de las partes integrantes de la Federacion sefialadas en
el articulo 43 de [a Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Se ponen en riesgo las acciones destinadas a proleger la estabilidad de las
instituciones de la Federacidn cuando la difusion de la informacién pueda afectar la
integridad fisica de las maximas autoridades de los tres Poderes de la Unién y de
los drgancs con autonomia constitucional, que en el caso del Poder Ejecutivo
Federal son el Presidente de los Estados Unidos Mexicanos, los Secretar:os de
Estado y el Procurador General de la Repuiblica.



ejemplo de consenso, sing gue se convertiran en una guia atil para
elevar la eficiencia en el desempeno de aquellos servidores publicos a
quienes les corresponda decidir cuales documentos gubernamentales
deberan clasificarse como reservados y confidenciales. ‘

Finalmente, ‘los lineamientos confirman las disposiciones juridicas que
contienen los secretos fiscal, bancario, bursatil y fiduciario, entre otros, v,
ademas, proveen supuestos encaminados a proteger a las personas a efecto
de que no se divulguen sus datos personales —origen étnico o racial, vida
afectiva y familiar, domicilio y numero de teléfono, patrimonio 0 estado de
salud.

En adelante, seran los comités de informacién de las dependencias y entidades
los que deberan expedir criterios especificos de clasificaciébn para la
especialidad de las materias gue manejan, los cuales no podran contravenir en

lo general a los lineamientos mencionados.
LOS ARCHIVOS GUBERNAMENTALES

La gestidn gubernamental se plasma en documentos, 1os cuales pueden tener
cualquier tipo de soporte ya sea en papel, medios electronicos ¢ magnéticos
entre otros. La actividad de los servidores publicos y por lo tanto su
responsabilidad en el cumplimiento de sus atribuciones, puede conocerse de
manera efectiva a través del analisis de documentos. La toma de decisiones de
los servidores publicos solo puede ser evaluada con el acceso a la informacién
que obra en los archivos, por lo tanto, Ia rendicién de cuentas descansa en la
existencia de archivos localizados, organizados y confiables, aunado ai hecho
de contar con una regulacién para el acceso.

Durante arios, nuestro pais ha padecido una mala organizacién de archivos; en
el mejor de los casos dicha organizacién no es uniforme, o bien no permite una
localizaciéon rapida de los documentos, ni establece parametros sobre su
conservacién. La falta de regulacién sobre el tema de archivos ha propiciado la
pérdida, destruccion —intencionada- y opacidad de informacién relevante o



incluso con valor econdémico e historico. Ello se presenta por el temor a
transparentar la gestién publica y rendir cuentas a la ciudadania.

En archivos desorganizados no se puede-asegurar la validez, autenticidad,
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion contendida en
expedientes. Un archivo desorganizado hace nugatorio el derecho de acceso a
la informacién ya que ello permite que se destruya, oculte o inutilice
informacién por la falta de controles (inventarios, catalogos y guias).

Una correcta administracién de archivos debe permitir entre otras cosas,
localizar documentacioén desde su creacion hasta su destino final; de tal forma
se podra administrar ta documentacion que la dependencia o entidad ha
creado, recibido, mane}adé y usado en el gjercicio de sus facultades.

La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental (en adelante LAI) contiene disposiciones expresas sobre la
organizacion de los archivos de las dependencias y entidades de la
Administracion Puablica Federal.

Al respecto, el articulo 4, fraccidn V, establece que uno de los objetivos de la
Ley es: “Mejorar la organizacién, clasificaciéon y manejo de los documentos” y el
articulo décimo transitorio indica que: “Los sujetos obligados deberan, a mas
tardar el 1 de enero del 2005, completar la organizacién y funcionamiento de

sus archivos administrativos...”

Con fecha 20 de febrero de 2004, el Archivo General de la Nacién y el Instituto
Federal de Acceso a la Informacién publicaron el Diario Oficial de la
Federacion, los Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion
de los archivos de las dependencias y entidades de la Administracion Pdblica
Federal, dando cumplimiento al articulo 32 y 37 de la LAl y 42 de su
Reglamento. A continuacion se transcriben los plazos perentorios establecidos
en los lineamientos de referencias para el cumplimiento de obligaciones
archivisticas en las dependencias y entidades:



a. El 1 de enero del 2005 las dependencias y entidades deberan publicar
en sus sitios de Internet una Guia Simple de fa organizacion de sus

archivos.

b. A mas tardar en octubre de 2004, las dependencias y entidades deberan
contar con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica asi como con
el Catalogo de Disposicion Documental.

¢. En noviembre de 2004 las dependencias y entidades deberan contar con
un calendario institucional, en el que se establezcan las fechas
programadas para la organizacion total de sus archivos.

d. El Inventario General por series documentales, debera estar concluido
para el 31 de diciembre de 2004.

« Problematica a resolver en materia de archivos

Al entrar en vigor los lineamientos de archivos, el Poder Ejecutivo Federal se
encuentra en plena fase de implementacion de los mismos. Para ello, tendra
que desarrollarse la infraestructura necesaria en dos fases: a) responsables de
archivos, y b) mecanismos de control y consulta documental. La primera fase
implicara erogaciones en rubros como creacion de plazas y capacitacion v,
para la segunda, sera necesario crear mecanismos tecnoldgicos para el
registro, control, consulta y localizacién —expedita- de los documentos.

El objetivo primordial de un plan de accion en materia archivistica por parte del
IFAl es el de ordenar el futuro, ya que contar con archivos organizados y
funcionales, se promueve la eficiencia gubernamental, se documenta la toma
de decisiones de nuestros gobernantes.

Debe reconocerse que en un pais como Meéxico, con las limitaciones
presupuestarias inherentes, la organizacion de sus archivos no representa hoy



por hoy una prioridad; tan es asi que la Administracion Publica Federal ha

previsto muy pocos recursos para ese proposito.

Para una debida defensa del derecho a la informacion, cuidar un documento,
es salvaguardar el derecho de cada ciudadano de conocer la informacién.
Dentro de este contexto, la organizacidén y conservacién de los archivos del
Gobierno Federal adquiere una gran importancia, en virtud del caracter
estratégico que estos poseen para un facil acceso a la informacion publica
gubernamental por parte de la sociedad.

Se trata de erradicar practicas del pasado, me explico. al contar con
instrumentos de control y de consulta como inventarios y catalogos de
disposicion documental, ya no habra mas procesos de entrega-recepcion en
donde no se deje a la buena voluntad de los gobernantes decidir qué
documentacion se deja y cual se destruye o se saca del archivo para su
resguardo fuera de las oficinas gubernamentales. Ya se definié que constituye
un documento de archivo, son aquellios que tienen valores legales, fiscales o
contables, por lo que son esos los que deben resguardarse.

LOGROS Y RETOS
Logros

A un aiio de la éntrada en vigor del Reglamento de la Ley de Transparencia,
podemos sefalar avances importantisimos. Uno de eiflos es el hecho de
reconocer que el término transparencia llegd para quedarse. El uso cotidiano
del término en nuestro vocabulario, hard que termine por formar parte de
nuestro actuar en el servicio publico, es como aquella joven a la que a fuerza
de repetirie que esta guapa, termina por creérselo, pero quisiera enmendar mi
banal ejemplo, porque en el caso que nos ocupa, no se trata de una mentira
piadosa, sino de una realidad comprobable empiricamente y medible a través

de metodologias.



