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DOF: 23/11/2012

ACUERDO por el que se actualizan las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la Administracion Piblica
Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las Materias de Transparencia y de Archivos.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria de la Funcion Publica.-
Archivo General de la Nacion.

RAFAEL MORGAN RIOS, Secretario de la Funcién Publica, y AURORA GOMEZ GALVARRIATO FREER, Directora General
del Archivo General de la Nacion, con fundamento en lo dispuesto en los articulos 27, fraccion XIX y 37, fracciones VI, XXV y
XXVI de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal; 3, fraccion |, 41, 44, fracciones X, XIV, XVI, XXIIl, de la Ley Federal
de Archivos; 1 y 6 del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica, 23, fracciones Ill y XIll, 24, fracciones VIII, XII,
XVIy XXIV del Estatuto Organico del Archivo General de la Nacién, y

CONSIDERANDO

Que la Secretaria de la Funcién Publica por si o con la participacion de las dependencias competentes, en cumplimiento de la
instruccion del Ejecutivo Federal, ha emitido disposiciones, politicas o estrategias, acciones o criterios de caracter general y
procedimientos uniformes para la Administraciéon Publica Federal y, en lo conducente, para la Procuraduria General de la
Republica en materia de auditoria; adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico; control interno; obra publica y
servicios relacionados con las mismas; recursos humanos; recursos materiales; recursos financieros; tecnologias de la
informacién y comunicaciones, y de transparencia y rendicion de cuentas, con el propdsito de dejar sin efectos todas aquellas
disposiciones, lineamientos, oficios circulares, procedimientos y demas instrumentos normativos emitidos al interior de sus
instituciones, en esas materias, y cuya vigencia no se justifique;

Que con ese propodsito, las Secretarias de Gobernacion y de la Funcion Publica, contando con la participacion del Archivo
General de la Nacion y del Instituto Federal de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos, publicaron en el Diario Oficial de la
Federacion el 27 de julio de 2011, el Acuerdo que modificé el diverso aparecido en dicho medio de comunicacion oficial el 12 de
julio de 2010, con el propdsito de establecer las "Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la
Administracion Publica Federal" y el "Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias de Transparencia y de
Archivos", y con ello actualizar, precisar, aclarar y compilar en un solo ordenamiento y Manual, la politica en la materia de
transparencia y los procedimientos en materia de archivos, de tal manera que se destacé la importancia de la conservacion y
preservacion de los documentos en poder de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal;

Que el Acuerdo aludido en el parrafo precedente en su Articulo Quinto, establece que tanto la politica, las disposiciones, las
acciones y los procedimientos del Manual, deberan revisarse cuando menos una vez al afo, por la Unidad de Politicas de
Transparencia y Cooperacion Internacional de la Secretaria de la Funcién Publica, por el Archivo General de la Nacién y por el
Instituto Federal de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos, segun corresponda, para efectos de su actualizacion;

Que en virtud de que el Ejecutivo Federal ha ordenado a los servidores publicos de la Administracién Publica Federal, a no
establecer reservas de informacion de manera sistémica o automatica, y que en el eventual caso de considerar procedente
determinar la clasificacion efectuada, dicha circunstancia deberia resultar excepcional, y solamente cuando existan razones de
orden publico y se acredite el dafio probable que se causaria con su divulgacion;

Que el Sistema Juridico Mexicano se ha fortalecido con la entrada en vigor de la Ley Federal de Archivos, publicada el 23 de
enero de 2012 en el Diario Oficial de la Federacion, misma que establece las disposiciones para la correcta organizacion y
conservacion de los archivos en posesion, entre otros, de los Poderes de la Union; y determina los mecanismos de colaboracion
entre la Federacion, las entidades federativas y los municipios para la conservacion del patrimonio documental de la Nacién, y
sefiala la forma en que las autoridades se han de coordinar para lograr esos fines;

Que en razon de las disposiciones de la mencionada Ley Federal de Archivos se precisa necesario formular y actualizar las
disposiciones en materia de archivos, asi como la cita de la normativa aplicable en las actividades de los procedimientos que
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sobre el particular considera el Manual Administrativo de Aplicacién General en las materias de Transparencia y de Archivos;

Que en dicha Ley Federal se establece como drgano rector de la archivistica nacional y entidad central de consulta del Poder
Ejecutivo Federal, en la administracion de los archivos administrativos e historicos de la Administracion Publica Federal, al Archivo
General de la Nacidén, y que éste en su caracter de organismo publico descentralizado fue agrupado al sector que coordina la
Secretaria de Gobernacion mediante Acuerdo del Ejecutivo Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de abril
de 2012, resultd necesario solicitar al Organo de Gobierno de esa entidad paraestatal, su parecer sobre la actualizacion
correspondiente, resolviendo aprobar la misma en su sesion del 10 de octubre del presente afo;

Que con base en los anteriores razonamientos, y con el propdsito de fortalecer la acciones que contribuyan a la
Transparencia, asi como para asegurar la preservacion de la memoria publica y propiciar puntualmente la rendicion de cuentas
mediante la divulgacion de las acciones del Gobierno Federal, y contando con las opiniones de la Secretaria de Gobernacion y del
Instituto Federal de Acceso a la Informacién y Protecciéon de Datos, es que se estima necesaria la actualizacion a las
disposiciones generales y procedimientos en las materias de transparencia y de archivos, por lo que hemos tenido a bien emitir el
siguiente:

