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LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS DEL
PODER EJECUTIVO FEDERAL

CAPITULO |
Disposiciones generales

Primero. Los presentes Lineamientos establecen los criterios de organizacion y conservacion de los
archivos de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal, para que éstos sean preservados
integros, disponibles y faciliten el ejercicio del derecho de acceso a la informacion.

Segundo. La interpretacién de los presentes Lineamientos para efectos administrativos, corresponde al
Archivo General de la Nacion en coordinacién con el Instituto, en el ambito de sus respectivas atribuciones.

CAPITULO Il
Organizacién de los archivos

Tercero. La organizacion de los archivos debera asegurar la disponibilidad, localizacion expedita,
integridad y conservacion de los documentos de archivo en posesién de las dependencias y entidades del
Poder Ejecutivo Federal.

Cuarto. Ademas de lo establecido en el articulo 12 de la Ley Federal de Archivos y 10 de su Reglamento,
el responsable del area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

l. Participar en la coordinacion de las medidas dirigidas a la conservacion de los documentos de
archivo que obren en los archivos de tramite, concentracion e histéricos, en su caso;

II.  Solicitar a la unidad administrativa correspondiente la difusion, a través de los medios de
comunicacion interna y de su publicacion en el Portal de Obligaciones de Transparencia, de los
acuerdos, criterios y politicas en materia de organizacion y conservacion de archivos, que hayan sido
aprobados por el Comité de Informacion;

lll.  Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica a los que se refiere el articulo 19 de la
Ley Federal de Archivos, en coordinacion con los responsables de los archivos de trdmite, de
concentracion y, en su caso, histérico;

IV. Elaborar, en coordinacion con los responsables de los archivos de concentracion y, en su caso,
historico, un calendario anual de transferencias documentales que permita cumplir con las vigencias
y plazos de conservacion registrados en el catalogo de disposicion documental, y

V. Elaborar y actualizar el registro de los responsables a los que se refiere el articulo 13 de la Ley
Federal de Archivos.

Quinto. El responsable del area coordinadora de archivos, en cumplimiento con el articulo 32, segundo
parrafo de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, elaborara de
manera conjunta con los responsables de los archivos de tramite, de concentracion e histérico, en su caso, la
guia simple de archivos a que se refiere el articulo 19, fraccion IV de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, misma que debera contener, como minimo, la descripcion de
sus series y la relacion de los archivos de tramite, de concentracion e histérico. Cada uno de los archivos
debera especificar el nombre, el cargo, la direccion, el teléfono y correo electrénico del responsable.

SECCION PRIMERA
Gestion documental

Sexto. Todo documento de archivo generado en el desarrollo de las funciones y atribuciones de las
dependencias y entidades debera estar vinculado con las series registradas en los instrumentos de control y
consulta archivistica, con el propésito de garantizar el acceso y la disponibilidad de la informacion.

SECCION SEGUNDA
Sistema Institucional de Archivos

Séptimo. Los procesos del Sistema Institucional de Archivos a que hace referencia el articulo 18 de la Ley
Federal de Archivos deberan incluir lo siguiente:
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VI.

VILI.

VIII.

XI.

Registro de entrada y salida de correspondencia: Establecer un area de control de los
documentos de archivo, que serd la encargada de:

a) Recibiry distribuir la correspondencia de entrada;
b) Registrar y controlar la correspondencia de entrada y salida, y
c) Recibiry despachar la correspondencia de salida de sus unidades administrativas.