Ademas de lo anterior, se ha generado un expertisse por los clasificadores del
gobierno federal, fundando y motivando mejor ias negativas de acceso cuando
estas proceden y distinguiendo con mayor claridad las diferencias entre reserva

y confidencialidad.

En la mayoria de las dependencias y entidades se cuenta ya con sistemas para
el marcado de la informacion clasificada para su debido resguardo y acceso
restringido y se estan tomando medidas para la organizacion de archivos.

Sin duda, el contar con el sistema de indices es un gran avance.

El IFAl en cumplimiento de la Ley, ha prepublicado para el conocimiento del
publico en general, asi como de las dependencias y entidades de la APF, los
anteproyectos de disposiciones administrativas de caracter general por [0
menos con 20 dias habiles de anticipacién. Y debemos reconocer que se ha
logrado la atingente respuesta de las areas concernientes, lo que ha permitido
que se enriguezcan y en su caso, corrijan aquellas disposiciones que seran
obligatorias en su momento.

Retos

Sin embargo, es importante que un afno después, analicemos juntos como
vamos a evitar distorsiones en la interpretacion de la ley.

Queremos invitarlos a aceptar el reto de no caer en la tentacién de sobre
clasificar, al respecto, las disposiciones juridicas nos sefialan claramente las
condiciones para utilizar el término maximo de reserva. De un muestreo
realizado al sistema de registro de indices reservados, se encontré que el
promedio de afos de reserva es de 12 afos, cuando el legisiador fue claro al
determinar que el periodo maximo es hasta 12 afios, y los lineamientos del IFAI
exigen que se tomen en cuenta las causas de modo, tiempo y lugar para definir
dicho periodo. Por otra parte, el fundamento lega! invocado mas socorrido es el
de Procesos deliberativos, este Ultimo, no debe convertirse en el asidero o



fugar comun de aquella informacion a la que no le encontramos cabida en
alguna causal de reserva. El legislador fue claro, una vez tomada la decision
definitiva, esta debera estar documentada y pueda conocerse.

El reto es desclasificar, ha llegado el momento de actualizar los indices de
expedientes reservados y para aquellos que fueron reservados por un afio en
junio de 2003, no quisiéramos recibir muchas solicitudes de ampliacién de su
periodo de reserva, a menos por su puesto que se demuestre fehacientemente
la existencia de causas que dieron origen y justifican la ampliacion de la
clasificacion. Invitamos a las D y E a desclasificar todo aquello que después de
sus acuciosas revisiones no se sostenga bajo ningun supuesto como no
divulgable y a la sociedad a solicitar informacién reservada, toda vez que el
periodo de reserva es un mero referente, lo que importa es que el titular de una
unidad administrativa analice la informacion, al momento que se solicite, es
decir para verificar si subsisten las causas gue dieron origen a la clasificacion,
o bien se generen las versiones publicas correspondientes.

Otra asignatura pendiente es la expedicion de criterios especificos sobre
clasificacion de informacién y organizacién de archivos por parte de los
Comités de Informacion, -y aqui abro un espacio para lanzar al aire una
pregunta: ¢cuantos de los presentes, miembros de comités de informacién de
dependencias o entidades, han emitido criterios especificos?- lo anterior es de
la mayor utilidad en aquellos casos en que por la especificidad de las funciones
que desempefian, es necesario detallar los lineamientos del IFAL, para efectos
de una debida fundamentacién y motivacion que den luz al Plenc del Instituto
para efecto de las resoluciones en los recursos de revision.

Cabe resaltar que se encuentran en fase de prepublicacidn el anteproyecto de
Recomendaciones que observaran las D y E de la APF para la emisién de
criterios especificos en materia de clasificacion y desclasificacion de
informacion relativa a operaciones fiduciarias, bancarias y fiscales realizadas
con recursos publicos federaies, de las cuales esperamos se produzcan los
mejores criterios especificos para el sector financiero, gue permitan

trasparentar unicamente el uso de recursos publicos.



En materia de archivos, resaltamos que en las D y E, nombraron como sus
coordinadores de archivos a servidores plblicos de distintos niveles jerarquicos
que van desde jefes de departamento, hasta directores generales, lo cual sirve
de indicador para medir la importancia que estas otorgan a la materia

archivistica.

Al respecto, quiero mencionar un dato, las D y E han argumentado inexistencia
de la informacién en 410 casos del total de solicitudes recibidas,

Un hecho preocupante es que a pesar de que las D y E negaron informacién
410 veces invocando inexistencias, solo se recibieron en el 2003, 51 recursos
de revision ante el IFAI por dichas negativas, de las cuales en 23 resoiuciones,
el Pleno revocd o modificd {a negativa de las dependencias ~ en estos casos,
ha llegado a ocurrir que los particulares ostentan una copia simple del
documento y la dependencia no cuenta con el mismo.- Me referiré a las
razones por las que el Pleno del IFAl ha confirmado inexistencias, y es cuando
la D o E ha demostrado que el documento en mencién carecia de valores y fue
destruido con la debida acta de baja documental autorizada por el AGN.
Finalmente se han modificado las decisiones de los Comités de informacion,
toda vez que en ocasiones se trata de incompetencias en lugar de inexistencia,
es decir, ia D o E no tiene el documento, porque debido a sus atribuciones no
le compete tenerlo, sin embargo, han argumentado inexistencia, la cual solo
puede invocarse, cuando debiendo contar con el, este no existe.

Aunque en términos comparados, parezca nimia la cifra de 410 inexistencias
versus 36,803 solicitudes, es decir, apenas el 1 por ciento, merece la pena
resaltar, que en estos casos, no se trata de la cantidad, sino de la calidad de la
infformacion que se perdio, destruyd, ocultd o inutilizé, porque para un
ciudadano, la informacion contendida en dichos documentos, podria
representar la prueba que necesitaba en un juicio, en el cual, puede estar en
riesgo todo su patrimonio, o alin mas delicado, informacion sobre sus estados

de salud fisica 0 mental, en los que bajo ningin supuesto, debe permitirse la



negligencia. Los servidores publicos, solo somos poseedores de la informacion,

no nos pertenece.
IV. CONCLUSIONES

La eficiencia y plena vida juridica de la transparencia no reside solamente en
los érganos administrativos creados para operar la LEY FEDERAL DE
TRANSPARENCIA, es decir, las Unidades de enlace, los comités de
informacion y el IFAI, sino que recae de manera central en todos los servidores
publicos que generan, reciben, clasifican, archivan, transmiten, o utilizan
informacién de todo tipo. El reto se encuentra en hacer de esta nueva cultura
de la transparencia un quehacer cotfidiano, mas que una nueva carga
burocratica. Todo cambio democratico requiere de vencer inercias y canones

enquistados en el ambito de lo pubiico.

El papel de los dérganos internos de control sera de vital importancia, ya que
deberan vigilar el cumplimiento exacto de la LEY FEDERAL DE
TRANSPARENCIA, incluyendo su capitulo de responsabilidades. De la fuerza
de sus observaciones y del seguimiento que se dé a los casos ahi donde se
incumplié [a ley, dependera gran parte del éxito de la operacion.

Finalmente y con esto termino mi exposicidon, no q’uiero dejar pasar la
oportunidad de reconocer el esfuerzo monumental que han hecho todos y cada
uno de los servidores publicos de la APF desde sus trincheras, para fograr el
cumplimiento de la Ley; la razon de ser del IFAIl se debe a ustedes y a los
ciudadanos, este trinomio puede ser perfecto, en la medida en la que lo

queramos asi.

