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1. La Administracién Documental y su ambito

ANTECEDENTES: En 1969, se establece el COTECUCA (Comité
Técnica Consultivo de las Unidades de Correspondencia y Archivo)
dentro de la Comisién de Administracién Publica de la Presidencia
de la Republica, para el mejoramiento efectivo de los servicios
archivisticos.

Otros elementos importantes son el SINAR (Sistema Nacional de
Archivos) como 6rgano de coordinacion y el AGN (Archivo General
de la Nacién) como 6rgano de normalizacién; un panorama general
de interrelacidn es el siguiente esquema:

SINAR Sistema Nacional de archivos
AGN Archivo General de la Nacion
COTECUCA | Comité consultivo de Unidades de
Correspondencia y Archivo

PMA Programa de Modernizacion
Archivistica
SIRA Sistema Red de Archivo

Con la presentacion del Programa de Modernizacién Archivistica
del Gobierno Federal, por parte de las Secretaria de Gobernacion
y, en ese entonces, la de Programacion y Presupuesto se sustenta
la conviccién de que la modernizacién archivistica constituye un
proceso necesario y viable, que debe conducir a la transformacion
profunda de los servicios archivisticos del Gobierno Federal,
sentando las bases para el desarrollo de un Sistema de
Administracién de Documentos de los érganos de! Ejecutivo, que
resuelva reaimente las demandas de la administracion publica.

La modernizacion efectiva de los servicios documentales consiste
en que se lleva a cabo ésta de manera integral, incidiendo
simultaneamente en el aspecto administrativo y sobre la estructura
y las técnicas del Sistema Federa! de Archivos, asi como en los
recursos utilizados por éste.

1.1 Concepto de Administracion del Documento

Conjunto de principios, procedimientos y métodos archivisticos que se
interesan no solamente por la conservacién, uso y localizacion de la
documentacion administrativa, sino que atienden a lo produccion, circulacion y
seleccion de los propios documentos, entendida asi como una politica
integral.
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La administracion de Documentos como Politica integral

1.2 Sistemas técnicos

TRES GRANDES AMBITOS

SISTEMAS TECNICOS
Sistema Red | Integracion organizativa
de archivo
Sistema unico | Unificacion l6gica y
de terminologia de las practicas
Clasificacion archivisticas
Documental
Catalogo de | O de Disposicion Documental:
Vigencia conjunto de criterios para
Documental valorar la documentacion
RECURSOS .
Humanos Capacitacién, Reclutamiento
y Salario.
Materiales Normalizacién de Locales,
Mobiliario y Equipo
MEDIO AMBIENTE
Difusidn
Legislacion

EL SISTEMA UNICO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL: Conjunto de
criterios de relacion, vy técnicas de descripcion e identificacion,
interrelacionados e interdependientes, que integran una unida © un todo
coherente teniendo por objetivo ia ordenacién y arreglo sistematico de los
documentos recibidos o producidos por la administracion del ISSSTE, para
poder utilizar la férmula clasificadora que es la expresion total formada por las



caracteristicas de la oficina, el clasificador y el identificador, y se denomina
también Rubrica de Clasificacion o Férmula clasificadora: Ejemplo:

Caracteristicas de | Clasificador | Identificador
la Oficina

Definicion: -
= Caracteristicas de Oficina: Son los nimeros que nos indican la oficina
generadora del asunto por clasificar.
» Clasificador: Es la expresion numérica que nos sefala la colocacion
ordinal y progresiva que !e corresponde a cada expediente.
* Identificador: Numero consecutivo de cada expediente conforme se
abran.

De esta manera se podréa tener control efectivo de los expedientes.

Este sistema tiene por objeto, establecer una base técnica comun, para manejo
y control documental en los servicios archivisticos sobre la base de un trabajo
clasificatorio, induciendo a la formulacién de un cuadro clasificador y a un
registro que propicie la adecuada descripcion de los documentos que se
integren al acervo archivistico.

CATALOGO DE VIGENCIAS DOCUMENTALES: Instrumento primario cuya
finalidad es el manejo de la documentacidn, para evitar la concentracion de
paquetes de informacion en areas de trabajo, lo que a su vez, propiciara la
conservacion de aqueilos documentos que reflejen el desarrollo de la
dependencia y, por ende, puedan sean considerados histdricos. Con lo
anterior, se pretende terminar con las bodegas y crear archivos funcionales y
practicos.

Este documento permite a las Unidades de Tramite, generar las transferencias
Primarias y Secundarias, asi como la baja documental de documentos
considerados obsoletos, evitando la saturacion de papel y logrando el
reconocimiento de la documentacion con caracter historico para conservacion.

El catalogo debe estar formado por los siguientes elementos, que de manera
individual como en conjunto sirven para su utilizacion eficiente, éstos son:

1. Instructivo General

1.1 Formato de Transferencias Primarias {Instructivo)

1.2 Formato para Bajas Documentales (Instructivo)

1.3 Formato para Transferencia Secundaria o Valoracion Historica (Instructivo}
2. Marco Normativo y Articulos Reglamentarios para el funcionamiento del
catalogo. ' |

3. Catalogo de Vigencias Documentales



SISTEMA RED DE ARCHIVO: Conjunto de normas y procedimientos
ajustables a las dependencias del gobierno federal para el manejo de la
correspondencia y archivo, en busca de lograr un servicio documental efectivo.

2. El ciclo vital del documento

2.1 Concepto actual del documento

Toda informacién registrada independientemente de su forma y caracteristicas,
en un soporte elaborado, recibido o conservado por una institucidn u
organizacion en el desempefo de sus actividades.

Los documentos publicos pueden ser: oficios, memorandum, libros, mapas,
planos, fotografias, peliculas, microfilm, registros sonoros, cintas magnéticas,
tarjetas perforadas u otro material documental.

2.2 El cicio vital del documento

| e—- T
Fase Activa Fase Seri-activa Fase In-activa
Archivo de T.P. Archivo de T.S. Archivo
Tramite Concentracion Historico
Valores primarios Valores secundarios
-Administrativo -Evidencial
-Legal -Testimonial
-Fiscal -Informativo
— - — -—
Eliminacion

3. Técnicas de valoracion documental

3.1 Concepto de valoracion y disposicion documental

El reto de la adecuada valoracién estriba en la metodologia en que se sustente
~ la seleccion de informacién, analizando la relacién entre lo institucional e
histérico, lo administrativo y social, valor primario y secundario de la
documentacion. La evolucidn, en este sentido, es evidente, pues mientras para
Jenkinson la valoraciéon debe ser imparcial, para Schelienberg, en cambio, debe
ser ante todo profesional.



VALORACION DE DOCUMENTOS: Es el andlisis de los documentos para
determinar su utilidad (valores) a lo largo de su ciclo de vida, asi como para
asignarles tiempo y espacio de conservacion o eliminacion.

Las evaluaciones no deben basarse en intuiciones 0 suposiciones arbitrarias de
valor, deben basarse en un andlisis completo de la documentacion que trata el
asunto que contienen la correspondencia. El analisis es la esencia de la
evaluacion archivistica. Las evaluaciones de un archivista dependeran del
grado de estudio sobre como aparecieron los documentos, y que haya
analizado cuales otras fuentes, publicadas o no, estan disponibles sobre el
tema de los documentos que se estan revisando.

DISPOSICION DOCUMENTAL: Delimitacion del tiempo de conservacion en
cada una de las trasferencias de la administracién documental, basadas en el
valor que adquieren los documentos por utilidad para las areas generadoras o
la sociedad misma.

E! primer valor de los documentos: Es para la instituciéon misma, puesto que
son necesarios para su labor administrativa, legal y fiscal. Constituyen las
herramientas basicas por medio de las cuales realizan sus actividades.

Contienen evidencias de compromisos legales y financieros que deben
preservarse para proteger al instituto. Sintetizan la gran reserva de experiencia
oficial que el gobierno necesita para tratar l0os problemas con que se enfrenta.
En resumen, son la base sobre la cual se cimienta la estructura gubernamental.