ACUERDO

UNICO.- Se REFORMAN del ARTICULO SEGUNDO, los numerales 4, 5, en su segundo parrafo, 8, 9, fraccion I, en sus
incisos a) y b) y fraccién Il, en su inciso d); 10, en su fraccién I, 11, 13, en su segundo parrafo, 17, en su primer y ultimo parrafos,
21, en su primer parrafo; 22, en su primer parrafo, de su fraccion | los incisos a) y b) y de su fraccion IV el segundo parrafo, de las
Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la Administracion Publica Federal; del ARTICULO TERCERO en
el apartado 1.2 el numeral 2; en el Marco Juridico, se sustituye la referencia al "Instructivo para la baja documental de tramite
concluido y su transferencia secundaria de la documentacion generada por las dependencias y entidades respecto de los
recursos publicos federales transferidos bajo cualquier esquema al Presidente electo de los Estados Unidos Mexicanos y, en su
caso, a su equipo de colaboradores, entre el 3 de julio y el 30 de noviembre de 2006" por la del "Instructivo para la transferencia
secundaria de la documentacién generada por las dependencias y entidades respecto de los recursos publicos federales
transferidos bajo cualquier esquema al Presidente electo de los Estados Unidos Mexicanos y, en su caso, a su equipo de
colaboradores"; en el apartado 3 denominado Definiciones, Términos y Siglas, se suprime con el propdsito de incorporarse al
numeral 2 de las Disposiciones Generales, el término "Lineamientos en materia archivos"; y se modifican las definiciones de los
términos "Administracion de documentos”, "Archivo", "Archivo histérico", "Area coordinadora de archivo", "Baja documental",
"Destino final", "Documento de archivo", "Documento electrénico”, "Plazo de conservacion", y se sustituye el término "Serie
documental" por "Serie" y "Valoracién" por "Valoracion documental”; el primer parrafo del apartado 5 intitulado Responsables de
su Aplicacion; el numeral 6.1.4, en la normatividad aplicable a las actividades 2 y 5, y los responsables de las actividades 3 y 4; en
el numeral 6.2, en la Etapa | la actividad 9 y su normatividad en las actividades 1y 9y, en la Etapa Il en las actividades 2 a 4, 6 a
8, 13 y 14; el numeral 6.6, en la normatividad aplicable a las actividades 1 a 10; el numeral 6.6.1, la normatividad aplicable en las
actividades 1 a 10; el numeral 6.6.2, en la normatividad aplicable en las actividades 1 a 5; el numeral 6.7, en la normatividad
aplicable a sus actividades 1 a 18; el numeral 6.8.1, en la normatividad aplicable en las actividades 1 a 16; el numeral 6.8.2, en la
normatividad aplicable en sus actividades 1 a 5; en el numeral 6.9, la actividad 22 y la normatividad aplicable a las actividades 1 a
23, 25, 27 y 28; el numeral 6.9.1, en la normatividad aplicable a las actividades 1 a4 y 6 a 10; en el numeral 6.9.2, la actividad 12
y la normatividad aplicable a las actividades 1 a 12; el numeral 6.10 y el numeral 6.11; del ARTICULO CUARTO, las fracciones Il y
I, y los ARTICULOS QUINTO y SEXTO; y se ADICIONAN en el ARTICULO SEGUNDO, al numeral 1, un tercer parrafo; al
numeral 2, un segundo parrafo en la fraccion Il y la fraccion IV bis; el numeral 11 bis; al numeral 18, los parrafos segundo, tercero
y cuarto; al numeral 22, un inciso c) en su fraccion |, de las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la
Administracion Publica Federal; en el ARTICULO TERCERO al Marco Juridico, la referencia a la Ley Federal de Archivos, al
Acuerdo por el que se establece el Esquema de Interoperabilidad y de Datos Abiertos de la Administracién Publica Federal, a los
Lineamientos generales para el acceso a informaciéon gubernamental en la modalidad de consulta directa, a los Lineamientos para
el cumplimiento de obligaciones de transparencia, acceso a informacion gubernamental y rendicion de cuentas, incluida la
organizacion y conservacion de archivos, respecto de recursos publicos federales transferidos bajo cualquier esquema al
Presidente electo de los Estados Unidos Mexicanos y a su equipo de colaboradores durante el ejercicio fiscal de 2012, al
instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno Federal, y a la Guia para la identificacion de series
documentales con valor secundario; a las Definiciones, Términos y Siglas, las siguientes: "AEIDA", "Archivo administrativo
actualizado", "Datos Abiertos", "Fondo", "LFA", "Lineamientos en la modalidad de consulta directa", "Metadato", "Registro Central"
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y "Secciéon"; y los numerales 6.10.1, 6.10.2 y 6.10.3 del Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias de
Transparencia y de Archivos; todos del Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los
Archivos de la Administracién Publica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion General en las Materia de Transparencia y
de Archivos, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2010 y reformado por el diverso aparecido en ese
medio de comunicacion oficial el pasado 27 de julio de 2011, para quedar como sigue:

"ARTICULO PRIMERO.- ...

a)
b)
ARTICULO SEGUNDO.- ...
"DISPOSICIONES GENERALES PARA LA TRANSPARENCIA Y LOS ARCHIVOS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
Titulo Primero
De las Generalidades
Capitulo |
Del Ambito de Aplicacion y Definiciones
1.
El lenguaje empleado en las presentes disposiciones no busca generar ninguna clase de discriminacion, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones hechas al género masculino representan
siempre a todos/as, hombres y mujeres, abarcando claramente ambos sexos.
2,
l.
.
1. Grupo de Apoyo: ...
Asi como aquéllos que las Unidades de Enlace de las dependencias Coordinadoras de Sector, promuevan
integrar con servidores publicos de la propia dependencia y de las entidades que les estén sectorizadas;
IV.
IV bis. Lineamientos: a los Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los archivos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, publicados en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de febrero de 2004;
V.
VL.
Capitulo Il
De los Responsables de su Aplicacion
3.
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4. Los Titulares de las dependencias y entidades, en el ambito de sus respectivas atribuciones, con el propdsito de
cumplir el Articulo Primero de este Acuerdo y el objeto de las presentes disposiciones generales, se aseguraran de:

l. Abstenerse de emitir o bien de dejar sin efecto los acuerdos, normas, lineamientos, oficios circulares y demas
disposiciones o procedimientos de caracter interno que no deriven de facultades expresamente previstas en
leyes y reglamentos relacionadas con las materias objeto del presente Acuerdo;

Il Verificar que en ningun caso los integrantes del Comité de Informacién, guarden dependencia o
subordinacion entre éstos;

1. Propiciar y verificar que se cumplan en la dependencia o entidad las determinaciones y resoluciones del
Instituto Federal de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos, garantizando el acceso a la informacion
y proteccioén de datos, y

IV. Preservar adecuada y pertinentemente los acervos documentales, incluidos aquéllos que obren en medios
electrénicos.

5.
Al efecto, el responsable en cada dependencia y entidad del area coordinadora de archivo, del archivo de tramite, del
archivo de concentracion y, donde proceda, del archivo historico, deberan conservar y custodiar los documentos de
archivo en términos de la Ley Federal de Archivos, los Lineamientos y del Manual.
Titulo Segundo
De la Transparencia de la Administraciéon Publica Federal
Capitulo |
De la politica y las acciones en materia de transparencia
6.
7.
L.
Il
M.
1.
2,
3.
4.
IV.
V.
VL.
VII.
8. Las dependencias y entidades publicaran en sus portales institucionales en internet, los vinculos a los informes

previstos en las disposiciones juridicas y que se relacionen con el ejercicio del gasto, los programas a su cargo y los
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resultados de la gestion publica, en los medios o formatos en que se generd dicha informacion, asegurandose que
esta informacion esté vinculada al Portal de Obligaciones de Transparencia.

9.

.

a) Propiciar que en sus sesiones se encuentren presentes los tres miembros, ya sean los titulares o sus
respectivos suplentes.
Asimismo, podran declararse en sesion de trabajo permanente, para propiciar la atencion de las
solicitudes de acceso a la informacion y el cumplimiento de sus demas obligaciones, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables y en el menor tiempo posible.

b) Solicitar a la Unidad de Enlace que los criterios, acuerdos y resoluciones del propio Comité, se
encuentren disponibles para su consulta de manera clara y asequible a cualquier persona;

c)

d)

Il

a)

b)

c)

d) Llevar el registro y la actualizacion de los servidores publicos habilitados y de los servidores publicos
designados por los titulares de las unidades administrativas, e incluir dicha informacion en el numeral
V "Unidad de Enlace" del Portal de Obligaciones de Transparencia, ademas de propiciar que reciban
la capacitacion correspondiente, y

e)

10.

1.

