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

El Archivo General de la Nacion y el Pleno del Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica, con fundamento
en lo dispuesto por los articulos 32 y 37 fraccion IV de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental, 42 del Reglamento de dicha ley, y

CONSIDERANDO

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

Que el articulo 32 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental dispone que
corresponde al Archivo General de la Nacion elaborar, en coordinacion con el Instituto Federal de Acceso a la
Informacion Publica, los criterios para la organizacion de los archivos de las 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 publicacion de la guia a que se refiere
el articulo 32 de la misma ley;

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

Que para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion es indispensable que los documentos estén organizados y
conservados bajo criterios uniformes de tal manera que permitan su localizacion expedita, disponibilidad e integridad;

Que la correcta organizacion archivistica contribuirda a sentar las bases para la modernizacion y eficiencia de las
actividades de la Administracion Publica Federal, por lo que las dependencias y entidades deberan prever la aplicacion
de tecnologias de la informacion en el manejo documental;

Que el acceso restringido a la informacion reservada y confidencial requiere asegurar su conservacion y custodia, por lo
cual los archivos se convierten en el instrumento fundamental para evitar que se usen, oculten, destruyan, divulguen o
alteren indebidamente los expedientes y documentos, y

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

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

Capitulo I
Disposiciones generales

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

Segundo. Para los efectos de los presentes Lineamientos, ademas de las definiciones contenidas en los articulos 3 de la
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica Gubernamental y 2 de su Reglamento, se entendera
por:

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

I1. Archivo: conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos en el ejercicio de
sus atribuciones por las dependencias y entidades.

II1. Archivo de concentracién: unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta es esporadica
por parte de las unidades administrativas de las dependencias y entidades, y que permanecen en €l hasta su destino final.



IV. Archivo de tramite: unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

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

VI. Baja documental: eliminacién de aquella documentaciéon que haya prescrito en sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables y que no contenga valores historicos.

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

VIII. Clasificacién archivistica: proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con base en la
estructura funcional de la dependencia o entidad.

IX. Conservacion de archivos: 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.

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

XII. Documentacion activa: aquélla necesaria para el ejercicio de las atribuciones de las unidades administrativas y de
uso frecuente, que se conserva en el archivo de tramite.

XIII. Documentacién histérica: aquella que contiene evidencia y testimonios de las acciones de la dependencia o
entidad, por lo que debe conservarse permanentemente.

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

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

XVI. Documento electréonico: informacion 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.

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

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

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

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

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



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

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

Tercero. Las dependencias y entidades estableceran y supervisaran a través de los Comités de Informacion, criterios
especificos de organizacion y conservacion de archivos, de conformidad con lo previsto por el articulo 29 fraccion 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 la
informacion que poseen.

Cuarto. Los titulares de las dependencias y entidades aseguraran el adecuado funcionamiento de sus archivos, para lo
cual deberan adoptar las medidas necesarias de acuerdo con lo dispuesto por la ley, su reglamento, los presentes
Lineamientos y, en su caso, por los criterios especificos que formulen los Comités de Informacion de aquéllas. A efecto
de cumplir con esta obligacion, los titulares de las dependencias y entidades podran delegar dicha responsabilidad en los
servidores publicos que consideren conveniente.

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

Capitulo 11
De la organizacion de los archivos

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

Sexto. Las dependencias y entidades podran contar con un area coordinadora de archivos.
El responsable del area, con conocimientos y experiencia en archivistica, sera nombrado por el titular de la dependencia
o entidad, quien establecera su nivel jerarquico y tendra las siguientes funciones:

L. Apoyar al Comité de Informacion en el establecimiento de criterios especificos en materia de organizacion y
conservacion de archivos;

II. Elaborar y presentar al Comité de Informacion los procedimientos archivisticos para facilitar el acceso a la
informacion;

I1I. Elaborar, en coordinacion con los archivos de tramite, de concentracion e historico, el cuadro general de

clasificacion archivistica, el catalogo de disposicion documental, asi como el inventario general de la
dependencia o entidad,;

Iv. Coordinar las acciones de los archivos de tramite;

V. Establecer y desarrollar un programa de capacitacion y asesoria archivistica para la dependencia o entidad;

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

VIL Coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la documentacion, con base en la normatividad

vigente y la normalizacion establecida por el Archivo General de la Nacion, y
VIII.  Coordinar con el area de tecnologias de la informacion de la dependencia o entidad, las actividades destinadas
a la automatizacion de los archivos y a la gestion de documentos electronicos.