El segundo valor de los documentos: Es para los ciudadanos a los cuales
sirve el instituto, ya que contienen pruebas de titulos de propiedad de tierras,
pensiones, ciudadania, servicios médicos y de bienestar social, entre muchos
otros derechos. .

Por lo tanto la conservacion de la evidencia histérica no debe verse como un
lujo, ni como algo tnicamente deseable académicamente hablando, sino como
una necesidad nacional porque es util en una amplia variedad de campos de
investigacién: Historia, Economia, Demografia, Sociologia, Tecnologia,
Ciencia, Biografia y Genealogia.

3.2 Técnicas de valoracion primaria

Se componen de:

VALOR ADMINISTRATIVO: Representa el plazo durante el cual los
documentos producidos o recibidos por una institucién se utilizaran para
reatizar funciones y actividades comunes a esa institucion.

VALOR LEGAL: Representa el plazo durante el cual los documentos se
conservaran en la institucion para su posible uso y asi certificar derechos u
obligaciones de la Administracién Publica o de los ciudadanos.



VALOR FISCAL: Representa el plazo durante el cual los documentos se
conservaran en la institucion, para comprobar el gastc de los recursos
financieros que le han sido asignados.
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ISR COMORRE:

ADMINISTRATIVO

(TODOS)

Determina el
plazo © evento

necesario para
que el tramite o la
actividad con la
que se relacionan
los  documentos
quede concluido ©
prescriba

El area tramltadora
con el apoyo del
archivista de la uni-
dad administrativa.

Mediante el ana-
lisis de los pe-
riodos de tramite,
frecuencia de
consulta y nor-
mas de prescrip-
cion aplicables.

JURIDICO
(ALGUNOS)

Determina el pla-
Z0 0 evento nece-
sario para que los
derechos u obli-
gaciones certifica-
dos por los docu-
mentos cesen o
prescriban

El area tramitadora
con el apoyo det
archivista y la
supervision y va-
lidacion de Ia di-
reccion juridica de la
dependencia.

Mediante la le-
gislaciéon  aplica-
ble que acredite
derecho u obii-
gaciones  (juridi-
cas), asi como el
plazo de pres-
cripcion de tales
derechos y obliga-
ciones

FISCAL
(ALGUNOS)

Determina el pla-
ZO 0 evento nece-
sario para gue ce-
se o prescriba la
necesidad de
comprobar o jus-
tificar los gastos
de los recursos
publicos

E! area tramitadora
con el apoyo del
archivista y la su-
pervision y valida-
cion de la direccion
de recursos finan-
cieros de la depen-
dencia y de la
Direccion de Conta-
bilidad Guber-
namental

Mediante la nor-
matividad técnica
y juridica vigente
que compruebe ©
justifique el
manejo 0 uso de
fondos federales,
asi como el plazo
0 evento que can-
cela su utilidad
probatoria.




3.3 Teécnicas de valoracion secundaria

Se componen de:

VALOR EVIDENCIAL: Basada en la utilidad permanente que los documentos
tendran en virtud de su relacion con derecho imprescriptibles de las personas

fisicas y morales.

VALOR TESTIMONIAL: Basada en la utilidad permanente que los documentos
tendran por reflejar la evolucion del organismo administrativo que los creo.

VALOR

INFORMATIVQ: Basada en

la utilidad permanente que

los

documentos tendran por aportar datos . unicos y sustanciales para la
investigacion y el estudio en cualquier campo del saber.

15 CRITERIOS
HEECUAE S ; D
EVIDENCIAL Determlnar si tiene Grupo mterdnscn- Mediante el ana-
(ALGUNOS) valor permanente|plinarioc de archi-|lisis de la legisla-
en virtud delvistas y especia-|cion normativa
derechos vy obli-|listas en diferentes |nacional e inter-
gaciones impres- | areas de in-|nacional  (aplica-
criptibles. vestigacion. cidon muestreo)
TESTIMONIAL Determinar si dajGrupo interdisci- | Mediante el ana-
(ALGUNOS) cuenta de aspec-|plinario de archi-|lisis de los propios
tos de la evolucion |vistas y especia-{documentos  que
de la institucion. iistas en diferentes|dan cuenta de la
areas de inves-|evolucion (aplica-
tigacion. cion de muestreo).
INFORMATIVOS |Determinar si la|Grupo interdisci- | Mediante el ana-
(ALGUNOS) informacion es Util |plinario de archi-|lisis de las co-
a la sociedad y su|vistas y especia-|rrientes de inves-
aplicacién a cual-|listas en diferentes |tigacion, las fuen-
quier campo de la|areas de in-{tes de investiga-
investigacion. vestigacion. cion, etc. (aplica-

cian).




3.4 Tipos de valoracion de los documentos

PRIMARIOS SECUNDARIOS
Administrativo Evidencias
Legal Testimonial
Fiscal Informativo
uso )
ADMINISTRATIVO USO HISTORICO
Fase Activa Fase Semi- Fase In-
D activa D activa
uDT UAC UAH
VALORES PRIMARIOS VALORES SECUNDARIOS

3.5 Glosario

ARCHIVO: Conjunto orgénico de documentos contenidos en cualquier soporte,
que son producidos o recibidos por cada Dependencia, Organos
Desconcentrados y Entidades de ta Administracién Publica Federa, en el
gjercicio de sus atribuciones y funciones.

ARCHIVO DE CONCENTRACION: Son los denominados Centrales o de
Segunda Edad. Asimismo, son la unidad responsable de los fondos
documentales gue han sido transferidos de los Archivos de Tramite o de
primera edad y que al contener valores primarios son concenirados para su
guarda precaucional y que deben permanecer hasta su destino final.

ARCHIVQO DE OFICINA: Se forma en la unidad productora de los documentos
que nacen como producto de una actividad administrativa y con una funcion
especifica, reflejando las acciones de la misma.

ARCHIVO DE TRAMITE: Son los denominados Archivos de Gestion o de
Primera Edad. Dichos archivos de cada Dependencia, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica Federal, deben
organizar y conservar los expedientes activos, asimismo, seran responsables
de la administracion de documentos de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones de la unidad administrativa correspondiente.

ARCHIVO HISTORICO: Es el Archivo Historico o de Tercera Edad. Asimismo,
es la unidad responsable de la administracion de los fondos documentales
transferidos del Archivo de Concentraciéon y que contienen valores secundarios,



para su organizacion, conservacion, descripcion y difusion de la memoria
documental del Gobierno Federal o Institucion Generadora.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL: Instrumento administrativo
que permite determinar el destino final de los documentos, estableciendo los
plazos de conservacion y las modalidades de ésta. En el caso del Archivo
Historico no se maneja este catalogo.

CATALOGO DE VIGENCIAS DOCUMENTALES: Registro sistematico por
serie 0 subserie que establece los valores documentales, los plazos de
conservaciéon de conformidad a disposiciones legales aplicables. Actualmente
es el instrumento de descripcion archivistica con que cuenta la Administracion
Publica Federal o Institucional, el cual contiene, entre otros, 10s rubros
siguientes: plazo de conservacion de las series en el Archivo de Tramite; el
plazo de conservacion en el Archivo de Concentracidn; el destino final de las
series en el que indica la baja, y los documentos con valoracion historica, con
el fin de permitir el flujo documental y contar con archivos funcionales.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Sucesion de fases en que se divide la
existencia de los documentos en una institucion hasta su destino final.
Técnicamente se divide en tres fases: fase activa, semiactiva e inactiva de los
documentos, de acuerdo con la identificacion y asignacion de sus valores
primarios (administrativos, fiscales y legales), o secundarios (testimoniales,
evidénciales e informativos).