Suena como musica para mis oidos, el escuchar las quejas de los titutares de
las unidades de enlace cuando comentan que sus jefes los amenazan si no
obtienen 100 en la evaluacion de sus sitios de internet y estan pendientes de
tos resultados finales, esto resultaria increible escucharlo décadas atras, antes
bien, aquel servidor publico que hubiese dado a conocer alguna obligacion de



transparencia como por ejemplo,. la lista de concesionarios de servicios
publicos o las contrataciones, hubiera pasado aprietos.

Serioras y sefores, estamos de fiesta, por lo que pido un aplauso para la
partitura musical que estamos escribiendo juntos, de manera incipiente apenas
en los primeros renglones del pentagrama, a la que st me o permiten, yo
llamaria “El réquiem a la opacidad”.




LINEAMIENTOS Generales para la organizacion y conservacton de los archivos de
las dependencias y entidades de fa Administracion Publica Federal.

Fecha de Publicacién en el D.O.F.; 20 de febrero de 2004

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.-
Secretaria de Gobernacion.- Archivo Generai de tla Nacion.- Instituto Federal de Acceso ala
Informacién Pdablica.

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS
ARCHIVOS DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL

El Archive General de la Nacion y el Pleno del Instituto Federal de Acceso a la Informacion Pubiica,
con fundamento en lo dispuesto por los articulos 32 y 37 fraccion 1V de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a fa Informacion Pdblica Gubernamental, 42 del Reglamento de dicha ley,

b4

CONSIDERANDO

Que el articulo 4 fraccion V de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica
Gubernamental establece como uno de sus objetivos mejorar la organizacion, clasificacion y
manegjo de los documentos,

Que el articulo 32 de 1a Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica
Gubernamental dispone gue correspende al Archive General de la Nacion elaborar, en
coordinacion con el Institute Federal de Acceso a la Informacidn Publica, los criterios para la
organizacion de los archivos de |as dependencias y entidades,

Que el articulo décimo transitorio de dicho ordenamiento sefiala que los sujetos obligados deberan,
a mas tardar el 1 de enero de 2005, tener funcionando de forma organizada sus archivos, asi como
la publicacién de la guia a que se refiere el articulo 32 de la misma ley,

Que la Ley Federal de Transparencia y Acceso a fa Informacion Publica Gubernamental descansa
en el principio de acceso a la informacion contenida en los expedientes y doecumentos, que
registran el ejercicio de las atribuciones de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, por lo que los archivos ceonstituyen el medio que permitira el acceso a la
informacion publica gubernamental y auspiciara la rendicion ¢e cuentas,

Que para el gjercicio del derecho de acceso & la informacion es indispensable que los documentes
estén organizados y conservados bajc crilerios uniformes de tal manera que permitan su
localizacion expedita, disponibiiidad e integridad;

Que la correcta organizacion archivistica contribuira a sentar las bases para la modernizacion y
eficiencia de las actividades de la Administracidén Plblica Federal, por lo que las dependencias y
entidades deberan prever la aplicacion de tecnolegias de la informacién en el manejo documental,

Que el acceso restningido a la nformacién reservada y confidencial requiere asegurar su
conservacion y custedia, por lc cual los archivos se convierten en el instrumento fundamental para
evitar que se usen, cculten, destruyan. divulguen o alteren indebidamente los expedientes y
documentes, y



Que los servidores publicos estan obligados a garantizar |a integridad y conservacidn de los
expedientes y documentos, facilitar y controlar su uso y destino final, asi como permitir la adecuada
conformacian de la memoria institucional de las dependencias y entidades de la Administracion
Pahlica Federal, han tenido a bien expedir Ios siguientes:

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS
ARCHIVOS DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL

Capitulo |
Disposiciones generales

Primero. Los presentes Lineamientos establecen los criteries de organizacion y conservacion de |a
documentacion contenida en los archivos de las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal, con el objeto de que éstos se conserven integros y disponibles para permitir y
faciiitar un acceso expedito a la informacién contenida en los mismos

Segundo. Para los efectos de los presentes Lineamientos, ademas de las definiciones contenidas
en los articulos 3 de la Ley Federat de Transparencia y Acceso a la informacién Publica
Gubernamental y 2 de su Reglamente, se entendera por:

I. Administracion de documentos. conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir y
controlar la produccidn, circufacion, organizacion, conservacion, uso, seleccion y destinec 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 ias dependencias y entidades.

liIl. Archivo de concentracion: unidad responsable de la administracion de documentos cuya
consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas de las dependencias y enfidades,
y que permanecen en &l hasta su destino final.

IV. Archivo de tramite: unidad responsable de {a administracion de documentos de uso cotidiano y
necesarioc para el gjercicio de las atnbucionas de una unidad administrativa

V. Archivo histdnco unidad responsable de organizar, conservar, administrar, describir y divulgar la
memoria documental institucional.

V1. Baja documental: elminacidon de aguella documentacion que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valores historicos

VIl. Catalogo de disposicién documental registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificactdn de reserva o
confidencialidad y el desiino final.

Viill. Clasificacidn archivistica proceseo de identificacion y agrupacién de expedientes homogéneos
con base en la estructura funcional de ta dependencia o entidad.

IX. Conservacion de archivas conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas y de informacion de los documentos de
archivo



X. Cuadro general de clasificacion archivistica: instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad.

Xl. Destino final: seleccién en los archivos de trémite o concentracion de aguellos expedientes
cuye plazo de conservacion o use ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un
archivo historico.,

XH. Documentacion activa: aguélla necesaria para ¢l ejercicio de las atribuciones de las unidades
administrativas y de uso frecuente, que se conserva en el archivo de tramite.

XHl. Documentacion histdrica. aquella que contiene evidencia y testimonios de las acciones de la
dependencia o entidad, por lo que debe conservarse permanentemente.

XIV. Documentacién semiactiva aquélla de uso esporadico gue debe conservarse por razones
administrativas, legales, fiscales o contables en el archivo de concentracion

XV. Documentio de archivo: aquel que regisira un hecho, acto admimistrative, juridico, fiscal o
contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de las
dependencias y entidades

XVl Documento electrénico: informacién que puede constituir un documento de archivo cuyo
tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta especifica para leerse o recuperarse

XVII. Expediente: unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de una dependencia o entidad.

XVill. Guia simple de archivo. esquema general de descripcion de las series documentaies de ios
archivos de una dependencia o entidad, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al
cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos generales

XiX. Inventarios documeniales instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de
un archivo y que permiten su localizacien (inventario general), transferencia {(inventario de
transferencia) o baja documental {inventano de baja documental)

XX. Plazo de conservacién periodo de guarda de la documentacidn en los archivos de tramite, de
concentracién e histérico. Consiste en la combinacion de la vigencia documental, el término
precautorio, el periodo da reserva, en su caso, y los pericdos adicionales establecidos en los
presentes Lineamientos

XXI. Transferencia: traslado controlade y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un
archivo de tramite a} archivo de concentracion (transferencia pnimaria) y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo historico
(transferencia secundaria)

XXII. Valor documental condicion de los decumentos que les conflere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion {valores
primarios); o bien, evidenciales, testimoniales e informativas en fos archivos historicos (valores
secundarios)

XX Valoracion® actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores documentales
para establecer criterios de disposicidn y acciones de transferencia



XXV, Vigencia decumential periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legaies, fiscales o contables, de conformidad con ias disposiciones juridicas
vigentes y aplicables.