Identificacion de documentos de archivo: Establecer un mecanismo que permita asignar un
numero de folio consecutivo a cada documento de archivo registrado (reiniciando anualmente la
numeracion), identificando el asunto que trate con una breve descripcion, fecha y hora de recepcion,
asi como el nombre y cargo del remitente y destinatario;

Uso y seguimiento: Establecer los procedimientos técnicos asociados al manejo de los documentos
de archivo generados;

Clasificacion archivistica por funciones: Identificar la serie a la que corresponda cada documento
de archivo de acuerdo a las funciones y atribuciones que lo generaron y asignar la clasificacion
archivistica de conformidad con los codigos sefialados en los instrumentos de control y consulta
archivistica denominados “cuadro general de clasificacion archivistica” y “catalogo de disposicion
documental”;

Integracién y ordenacién de expedientes: Establecer los procedimientos necesarios que permitan
integrar los expedientes por asunto, desde su apertura hasta el cierre o conclusiéon del mismo,
observando las funciones y atribuciones de cada unidad administrativa, de conformidad con los
criterios y disposiciones institucionales vigentes;

Descripcion a partir de seccion, serie y expediente: Precisar los mecanismos para llevar a cabo la
descripcién de la informacion contenida en cada uno de los expedientes, de manera que los
documentos de archivo queden vinculados con las funciones sustantivas o comunes de las unidades
administrativas correspondientes, tomando en cuenta la relacion entre los niveles de descripcion;

Transferencia de archivos: Garantizar, mediante procedimientos especificos, el traslado controlado
y sistemético de expedientes de un archivo de tramite al archivo de concentracion (transferencia
primaria) y de éste al archivo historico o al Archivo General de la Nacidn, segin sea el caso
(transferencia secundaria), de acuerdo con las disposiciones relativas y aplicables en la materia;

Conservacion de archivos: Desarrollar procedimientos especificos que garanticen la preservacion y
la prevencién de alteraciones fisicas y de la informacién contenida en los documentos de archivo,
con el fin de que permanezcan accesibles para su consulta;

Prevaloracion de archivos: Establecer mecanismos que permitan realizar un analisis de las
funciones y atribuciones de las dependencias o entidades de acuerdo con las disposiciones
normativas, para identificar los documentos de archivo a fin de determinar los valores documentales
de los mismos;

Criterios de clasificacion de la informacion: Se estableceran de conformidad con lo sefialado en
los articulos 13, 14 y 18 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, y

Auditoria de archivos: Establecer el programa de verificacion periddica del Sistema Institucional de
Archivos que incluya la frecuencia, métodos de revision, responsables de la implementacion, criterios
de evaluacion y sus alcances.

SECCION TERCERA

Archivos de tramite

Octavo. Ademas de lo sefialado en el articulo 14 de la Ley Federal de Archivos y 11 de su Reglamento,
los responsables de los archivos de tramite tendran las siguientes funciones:

Identificar la informacién relacionada con los procesos internos sefialados en los manuales de
procedimientos de la unidad administrativa correspondiente;

Proponer al responsable del area coordinadora de archivos los documentos minimos que deben
integrar los expedientes que se generen con motivo del ejercicio de las atribuciones y facultades que
corresponda a la unidad administrativa;
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Ill.  Elaborar y mantener actualizados los inventarios documentales del archivo de tramite
correspondiente, y

IV. Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulacion de documentos de archivo de
consulta esporadica, asegurando el estricto cumplimiento de los plazos de conservacién previstos en
el Catalogo de disposicién documental.

SECCION CUARTA
Archivo de concentracion

Noveno. Ademas de lo establecido en el articulo 15 de la Ley Federal de Archivos y 12 de su Reglamento,
los responsables de los archivos de concentracion tendran las siguientes funciones:

l. Recibir las transferencias primarias, asi como realizar en tiempo y forma las transferencias
secundarias, de acuerdo con el calendario de transferencias documentales elaborado conjuntamente
con el area coordinadora de archivos, y

Il.  Solicitar al area coordinadora de archivos, con el visto bueno de la unidad administrativa generadora,
la liberacion de los expedientes para determinar su destino final.

Cuando la unidad administrativa generadora haya dejado de existir por cualquiera de las causas
sefialadas en las disposiciones aplicables, el visto bueno al que refiere esta fraccion serd otorgado por la
unidad administrativa que haya absorbido las funciones de aquella que dejé de existir o por el responsable del
area coordinadora de archivos en caso de que no se haya determinado la unidad administrativa a la cual se
transfirieron las funciones.