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA: Paso
metodologico en el proceso de agrupacion de las unidades documentales
(expedientes), cuyas caracteristicas intrinsecas son homogéneas, y que
conforman una serie determinada, con base en la estructura organica y
funcional de cada Dependencia, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administraciéon Publica Federal, referidas con una clave alfa numerica, que
respondera a la estructura del fondo y a las diferentes subordinaciones gue los
conforman.

DEPURACION DE ARCHIVOS: La revision sistematica de documentos para
rescatar los que tienen interés archivistico y eliminar aguéllos cuya vigencia
administrativa, legal o fiscal ha concluido.

DESTINO FINAL DE SERIES DOCUMENTALES: Seleccion de los
expedientes que conforman una serie documental cuyo plazo precautorio ha
prescrito, con el fin de analizar sus valores, para transferencias al Archivo
Historico o ser dados de baja

EXPEDIENTE: Unidad documental simple o compuesta, ordenada vy
relacionada con un mismo asunto, actividad o tramite, que responde a las
funciones de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica Federal.

EXPURGO: La eliminacion de documentos repetidos de un expediente, asi
como copias fotostaticas, entre otros.
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FONDO DE ARCHIVO: Toda la documentacion que se genera o recibe en el
gjercicio de las funciones de las Dependencias, Organos Desconcentrados y
Entidades de la Administracion Plblica Federal.

INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA: Elementos cientificos
de la descripcion que sirven para la recuperacion de la informacion documental,
generada o recibida por las Dependencias, Organos Desconcentrados y
Entidades de la Administracion Publica Federal.

INVENTARIO: Instrumento que describe de manera exacta y precisa ia
existencia de las series documentales y expedientes.

OFICINA DE CONTROL DE GESTION DOCUMENTAL: La unidad que reciba
y distribuya la correspondencia de entrada y salida.

SERIE: Documentos organizados de acuerdo con el procedimiento
administrativo o conservado como una unidad porque son el resultado de la
misma gestion o procedimiento, o de la misma actividad, que tiene una misma
tipologia, o debido a cualquier otra relacion derivada de su creacion, recepcion

- o utilizacion.

SUBSERIE: Es la subdivision de las series a que corresponden ios
expedientes.

TRANSFERENCIA PRIMARIA: Procedimiento intelectual y técnico de un fondo
0 serie, que se realiza en la primera edad del documento, y que se entrega
para su custodia, a la segunda edad (Archivo de Concentracién) del ciclo vital.

TRANSFERENCIA SECUNDARIA: Procedimiento intelectual y técnico de un
fondo o serie, que se realiza en la segunda edad del documento para ser
entregado en su custodia definitiva al Archivo Historico.

VALORES PRIMARIOS: Elemento intrinseco determinado en el tramite que
contempla un acto juridico, administrativo, técnico y/o fiscal (contabie
gubernamental); son conservados en la primera y segunda edad del Ciclo Vital
del Documento.

VALORES SECUNDARIOS: Elementos intrinsecos que soélo presentan los
documentos que, por su naturaleza funcional, transformaron el acto original,
materializandose como testimoniales, evidénciales e informativos, y que son
" resguardados permanentemente en los archivos de tercera edad (Archivo
Histdrico) del ciclo vital del documento.
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4. Técnicas de manejo documental

El funcionamiento de cualquier organismo o institucion depende,
en gran medida, del adecuado manejo del archivo y de la
correspondencia. Una oficina sin archivo estaria en muy serios
problemas si no tuviera informacién acerca de expedientes,
documentos, oficios y datos en general, los cuales resultan
necesarios para e! buen funcionamiento de la institucién, pues el
archivo es la memoria del organismo.

En toda oficina es conveniente que las reglas para clasificar y
archivar sean uniformes; de esta manera, todos los empleados
conoceran exactamente como se agrupan los datos que llevara
cada carpeta para control de los expedientes.

Es responsabilidad de todo organismo establecer los
procedimientos necesarios para realizar oportuna y eficientemente
las funciones del archivo y de la correspondencia.

Seran importantes la responsabilidad vy la discrecion, cuando se
maneje y registre la correspondencia que ingrese o egrese de la
instituciéon; debera existir una adecuada comunicacién vy
coordinacion permanentes entre los servicios de correspondencia y
tas unidades de archivo, ¢con el fin de lograr la debida integracion
de expedienies, de los documentos oficiales, en forma de
originales y copia.

La forma de sistematizar el manejo del archivo y de la
correspondencia dependera de las necesidades y caracteristicas
de cada organizacion, la cual debera elegir, en un momento dado,
el sistema que mejor satisfaga tales necesidades. Una vez
establecido un sistema debidamente estructurado, se tendra la
ventaja de contar con una fuerte fidedigna para obtener una
respuesta oportuna a las consultas requeridas; asimismo, se
tendran los antecedentes necesarios para la formulacion de
nuevos tramites.

Para que las instituciones puedan contar con un control
sistematico de la informacién, que ingrese o egrese de sus
distintas areas de trabajo, es importante mantener, actualizar y
clasificar constantemente el archivo o los archivos de la
dependencia.

La responsabilidad y decisiéon del manejo de la informacién son un
compromiso que cada instituciéon debe asumir, con respeto a la
comunicacion y a la coordinacion de los registros, con el fin de
integrar tal informacion de manera confiable en sus expedientes y
archivos, a través de procedimientos adecuados.



4.1 Técnica de expurgo.

Consiste en el retiro de los documentos repetidos o inutiles dentro de un
expediente determinado, durante su formacién, previo a su transiferencia al
archivo de concentracion. Esta accion debe realizarse con la conciencia de su
delicadeza y trascendencia, sujetandose a las normas y principios vigentes en
la institucion en materia de disposicidon documental.

Ejemplos:

- Copias de carbdn
- Copias ilegibles
- Copias en mal estado, etc.

4.2 Técnicas de transferencia primaria

Transferencia sistematica de la documentacion archivada en las UDT que deja
de tener utilidad inmediata para los tramites de la unidad administrativa, o cual
permite que el manejo de la documentacion Util sea eficiente y racional, de
acuerdo con cuatro requisitos basicos:

1. GARANTIZAR: que la documentacion que carezca de utilidad inmediata, sea
entregada completa y oportunamente al archivo de concentracion.

2. GARANTIZAR: que la transferencia corresponda a documentacion que asi lo
amerite.

3. GARANTIZAR: que ja documentacion transferida sea conservada en
condiciones, economicas adecuadas al volumen vy las caracteristicas de ios
materiales semiactivos.

4. GARANTIZAR: que la documentacion transferida sea rapida vy
correctamente organizada para su tocalizacion y consulta.

En el SIRA, la transferencia primaria se hace mediante la elaboracion de
inventarios utilizando el formato de "Relacién de Transferencia Primaria”.

Concentracion de Archivos. La transferencia de documentacion semiactiva al
area de conservacién precaucional del Sistema Red de Archivos resulta
indispensable para garantizar la eficiencia del propio Sistema, a la vez que la
productividad y el dinamismo de los recursos archivisticos de la Dependencia.

4.3 Técnicas de transferencia secundaria

Transferencia sistematica de la documentacion archivada en la UAC (Unidad
de Archivo de Concentracion) que deja de tener valores primarios para la
unidad administrativa que {a genero, lo cual permite ser enviada a la UAH
(Unidad de Archivo Historico), por tener valores secundarios para la sociedad.



5. Interaccion de los Sistemas de archivo

Los sistemas de archivo, se dividen en dos grupos: Uno formado por aquellios
que no requieren del empleo de catdlogos, registros o indices para su
localizacién y consulta, son los Archivos Directos; el otro lo constituyen los que
requieren de catalogos, registros o indices para su localizacion y consulta, y se
denominan archivos Indirectos.

5.1 Sistema alfabético

En este sistema de archivo se abre un expediente por su nombre a cada
empresa O persona que sostenga correspondencia con quien controla el
archivo. Estos expedientes se colocan por riguroso orden alfabético. Para
facilitar Ja localizacidn, los nombres sufren algunas modificaciones al escribirlos
en la ceja de las carpeta, o en las tarjetas de los catélogos alfabéticos.