Tercero. Las dependencias y entidades estableceran y supervisaran a través de los comités de
informacian, cnterios especificas de organizacion y conservacion de archivos, de conformidad con
lo previsto por el articulo 29 fraccién V de la Ley y 43 de su Reglamento.

Las instancias a que se refiere el articulo 31 de la Ley. observaran los presentes Lineamientos, los
titulares de dichas unidades administrativas podran determinar los criterios especificos en materia
de organizacion y conservacion de fa informacion que poseen.

Cuarto. {_os titulares de las dependencias y entidades asequraran €l adecuado funcionamiento de
sus archivos, para lo cual deberan adoptar las medidas necesarias de acuerdo con lo dispuesto por
la ley, su regtamento, los presentes Lineamientos y, en su caso, por los criterios especificos que
formulen los comités de informacion de aguéllas A efecto de cumplir con esta obligacién, los
titulares de las dependencias y entidades podran delegar dicha responsabilidad en los servidores
publicos que consideren conveniente,

Los drganos internos de control de las dependencias y entidades vigilaran, en ! ambito de sus
respectivas atribuciones, el estricto cumplimiento de los presentes Lineamientos.

Capitulo I
De la organizacién de los archivos

Quinto. La organizacion de los archivos debera asegurar la dispontbilidad, localizacion expedita,
integridad y conservacion de los documentos de archive que poseen fas dependencias y entidades

Sexto. Las dependencias y entidades podran centar con un area coordinadora de archivos

El responsable de! 4rea, con conocimientos y experiencia en archivistica, sera nombrado por &l
titular de la dependencia o entidad, quien establecera su nivel jerarquico y tendra las siguientes
funciones:

f. Apoyar al Comité de Informacién en el establecimiento de criterios especificos en matena de
organizacion y conservacion de archivos;

If. Eiaborar y presentar al Comité de Informacidn los procedimientos archivisticos para facilitar el
accesc a la informacion;

1. Elaborar, en coordinacién con los archives de tramite, de concentracion e histérico, el cuadro
general de clasificacion archivistica, el catalogo de disposicion documental, asi como el mventario
general de la dependencia o entidad;

IV. Coordinar las acciones de los archivos de tramite,

V. Establecer y desarroliar un programa de capacitacion y asesoria archivisiica para Ia
dependencia o entidad,

VI. Elaborar y actualizar el registro de los titulares de los archivos de la dependencia o entidad;



VIl. Coocrdinar los procedimientos de valeracion y destino fina! de la documentacion, con base en la
normatividad vigente y la normalizacion establecida por el Archive General de la Nacién, y

VIil. Coordinar con el area de tecnologias de fa informacion de la dependencia o entidad, las
actividades destinadas a la automatizacién de los archivos y a la gestiéon de documentos

electronicos.

De no exisiir el area coordinadora a que refiere este Lineamiento, las funciones antes descritas
deberan ser fievadas a cabo por el respensable del archivo de concentracion de la dependencia o
entidad establecido en el Lineamiento decimogprimero

Séptimo. Las dependencias y entidades elaboraran una guia simple de sus archivos con base en
el cuadro general de clasficacién archivistica, que debera contener la descripcion basica de sus
seres documentales, la relacion de los archivos de tramite, de concentracion e histérico, la
direccién, teléfono y correo electronico de cada uno de llos, asi como el nombre y cargo del
responsable. )

E! Archivo General de la Nacién proporcionara el instructivo para la elaboracion de la guia simple
de archivos.

Seccion |
Del control de gestién documental

OQctavo. Las dependencias y entidades, asi como sus delegaciones ¢ equivalentes determinaran et
numero de areas responsables de realizar |as siguientes funciones:

I. Recibir y distribuir la correspondencia de entrada;
Il. Registrar y controlar la correspondencia de entrada y salida, y
lll. Recibir y despachar la correspondencia de salida de sus éreas

Noveno. Las dependencias y entidades, asi como sus delegaciones o equivalentes, eiaboraran
una ficha de control para el seguimiento administrativo de la gestidn a la que dé lugar el documento
ingresado a la unidad administrativa; la ficha debera contener como elementos minimos de
descripcion.

I. El nimero identificador (folio consecutivo de ingreso renovable anualmente),
l1. El asunto (breve descripcion del contenido dei documento),
Il{. Fecha y hora de recepcion, y
IV. Generador y receptor del documento (nombre y cargo)
Seccidn |l
De los archivos de tramite

Décimo. En cada unidad administrativa de las dependencias y entidades existira un archivo de
tramite



Los responsables de los archivos de tramite, seran nombrados por el titular de cada unidad
administrativa, quien definira su nivel jerarquico y tendran las siguientes funciones:

I. Integrar los expedientes de archivo,

Il. Conservar la documeniacion gue se encuentra activa y aquella gue ha sido clasificada como
reservada o confidencial, conforme a! catalogo de disposicién documental,

Ill. Coadyuvar con el area coordinadora de archivos 0, en su caso, con el archivo de concentracidn,
en la elaboracién del cuadro general de clasificacion, el catalogo de disposicidn documental y el
inventaric general,
IV. Elaborar 1os inventarios de transferencia prmara, y
V. Valorar y seleccionar tos documentos y expedientes de las series documentales, con el objeto
de realizar las transferencias primarias al archivo de concentracidon, conforme al catalogo de
disposicion documental a que se refiere el Lineamiento decimoséptimo.

Seccion i

Del archivo de concentracion

Decimoprimero. Las dependencias y entidades contaran con un archivo de concentracion,
adscrito, en su caso, al area coordinadora de archivos. Ef responsable de éste debera contar con
conocimientos y experiencia en archivistica. Serd nombrado por el titular de la dependencia o
entidad, auen definira su nivel Jerarquice y tendra las siguientes funciones:

I. Recibir de tos archivos de tramite la documentacion semiactiva,

ll. Conservar precautoriamente la documentacion semiactiva hasta cumplir su vigencia documential
conforme al catalogo de disposicion documental, o al cumplir su penodo de reserva;

lil. Solicitar ai area coordinadora de archivos de la dependencia o entidad, en su caso, con &l visto
bueno de la unidad administrativa generadora, la iIberacion de los expedientes para determinar su
destino final,

IV. Coadyuvar con el area coordinadora de archives en la efaboracion del cuadre general de
clasificacion, el cataloge de disposicién documental y el inventario general,

V. Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia secundaria,
Vi. Valorar en coordinacion con el archive histdrnco, en su caso, los documentos v expedientes de
las series resguardadas conforme al catalogo de disposicion documental a que se refiere el

Lineamiento decimoséptimo, y

VIl. Realizar, en su caso, las transferencias secundarias al archive histdrico de la dependencia o
entidad, o al Archivo General de la Nacién

Seccion IV

Del archivo historico



Decimosegundo. Las dependencias y entidades estableceran un archivo histdrico, de asi
considerarse necesario, adscrito al area coordinadora de archives, en su caso. El responsable de
éste debera centar con conogimientos y experiencia en archivistica. Sera nombrado por el titular de
la dependencia o entidad, quien definira su nivel jerarquico y tendra las siguientes funciones:

I. Coadyuvar con el area coordinadora de archivos o, en su caso, con el archivo de concentracion,
en la elaboracion del cuadro general de clasificacion, el catalogo de disposicion documental y el
inventario general,

Il. Validar la documentacion que deba conservarse permanentemente por tener valor histérico,
para el dictamen del Archivo General de ta Nacion,

lil. Recibir tos documentos can valor histérico enviados por el archivo de concentracion;
IV. Organizar, conservar, describir y difundir la documentacién con valor histérico;