Il. Propondran a la Unidad de Enlace la divulgacion de informacion socialmente util o focalizada,
correspondiente a la dependencia o entidad, o en su caso, agregada por sector, por flujo de informacién o
cuando responda a una accion de coordinacion interinstitucional, en los términos de las presentes
disposiciones generales, y

Il

1. Las dependencias y entidades como parte de la rendicion de cuentas a la ciudadania, tomando en consideracion sus

particularidades, deberan identificar y difundir a través de su portal institucional en internet, aquella informacion
socialmente util o focalizada que se genere, procese y sintetice por cada unidad administrativa, por si misma o
mediante los Grupos de Apoyo, la que debera cumplir con alguna de las siguientes caracteristicas:

1. Mejorar el acceso a tramites, bienes y/o servicios, con la mayor conveniencia y oportunidad, con el proposito
de evitar posibles contratiempos para los usuarios;

Propiciar el conocimiento en los gobernados de diversos temas de interés general, tales como:

comunicaciones y transportes, salud, educacion, empleo, seguridad, vivienda, desarrollo y seguridad social,
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turismo, medio ambiente y/o energia, con el fin de que éstos, puedan tomar decisiones informadas sobre
asuntos y/o problemas publicos especificos y con ello, contribuir a la disminucion de riesgos en su persona y
familia;

1. Contener elementos que promuevan la competitividad econdémica e inversion, eliminando las asimetrias de
informacion, y

IV. Fortalecer la transparencia en lo relativo al uso, destino y ejercicio de los recursos publicos, con el propésito
de prevenir y combatir la corrupcion.

La informacion relacionada con cualquiera de las fracciones anteriormente sefialadas, debera establecer una fuente
de informacion confiable, sustentada en documentos, acciones y/o resultados relacionados con el ambito de
atribuciones que, en su caso, le corresponda a las dependencias y entidades.

Asimismo, para la identificaciéon y publicacion de informacion socialmente Util o focalizada, se deberan tomar en
cuenta las buenas practicas internacionales en la materia, asi como las necesidades de informaciéon de audiencias
especificas, considerando entre éstas, a los particulares y a las organizaciones de la Sociedad Civil.

La Unidad de Politicas de Transparencia y Cooperacion Internacional de la Secretaria de la Funcion Publica
evaluara, en su caso, con la colaboracién del Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos, que
la informacion socialmente util o focalizada generada por las dependencias y entidades cumpla con los supuestos
previstos en este numeral.

La informacién a que se refiere la politica contenida en las presentes disposiciones, debera publicarse en el menu
principal del portal institucional en internet, dentro de la seccién "Transparencia", bajo los rubros y contenidos,
siguientes:

1. Normatividad en materia de transparencia.

En el cual se encontraran las disposiciones legales, reglamentarias y administrativas que rigen la materia de
transparencia y el acceso a la informacion;

II. Comité de informacion.

Este incluira los criterios, acuerdos y resoluciones del Comité de Informacién de manera clara y asequible
para su consulta;

1. Transparencia Focalizada.

Agquella informacion que cumpla con lo sefialado en el numeral 11;

IV. Recomendaciones en materia de derechos humanos, no discriminacion y/o equidad de género.

En el que se incluira la referencia a las recomendaciones que los érganos publicos en materia de derechos
humanos, no discriminacion o equidad de género, hubieren dirigido a la dependencia o entidad, sefialando
expresamente las razones por las cuales se aceptan, parcial o totalmente, o bien, por qué no son aceptadas;

V. Estudios y opiniones financiados con recursos publicos.

El que incorpora aquellos estudios y opiniones, sobre el quehacer gubernamental financiados con recursos
publicos, mencionando los consultores, el monto y el tiempo en que se desarrollaron;

VI. Indicadores de gestion, de desempefio y del ejercicio del gasto publico de los programas presupuestarios de
la Administracion Publica Federal.

Se publicaran trimestralmente los indicadores de gestion, de desempefio y del ejercicio del gasto de los
programas presupuestarios coordinados por las dependencias y/o entidades de la Administracion Publica
Federal, y
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13.

14.

15.

16.
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VII. Informacion de interés general.

Aquella informacién que en acuerdo con la Unidad de Politicas de Transparencia y Cooperacion
Internacional de la Secretaria de la Funcion Publica, se determine incluir por considerarse de interés para
conocimiento de la ciudadania, en su caso, de un sector de ésta.

La informacion a que hace referencia este numeral debera revisarse y de ser el caso, actualizarse por lo menos cada
tres meses, asi como vincularse cuando corresponda con el Portal de Obligaciones de Transparencia, salvo que se
trate de aplicaciones informaticas o de informacion que, por su naturaleza y caracteristicas pudiera generar
obstaculos técnicos. La informacion a que se refiere la fraccion Il del presente, cuando corresponda, debera de
vincularse con el numeral XVII "Informacion relevante" del Portal de Obligaciones de Transparencia.

La Unidad de Politicas de Transparencia y Cooperacion Internacional de la Secretaria de la Funciéon Publica,
observando las disposiciones aplicables y con sujecion a la disponibilidad y suficiencia presupuestaria, podra solicitar
a instituciones publicas o privadas, la elaboracion de estudios para conocer las mejores practicas relacionadas con el
tema de informacion socialmente Util o focalizada, y en su caso, evaluar la efectividad de ésta.

Asimismo, dicha Unidad podra solicitar a las dependencias y entidades que la informaciéon sea complementada,
mejorada o sustituida cuando no reuna los supuestos senalados en los numerales 11, 13 y 14.

La informacion debera ser analitica, precisa, veraz, indicando el periodo al que se refiera y en su caso, se debera
privilegiar en su publicacion, en términos de las disposiciones juridicas aplicables, el uso de datos abiertos, de
herramientas digitales y de formatos que propicien su analisis estadistico o comparativo y faciliten la reproduccion y
edicion de la informacién, para que los particulares los puedan utilizar o reutilizar segin convenga a sus intereses.
Asimismo, cuando dicha informacién se integre por estadisticas, agrupacion de datos, estudios o evaluaciones, las
dependencias y entidades se abstendran de opinar o calificar el desempefo de su actuacion.

Capitulo Il

De la Informacion Clasificada

Titulo Tercero
De los Documentos de Archivo
Capitulo |
De los Archivos
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18.

19.

20.
21.

22.
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En términos de la Ley Federal de Archivos y los Lineamientos, se debera observar lo siguiente:
1.
Il
Il
V.

La designacion de los responsables del area coordinadora de archivo, de los archivos de tramite, concentracion e
histérico se ajustara a lo dispuesto en la Ley Federal de Archivos y en su Reglamento.

Para la conservacion de los documentos historicos, en su caso, las dependencias y entidades consideraran constituir
el archivo histdrico, el que contara, de acuerdo con su disponibilidad presupuestaria, con un espacio adecuado y
claramente delimitado para la consulta publica, y podra ubicarse de manera contigua a las areas de resguardo
documental. Bajo ninguna circunstancia el area de consulta publica podra compartir o coincidir con el espacio
destinado al resguardo y conservacion del acervo.

El archivo histérico contara con el Registro Central, en el que se integraran los expedientes especificos por fondo,
seccion, o serie, que estén bajo el resguardo de ese archivo. Dichos expedientes incorporaran la informacion
correspondiente al ingreso, instrumentos de consulta, programas de organizacién, descripcion, conservacion y
difusién, asi como cualquier otro aspecto relevante de la agrupacion documental.