SECCION QUINTA
Archivo histoérico

Décimo. Ademas de lo sefialado en el articulo 17 de la Ley Federal de Archivos y 13 de su Reglamento,
los responsables de los archivos historicos tendrén las siguientes funciones:

l. Establecer conjuntamente con el responsable del &rea coordinadora de archivos y con el area de
tecnologias de la informacion un plan de preservacion digital de los documentos histéricos,
independientemente del soporte en que se encuentren, que establezca las medidas para la migracion
y respaldo en medios tecnoldgicos que garanticen su disponibilidad, autenticidad e integridad en el
largo plazo, y

II.  Observar los procedimientos previstos en los lineamientos emitidos por el Archivo General de la
Nacion, para analizar, valorar y determinar el destino final de la documentacion de las dependencias
y entidades.

SECCION SEXTA
Instrumentos de control y consulta archivistica

Décimo primero. Los instrumentos de control y consulta archivistica sefialados en el articulo 19 de la Ley
Federal de Archivos deberan reflejar la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de la
dependencia o entidad que corresponda.

Décimo segundo. La estructura del cuadro general de clasificacion archivistica atendera los niveles de
descripcién de fondo, seccién y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios,
los cuales seran identificados mediante una clave alfanumérica.

Décimo tercero. Las dependencias y entidades deberan actualizar y poner a disposicién del publico a
través del Portal de Obligaciones de Transparencia, su cuadro general de clasificacion archivistica, el catdlogo
de disposicién documental y la guia simple de archivos.

SECCION SEPTIMA
Expedientes de archivo

Décimo cuarto. Los expedientes deben contener, ademas de los documentos, la portada o guarda
exterior, la cual debe incluir datos de identificacion del mismo, de acuerdo con los instrumentos de control y
consulta archivistica.
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La identificacion del expediente debe contener como minimo los siguientes elementos:
l. Unidad administrativa;

II.  Fondo;

Ill.  Seccion;

IV. Serie;

V. Numero de expediente o clasificador;

VI. Fecha de aperturay, en su caso, de cierre;
VII. Asunto;

VIll. Valores documentales;

IX. Vigencia documental;

X.  Numero de fojas utiles al cierre, y

XI.  Condiciones de acceso a la informacion: publico, reservado o confidencial y, en su caso, el periodo
de reserva.

Se entendera por:

a) numero de expediente: el nUmero consecutivo que dentro de la serie identifica a cada uno de
sus expedientes;

b) Asunto: consiste en una descripcién breve de la informacion contenida en el expediente, y

c) nuamero de fojas Utiles al cierre del expediente: como el numero total de hojas contenidas en
los documentos del expediente.

La ceja de la portada o guarda exterior del expediente debera contener la nomenclatura asignada a las
fracciones lll, IV y V del presente lineamiento.

Décimo quinto. Los 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 desclasificacién de la informacion de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal.

CAPITULO HlI
Conservacion de archivos

Décimo sexto. Para efecto de determinar los plazos de conservacién sefialados en el catalogo de
disposicion documental, se debera atender, entre otros, el periodo de reserva, en su caso, sefialado en el
indice de expedientes reservados al que se refiere el articulo 17 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica Gubernamental.

Décimo séptimo. Las dependencias y entidades enviaran al Archivo General de la Nacion, a mas tardar el
ultimo dia del mes de febrero de cada afio, el documento pertinente de entre los siguientes:

l. Para registro y validacion, una copia de su catéalogo de disposicion documental en soporte fisico y
electrénico;

Il.  La actualizacion del catalogo de disposicién documental, cuando sea el caso; o,

Ill.  Comunicacion oficial notificando que el catdlogo de disposicion documental no ha sufrido
modificacién alguna y sigue vigente en todos sus términos.

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

Aquellos documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la informacion seran conservados
en el archivo de concentracién por dos afios mas a la conclusién de su vigencia documental.
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Décimo noveno. Las solicitudes de dictamen de destino final, los dictamenes del Archivo General de la
Nacion y las actas de baja documental o de transferencia secundaria, deberan ser publicadas por la
dependencia o entidad en los términos que sefiale la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental.