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

V1. Estimular el uso y aprovechamiento social de la decumentacion, difundiendo el acervo y sus
instrumentos de consulta,

Seccion V
De ios instrumentos de consulta y de control archivistico

Decimotercero. Los titulares de las dependencias y entidades deberan asegurarse de que se
elaboren los instrumentos de consulta y contral que propicien la organizacion, conservacian y
localizacion expedita de sus archivos administrativos, por lo que deberan contar al menos con los
sigulentes:

I. El cuadro general de clasificacion archivistica,
Il. El catalogo de disposicton documental,

Ill. Los inventarios documentaies

a. General,

b. De transferencia,

c. De baja, y

V. La guia simple

El Archivo General de la Nacion proporcionara la asesoria tecnica para la elaboracion de los
instrumentos de consulta y de control archivistico

Decimocuarto. Las dependencias y entidades, a través del area coordinadora de archives
elaboraran un cuadro general de clasificacion archivistica, conforme a la fraccion || del
Lineamento sexto



La estructura del cuadro general de clasificacion seré jerdrquica atendiendo a los siguientes
niveles:

I. Primero: (fondo) conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia o
entidad, con cuyo nombre se identifica,

fl. Segundo. (seccidn) cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada
dependencia o eniidad de conformidad con las disposiciones legales aplicabies, y

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

Lo anterior, sin perjuicio de que existan niveles intermedios, segin los requenmientos de las
dependencias o entidades Los niveles podran identificarse mediante una clave alfabética,
numérica o alfanumérica, segin sea el caso

Seccién Vi
De los expedientes de archivo

Decimoquinto. Ademas de contener documentos, los expedientes se deben formar con la portada
o guarda exterior, la que debe inclur datos de identificacion del mismo, considerando ef cuadro
general de clasificacion archivistica.

El marcado de dentificacion del expediente debe contener como minimo los siguientes elementos
I. Unidad administrativa;

Ii. Fondo;

li. Seccion;

V. Serie,

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

VI. Fecha de apertura y, en su caso, de clerre del expediente,
VII. Asunto {resumen o descripcién del expediente);

Vill, Valores documentales,

IX Vigencia documental

X. Numera de fojas Gtiles al cierre del expediente es el nimero total de hojas contenidas en los
documentos del expediente.

En la ceja de la portada o guarda extenor del expediente debera sefialarse la nomenclatura
asignada a los incisos I, IV y V.



Decimosexto. Cuando se trate de expedientes y documentos clasificados como reservados o
confidenciales, deberan conterer, ademas, la leyenda de clasificacidn conforme a lo establecido
por tos Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacidn de |la informacion de las
dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal, expedidos por el Instituto y
publficados en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de agosto de 2003

Capitulo I
De ia conservacion de archivos

Decimoséptimo. En cumplimiento de la fraccion Wi del Lineamiento sexto, el titular de! area
coordinadora de archivos, o el titular def archivo de concentracion de cada dependencia o entidad,
en su caso, actualizara periodicamente el catalogo de disposicion documental.

En el catalogo de disposicién documental se estableceran los periodos de vigencia de las series
documentales, sus plazos de conservacion, asi como su caracter de reserva o confidencialidad

Para efecto de los periodos de reserva de los expedientes, el catdlogo debera vincularse al indice
de expedientes reservados que establece el articuto 17 de la Ley,

Las dependencias y entidades enviaran al Archivo General de la Nacion, para su validacion y
registro, una copia de su catalogo de disposicidén documental actualizado en soporte electrénico, a
mas tardar el tltimo dia del mes de febrero de cada afio,

Decimoctavo. En los plazos de conservacién de los archivos se tomara en cuenta ia vigencia
documental asi como, en su caso, el periodo de reserva correspondiente

A partir de !a desclasificacién de los expedientes reservados, ei plazo de conservacidon adicionara
un periodo 1gual at de reserva o al que establezca el catalogo de disposicion documental, si éste
fuera mayor al primero.

Aquellos documentes que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la informacién se
conservaran por dos afics mas a la conclusién de su vigencia documental

Decimonoveno. Al concluir los plazos establecidos en el Lineamiento anterior, las dependenclas y
entidades, & través del area coordinadora de archivas, o del responsable del archivo de
concentracion, segun sea el caso, solicitaran al Archivo General de la Nacion un dictamen de
valoracién para determinar el destinc final de los documentos.

Vigesimo. Las solicitudes de dictamen de destino final, el dictamen del Archivo General de la
Nacion y las actas de baja documental o de transferencia secundaria deberan digitalizarse y
publicarse en el sitio de Internet de la dependencia o entidad carrespondiente, de acuerdo con el
articulo 7 fraccion XVl de la Ley.

Vigesimoprimero. Los inventarios de baja documental autorizados por el Archivo General de la
Nacidn, deberan conservarse en el archivo de concentracidn por un plazo de cinco afios, contados
a partir de la fecha en gue se haya autorizado la baja correspondiente. Este plazao se incluira en el
catalogo de disposicion documental

Vigesimosegundo. Las dependencias y entidades adoptaran medidas y procedimientos técnicos
que garanticen la conservacion de la informacion y la seguridad de sus soportes, entre otros.



i. Contar con espacios disefiados y destinados exclusivamente a la recepcidn, organizacion y
resguardo temporal o definitivo de los documentos, v

Il. Contar con sistemas de control ambiental y de segundad para censervar los documentos.
Capitulo IV
De ios documentos electronicos

Vigesimotercero, Las dependencias y entidades tomaran las medidas necesarias para administrar
y conservar los documentos electronicas, generados o recibidos, cuyo contenido y estructura
permitan identificarlos como documentos de archivo gue aseguren la identidad e integridad de su
informacién.

Vigesimocuarto. Las dependencias y entidades aplicaran las medidas técnicas de administracien
y conservacion gue aseguren la validez, autenticidad, confidencialidad, mtegridad y disponibilidad
de los documentos electronicos de acuerde con fas especificaciones de soportes, medios y
aplicacicnes de conformidad con las normas nacionaies e inlernacionales.

Vigesimoquinto. Las dependencias y entidades realizaran programas de respaldo y migracion de
los documentos electronicos, de acuerdo con sus recursos.

TRANSITORIOS

Primero. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacidn en el
Diario Oficial de la Federacion.

~ Segundo. Las designaciones de los titulares de los archivos de las dependencias y entidades a
que se refieren los Lineamientos sexto, décimo, decimoprimero y decimosegundo, deberan

notificarse al Archivo General de la Nacion y al Instituto Federal de Acceso a la Informacion

Publica, a mas tardar 30 dias habiles posieriores a la publicacion de los presentes Lineamientos

Asimismo, las areas de archivo contaran con los servidores publicos de apoye gue se consideren
necesarios, de conformidad con las necesidades de aquéllas y las previsiones presupuestales
correspandientes

Tercero. El instructivo para la elaboracion de a guia simple de archivos, sera publicado en el sitic
de Internet del Archivo General de la Nacién dentro de los 60 dias habiles posteriores a la
publicacion de los presentes Lineamientos.