Los expedientes se ordenan por la ietra inicial de! nombre que ostentan, la que
a su vez, indica la guia detras de la que deben colocarse. Cuando detras de
una guia cualquiera, hay mas de un expediente, todas las letras iniciales del
nombre de éstos deben ser iguales y entonces se busca la ordenacion
alfabética por la 2a. letra; si la 1a. y 2a. son iguales, por la tercera, etc.

REGLAS.

1.- Los nombres de personas solteras se invierten, colocandose primero el
apeliido paterno, luego el materno y al final el nombre. Si el usuario del nombre
abrevia elementos, la inicial se conserva a donde esta.

Mendoza, Luis
Lopez Sanchez, Carlos
Ledn, Camilo J.

Luis Mendoza
Carlos Ldpez Sanchez
Camilo J. Leén

2.- Si el nombre lleva antes titulo profesional, éste se coloca al ultimo tras de
aplicar la regla anterior.

Dr. Manue! Bermudez J.

Bermudez J., Manuel Dr.

Lic. Noel Cedillo Bazo

Cedillo Bazo, Noel Lic.

Mvz. Fernando Bringas

Bringas, Fernando Mvz.

3.- Si el apellido paterno empieza con palabras como del, de las, de los, éstas
se recorren junto con el nombre. En nombres extranjeros se usa igual norma
con las particulas da,di,de lla, des, du von, van, pero no con Mac, Mc., O'y D".

4.- Los nombres de sefioras casadas 0 viudas que presentan el apellido propio
y el del esposo, se escriben poniendo en primer lugar el primer apellido propio



si es que lo usan completo. Si no lo usan completo se pone primero el apellido
del esposo y luego los otros elementos.

Maria Vilchis de Rodriguez Vichis de Rodriguez, Maria
Laura G. de Ruiz Ruiz, Laura G. de

5.- Las palabras que indican el tipo de negocio o establecimiento, y los articulos
El, La, Los, Las, que forman frecuentemente parte de los nombres de
empresas se colocan al final.

Banco Nacional, S.A. Nacional, S.A., Banco

El Puerto de Cadiz Puerto de Cadiz, El
Joyeria El Aderezo Aderezo, Joyeria El .
Escuela Secundaria Benito Juarez | Benito Juarez, Escuela Secundaria

6.- Las razones sociales, no sufren alteracion alguna y se colocan por orden de
la primera letra del primer nombre.

Loépez Montes, Saiinas, Ruiz y Cia.

7.- L.os nombres de las empresas extranjeras no se transponen por regla
general, colocandose en el sitio correspondiente a su primer letra sucesivas.
Algunos nombres individuales extranjeros deben transponerse, recordandose
que el orden de importancia de los nombres ingleses y norteamericanos es
distinto al nuestro. Debemos poner en primer término lo que en apariencia es el
segundo apellido, y ademas es muy comun la inicial intermedia y la
colocaremos como sigue.

Lewis C. Smith Smith, Lewis C.
Robert Lee Miller Miller, Robert Lee
P.H. Morgan Morgan, P.H.
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Ejercicio; Invierte adecuadamente los nombres y coloca el numero
secuencial en que deben ser archivados.

Ma. Isabel Reyes Salazar
Lilia Lépez Bernal

Ma. De la Luz Lerma de Martinez
Juan Esquivel Sanchez

José San Miguel Vega Ruiz
Héctor Morineau Amabilis
Patrocinio Arroyec Hernandez
Luis Jiménez Alaniz

Dolores Rojas de Valero
Josefina Segundo Nava

Rosa Elia de Zuiiiga Benitez
Cirilo Ramirez Silva

Efrén Martinez Mora
Guadalupe del Cano Alarcon
Celestino Benitez Chavarria
Julio Corona Arias

Margarito Dehesa de Garcia
Araceli Cruz de Ruiz

Gloria Vargas de del Castillo
Maria Losada Vda. De Rodriguez
Emilio Herndndez Lopez
Rosa Vazquez Hernandez

Ma. Luisa Campos de Rendon
Victor Ibarra Padilla

Jorge Hernandez Martinez
Pablo Gonzalez Rodriguez
Francisca Reséndiz de Fuentes
César Pacheco Uribe

Patricia Mufioz de Cardenas

Carmina Mendieta de la Fuente
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5.2 Sistema geografico

En este tipo de archivo, la forma de agrupar los documentos consiste en
reunirlos de acuerdo con el lugar de donde procedan, ¢ al cual se refieren, si
ese es el caso.

La ordenacion de estos expedientes puede adoptar diversas formas de las
cuales las mas usadas son las siguientes:

1.- La Geogréfica - Alfabética, en que las guias son alfabéticas delaAalaZy
los expedientes se ordenan ahi por las letras iniciales respectivas del nombre
geografico del expediente, sea éste general o individual.

2.- la propiamente geografico, en que las guias indican estados, zonas
geograficas o ciudades y los expedientes individuales o0 generales se ordenan
tras de ellas alfabéticamente.

La forma de ordenamiento geografica alfabética es la mas facil de manejar,
requiriendo en cambio la segunda, la propiamente geografica, ciertos
conocimientos de geografia para la localizacion directa de los expedientes.
Ejercicio; invierte y coloca en orden secuencial que corresponde a la siguiente
lista de entidades.
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Instrucciones: Ordena aplicando las reglas del sistema y registra el orden
que deben de tener las siguiente entidades.

Bacadehuachi, Son,

Abasolo, Gto.

Caborca, Son.

Abasolo, coah.

Cacalotan, Sin.

Abrevadero, Coah.

Cadereyta, Qro.

Acédmbaro, Gto.

Chable, Tab. Babicora, Chih.
Chahuites, Oax. Garro, Ver.
El Datil, Son. La Hechicera, B.C.N.

El Desemboque, Son.

Las Herreras, N. L.

Dieciocho de Marzo, N.L.

La Iberia, Qax.

Ecatepec, Mex. Ichmult, Yuc.
Ejido insurgentes, B.C.S. Imuris, Son.
El Faro, B.C.N. Acala, Chis.
Filisola, Ver, La Babia, Coah.

Flor de Mayo, Coah.

Babanoyaba, Chih.

Garza Gonzalez, N.L.

Bacanora, Son.

Cacahuatepec, Oax. Ebano, S.L.P.
Chalchihuites, Zac. Edzna, Camp.
Las Delicias, Coah. Ejutla, Oax.
Gustavo Diaz Ordaz, Tamps. Filipinas, Coah.

Filo de Caballo, Gro.

Hermosillo, Son.

Galeana, Chih.

Hidalgo, Zac.

Tomas Garrido, Q.Roo

lcaiche, Camp.

Halacho, Yuc. Iguala, Gro.

Jala, Nay. Kucican, Q.Roo

Jalapa, Oax. Kucican, Q.Roo

Kabah, Yuc. Lagos de Moreno, Jal.
Kantunil, Yuc. Laguna de Chapala, B.C.N.




5.3 Sistema cronolégico

En este sistema el factor basico es el tiempo, debido a que los documentos que
se clasifican cronoldgicamente tienen como dato principal una fecha, que
puede ser de origen o de terminacion del tramite. E|l ordenamiento cronologico
se hace en grupos de afnos, luego meses y al final dias. Se colocan los
documentos en tal forma que el primero de elios, es decir, el que inicia el
asunto, quede al fondo de la carpeta; asi el de fecha mas reciente estara mas
accesible, pues por o general, éste es el gue se consulta con mayor
frecuencia. Ejercicio. Coloca en orden cronoldgico las fechas que se presentan.