Adicionalmente, el Registro Central apoyara, en la medida de lo posible y anteponiendo la preservacion e integridad
de los documentos, el desarrollo de investigaciones, publicaciones y exposiciones destinadas a la difusiéon de los
acervos bajo el resguardo del archivo histérico.

Las dependencias y entidades garantizaran la identificacion, registro, administracion y acceso a los documentos de

archivo, a través de un sistema de gestion documental o herramienta para control de documentos de archivo,
considerando al efecto lo previsto en la Ley Federal de Archivos, su Reglamento y los lineamientos que al efecto
emitan conjuntamente la Secretaria de la Funcion Publica, el Archivo General de la Nacion y el Instituto Federal de
Acceso a la Informacion y Protecciéon de Datos.

Capitulo Il
De los Documentos de Archivo Electrénicos

Los documentos de archivo electrénicos se regularan en términos de la Ley Federal de Archivos, el Capitulo IV de los
Lineamientos, las demas disposiciones aplicables y a las recomendaciones siguientes:

http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5278974&fecha=23/11/2012&print=true

8/37



31/7/2017
a)
b)
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Los documentos electrénicos y los digitalizados relacionados con la gestion de asuntos y tramites;

Las bases de datos o reportes propios o que provengan de otros sistemas de informacion distintos a
los utilizados por las unidades administrativas, y

Los que propicien la trazabilidad de metadatos que sean creados para el sistema o herramienta, a fin
de mantenerlos o preservarlos en el tiempo.

En adicion a los datos previstos para el soporte papel y lo sefialado en el Décimo Quinto de los
Lineamientos, se recomienda utilizar los siguientes:

ii.

iii.

ii.
iii.

iv.

IV.
a)
b)
V.
VI
ARTICULO TERCERO.- ...

"MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN LAS MATERIAS DE TRANSPARENCIA Y

Ul coc

U2 coc
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2. Promover la comunicacion efectiva entre las unidades administrativas, la UE y el CI.

&
6.

2. Marco Juridico

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Archivos.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Decreto por el cual se crea la seccion de archivos presidenciales del Archivo General de la Nacion.

Acuerdo por el que se establece el Esquema de Interoperabilidad y de Datos Abiertos de la Administracion Publica
Federal.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de conservacion del
Archivo Contable Gubernamental.

Lineamientos que deberan observar las dependencia y entidades de la Administracion Publica Federal en la recepcion,
procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion gubernamental que formulen los particulares, asi

como en su resolucién y notificacion, y la entrega de la informacién en su caso, con exclusion de las solicitudes de
acceso a datos personales y su correccion.

Lineamientos generales para el acceso a informacion gubernamental en la modalidad de consulta directa.
http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5278974&fecha=23/11/2012&print=true
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Lineamientos generales para la clasificacion y desclasificacion de informacion de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal en el envio,
recepcion y tramite de las consultas, informes, resoluciones, criterios, notificaciones y cualquier otra comunicacién que
establezcan con el Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica.

Lineamientos para el cumplimiento de obligaciones de transparencia, acceso a informaciéon gubernamental y rendicién de
cuentas, incluida la organizacién y conservacion de archivos, respecto de recursos publicos federales transferidos bajo
cualquier esquema al Presidente electo de los Estados Unidos Mexicanos y a su equipo de colaboradores durante el

ejercicio fiscal de 2012.

Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la Administracion Publica Federal.

Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno Federal, esta disponible para su consulta en:
http://www.agn.gob.mx.

Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion documental, esta disponible para su consulta en:
http://www.agn.gob.mx.

Guia para determinar la viabilidad de implementar proyectos de digitalizacién de documentos de archivo, esta disponible
para su consulta en: http://www.agn.gob.mx.

Instructivo para la transferencia secundaria de la documentacion generada por las dependencias y entidades respecto de
los recursos publicos federales transferidos bajo cualquier esquema al Presidente electo de los Estados Unidos
Mexicanos y, en su caso, a su equipo de colaboradores.

Guia para el descarte de libros o publicaciones peridédicas que se ubican en los archivos de concentracion de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, esta disponible para su consulta en:
http://www.agn.gob.mx.

Guia para la identificacion de series documentales con valor secundario. http://www.agn.gob.mx.

Guia para la salvaguarda de documentos en circunstancias de riesgo, esta disponible para su consulta en:
http://www.agn.gob.mx.

Definiciones, Términos y Siglas

Acta de baja documental: ...

AEIDA: Al Acuerdo por el que se establece el Esquema de Interoperabilidad y de Datos Abiertos de la Administraciéon
Publica Federal.

http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5278974&fecha=23/11/2012&print=true
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Acuerdo del archivo contable: ...

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

Archivo: Al conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos en el ejercicio de sus
atribuciones o en el desarrollo de las actividades de las dependencias y entidades;

Archivo administrativo actualizado: Aquél que permite la correcta administracién de documentos en posesion de las
dependencias y entidades;

Archivo de concentracion: ...

Archivo histérico: A la fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar, organizar, describir, conservar y
divulgar la memoria documental institucional, asi como la integrada por documentos o colecciones documentales
facticias de relevancia para la memoria nacional;

Area coordinadora de archivo: A la creada para desarrollar criterios en materia de organizacion, administracion y
conservacion de archivos; elaborar en coordinacion con las unidades administrativas los instrumentos de control
archivistico; coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la documentacion; establecer un programa de
capacitacion y asesoria archivisticos; coadyuvar con el Comité de Informaciéon en materia de archivos, y coordinar con la
UTIC la formalizacion informatica de las actividades arriba sefialadas para la creacion, manejo, uso, preservacion y
gestidn de archivos electronicos, asi como la automatizacion de los archivos;

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

Cuadro general de clasificacion archivistica: ...

Datos Abiertos: A los datos digitales de caracter publico que administra la Administracién Publica Federal y que en
términos de las disposiciones aplicables no tienen naturaleza reservada o confidencial y que son accesibles de modo
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que los particulares pueden reutilizarlos segin convenga a sus intereses;
Decreto CONALITEG: ...
Desincorporacién patrimonial: ...

Destino final: A la seleccién de los expedientes de los archivos de tramite o concentracion cuyo plazo de conservacion o
uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo historico;

Dictamen de valoracion: ...

Documento: ...

Documento de archivo: Aquél que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado
y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de las dependencias y entidades, independientemente del soporte
en el que se encuentren;

Documento electronico: Aquél que almacena la informacion en un medio que precisa de un dispositivo electrénico para
su lectura;

Documento de archivo digitalizado: ...

Expediente de siniestro: ...

Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por las dependencias o entidades, que se identifica con el
nombre de este ultimo;

Guia simple de archivo: ...

http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5278974&fecha=23/11/2012&print=true
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Inventario documental: ...
LFA: A la Ley Federal de Archivos;
LFTAIPG: ...

Lineamientos de versiones publicas: ...

Lineamientos en la modalidad de consulta directa: A los Lineamientos Generales para el Acceso a Informacion
Gubernamental en la Modalidad de Consulta Directa;

Lineamientos para comunicacién con el IFAI: ...