De no existir el area coordinadora a que refiere este Lineamiento, las funciones antes descritas deberan ser llevadas a
cabo por el responsable del archivo de concentracion de la dependencia o entidad establecido en el Lineamiento
decimoprimero.

Séptimo. Las dependencias y entidades elaboraran una guia simple de sus archivos con base en el cuadro general de
clasificacion archivistica, que debera contener la descripcion basica de sus series documentales, la relacion de los
archivos de tramite, de concentracion e histdrico, la direccion, teléfono y correo electronico de cada uno de ellos, asi
como el nombre y cargo del responsable.
El Archivo General de la Nacion proporcionara el instructivo para la elaboracion de la guia simple de archivos.
Seccion I
Del control de gestion documental

Octavo. Las dependencias y entidades, asi como sus delegaciones o equivalentes determinaran el nimero de areas
responsables de realizar las siguientes funciones:

L Recibir y distribuir la correspondencia de entrada;
II. Registrar y controlar la correspondencia de entrada y salida, y



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

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

L. El niimero identificador (folio consecutivo de ingreso renovable anualmente);
IL. El asunto (breve descripcion del contenido del documento);

II1. Fecha y hora de recepcion, y

Iv. Generador y receptor del documento (nombre y cargo).

Seccion 11
De los archivos de tramite

Décimo. En cada unidad administrativa de las dependencias y entidades existird 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:

L. Integrar los expedientes de archivo;

II. Conservar la documentacion que se encuentra activa y aquella que ha sido clasificada como reservada o
confidencial, conforme al catalogo de disposicion documental;

I1I. 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 catdlogo de disposicion documental y el inventario general,

Iv. Elaborar los inventarios de transferencia primaria, y

V. Valorar y seleccionar los documentos y expedientes de las series documentales, con el objeto de realizar las

transferencias primarias al archivo de concentracion, conforme al catalogo de disposicion documental a que se
refiere el Lineamiento decimoséptimo.

Seccion 111
Del archivo de concentracion

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

1. Recibir de los archivos de tramite la documentacion semiactiva;

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

I11. Solicitar al area coordinadora de archivos de la dependencia o entidad, en su caso, con el visto bueno de la
unidad administrativa generadora, la liberacion de los expedientes para determinar su destino final;

Iv. Coadyuvar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion del cuadro general de clasificacion, el
catalogo de disposicion documental y el inventario general;

V. Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia secundaria;

VI Valorar en coordinacion con el archivo histdrico, en su caso, los documentos y expedientes de las series
resguardadas conforme al catalogo de disposicion documental a que se refiere el Lineamiento decimoséptimo,
y

VII. Realizar, en su caso, las transferencias secundarias al archivo historico de la dependencia o entidad, o al

Archivo General de la Nacion.

Seccion IV
Del archivo historico

Decimosegundo. Las dependencias y entidades estableceran un archivo histérico, de asi considerarse necesario,
adscrito al area coordinadora de archivos, en su caso. El responsable de éste debera contar con conocimientos 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,

I Validar la documentacion que deba conservarse permanentemente por tener valor historico, para el dictamen
del Archivo General de la Nacion;

III. Recibir los documentos con valor historico enviados por el archivo de concentracion;

Iv. Organizar, conservar, describir y difundir la documentacion con valor historico;



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

VL Estimular el uso y aprovechamiento social de la documentacion, difundiendo el acervo y sus instrumentos de
consulta.

Seccion V
De los 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 control que propicien la organizacion, conservacion y localizacion expedita de sus archivos
administrativos, por lo que deberan contar al menos con los siguientes:

L El cuadro general de clasificacion archivistica;
IL. El catalogo de disposicion documental;
1. Los inventarios documentales:

a. General,

b. De transferencia,

c. Debaja,y

Iv. La guia simple.

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

Decimocuarto. Las dependencias y entidades, a través del area coordinadora de archivos elaboraran un cuadro general
de clasificacion archivistica, conforme a la fraccion III del Lineamiento sexto.