Mayo 15 de 1945
Febrero 18 de 1815
Diciembre 30 de 1987
Febrero 1 de 1913
Junio 20 de 1715
Mayo 15 de 1845
Julio 25 de 1932
Junio 14 de 1962
Mayo 24 de 1959
Mayo 31 de 1960
Septiembre 27 de 1964
Agosto 1 de 1986
Febrero 10 de 1970
Febrero 7 de 1932
Mayo 10 de 1945
Diciembre 15 de 1987
Junio 25 de 1715
Julio 28 de 1932
Mayo 30 de 1959
Mayo 14 de 1960
Febrero 14 de 2000
Octubre 16 de 1999
Julio 4 de 1910
Marzo 11 de 1958
Mayo 18 de 1956
Abril 11 de 1995
Diciembre 3 de 1985
Julio 16 de 1946
Enero 8 de 1953




5.4 Sistema decimal

Este sistema como su nombre lo indica, esta basado en la numeracion decimal.
Considerando a toda la documentacion recibida como unidad y tratado
decimalmente es susceptible de dividirse de diez en diez, tantas veces comao lo
requieren las necesidades de clasificacion.

Los diez grandes grupos resultantes de una primera division de la unidad que
corresponde a los décimos, se le llama clase. Cada una de las clases se
subdivide en otras diez, que corresponden a los centésimos, a 10s que se les
llama divisiones.

Clase 0.10 0.20 0.30 0.40
Divisién 3.10 3.20 3.21 3..33
Subdivision 3.10.13 3.20.18 3.21.48 3.33.08

Secciones 3.10.13.25 3.20.18.30 3.21.48.11 3.33.09.25
Subsecciones | 3.10.13.25.03 | 3.20.18.30.12 | 3.21.48.11.03 | 3.33.09.25.15

Con las divisiones a su vez se procede de igual manera, para obtener diez
partes de cada una de ellas que corresponden al milésimo y se llaman
subdivisiones.

Con cada una de las subdivisiones se procede de idéntica manera para obtener
otras diez partes, que cotresponden a los diezmilésimos y se llaman secciones.

Las secciones al subdividirse, dan las llamadas subsecciones.

Ejemplo General.

Numero Unidad Concepto Ejemplo

A Decimo Clase Poder Ejecutivo
Federal

.01 Centésimo Division SAGARPA

.001 Milésimo Subdivisién Subsecretaria de
Ganaderia

.0001 Diezmilésimo Seccion Dir. Gral. de
Ganaderia

.00001 Cienmilésimo Subseccion Depto. De Control
Zoosanitario
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5.5 Sistema por asunto o materia

En esta forma de archivar, ios documentos se agrupan por la semejanza de
asuntos que en ellos se discute. La formacion de expedientes generales para
cada separacion de asuntos y contenerse en ellos las cartas de los distintos
corresponsales ordenadas alfabéticamente; pero también para facilitar la
localizacion, se hacen expedientes individuales, rotulados por el asunto y con el
nombre del interesado. Cuando se usa esta forma, se abre expediente
conforme a las siguientes reglas:

1.- Si una persona trata un asunto, se abre expediente a ese asunto o persona.

2.- Si la misma persona trata asuntos distintos se abren tantos expedientes a
esa persona cuantos sean los diversos asuntos tratados por ella.

3.- Varias cartas de una misma persona o empresa referentes a un mismo
asunto, van al mismo expediente.

4.- Cuando en un documento trata varios asuntos, se hacen tantas copias de él
como asuntos de diversos tipos contenga y el original y las copias se manejan
como documentos originales independientes.

5.- Cuando se requiere agrupar diversas materias o ciencias en determinados
conceptos y hacer con ellas divisiones y subdivisiones.

La ordenacién de estos sistemas de archivo es variable. Puede ser
enteramente alfabética o numérica, o mixta de ambos métodos.



Ejercicio, ordena por asunto y cronologicamente la informacién, ofreciendo el

saldo del material registrado.

inventario Inicial

Sillas 20

Escritorios 14

Ventiladores 10

Archiveros 08

Rotafolios 07

Lamparas 05
Movimiento Articulo Unidades Fecha
Adquisicion Sillas 15 15-02-86
Adquisicién Escritorios 10 18-10-90
Venta Ventiladores 04 15-08-87
Adguisicion Archiveros 05 30-03-92
Venta Rotafolios 04 10-01-01
Adquisicién Papeleria varias |Cajas 25 19-01-91
Baja Sillas 10 22-03-86
Adquisicion Lamparas 08 10-08-90
Baja Escritorios 03 15-02-91
Baja Lamparas 05 02-12-90
Venta Sillas 10 15-01-88
Adquisicion Rotafolios 03 08-02-90
Adquisicion Papeleria varias ! Cajas 20 15-07-93
Adquisicién Ventiladores 03 10-09-01
Adquisicidn Ventiladores 05 08-05-96
Baja Ventiladores 07 13-08-97
Baja Archiveros 05 10-07-97
Adquisicion Papeieria varias |Cajas 10 18-05-00
Adquisicion Sillas 10 18-09-05
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6. Marco juridico del documento

6.1 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental

Titulo |
Capitulo I: Disposiciones Generales, Art. 1-6

Capitulo I: Obligaciones de transparencia, Art. 7 — 12
Capitulo lIl: Informacion reservada y confidencial, Art. 13 - 19
Capitulo IV: Proteccién de datos personales, Ant. 20 - 26
Capitulo V: Cuotas de acceso, Art. 27

Titulo II .
Capitulo I: Unidades de enlace y comités de informacion, Art. 28 — 32
Capitulo 1I: Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica, Art. 33 -
39
Capitulo llI: Del procedimiento de acceso ante 1a dependencia o entidad,
Art. 40 - 48
Capitulo IV: Del procedimiento ante el Instituto, Art. 49 — 60

Titulo I ]
Capitulo Unico; Acceso a la Informacién en los demas Sujetos
Obligados, Art. 61 — 62

Titulo IV )
Capitulo Unico: Responsabilidades y sanciones, Art. 63 ~ 64

Capitulo lll: Informacién reservada y confidencial

Articulo 13. Como informacién reservada podra clasificarse aquélla cuya
difusion pueda:

. Comprometer ia seguridad nacional, la seguridad publica o la defensa
nacional;

Il. Menoscabar la conduccion de las negociaciones o bien, de las relaciones
internacionales, incluida aquella informacion que otros estados u organismos
internacionales entreguen con caracter de confidencial al Estado Mexicano,

lll. Dafar la estabilidad financiera, econémica o monetaria del pais;

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

V. Causar un serio perjuicio a las actividades de verificacion del cumplimiento
de las leyes, prevencién o persecucion de los delitos, la imparticion de la
justicia, la recaudacion de las contribuciones, las operaciones de control
migratorio, las estrategias procesales en procesos judiciales o administrativos
mientras las resoluciones no causen estado.

Anrticulo 14. También se considerara como informacion reservada:

I. La que por disposicion expresa de una Ley sea considerada confidencial,
reservada, comercial reservada o gubernamental confidencial;
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Il. Los secretos comercial, industrial, fiscal, bancario, fiduciario u otro
considerado como tal por una disposicion legal;

lll. Las averiguaciones previas;

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

V. Los procedimientos de responsabilidad de los servidores publicos, en tanto
no se haya dictado la resolucion administrativa o la jurisdiccional definitiva, o
VI. La que contenga las opiniones, recomendaciones 0 puntos de vista que
formen parte del proceso deliberativo de los servidores publicos, hasta en tanto
no sea adoptada la decision definitiva, la cual debera estar documentada.
Cuando concluya el periodo de reserva o las causas que hayan dado origen a
la reserva de la informacién a que se refieren las fracciones lll y IV de este
Articulo, dicha informacién podra ser publica, protegiendo la informacion
confidencial que en ella se contenga.

No podra invocarse el caracter de reservado cuando se trate de la investigacion
de violaciones graves de derechos fundamentalies o delitos de lesa humanidad.

Articulo 15. La informacion clasificada como reservada segun los articulos 13
y 14, podra permanecer con tal caracter hasta por un periodo de doce afos.
Esta informacion podra ser desclasificada cuando se extingan las causas que
dieron origen a su clasificacion o cuandc haya transcurrido el periodo de
reserva.