MAAGRMSG: ...

Metadato: Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los documentos de archivo y su
administracion a través del tiempo, y que sirven para identificarlos, facilitar su busqueda, administracion y control de su
acceso;

Muestreo: ...

Periodo de reserva: ...

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite, de concentracion y en su
caso histérico. Consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio, el periodo de
reserva, que se establezca de conformidad con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental;

Procedimiento: ...

Recurso de revision: ...

Registro Central: Al sistema de control que comprende las actividades encaminadas a custodiar y proteger el acervo
histérico, con el objeto de registrar informacion util para los usuarios;

Reglamento del AGN: ...
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RLFTAIPG: ...

Seccion: A cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con
las disposiciones legales aplicables;

Serie: A la divisién 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;

Servidores publicos: ...

Valor documental: ...

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacién de los valores documentales para
establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia;

Version publica: ...
4. Ambito de Aplicacion

5. Responsables de su Aplicacion

Todos los servidores publicos de las dependencias y entidades deberan observar el presente Manual, sin perjuicio del
cumplimiento de la LFTAIPG, la LFA, el RLFTAIPG, las leyes especificas y las disposiciones emitidas por el IFAI.
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6. Procedimientos

6.1 Clasificacion y Desclasificacién de la Informacion

6.1.1 ...
6.1.2 ...
6.1.3 ...

DOF - Diario Oficial de la Federacion

6.1.4 Actualizacion de los Indices de Expedientes Reservados

L Método o e
Responsable No. Actividad Herramienta Normatividad
1
Arts. 17 de la
2 LFTAIPG y 31 del
RLFTAIPG.
Unidad 3
administrativa/UE
Unidad 4
administrativa/UE
Arts. 17 y 29 de la
5 LFTAIPG y 31 del
RLFTAIPG.
6
7
8
9
10

6.2 Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacion

http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5278974&fecha=23/11/2012&print=true
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modalidad es desechada y
se notifica por el INFOMEX.
c) Si la informacién se
encuentra publicamente
disponible se indica el lugar
en el que se encuentra.
Fin de procedimiento.

L Método o L.
Responsable No. Actividad Herramienta Normatividad
Etapa | (De la Unidad de Enlace)
Arts. 28, fraccion lll, 40
y 41 de la LFTAIPG,
56 y 66 del
RLFTAIPG, Tercero,
1 Quinto, Décimo
Primero y Décimo
Segundo de los
Lineamientos de
acceso a la
informacion.
2
3
4
B
6
7
8
a) Si es ofensiva, la
solicitud es desechada y se
notifica por el INFOMEX.
b) Si es sustancialmente
idéntica a otra solicitud
presentada por la misma
9 persona y bajo idéntica Arts. 42 y 48 de la

LFTAIPG.

Etapa Il (Atencié

n de solicitudes de acceso a informacién publica o clasificada)

1

Arts. 40y 42 de la

http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5278974&fecha=23/11/2012&print=true

2 LFTAIPG y 69 del
RLFTAIPG.

3 Arts. 40y 42 de la
LFTAIPG.

Arts. 44 de la

4 LFTAIPG y 71 del
RLFTAIPG.

5) .

6 Arts. 42, 43 y 45 de la

LFTAIPG, 70 del
RLFTAIPG y
Lineamientos Cuarto,
Quinto y Sexto de los
Lineamientos de
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clasificacion y
desclasificacion.

Arts. 42 de la
LFTAIPG y 70,
fraccion Il del
RLFTAIPG, Terceroy
Cuarto de los

7 Lineamientos en la
modalidad de consulta
directa y articulo
Décimo Segundo,
fraccién V inciso b) del
AEIDA.
8 Arts. 28, fraccion IV y
41 de la LFTAIPG.
9
10
11
12
Arts. 50 y 54 del
RLFTAIPG y Cuarto
13 de los Lineamientos en
la modalidad de
consulta directa.
Arts. 41y 44 dela
LFTAIPG, 50,51y 73
del RLFTAIPG y
14 Lineamiento Sexto,
fracciones |, Il y V de
los Lineamientos de
acceso a la
informacion.
15
16
17
18

Etapa Il (Atencién de solicitudes de acceso a informacion inexistente)

1

| N|[o|a|pd|wWIN

Etapa IV (Ampliacién del plazo de respuesta o prorroga)

aldlw|IN| =

Etapa V (Versiones publicas)
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N|jojoa|l ||| =

6.3 Recurso de Revision y Atencion de Resoluciones del IFAI

6.4. Informacion Socialmente Util o Focalizada

6.5 Administracion de Archivos

6.6 Archivo de Tramite

Responsable No. Actividades

Método o
Herramienta

Normatividad

Arts. 4, fraccion V de
la LFTAIPG, 14y 18
de la LFA, 44 del
RLFTAIPG, Quinto y
Décimo de los
Lineamientos.

http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5278974&fecha=23/11/2012&print=true
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RLFTAIPG, Quinto y
Décimo de los
Lineamientos.

Arts. 4, fraccion V de
la LFTAIPG, 14,
fracciones | y Ill de la
LFA, 44 del RLFTAIPG
y Décimo, fracciones |
y Il de los
Lineamientos.

Arts. 14, fraccion | de
la LFA y Décimo,
fraccion | de los

Lineamientos.

Décimo Quinto de los
Lineamientos.

Arts. 14, fraccion |y
19, fraccion Il de la
LFA, Décimo, fracciéon
'y Décimo Tercero,
fraccion Il de los
Lineamientos.

Arts. 14, fraccion |y
19, fraccién Il de la
LFA, Décimo, fraccion
|y Décimo Tercero,
fraccion 1l de los
Lineamientos.

Arts. 14, fraccion Il y
19, fraccion lll de la
LFA, Décimo, fraccién
II'y Décimo Tercero,
fraccion Il de los
Lineamientos.

Arts. 14, fraccion Il y
19, fraccion Il de la
LFA, Décimo, fracciéon
Il'y Décimo Tercero,
fraccion 1l de los
Lineamientos.

Arts. 14, fraccion Il y
19, fraccion Il de la
LFA, Décimo, fracciéon
|y Décimo Tercero,
fraccion Il de los
Lineamientos.

6.6.1 Préstamo y Consulta de Archivo de Tramite

Responsable

Actividades

Método o
Herramienta

Normatividad

http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5278974&fecha=23/11/2012&print=true
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LFA 'y Décimo,
fraccion Il de los
Lineamientos.

Art. 14, fraccion Il de la
LFA, Décimo, fraccion
Il de los Lineamientos
y 19 de las DGTAAPF.

Art. 14, fraccion Il de la
LFA, Quinto y Décimo,
fraccion Il de los
Lineamientos.

Art. 14, fraccion Il de la
LFA, Quinto y Décimo,
fraccion Il de los
Lineamientos.

Art. 14, fraccion Il de la
LFA, Quinto y Décimo,
fraccion Il de los
Lineamientos.

Art. 14, fraccion Il de la
LFA, Quinto y Décimo,
fraccion Il de los
Lineamientos.