Cuarto. La guia simple de archives debera estar publicada en log sitios de Internet de las
dependencias y entidades. a mas tardar el 1 de enero de 2005

Quinto. Las dependencias y entidades deberan contar con el cuadro general de clasificacion
archivistica, asi como con el catalogo de disposicidon documental a mas tardar en octubre de 2004,
Los catalogos ya existentes en las dependencias y entidades a la entrada en vigor de los presentes
Lineamientos, deberan ser adecuados de conformidad con lo dispuesto por el Lineamiento
decimoséptimo,

Sexto. El primer catalogo de disposicion documental actualizado en soporte electronice a que se
refiere el Lineamiento decimoséptimo, debera enviarse al Archivo General de la Nacicn en febrero
de 2005,



Séptimo. A mas tardar en noviembre de 2004, ias dependencias y entidades deberan contar con
un calendario institucional en el que se establezcan fechas para la organizacion totai de sus
archivos, asi como un iforme de la situacion gue guarda el cumplimiento de los presentes
Lineamientos Lo antericr, debera publicarse en los sitios de Internet de cada dependencia ©
entidad.

Octavo. El inventario general a que se refiere la fraccién [l inciso a) dei Lineamienio
decimotercero, debera estar concluido a mas tardar e! 3t de diciembre de 2004 e incluira
Unicamente las series documentales respecto de la informacion generada, obtenida, adguinda,
transformada o conservada por cuaiquier titulo con anterioridad al 12 de jurio de 2003.

El 1 de enero de 2005, se iniciara la elaboracion de! inventario general por expedientes, respecto
de la informacién generada, obtenida, adguirida, transformada o conservada por cualquier titule a
partir det 12 de junio de 2003.

Noveno. Los presentes Lineamientos ne derogan aquellas dispesiciones en materia de guarda y
plazos de conservacion, salvo lo dispuesto por el Lineamiento decimoctavo

Méexico, Distrito Federal, a veintisiete de enero de dos mil cuatro.- Asi lo acordaron el Director
General del Archivo General de la Nacion y por unanimidad de votos el Pleno defl Instituto Federal
de Acceso a la Informacidn Publica, en sesidn celebrada el dia veintisiete de enero de dos mil
cuatro, ante el Secretario de Acuerdos - El Director General del Archivo General de la Nacion,
Jorge Ruiz Duefias, - Rubrica.- La Comisionada Presidenta de! Instituto Federal de Acceso a la
informacion Puklica, Maria Marvan Laborde.- Ribrica - Los Comisionados del Instituto Federal de
Acceso a la Informacion Puablica, Horacio Aguilar Alvarez de Alba, Alonso Goémez Robledo
Verduzco, Juan Pablo Guerrero Amparan, José Octavio Loépez Presa - Rubricas - £i Secretano
de Acuerdos, Francisco Ciscomani Freaner - Rubrica



LINEAMIENTOS INTERNOS PARA LA CLASIFICACION Y
DESCLASIFICACION DE

INFORMACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA GENOMICA
Capitulo | Disposiciones Generales

Primero. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer los criterios con
base en los cuales el Instituto Nacional de Medicina Gendmica clasificara como
reservada o confidencial la informacion que genere, obtenga, adquiera, transforme
o conserve en sus archivos en cualguier medio asi como, los criterios con los que
la desclasificara, en caso de ser necesario versiones publicas de expedientes o
documentos que contenga partes o secciones reservadas o confidenciales.
Segundo. Los presentes Lineamientos, se aplicaran por todas las areas del
INMEGEN, en tanto no contravengan lo dispuesto en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, su Reglamento
y los Lineamientos Generales para la Clasificacién y Desclasificacion de la
informacion de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Federal.

Tercero: Para los presentes lineamientos se emplearan las siguientes definiciones
adicionales a las contenidas en los articulos 3 de la LFTAIPG y 2 de su
Reglamento:

Archivo Clinico: Area del Instituto donde personal especializado organiza y
resguarda los expedientes clinicos de los usuarios que acuden a recibir fa
prestacidén de algun servicio, realizacion de estudios o participen en proyectos de
investigacion.

Bioestadistica: Es la aplicacion de |a estadistica a la medicina.

Clasificacion: Proceso para determinar y ordenar el tipo de la informacion que
esta contenida en los documentos, expedientes y archivos del Instituto. De
acuerdo a las caracteristicas de la informacion ésta se clasificara en reservada o
confidencial con apego a la Ley.

Desclasificacion de informacién: Proceso para determinar que la informacion
deja de tener el caracter de clasificada.

Fundamento: Argumento en el que se sefiala el o los ordenamientos juridicos
(artfculo, fraccion, inciso y parrafo) que expresamente otorgan el caracter de
clasificada a una informacion.

Motivacion: Se refiere las razones, motivos o circunstancias especiales que
llevaron al area que clasifica la informacion a concluir que el caso corresponde al
(a los) supuestos o norma legal sefalada (s) en el fundamento (s).

Expediente clinico: Conjunto de documentos escritos, graficos e imagenolégicos
0 de cualquier otra indole, en los cuales el personal de salud, debera hacer los
registros, anotaciones y certificaciones correspondientes a su intervencién, con
arreglo a las disposiciones sanitarias, que sirven como apoyo al personal medico y
cientifico del INMEGEN en sus labores de investigacion, prestacion de servicios
y/0 ensenanza.

IFAL: instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
INMEGEN o el Instituto: Instituto Nacional de Medicina Genémica.

Datos genéticos humanos: Informacidén sobre las caracteristica hereditarias de
las personas, obtenida par analisis de acidos nucléicos u otros analisis cientificos.



Investigaciéon: Proceso sistematico, organizado y objetivo, cuyo propésito es
responder a una pregunta o hipdtesis y asi aumentar el conocimiento y la
informacion sobre algo desconocido.

Investigador: Persona que se encarga de realizar investigaciones
cientificastécnicas.

Propiedad Intelectual: Es el conjunto de derechos patrimoniaies de caracter
exclusivo que otorga el Estado por un tiempo determinado, a las personas fisicas
o morales que lievan a cabo la realizacion de creaciones artisticas o que realizan
invenciones o innovaciones y de quienes adoptan indicaciones comerciales,
pudiendo ser estos, productos y creaciones objetos de comercio.

Protocolo o Proyecto de Investigacion: Documento que presenta un plan
realizado por un cientifico (investigador) que contiene [a informacion necesaria
para la realizacion de una investigacion, es decir, proporciona los antecedentes,
las razones y los objetivos, y describe su disefio, metodologia y organizacion,
incluyendo consideraciones estadisticas, éticas y de bioseguridad. Algunas de
estas consideraciones pueden ser proporcionadas en otros documentos a los que
haga referencia el protocolo.

Lineamientos: A los Lineamientos para la Clasificacion y Desclasificacion de
Informacion del Instituto Nacional de Medicina Genémica.

Comisiones: Comisiones de Investigacion, Etica y Bioseguridad contempladas
por el Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de investigacion para la
Salud.

Version publica: Es la version que se hace de un documento en los que se haya
clasificado como reservado o confidencial en la cual el area responsable omite
dichas partes de su contenido, a fin de entregar la informacion publica.

Patronato: Al organo de consulta del INMEGEN formado por particulares,
aprobado por la Junta de Gobierno dei Instituto, de acuerdo a la Ley de los
Institutos Nacionales de Salud.

Cuarto: Para clasificar la informacion, el INMEGEN fundamentara y motivara,
sefialando el o los ordenamientos juridicos que expresamente le otorguen el
caracter de clasificado a ia informacion y, en el caso de informacion reservada, se
especificara el periodo de reserva.

Quinto: EI INMEGEN clasificara la informacion confidencial con base en el articulo
18 de la Ley, la que se entregue con tal caracter por los particulares, los datos
personales y permanecera con tal caracter por tiempo indefinido.