La estructura del cuadro general de clasificacion sera jerarquica atendiendo a los siguientes niveles:

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

II. Segundo: (seccion) cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada dependencia o
entidad de conformidad con las disposiciones legales aplicables, y

II1. Tercero: (serie) division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el

desarrollo de una misma atribucion general y que versan sobre una materia o asunto especifico.

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

Seccion 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 incluir datos de identificacion del mismo, considerando el cuadro general de clasificacion archivistica.

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

1I. Fondo;

II1. Seccion;

IV. Serie;

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

VL Fecha de apertura y, en su caso, de cierre del expediente;

VIL Asunto (resumen o descripcion del expediente);

VIII.  Valores documentales;

IX. Vigencia documental;

X. Numero de fojas utiles al cierre del expediente: es el niimero total de hojas contenidas en los documentos del
expediente.

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

Decimosexto. Cuando se trate de expedientes y documentos clasificados como reservados o confidenciales, deberan
contener, ademas, la leyenda de clasificacion conforme a lo establecido por los Lineamientos Generales para la
clasificacion y desclasificacion de la informacion de las dependencias y entidades de la Administracion Piblica Federal,
expedidos por el Instituto y publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de agosto de 2003.



Capitulo III
De la conservacion de archivos

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

En el catalogo de disposicion 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 articulo 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 disposicion documental actualizado en soporte electronico, a mas tardar el ultimo dia del mes de febrero de
cada afio.

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

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

Aquellos documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la informacion se conservaran por dos afios mas
a la conclusion de su vigencia documental.

Decimonoveno. Al concluir los plazos establecidos en el Lineamiento anterior, las dependencias y entidades, a través
del area coordinadora de archivos, o del responsable del archivo de concentracion, segun sea el caso, solicitaran al
Archivo General de la Nacion un dictamen de valoracion para determinar el destino final de los documentos.

Vigésimo. 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 correspondiente, de acuerdo con el articulo 7 fraccion XVII de la Ley.

Vigesimoprimero. Los inventarios de baja documental autorizados por el Archivo General de la Nacion, deberan
conservarse en el archivo de concentracion por un plazo de cinco afios, contados a partir de la fecha en que se haya
autorizado la baja correspondiente. Este plazo se incluira en el catdlogo 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:

L. Contar con espacios disefiados y destinados exclusivamente a la recepcion, organizacion y resguardo temporal
o definitivo de los documentos, y
II. Contar con sistemas de control ambiental y de seguridad para conservar los documentos.
Capitulo IV

De los documentos electronicos

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

Vigesimocuarto. Las dependencias y entidades aplicaran las medidas técnicas de administracion y conservacion que
aseguren la validez, autenticidad, confidencialidad, integridad y disponibilidad de los documentos electronicos de
acuerdo con las especificaciones de soportes, medios y aplicaciones de conformidad con las normas nacionales e
internacionales.

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 publicacion 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 posteriores a la publicacion de los
presentes Lineamientos.

Asimismo, las areas de archivo contaran con los servidores publicos de apoyo que se consideren necesarios, de
conformidad con las necesidades de aquéllas y las previsiones presupuestales correspondientes.

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

Cuarto. La guia simple de archivos debera estar publicada en los 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 disposicion 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 electronico a que se refiere el Lineamiento
decimoséptimo, debera enviarse al Archivo General de la Nacion en febrero de 2005.

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

Octavo. El inventario general a que se refiere la fraccion III inciso a) del Lineamiento decimotercero, debera estar
concluido a mas tardar el 31 de diciembre de 2004 e incluird Unicamente las series documentales respecto de la
informacion generada, obtenida, adquirida, transformada o conservada por cualquier titulo con anterioridad al 12 de
junio de 2003.

El 1 de enero de 2005, se iniciara la elaboracion del inventario general por expedientes, respecto de la informacion
generada, obtenida, adquirida, transformada o conservada por cualquier titulo a partir del 12 de junio de 2003.

Noveno. Los presentes Lineamientos no derogan aquellas disposiciones en materia de guarda y plazos de conservacion,
salvo lo dispuesto por el Lineamiento decimoctavo.