Art. 14, fraccion Il de la
LFA, Quinto y Décimo,
fraccion Il de los
Lineamientos.

Art. 14, fraccion |l de la
LFA, Quinto y Décimo,
fraccion Il de los
Lineamientos.

Art. 14, fraccion |l de la
LFA, Quinto y Décimo,
fraccion Il de los
Lineamientos.

Art. 14, fraccion Il de la
LFA, Quinto y Décimo,
fraccion Il de los
Lineamientos.

6.6.2 Seguimiento del Préstamo de Archivo de Tramite

Responsable

No.

Actividades

Método o
Herramienta

Normatividad

Art. 14, fraccion |l de la
LFA, Quinto y Décimo,
fraccion Il de los
Lineamientos.
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fraccién Il de los
Lineamientos.

Art. 14, fraccion Il de la
LFA, Quinto y Décimo,
fraccion Il de los
Lineamientos.

Art. 14, fraccion Il de la
LFA, Quinto y Décimo,
fraccion Il de los
Lineamientos.

Art. 14, fraccion Il de la
LFA, Quinto y Décimo,
fraccion Il de los
Lineamientos.

6.7 Transferencia Primaria

Responsable

No.

Actividades

Método o
Herramienta

Normatividad

Art. 19, fraccion Il de
la LFA, Décimo,
fracciones IVy Vy
Décimo Tercero,
fraccion Il de los
Lineamientos.

Art. 19, fraccion Il de
la LFA, Décimo,
fracciones IVy Vy
Décimo Tercero,
fraccion 1l de los
Lineamientos.

Art. 19, fraccion 1l de
la LFA, Décimo,
fracciones IVy Vy
Décimo Tercero,
fraccion 1l de los
Lineamientos.

Art. 19, fraccion Il de
la LFA, Décimo,
fracciones IVy Vy
Décimo Tercero,
fraccion Il de los
Lineamientos.

Art. 19, fraccion Il de
la LFA, Décimo,
fracciones IVy Vy
Décimo Tercero,
fraccion 1l de los
Lineamientos.

Décimo, fraccion IV de
los Lineamientos.
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Art. 19, fraccion Il de
la LFA, Décimo,
fracciones IVy Vy
Décimo Tercero,
fraccion 1l de los
Lineamientos.

Art. 19, fraccion Il de
la LFA, Décimo,
fracciones IVy Vy
Décimo Tercero,
fraccion 1l de los
Lineamientos.

Art.19, fraccion lll de la
LFA, Décimo,
fracciones IVy V,
Décimo Primero,
fraccion | y Décimo
Tercero, fraccion 1l de
los Lineamientos.

Art. 19, fraccion Il de
la LFA, Décimo,
fracciones IVy Vy
Décimo Tercero,
fraccion 1l de los
Lineamientos.

1

Art. 19, fraccion Il de
la LFA, Décimo,
fracciones IVy V,
Décimo Primero,
fraccion | 'y Décimo
Tercero, fraccion Il de
los Lineamientos.

Art. 19, fraccion Il de
la LFA, Décimo,
fracciones IVy Vy
Décimo Tercero,
fraccion 11l de los
Lineamientos.

Art. 19, fraccion Il de
la LFA, Décimo,
fracciones IVy Vy
Décimo Tercero,
fraccion 1l de los
Lineamientos.

Art. 19, fraccion Il de
la LFA, Décimo,
fracciones IVy V,
Décimo Primero,
fraccion | y Décimo
Tercero, fraccion 1l de
los Lineamientos.

Art. 19, fraccion Il de
la LFA, Décimo,
fracciones IVy V,
Décimo Primero,
fraccion | y Décimo
Tercero, fraccion 1l de
los Lineamientos.

16
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fracciones IVy Vy
Décimo Tercero,
fraccion 1l de los
Lineamientos.

Art.19, fraccion lll de la
LFA, Décimo,
fracciones IVy V,
Décimo Primero,
fraccion | y Décimo
Tercero, fraccion 1l de
los Lineamientos.

Art. 19, fraccion Il de
la LFA, Décimo,
fracciones IVy V'y
Décimo Tercero,
fraccion Il de los
Lineamientos.

6.8 Archivo de Concentracion

6.8.1 Préstamo o consulta en archivo de concentracion

Responsable

No.

Actividades

Método o
Herramienta

Normatividad

Art. 15, fraccién | de la
LFA y Décimo
Primero, fracciéon Il de
los Lineamientos.

Art. 15, fraccion | de la
LFA y Décimo
Primero, fraccion Il de
los Lineamientos.

Art. 15, fraccion | de la
LFA y Décimo
Primero, fraccién Il de
los Lineamientos.

Art. 15, fraccién | de la
LFA y Décimo
Primero, fraccion Il de
los Lineamientos.

Art. 15, fraccion | de la
LFA y Décimo
Primero, fraccion Il de
los Lineamientos.

Art. 15, fraccion | de la
LFA y Décimo
Primero, fracciéon Il de
los Lineamientos.

Art. 15, fraccion | de la
LFA y Décimo
Primero, fraccién Il de
los Lineamientos.

8
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LFA y Décimo
Primero, fracciéon Il de
los Lineamientos.

Art. 15, fraccion Tde Ta
LFA y Décimo
Primero, fraccion Il de
los Lineamientos.

Art. 15, fraccion | de la
LFA y Décimo
Primero, fraccion Il de
los Lineamientos.

1

Art. 15, fraccion | de la
LFA 'y Décimo
Primero, fraccién Il de
los Lineamientos.

Art. 15, fraccion | de la
LFA y Décimo
Primero, fraccion Il de
los Lineamientos.

Art. 15, fraccién | de la
LFA y Décimo
Primero, fraccion Il de
los Lineamientos.

Art. 15, fraccion | de la
LFA y Décimo
Primero, fraccion Il de
los Lineamientos.

Art. 15, fraccion | de la
LFA y Décimo
Primero, fraccién Il de
los Lineamientos.

16

Art. 15, fraccion | de la
LFA y Décimo
Primero, fraccion Il de
los Lineamientos.

6.8.2 Seguimiento del Préstamo

Responsable

No.

Actividades

Método o
Herramienta

Normatividad

Art. 15, fraccion | de la
LFA y Décimo
Primero, fraccién Il de
los Lineamientos.

Art. 15, fraccion | de la
LFA y Décimo
Primero, fraccién Il de
los Lineamientos.

Art. 15, fraccion | de la
LFA y Décimo
Primero, fraccion Il de
los Lineamientos.
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Primero, fraccion Il de
los Lineamientos.

Art. 15, fraccién | de la
LFA y Décimo
Primero, fraccion Il de
los Lineamientos.

6.9 Destino Final

Responsable No.

Actividades

Método o
Herramienta

Normatividad

Arts. 12, fraccion Vil y
15, fracciones Il y llI
de la LFA, Sexto,
fraccion VIl 'y Décimo
Primero, fracciones V
y Vi de los
Lineamientos.

Arts.15, fracciones Il y
1ll'y 19, fraccién lll, de
la LFA, Décimo
Primero, fracciones V
y VI'y Décimo Tercero,
fraccion Il de los
Lineamientos.