La disponibilidad de esa informacion sera sin perjuicio de Io que, al respecto,
establezcan otras leyes.

E! Instituto, de conformidad con el Reglamento, o la instancia equivalente a que
se refiere el Articulo 61, estableceran los criterios para la clasificacion y
desclasificacion de la informacion reservada.

Excepcionalmente, los sujetos obligados podran solicitar al Instituto o a la
instancia establecida de conformidad con el Articulo 61, segun corresponda, la
ampliacién del periodo de reserva, siempre y cuando justifiquen que subsisten
las causas que dieron origen a su clasificacion.

Articulo 16. Los titulares de las unidades administrativas seran responsables
de clasificar la informacién de conformidad con los criterios establecidos en
esta Ley, su Reglamento y los lineamientos expedidos por el instituto o por la
instancia equivalente a que se refiere el Articulo 61, segun corresponda.

Articulo 17. Las unidades administrativas elaboraran semestralmente y por
rubros tematicos, un indice de los expedientes clasificados como reservados.
Dicho indice debera indicar la unidad administrativa que genero la informacion,
la fecha de la clasificacion, su fundamento, el plazo de reserva y, en su caso,
las-partes -de-los-documentos-que -se-reservan.-En-ningun-caso-el- indice-sera
considerado como informacion reservada. o
El titular de cada dependencia o entidad debera adoptar las medidas
necesarias para asegurar la custodia y conservacion de los expedientes
clasificados.

En todo momento, el Instituto tendréd acceso a la informacion reservada o
confidencial para determinar su debida clasificacién, desclasificacion o la
procedencia de otorgar su acceso.
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Articulo 18. Como informacion confidencial se considerara:

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

Il. Los datos personales que requieran el consentimiento de los individuos para
su difusion, distribucién o comercializacién en los términos de esta Ley.

No se considerara confidencial la informacién que se halle en los registros
ptblicos o en fuentes de acceso publico.

Articulo 19. Cuando los particulares entreguen a los sujetos obligados la
informacion a gue se refiere la fraccion | del articulo anterior, deberan sefialar
los documentos que contengan informacién confidencial, reservada o comercial
reservada, siempre que tengan el derecho de reservarse la informacion, de
conformidad con las disposiciones aplicables. En el caso de que exista una
solicitud de acceso que incluya informacion confidencial, los sujetos obligados
la comunicaran siempre y cuando medie el consentimiento expreso del
particular titular de la informacién confidencial.

6.2 Lineamientos generales para la organizacion vy
conservacion de los archivos de las dependencias vy
entidades de la Administracion Publica Federal.

ARCHIVO Y CONTROL

La organizacién y conservacién archivistica de la documentacion activa de la
Dependencia constituye una de las funciones basicas del Sistema Red de
Archivos Institucionales, que, al preservar ordenadamente los antecedentes
documentaies de las gestiones y actividades desarrolladas por ta Institucion no
solo brinda un apoyo informativo indispensable para la correcta y oportuna
toma de las decisiones con que se cumplen cotidianamente las funciones
publicas, sino que establece bases fundamentales para garantizar la
continuidad, institucionalidad y la mejora de la actividad administrativa. Por esto
es tan importante conservar todos los documentos oficiales generados o
recibidos. Por ello, para la archivacion de documentos resulta fundamental
considerar tres requisitos primordiales:

 Mantener el seguimiento y control de los documentos sujetos a tramite
hasta su integracion final al archivo, garantizando gue todas las piezas
tramitadas sean conservadas de manera Institucional.

+ Auspiciar que al archivo ingresen sélo documentos oficiales, en el momento
y del modo adecuado.

o Conservar sistematicamente organizados los documentos gestionados por
la Dependencia, integrando logicamente los antecedentes institucionales y
garantizando su facil localizacion y consulta.

Para la archivacion de los documentos activos se observaran los siguientes
principios basicos dentro de! Sistema Red de Archivo Institucional:



b)

)

Las instancias responsables de la archivacion de documentos aclivos a
nivel de las entidades administrativas de la Dependencia seran
exclusivamente las UDT's, para las Oficinas Centrales, y las URCA’s
para las Representaciones de la institucion en el interior de la Republica.
Las unidades antes mencionadas, deberan garantizar la captacion
integra y oportuna de los documentos recibidos o producidos por la
propia entidad administrativa en el curso de sus gestiones regulares,
reuniendo sistematicamente los antecedentes de los tramites
institucionales. Es esencial que las tareas de recepcion y seguimiento de
correspondencia, de control de gestion y de archivacion de documentos
activos se desarrollen en estrecha coordinacién dentro de cada entidad
administrativa de la Dependencia, dandole congruencia y eficacia al
tratamiento de la documentacion en tramite.

La calidad del servicio brindado por las UDT's y URCA's en la
conservacion y préstamo de la documentacién institucional, depende
primordialmente de la pertinencia con que se apliquen los' métodos de
ordenacion y descripcidn archivistica. Al efecto, se observaran rigurosa y
exclusivamente los lineamientos e instrumentos establecidos dentro de
la Dependencia en materia de clasificacion y catalogacion, utilizando con
la méxima precision posible para la organizaciéon documental, las
categorias existentes en el sistema vigente a nivel institucional.

Dentro de las UDT's y URCA’s deberan existir Catalogos completos y
precisos de los expedientes que obren en el acervo, sea que se manejen
manuaimente o de modo automatizado. En este sentido, las unidades
mencionadas deberan contar con el respectivo Catalogo inventario,
formandose también los Catalogos de referencia que resulten necesarios
para el adecuado desarrollo del servicio.

Todos los documentos que se integren a los acervos, deberan recibirse
por los cauces establecidos, como documentos de tramite, y encontrarse
perfectamente clasificados; asimismo, cada expediente existente dentro
del archivo debera estar debidamente catalogado, ubicandosele en el
sifio preciso que le corresponda dentro del acervo, cosido y foliado de
manera adecuada. Los documentos captados por las UDT's y URCA's
deberan ser integrados rapida y correctamente al expediente respectivo,
una vez librados por fas areas que se encargaron de gestionarlos.

Todos los expedientes que se encuentren archivados dentro de las
UDT’s y URCA’s estaran a disposicién de las diversas areas de la
Dependencia, que los podran recibir en préstamo previa la autorizacion
del caso. En este sentido, deberan establecerse los mecanismos de
consulta necesarios para garantizar, por un lado, que los expedientes
archivados puedan ser agilmente localizados y consultados a nivel
ingtitucional, y, por el otro, que los expedientes prestados puedan ser
recuperados efectivamente una vez concluido el plazo de consuita,
manteniendo la integridad y el potencial servicio del acervo.

En las UDT’s y URCA’s deberan analizar de manera sistematica el
estado del tramite de los expedientes que obran en sus acervos, a efecto
de determinar oportuna y correctamente el tratamiento que corresponda
a la documentacion, de acuerdo con su utilidad administrativa inmediata,
optimizando los recursos destinados al manejo de documentos activos.
Esta actividad (esencial para garantizar la productividad dinamica de los
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archivos de tramite) deberan desarrollarse en todo caso segun las
normas y lineamientos vigentes en la Dependencia en materia de
disposicion documental, distinguiendo eficazmente los expedientes que
deban ser conservados dentro de las Unidades antes mencionadas, de
los que deban ser transferidos a otras areas del Sistema Red de
Archivos.

Las UDT's y URCA's efectuaran ia eliminacion de los expedientes dados
de baja dentro de sus archivos. A diferencia de la depuracion
propiamente dicha (que se realiza a partir de los expedientes como tales,
y cuya ejecucion corresponde de manera exclusiva dentro del Sistema
Red de Archivos a la Unidad de Archivos de Concentracién), eliminacion
consistira en el retiro de los documentos repetidos o indtiles dentro de un
expediente determinado, previc a su transferencia al archivo de
concentracién. Para llevar a cabo esta actividad, debera tenerse plena
conciencia de su delicadeza y trascendencia, sujetandose a las normas
y principios vigentes en la Dependencia en materia de disposicion
documental.