Sexto: Adicional a la mencionada, el INMEGEN considerara informacién
confidencial:

1. La contenida en los expedientes clinicos gue estuvieran en su Archivo Clinico
tanto de los pacientes como de los participantes en proyectos de investigacion
como los que se hubieran recibido de otra institucion de salud a través de un
convenio o contrato.

2. La contenida en los protocolos de investigacién desde su elaboracion, en
particular la metodologia, los cuestionarios originales, las bases de datos
originales, material genético almacenado, resultados de pruebas, entre otras
incluso después de la publicacion. El unico autorizado para generar una version
publica del protocolo original sera el investigador principal con la autorizacion de la
Direccién General.



3. Los expedientes que contengan proyectos sometidos a procesos de obtencién
de algunos de los instrumentos de propiedad intelectual.

4. Los expedientes de relativos a la evaluacién, estudios de factibilidad y otros
documentos relativos a nuevos negocios o de las empresas que en su caso, sean
incubadas en el INMEGEN.

5. La informacién protegida por los acuerdos de confidencialidad que se
establezcan con otras instituciones publicas o privadas.

6. Otra relacionada con protocolos y proyectos de la incubadora o del Patronato.
Séptimo: EI INMEGEN, podra desclasificar expedientes o documentos cuando;

1. Haya transcurrido el periodo de reserva que indique la leyenda,

2. No habiendo transcurrido el periodo de reserva, ya no existan las causas que
dieron origen a la clasificacion.

La desclasificacion podra realizarse por el Titular del area que lo clasifico, o por el
Comité de Informacion.

Octavo: El periodo minimo de reserva sera de un ano y el maximo sera de doce
afios y correra a parir de que se clasifiqgue el expediente o documento,
pudiéndose renovar en el caso que las causas que motivan la reserva persistan. Ef
proceso para prolongar los periodos de reserva se ajustara al articulo 15, parrafo
tercero de la Ley y 35 del Reglamento.

Noveno: EI INMEGEN clasificara la informacion reservada con base en el articulo
13, cuando la informacion pudiera causar un serio perjuicio a:

t La seguridad nacional, seguridad publica o defensa nacional.

2. La conduccion de negociaciones internacionales.

3. La estabilidad financiera, econdmica o monetaria de! pais.

4.La vida, seguridad o salud de cualquier persona.

5 Las actividades de verificacion del cumplimiento de las leyes, prevencién o
persecucion de delitos, etc.

Décimo: E! INMEGEN también considerara informacion reservada, con base al
articulo

14 de la Ley:

1. La que determinen otros ordenamientos

2. Los secretos industrial, fiscal, bancario, fiduciario, etc.

3. Las averiguaciones previas

4. | os expedientes judiciales o de los procedimientos administrativos seguidos en
forma de juicio.

5. Los procedimientos de responsabilidad de los servidores publicos.

6. Los procesos deliberativos de los servidores publicos.

Décimo primero: El INMEGEN de acuerdo a lo establecido en el articulo 17 de la
Ley, elaborara y actualizara semestralmente los indices de expedientes
reservados, y los enviara al IFAl dentro de los diez dias habiles de los meses de
enero y julio, segtn corresponda.

Décimo segundo: EI INMEGEN, contara con un formato para sefialar la
clasificacién de documentos que se consideren reservados o confidenciales, el
cual contendra como minimo los siguientes datos:

a) Fecha de clasificacion.

b) Area que clasifica.

c) Clasificacion. Reservada o confidencial.



d) Periodo de reserva.

e} Fundamento legal.

f) Fecha de desciasificacion.

g) Rubrica y cargo del servidor publico que clasifica.

h) Logotipo oficial del INMEGEN.

Este se colocara en un |lugar visible del documento.

Décimo tercero: EI INMEGEN contara con un formato para sefalar la clasificacion
de expedientes que se consideren reservados o confidenciales, el cuai contendra
como minimo los siguientes datos:

a) Fecha de clasificacion.

b} Area que clasifica.

c¢) Clasificacion: reservada o confidencial.

d) Periodo de reserva.

e) Fundamento legal.

f) Fecha de desclasificacion.

g) Rubrica y cargo del servidor publico que clasifica.

h) Logotipo oficial del INMEGEN.

Este se colocara como portada del documento o expediente.

Capitulo Il Investigacion del INMEGEN

Décimo cuarto: Los protocolos e informes de avance de investigacion son
confidenciales y no existiran versiones publicas de los mismos, a menos que éstas
sean elaboradas y autorizadas por el investigador principal, previa autorizacion del
Director General, no obstante se hubieran publicado articulos derivados de ellos.
Décimo quinto: Las carpetas que contienen los documentos de trabajo vy
protocolos revisados por las Comisiones de Investigacién, de Etica y de
Bioseguridad seran reservadas por tres afos, con excepcion de las Actas que se
reservaran por 12 anos. Las versiones publicas que en su caso pudiera
proporcionarse, deberan ser autorizadas por mayoria por la Comisién
correspondiente antes poder dar acceso a la informacion.

Décimo sexto: Se podra generar una version publica de los dictamenes finales
sobre la revision de los protocolos de investigacién las Comisiones, previa
autorizacion de los Presidentes y del Director General.

Capitulo Il Archivo clinico

Decimo séptimo: Los expedientes de los pacientes que estén en el Archivo
Clinico del INMEGEN por el cumplimiento de un convenio de colaboracion con
otras instituciones de salud, seran confidenciales y para solicitarlos, la Unidad de
Enlace del INMEGEN orientara al usuario para que se dirija a la institucion
correspondiente.

Capitulo IV Vinculacion y Convenios institucionales

Décimo octavo: La documentacion del proceso de negociacién para el
establecimiento de convenios de vinculacion es reservada por doce afios, no
obstante se podran otorgar versiones publicas de los documentos que la Direccidn
General considere pertinentes



Capitulo V Propiedad Intelectual e Incubacion de Nuevos Negocios

Décimo noveno: La documentacion y los expedientes para la generacién y
obtencidon de instrumentos de propiedad intelectual es reservada al menos, por
doce afos.

Vigésimo: La documentacion y archivos relacionados con proyectos que
obtengan instrumentos de propiedad intelectual o que sean cbjeto de procesos de
transferencia de tecnologia por contrato 0 convenio seran confidenciales.
Vigésimo primero: Los expedientes que por concepto de creaciéon de nuevos
bienes y servicios y los de la incubadora de negocios seran confidenciales, no
pudiendo generarse versiones publicas o dar acceso a la informacion sin la
autorizacién escrita de los interesados.

Transitorios

PRIMERO: Estos Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion
por el Comité de Informacion del INMEGEN.

SEGUNDO: Los casos no previstos en estos Lineamientos seran resueltos por el
Comité de Informacion del INMEGEN.
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mﬁ; fg CONTADURIA MAYOR DE HACIENDA DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DELDISTRITO FEDERAL

INTRODUCCION

El archivo permanente es el conjunto de documentos relativos a los antecedentes,
arganizacion, operacidn, normatividad jundica y contable

e informacién financiera y programatico-presupuestal de los sujetos de fiscalizacidn, _ . - Biminado:

Estos documentos son necesarios tanto para las auditorias en curso como para futuras
revisiones, ya que ofrecen al auditor elementos para realizar el estudio previo del ente
por auditar y para conocer su naturaleza, estructura y caracteristicas operativas,

La Contaduria Mayor de Hacienda de ta Asamblea Legislativa del Distrito Federal
(CMHALDF), por conducto de la Direccion General de Programacion
y Controt de Auditoria (DGPCA), tene entre sus atribuciones “coordinar la integracién y
actualizacion del archivo permanenta de los entes sujetos
de fiscalizacion que determine el Organo Colegiado, asegurar su custodia
y facilitar su consulta y reproduccion”. Con objeto de cumplir esa atribucidn, la DGPCA
ha elaborado estos lineamientos,

MARIO DE 2004
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CONTADURIA MAYOR DE HACIENDA DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DELDISTRITO FEDERAL

1. OBJETIVO

Establecer los tlineamientos que deberan observar las wunidades administrativas
de auditoria (UAA) en la integracion del archivo permanente.