Décimo Primero,
fraccion Il de los
Lineamientos.

Décimo Primero,
fraccion 1l de los
Lineamientos.

Décimo Primero,
fraccion Ill de los
Lineamientos.

Décimo Primero,
fraccion Ill de los
Lineamientos.

Décimo Primero,
fraccién Il de los
Lineamientos.
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Art. 15, fraccién | de la
LFA y Décimo
Primero, fraccion Il de
los Lineamientos.

Arts. 15, fraccion Il y
19, fraccién Il de la
LFA, Décimo Primero,
fracciéon V y Décimo
Tercero, fraccion Il de
los Lineamientos.

Arts. 15, fraccion Il 'y
19, fraccién Il de la
LFA, Décimo Primero,
fracciéon V y Décimo
Tercero, fraccion Il de
los Lineamientos.

1

Arts. 15, fraccion Il 'y
19, fraccion Il de la
LFA, Décimo Primero,
fraccion V 'y Décimo
Tercero, fraccion Ill de
los Lineamientos.

Arts. 15, fraccion Il 'y
19, fraccion Il de la
LFA, Décimo Primero,
fraccion V 'y Décimo
Tercero, fraccion Il de
los Lineamientos.

Arts. 15, fraccion Il y
19, fraccion lll de la
LFA, Décimo Primero,
fraccion V 'y Décimo
Tercero, fraccion Il de
los Lineamientos.

Arts. 12, fraccién VI,
15, fraccion Il'y 19,
fraccion Il de la LFA,
Sexto, fraccion VI,
Décimo Primero,
fraccion V 'y Décimo
Tercero, fraccion Il de
los Lineamientos.

Arts. 15, fraccion Il y
19, fraccion lll de la
LFA, Décimo Primero,
fracciéon V y Décimo
Tercero, fraccion Il de
los Lineamientos.

Arts. 12, fraccién VI,
15, fraccion Il y 19,
fraccion Il de la LFA,
Cuarto del Acuerdo del
archivo contable,
Sexto, fraccion VII,
Décimo Primero
fracciéon V y Décimo
Tercero, fraccion Il de
los Lineamientos.

17
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fraccion Il de la LFA,
Cuarto del Acuerdo del
archivo contable,
Sexto, fraccion VII,
Décimo Primero
fraccion V 'y Décimo
Tercero, fraccion Il de
los Lineamientos.

Arts. 12, fraccién VI,
15, fraccion Il'y 19,
fraccion Il de la LFA,
Cuarto del Acuerdo del
archivo contable,
Sexto fraccion VII,
Décimo Primero
fracciéon V y Décimo
Tercero, fraccion Il de
los Lineamientos.

Arts. 12, fraccién VI,
15, fraccion Iy 19,
fraccion Il de la LFA,
Cuarto del Acuerdo del
archivo contable,
Sexto fraccion VI,
Décimo Primero,
fraccion V 'y Décimo
Tercero, fraccion Il de
los Lineamientos.

20

Arts. 12, fraccion VI,
15, fraccion Il y 19,
fraccion Il de la LFA,
Cuarto del Acuerdo del
archivo contable,
Sexto fraccion VII,
Décimo Primero
fracciéon V y Décimo
Tercero, fraccion 1l de
los Lineamientos.

21

Arts. 12, fraccién VI,
15, fraccion Iy 19,
fraccion Il de la LFA,
Cuarto del Acuerdo del
archivo contable,
Sexto fraccion VI,
Décimo Primero
fraccion V 'y Décimo
Tercero, fraccion Il de
los Lineamientos.

22

Elabora la solicitud de
valoracion de baja
documental, que se integra
por:

a) Oficio de solicitud,

b) Inventario de baja o
transferencia secundaria,
c) Archivo contable (en su
caso),

d) Ficha técnica de
prevaloracion,

e) Declaratoria de
prevaloracion, y
f) Dictamen de autorizacién
de la UCG.

Arts. 12, fraccién VI,
15, fraccion Iy 19,
fraccion Il de la LFA,
Cuarto del Acuerdo del
archivo contable,
Sexto fraccion VI,
Décimo Primero,
fraccion V 'y Décimo
Tercero, fraccion Il de
los Lineamientos.
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Arts. 12, fraccion VIl y
15, fraccion Il de la
LFA, 60. del
Reglamento del AGN,
Sexto, fracciéon VIl 'y
Décimo Primero,
fraccion V de los
Lineamientos.

4

25

Art. 12, fraccién VII de
la LFA, 60. del
Reglamento del AGN y
Sexto fraccion VIl de
los Lineamientos.

26

27

Arts. 12, fraccion VIl y
15, fraccion Il de la
LFA, 60. del
Reglamento del AGN,
Sexto, fracciéon VIl 'y
Décimo Primero,
fraccion V de los
Lineamientos.

28

Arts. 12, fraccién VIl y
15, fraccion Il de la
LFA, 60. del
Reglamento del AGN,
Sexto, fracciéon VIl y
Décimo Primero,
fraccion V de los
Lineamientos.

6.9.1 Baja Documental

Responsable

No.

Actividades

Método o
Herramienta

Normatividad

Art. 12, fraccion VIl de
la LFA, Titulo Quinto
de la LGBN, Décimo

Noveno y Vigésimo de

los Lineamientos.

Art. 12, fraccién VII de
la LFA, Titulo Quinto
de la LGBN, Décimo

Noveno y Vigésimo de

los Lineamientos.

Art. 12, fraccién VIl de
la LFA, Titulo Quinto
delaLGBNy
MAAGRMSG.
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contable y
MAAGRMSG.

Art. 15, fraccion | de la
LFA y Décimo
Primero, fraccion Il de
los Lineamientos.

Art. 12, fraccién VIl de
la LFA 'y Vigésimo de
los Lineamientos.

Art. 12, fraccién VII de
la LFA, Titulo Quinto
delaLGBNy
MAAGRMSG.

Art. 15, fraccion |l de la
LFA, Titulo Quinto de
laLGBNy
MAAGRMSG.

Arts. 15, fraccion Il y
19, fraccion lll de la
LFA, Décimo Primero,
fraccion V 'y Décimo
Tercero, fraccion Il de
los Lineamientos.

6.9.2 Transferencia Secundaria

Responsable

No.

Actividades

Método o
Herramienta

Normatividad

Art. 15, fraccién Il de la
LFA y Décimo
Primero, fraccién V de
los Lineamientos.

Art. 15, fraccién Il de la
LFA y Décimo
Primero, fracciéon V de
los Lineamientos.

Art. 15, fraccion |l de la
LFA, 60. del
Reglamento del AGN y
Décimo Primero,
fraccion V de los
Lineamientos.
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fraccion V de los
Lineamientos.

Art. 15, fraccion Il de la
LFA, 60. del
Reglamento del AGN y
Décimo Primero,
fraccion V de los
Lineamientos.

Art. 15, fraccién Il de la
LFA, 60. del
Reglamento del AGN y
Décimo Primero,
fraccion V de los
Lineamientos.

Art. 15, fraccion Il de la
LFA, 60. del
Reglamento del AGN y
Décimo Primero,
fraccion V de los
Lineamientos.