En todo caso, dentro de las UDT's y URCA’s de la Dependencia la
conservacion de documentacién activa se apegara a las necesidades y
caracteristicas del tramite de la propia Institucién, captando vy
organizando los documentos de la manera mas adecuada para brindar
completa y &agilmente los antecedentes necesarios en la gestion
cotidiana de la entidad administrativa de adscripcidn, proporcionando
profesionaimente el apoyo informativo que les sea requerido a nivel
Institucional, y manteniendo dentro de la perspectiva del Sistema Red de
Archivos de la Dependencia una estrategia dinamica en la organizacion
y preservacion de la documentacidon activa, que permita canalizar
eficazmente los recursos de las Unidades al manejo optimo de los
documentos de tramite y transferir sistematicamente los materiales
prescritos a as areas de conservacion precaucional de la Dependencia.

PROCEDIMIENTOS

Correspondencia de entrada.

Revisién de correspondencia de entrada
Recepcidn de correspondencia
Registro y control de correspondencia de entrada

Control de Correspondencia en Tramite.

Revisién de correspondencia en tramite
Recepcion de documentacion en tramite
Control de tramite

Descargo de documentacion tramitada
ARCHIVO DE TRAMITE

Clasificacion de documentos
Catalogacion documental

Apertura de expedientes

Analisis de tramite y expurgo
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Glosa de documentos
Archivacion de expedientes activos
Prestamo de expedientes activos

Correspondencia de Salida.

Recepcion local de correspondencia de salida
Caracterizacion local de correspondencia de salida
Distribucién de correspondencia de salida

TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS

Transferencia es la operacién de trasladar los expedientes cuyo tramite ha
terminado, o su consulta es muy esporadica, a los archivos de transferencia y
concentracion, mientras prescribe el término de permanencia. Este término
puede ser fijado reglamentariamente o en coordinacion con las Dependencias
tramitadoras, o0 de acuerdo con el calendario de vencimiento, a fin de no ocupar
espacio vital en el archivo de tramite.

En materia de transferencia primaria deberan cumplirse requisitos basicos.
Garantizar que:

La documentaciéon que carezca de utilidad inmediata para los tramites de
las diversas areas de la institucion sea entregada completa vy
oportunamente a las instancias responsables de su conservacion
precaucional.

Sdlo sea transferida la documentacién-que-asi-lo amerite.

La documentacién transferida sea conservada en condiciones econdmicas,
adecuadas al volumen y caracteristicas de los materiales semiactivos

La documentacion transferida sea rapida y correctamente organizada, de
modo que pueda ser faciimente localizada y consultada cuando se requiera,
auspiciando a la vez su adecuado manejo al prescribir el plazo de
conservacion precaucional.

Dentro del Sistema Red de Archivos se observaran los siguientes principios
fundamentales:

a)

La instancia responsable de la captacion y conservacion de la
documentacion semiactiva de la Dependencia, seré la Unidad de Archivo
de Concentracion, quien recibira directa y exclusivamente de las UDT's
y URCA’s de la Institucion los documentos cuya utilidad inmediata para
las gestiones de las diversas entidades administrativas de la
Dependencia haya concluido.

Sera responsabilidad de las UDT's y URCA’s detectar y promover la
transferencia inmediata de los materiales susceptibles de ser dados de
baja en su propio acervo, de acuerdo con las normas y_ lineamientos
establecidos en la Dependencia en materia analisis de tramite y
disposicion documental, sin que lo anterior obste para que la Unidad de
Archivo de Concentracion, en coordinacion con las instancias pertinentes
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f)

9)

h)

del Sistema Red de Archivos, vigile y promueva la transferencia correcta
y regular la documentacién semiactiva en todas las Unidades
archivisticas de la Institucion.

Toda transferencia de documentacion semiactiva a la Unidad de Archivo
de Concentracion de la Dependencia, debera ser correctamente
preparada y organizada, elaborandose bajo la responsabilidad de la
Unidad que transfiera la relacién completa y precisa de los materiales
concentrados, misma que debera ser revisada y, en su caso validada por
la propia instancia receptora.

La Unidad de Archivo de Concentracion debera promover, en su caso, la
creacion de las deiegaciones necesarias de la propia Unidad a nivel
regional, a efecto de brindar de la manera mas eficiente y econémica el
apoyo requerido por las URCA’'s de-la Institucion en esta materia,
elaborando conjuntamente con la Unidad Central de Administracion de
Documentos (UCC) y las instancias pertinentes de la propia
Dependencia los estudios requeridos respecto de la viabilidad y
localizacién de tales delegaciones, de acuerdo con sus costos
comparativos y volimenes de servicio.

Las UDT's y URCA’s deberan llevar un registro completo y preciso de
las transferencias que efectuen; por su parte, la Unidad de Archivo de
Concentracion debera establecer el registro central de los movimientos
habidos en la Dependencia en tal materia, alimentando con estos datos,
en su caso, la memoria del sistema automatizado que se establezca a
nivel institucional.

La Unidad de Archivo de Concentracion integrara a su acervo con la
maxima rapidez la documentacion que reciba, previa las verificaciones
del caso sobre la pertinencia de la transferencia en cuestidn,
ordenandola y registrandola topograficamente de modo tal que en caso
necesario se facilite la localizacion de los expedientes captados. En este
sentido, el sistema de ordenacidbn que se establezca para la
conservacion precautoria de los materiales transferidos, debera
responder a las caracteristicas y necesidades propias del! archivo de
concentracion, previendo tanto el retiro sistematico de grandes
volimenes de expedientes prescritos, como ia incorporacion regular de
los legajos concentrados en las zonas libres del acervo.

La Unidad de Archivo de Concentracion mantendra a disposicion de las
diversas areas de la Dependencia los documentos que se encuentran
bajo su custodia, para que sean consultados en el curso de las gestiones
institucionales. La Unidad de Archivo de Concentracién prestara ios
expedientes Unicamente a la Unidad que haya transferido, quien se
responsabilizara, junto con el solicitante inicial de la oportuna y completa
devolucién de tos materiales recibidos.

En todo caso, la Unidad de Archivo de Concentracion instrumentara los
sistemas idoneos, para brindar un apoyo efectivo y regular a las
Unidades archivisticas de la Dependencia, recibiendo con la agilidad
necesaria la documentacion semiactiva liberada por las areas de tramite,
y manteniendo correctamente organizados los materiales concentrados
para facilitarlos en consulta, de ser requerido, durante el plazo que se
establezca para su conservacién precaucional dentro del Catalogo de
Disposicion Documental de la Dependencia.
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6.3 Disposiciones del IFAl

Es facultad del Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica, tal como lo
sefialan diversos dispositivos de la Ley Federal que le regula, expedir los
fineamientos que considere necesarios para la elaboracion del informe anual
que debe presentar al H. Congreso de la Union;

El articulo 62 de la Ley establece que los otros sujetos obligados haran llegar al
Instituto su informe anual, lo cual posibilita una mas sistematica y efectiva
difusién de las acciones, logros y avances obtenidos por el conjunto de los
sujetos obligados por la Ley;

El Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion
Publica Gubernamental en su articulo 60. establece que el Instituto Federal de
Acceso a la Informacion Publica expedira lineamientos y emitira
recomendaciones para asegurar y propiciar el cumplimiento de la Ley y el
presente Reglamento, y ‘

El Reglamento de la Ley Federa! de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental en su articulo 64 dispone en su parrafo primero que, el
Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica publicara en el Diario
Oficial de la Federacion los lineamientos y demas actos administrativos de
caracter general que expida.