Vigésimo. Deberan ser conservados en el archivo de concentracion por un periodo minimo de siete afios:
l. El dictamen de baja documental autorizado por el Archivo General de la Nacion;
II.  El acta de baja documental, y
Ill. Elacta que se levante en caso de documentacion siniestrada.
CAPITULO IV
Documentos electronicos

Vigésimo primero. Los documentos electrénicos deberan ser clasificados en términos del cuadro general
de clasificacion archivistica y administrados conforme a los valores y vigencias documentales establecidos en
el catalogo de disposicién documental.

Dichos documentos electronicos deberan ser preservados utilizando estrategias adecuadas que
garanticen que podran ser accesibles en el largo plazo.

Vigésimo segundo. Los documentos electrénicos gozaran de validez y eficacia siempre que quede
asegurada su autenticidad, integridad y preservacion, de conformidad con lo establecido en los Lineamientos
para los sistemas automatizados de gestion y control de documentos.

Los documentos electronicos y los mensajes de datos surtirdn los mismos efectos que los presentados
con firma autografa cuando sean autentificados con la firma electrénica avanzada, en términos de la Ley de
Firma Electronica Avanzada.

Vigésimo tercero. Las dependencias y entidades deberan establecer un programa de seguridad de la
informacion, en los términos que sefialen las disposiciones aplicables, asi como implementar, operar,
monitorear y mejorar los procesos y sistemas relativos a la autenticidad, integridad y preservacion de la
misma, basados en la adecuada gestion de riesgos.

Vigésimo cuarto. Las dependencias y entidades tomaran las medidas necesarias para administrar y
conservar los documentos electrénicos generados o recibidos, cuyo contenido y estructura permitan
identificarlos como documentos de archivo que aseguren la identidad e integridad de su informacion, de
conformidad con lo establecido en los Lineamientos para los sistemas automatizados de gestion y control de
documentos.

Vigésimo quinto. Los o6rganos internos de control, o las instancias de fiscalizacién y vigilancia
establecidas para tal efecto, en las dependencias y entidades, vigilaran el estricto cumplimiento de los
presentes Lineamientos.

TRANSITORIOS

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

Segundo. Las dependencias y entidades deberan publicar los instrumentos de control y consulta
archivistica a que hace referencia el Lineamiento Décimo tercero en el Portal de Obligaciones de
Transparencia respectivo, a mas tardar seis meses posteriores a la publicacion de los presentes
Lineamientos.

El catalogo de disposicion documental publicado debera corresponder con aquél registrado y validado por
el Archivo General de la Nacion, para lo cual el dictamen respectivo debera ser incorporado en la publicacién
de dicho catalogo.

Tercero. El responsable del area coordinadora de archivos deberd elaborar el calendario anual de
transferencias documentales al que se refiere el Lineamiento Cuarto, fraccion IV, a mas tardar seis meses
después de la publicacion de los presentes Lineamientos.
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Cuarto. Los presentes Lineamientos abrogan los Lineamientos Generales para la organizaciéon y
conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la Administracion Puablica Federal,
publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de febrero de 2004.

Quinto. Las dependencias y entidades deberan comunicar al Archivo General de la Nacion las
designaciones de sus responsables de las areas coordinadoras de archivos a mas tardar 30 dias habiles
posteriores a la publicacion de los presentes Lineamientos.

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

Séptimo. Los dictamenes y actas a los que hace referencia el Lineamiento Décimo noveno, que hayan
sido emitidos de forma previa a la publicacién de los presentes lineamientos, deberan ser conservados en el
archivo de concentracion por un periodo minimo de siete afios, contados a partir de la fecha de su
elaboracién.

Dado en la Ciudad de México, a 22 de junio de 2015.- La Directora General del Archivo General de la
Nacion, Maria de las Mercedes de Vega Armijo.- Rubrica.

(R.- 414638)