2. ALCANCE
Estos lineamientos son aplicables, en general, a todas [as UAA de la CMHALDF y, en parficular,
al personal adscrito a la Unidad de Documentacidn e informacion (UD1),
Para su consulta, este documento deberd permanecer bajo la custodia ‘

v responsabilidad de los servidores publicos de mandos meadios y superiores, quienes tendran
la obligacion de difundirlo entre el personal a su cargo.

3. MARCO LEGAL

Ley Orgdnica de la Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa
del Distrito Federal, articulo 15, fraccion X,

Reglamento Interior de {a Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del
Distrito Federat, articulos 4o., fraccion X; 12, fraccion X; 15, fraccidn Xvl; y 21, fracciones
IV, Vy Vil '
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4. UNEAMIENTOS

1.  El archivo permanente es propiedad de la CMHALDF y, por contener informacion
reservada, su uso y  consulta se sujetaran a los términos
y condiciones establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso
2 la Informacion Poblica del Distrito Federal, por consiguiente, las UAA
que integren el Archivo Permanente, deberdn realizar la preclasificacicn
de los documentos que [0 integran.

2. Las UAA proporcionaran la documentacion que se requiera para integrar
y actualizar al archivo parmanente, teniendo como base la que se establece en et
numeral 16 de este apartado.

3. La DGPCA, por conducto de la UDI, coordinara la integracidn y actualizacion del archivo
permanente, vy serd responsable de custodiarlo v facilitar su consulta y reproduccién,

4, Et archivo permanente se integrara a partir de la fase de planeacidn
de la auditoria, cuando se obtenga informacion general sobre al ente
por fiscalizar, y se actualizara con la informacién que resulte de otras revisiones o
del seguimiento de las recomendaciones.

5. Las UAA integraran y actualizaran la informacion de los archivos permanentes en
carpetas blancas tamafio carta, de dos pulgadas de grosor y con tres arillos, y
utitizaran separadores para dividir la documentacidn
de cada apartado. En la medida de lo posible, las UAA entregaran estz informacion en
meadios magnéticos (Discos compactos o disquetes).

6. En caso de que dos o mas UAA auditen a2l mismo ente, se tomaran como base los
archivos que integren la DGASC y la DGAEP. Estos podrin complementarse o actualizarse
con la documentacion que la DGPCA, por conducto de la UDI, seleccione de las otras
UAA, previa revision y validacion de la DGAEP o de la DGASC, segin corresponda.
Cuando esto ocurra, la UDI actualizara las caratulas e indices respectivos.

7. El contenido de las carpetas custodiadas por ia UDI no deberd ser modificado, salvo
cuando se realice una actializacidn.

8. Cuando las UAA requieran integrar documentos del archivo permanente en los papeles
de trabajo de {as auditorias, éstas daberan reproducirlos,
2 fin de no modificar el contenido de lascarpetas de ese archive.
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10.

11,

12.

13.

14,

15.

16.

a) Antecedentes

5
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Una vez que se concluya la elaboracion del Informe de Resultados sobre
la Revision de ta Cuenta Pdblicz del ‘Gobiermno del Distrito Federal, la DGPCA
solicitard a las UAA que le comuniquen cualquier cambio relacionado
con el contenido del archivo permanente.

Las UAA enviardn a la DGPCA, para su custodia, La informacion con la que se iniciard el
archivo pernmanente del ente auditado, acompanada
de la caratuia e indice respectivos (véase el Anexo num. 1}

La DGPCA, por medio de la UD!, verificara que la informacién enviada por las UAA esté
integrada con los documentos que se indican en el numeral
16 para ser considerada archivo permanenta. Si la documentacién no redne dichas
condiciones o estd duplicads, la devolverda «con oficio al drea
que La remitio.

Las UAA indicaran las adiciones, sustituciones y bajas de documentos
del archivo permanante. Para ello, dirigiran un oficio a la DGPCA, en el que sefalarén el
ente de que se trate, el nimero de carpeta respectivo y cada documento que se
incorporard o desechara. .

El personal de ta UDI incorporard, reemptazara o extraera los documentos del archivo
permanente que indiquen f{as UAA. Luego de ello, elaborard
el indice en la cardtula con los datos actualizados.

Los documentos remplazados o dados de baja seran  regresados
por la DGPCA, con oficio, a la UAA que haya determinado desincorporarlos del archivo
permanente, para su tramite final.

La UD elaborard, en medios magnéticos, una relacién da todos los archivos
permanentes que custodie. La impresion da ésta debera colocarse en un Lugar visible del
robiliario que rontene el acervo bibliografico
y hemerogréfico, con objeto de facilitar la identificacién y consulta de dicho acervo.

El archivo permanente se integrard con los documentos gue se indican_
a continuacion:
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CARATULA E iNDICE DEL ARCHIVO PERMANENTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Para el llenado de la “Cardtula e Indice det Archivo Permanente”, en los espacios en
blanco se anotaran los datos  que correspondan, de acuerdo
con la numeracidn sefialada en este instructive,

1. Clave asignada al archive permanente. Se integrara con las siglas de la UAA responsable
(5C, 5 se trata de la Direccion General de Auditoria al Sector Central, o EP, si
corresponde 2 la Direccion General de Auditoria a Entidades Pubticas), seguidas de una
diagonal ¥ do las gglas det ente auditado,
de conformidad con el dosario de Siglas del Informe de Resultados sobre ta Revisién
de la Cuenta Pdblica del  Gobiernc del Distrito Federal
del ejercicio que corresponda.

2.  MNumero de carpeta correspondiente.

3. Ndmero total de carpetas.

4.  UAA que integré el archivo permanente.

5. Nombre del ente a que corresponde el archivo permanente.

6.  Direccidn y teléfonos del ente auditada.

7 Principal actividad del ente auditado.

8.  Fecha de integracién del archivo permanente.

9.  Fecha de la ultima actualizacion efectuada al archivo permanente.

10. Documentos det archivo permanente correspondientes a cada rubro {antecedentes;
orgarizacién; operacion; informacion juridica, administrativa y fiscal; informeacion

financiera; informacién programética
y presupuestal; y revisiones de organos de control interno y extemo y de otras
instancias).

11. Numero de carpeta en que se encuentra la informacion referida.

12. Ndmero de paginas de cada documento.
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EXPEDICION

Los miembros del Organo Superior de Direccién determinaron procedente aprobar el
presente documento en la sesién EX 10/170304,

En la Segunda Sesién Extracrdinaria celebrada los dias 29, 30 y 31 de enero
de 2007, los miembros del Organo Superior de Direccién determinaron aprobar la
actualizacion de los presentes Lineamientos, teniendo como inicio de vigencia dicha
actualizacidn el dia 12 de febrero de 2007,

Conforme al acuerdo anterior y con base en el articuto 21, fraccion V,
del Reglamento interior de ta Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa
del Distrito Federal, se difunde el presente documento.
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