Por lo anterior, el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica expide
los siguientes:

LINEAMIENTOS PARA LA ENTREGA DE LA INFORMACION Y LOS DATOS
QUE 1.OS SUJETOS OBLIGADOS CONTEMPLADOS EN EL INCISO a)
FRACCION XIV DEL ARTICULO 3o0. DE LA LEY FEDERAL DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA [INFORMACION PUBLICA
GUBERNAMENTAL GENERARAN PARA LA ELABORACION DEL
INFORME ANUAL QUE EL INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA PRESENTA ANTE EL H. CONGRESO DE LA
UNION

Capitulo I. Disposiciones Generales

Primero.- Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer el
procedimiento que debera observarse para la entrega de datos que los Comités
de Informacion de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal deberan enviar al Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica
para la elaboracién del informe anual al que se refiere el articulo 39 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Segundo.- Ademas de lo establecido en el articulo 30. de la Ley Federal de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, para los efectos de estos
Lineamientos, se entendera por:

30



I. Informe Anual. El informe publico que el Instituto debe presentar anualmente
al H. Congreso de la Unidn, en términos del articulo 39 de la Ley.

Il. Informes publicos. Los informes que los Sujetos Obligados deben
presentar al Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica.

lil. Lineamientos. Los presentes Lineamientos.

IV. Periodo de reporte. El periodo o lapso que el Informe Anual y los informes
publicos deben cubrir del 1 de enero al 31 de diciembre de afio calendario.

V. Sujetos obligados de estos lineamientos. Los considerados asi por el
inciso a) fraccion XIV del articulo 30. de la Ley.

Vl. Otros sujetos obligados. Los considerados asi por los incisos b) a f) de la
fraccion XIV del articulo 30. de la Ley.

Capitulo il. Del Informe Anual

Tercero.- El Instituto debera entregar al H. Congreso de la Unién un Informe
con los resultados relacionados con las acciones que en materia de
transparencia, acceso a la informacioén, datos personales y archivos ha llevado
a cabo en cada ejercicio anual.

Cuarto.- El proyecto de informe Anual debera ser aprobado por el Pleno del
Instituto durante el mes de abril siguiente al periodo de reporte. El Instituto
entregara el Informe al H. Congreso de la Unién durante los 30 dias habiies
siguientes a que el Pleno apruebe el proyecto de Informe Anual.

A tal efecto, los Comités de Informacién de los sujetos obligados deberan
entregar al Instituto los datos a los que se refieren Ios lineamientos siguientes y
que comprendan el periodo de reporte. L.a entrega de la informacion y los datos
debera hacerse durante los primeros veinte dias habiles del mes de enero
siguiente al periodo de reporte.

Quinto.- Los criterios minimos que la Ley exige para la entrega de dicho
informe son:

a) El nimero de solicitudes de acceso a la informacion o de correccion de
datos personales presentadas ante cada dependencia o entidad, asi como su
resultado;

b) El tiempo de respuesta; .

¢) El estado que guardan las denuncias o solicitudes de intervencién
formuladas por el Instituto a los érganos internos de control de cada sujeto
obligado, y '

d) Las dificultades observadas en el cumplimiento de la Ley.

Sexto.- El informe que rinda el Instituto contendra ademés, lo siguiente:

a) Reporte sobre la atencion, trémite y resolucion de recursos de revision; los
criterios adoptados en la substanciacion de los mismos y el estado que
guarden los procedimientos judiciales relacionados con éstos;

b) Evaluacion del cumplimiento normativo por parte de la Administracion
Publica Federal; acciones de vigilancia que haya operado; programas de
capacitacion y resultados obtenidos;

¢) Elaboracion de ordenamientos y disposiciones juridicas en el ambito
administrativo, para mejor proveer en las materias que la Ley regula;
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d) Proteccion de datos personales; organizacion de archivos;

e) Promocidn de la cultura de transparencia, acceso a la informacion publica;
vinculacion con otros sujetos obligados; vinculacion con estados y municipios;
participacion en foros nacionales e internacionales;

f) Gestion interna y administracion institucional,

g) Prospectiva Institucional;

h} El directorio del Comité de Informacion y de la Unidad de Enlace, senalando
los cambios de Titulares que se hubiera dado en el periodo de reporte;

i) Reporte del trabajo realizado por el Comite de Informacién, detallado por
numero de sesiones del Comité, los casos atendidos y las resoluciones
emitidas en el periodo comprendido;

j) Numero de expedientes desclasificados antes del vencimiento del periodo de
reserva;

K) Los criterios establecidos por el Comité de Informacién para:

1) Clasificar la informacion publica,

2) Proteger los datos personales,

I) Acciones de capacitacion realizadas para fomentar la transparencia y el
acceso a la informacion publica gubernamental;

m) Denuncias o solicitudes de intervencién formuladas por el Comité de
Informacion ante el érgano interno de control de su adscripcion, y

n} Acciones emprendidas en la dependencia o entidad para favorecer el acceso
a la informacion.

El Instituto requerird a los Comités de Informacion, lo correspondiente a los
incisos h) al n), conforme a los numerales tercero y octavo de los presentes
Lineamientos.

Séptimo.- Los presentes Lineamientos podran ser adoptados, si asi lo juzgan
conveniente, por los otros sujetos obligados a l0s que se refieren los incisos b)
a f) de la fraccién XIV del articulo 30. de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Pdblica Gubernamental.

Octavo.- El Informe Anual del Instituto Federal de Acceso a la informacion
Publica al H. Congreso de la Unién, debera:

a) Hacer del conocimiento del Poder Legislativo Federal los resultados
cuantitativos y cualitativos mas relevantes alcanzados en materia de
transparencia, acceso a la informacion, rendicion de cuentas, datos personales
y organizacion y custodia de archivos; facultades sustanciales del Instituto, de
acuerdo a la Ley y su Reglamento.

b) Definir e incluir los indicadores bdasicos a través de los cuales se
consignaradn los resultados en las metas sustantivas en materia de
transparencia y acceso a !a informacién en ia Administracién Publica Federat.
Estos indicadores registraran la cuantificacion original de las metas
programadas para el ejercicio y el resultado final obtenido;

¢) Exponer argumentos cualitativos referentes al alcance de las metas y su
impacto social, asi como las dificuitades enfrentadas para su cumplimiento;

d) Explicar aquelios casos en gue las metas no se alcanzaron, sefialando las
principales causas de su variacién y la variacién porcentual de las metas
alcanzadas en el afio de informe y;
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e} Sefialar las prioridades, objetivos y lineas estratégicas implementadas para
alcanzar la misién del Instituto. Asimismo, se expondran las metas, objetivos y
lineas de accion del periodo que se informa.

Noveno.- El informe que rinda el instituto ademas de lo establecido en los
numerales cuarto, quinto y sexto, incluird los informes publicos que le remitan
los sujetos obligados por la Ley en términos del articulo 62 de la misma y que
hayan sido recibidos por éste hasta el dltimo dia del mes de febrero siguiente al
periodo de reporte.

Décimo.- El Instituto requerira a los Comités de Informacion de los sujetos
obligados en términos de los lineamientos cuarto y quinto del presente, durante
el mes de diciembre del periodo de reporte, los datos para

el Informe Anual en los formatos que al efecto disefie.

Décimo primero.- El Instituto hara las gestiones ante las autoridades del Poder
Legislativo Federal para establecer el protocolo de presentacion del Informe
Anual ante el H. Congreso de la Unidn, y dar cumplimiento al plazo sefalado
en el lineamiento tercero del presente.

Décimo segundo.- El Comisionado Presidente presentard el Informe Anual
anie el H. Congreso de la Unidén, en representacion y a nombre de todos los

Comisionados del Pleno, de conformidad con la fraccion Il del articulo 22 del
Reglamento Interior del Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica.

iFelicidades haz concluido con tu curso de
“ADMINISTRACION DOCUMENTAL CON
BASE EN LA LEY FEDERAL DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO ALA
INFORMACION PUBLICA
GUBERNAMENTAL”!
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