Art. 60. del
Reglamento del AGN y
8 Décimo Primero,
fraccion VIl de los

Lineamientos.

Art. 60. del
Reglamento del AGN y
9 Décimo Primero,
fraccion VIl de los

Lineamientos.

Art. 60. del
Reglamento del AGN y
10 Décimo Primero,
fraccion VIl de los

Lineamientos.

Arts. 15, fraccion Il 'y
17, fraccion Il de la
11 LFA y Décimo
Primero, fracciéon V de
los Lineamientos.

Incorpora la informacién de

los inventarios

Art. 17, fraccién Il de la

documentales al Registro LFA y Décimo
12 Central con el objetivo de Segundo fracciones IV
registrar informacion util y Vlde los

para los usuarios.

Lineamientos.

Fin de procedimiento.

6.10 Archivo Histérico
Objetivo

Organizar, conservar, administrar, describir y divulgar la documentacioén histérica, que previamente ha sido
valorada y transferida por el archivo de concentracion, asi como la integrada por documentos o colecciones
documentales facticias de relevancia para la memoria documental.

6.10.1 Organizacion y descripcion
Objetivo
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Proporcionar una estructura conceptual que permita el control y el manejo de la informacion contenida en el
archivo, asi como la localizacion fisica de cada documento o expediente.
Descripcion

Conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas por las que las diferentes agrupaciones documentales se
relacionan en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales y la elaboracién de una representacion
exacta de su contenido o de las partes que compone una estructura archivistica (fondo, seccion, serie,
expediente y documento).

Actividades secuenciales por responsable
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Responsable No. Actividades Hznrfg:r(liiz:l)ta Normatividad
Etapa I. (De la Organizacion)
¢El Fondo, Seccién o Serie
en custodia en el archivo L.
histérico se encuentra Art. 17, fracm’or) Il de la
organizado? . . LFAY Decm'_lo
RAH 1 . .- - Diagnéstico Segundo, fracciones
Si, continda en la actividad IV'y VI de los
1 de la Etapa Il. Lineamientos.
No, requiere organizacion,
continva en la actividad 2.
Revisa en el Registro
Central la existencia del "
andr_q general ’de_ Registro central, Al 1|_7|:'Afric|§(|§()c?nl,lode 2
RAH 2 cflasmc.ac:lon arChIVIS.tI.Ca' Cuadro_gengral de Segundo, fracciones
Si, continva en la actividad clasificacion IV y VI de los
i 4. L archivistica Lineamientos.
No, requiere organizacion,
continda en la actividad 3.
Art. 17, fraccion |l de la
Cuadro general de LFA y Décimo
RAH 3 dEeli?;;i?i g; g g:i:'zr%sg?ig clasificacion Segundo, fracciones
’ archivistica IV'y VI de los
Lineamientos.
Art. 17, fraccion Il de la
o Cuadro general de LFA y Décimo
RAH 4 & Ice’?j?etglt(;as)é%%rgl?rielcrﬁos clasificacion Segundo, fracciones
p : archivistica IVy VI de los
Lineamientos.
Establece la unidad de Art. 17, fraccién Il de la
orden e integra los Alfabético, LFA y Décimo
RAH 5 expedientes o documentos numérico o Segundo, fracciones
relacionando unos con convencional IV'y Vlde los
otros. Lineamientos.
Art. 17, fraccion |l de la
LFA y Décimo
RAH 6 Inco;'ggrr\etzifligz gig;os de Expediente Segundo, fracciones
’ IV'y VI de los
Lineamientos.
Deposita el o los At L?;r?%g;r:]lode la
expedientes en " ’
R v contenedores o unidades Celz SegIL\J/n;!%lfgzc%gnes
Celconseivacion: Lineamientos.
RAH 8 Asigna lugar en el Archivo Ubicacion Art. 17, fraccion Il de la
historico. LFA y Décimo
Segundo, fracciones
IV'y Vlde los
Lineamientos.
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Art. 17, fraccién Il de la
Integra conforme al LFA y Décimo
RAH 9 Registro Central. Expediente Segundo, fracciones
Fin de procedimiento. IlV y Vi .det|05
ineamientos.
Etapa Il. (De la descripcion)
Revisa en el Registro
Central la existencia de un
instrumento de consulta. X Art. 17, fraccion Il de la
¢ Existe instrumento de Regés;;glgegtral, LFA y Décimo
RAH 1 consulta? e e gGl’JI'aS Segundo, fracciones
Si, continda en la actividad Indices ? IV'y Vlde los
5. Lineamientos.
No, contintia en la actividad
2.
Selecciona el instrumento Al L?Atri%stlé%ri]nlqlode 2
de consulta y de acuerdo a AT f
RAH 2 6 s G &l Andlisis Seg&ndc\)/,lf:jaecl(ggnes
nivel de descripcion. Lin?e/amientos
Art. 17, fraccién Il de la
Analiza y describe en su Unidad de LFA y Décimo
RAH 3 caso, fondo, seccién, serie, e h Segundo, fracciones
expediente y/o documento. P IV'y VI de los
Lineamientos.
Integra el informe y un Art. ‘}_7F,Afr3c5:(lé%ri1nl1lode la
ejemplar del instrumento de Instrumento de :
R & consulta al Registro consulta SegIL\J/nS%lf(rjaeclcgchnes
Cemiel Lineamientos.
Entrega un ejemplar del Art. 17, fraccion Il de la
instrumento de consulta en B A LFA y Décimo
RAH 5 copia para servicio de Oficio, instrumento Segundo, fracciones
; de consulta
consulta al publico. IV 'y VI de los
Fin de procedimiento. Lineamientos.

6.10.2 Conservacion
Objetivo

Instrumentar las medidas preventivas que sean necesarias para la conservacion adecuada del acervo
documental histérico.

Descripcion

Este apartado describe las actividades relacionadas con el establecimiento de las condiciones adecuadas
para el archivo histérico en su repositorio, considerando el medio ambiente, la seguridad, el control de

plagas, la iluminacion, la temperatura y humedad.

Actividades secuenciales por responsable

medicion en las areas del
archivo sujetas a
evaluacion.
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medicion

L Método o .
Responsable No. Actividades Herramienta Normatividad
Instruye al RAH establecer "
el monitoreo de las (e 1L7F /Iriggf;%lode la
condiciones ambientales en 4 .
o [ las areas de deposito del Clitef Seglwnd%lfgicggnes
acervo documental Lint}e/amientos
historico. :
RAH 2 Coloca los instrumentos de Instrumentos de Art. 17, fraccién Il de la

LFA y Décimo
Segundo, fracciones
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IV'y Vlde los
Lineamientos.
Art. 17, fraccion Il de la
. Registros de los LFA 'y Décimo
RAH 3 (i)rgtlfunn? gﬁfod:éc’;g; é:igga instrumentos de Segundo, fracciones
’ medicion IV'y VI de los
Lineamientos.
Analiza los datos obtenidos, Art. Hgg?%’iéécrsnl]lode la
elabora un reporte y _ ;
R & recomendaciones para Clte SegIL\J/nS%lfgz:\ac%gnes
el G Lineamientos.
Analiza el reporte y
recomendaciones. Art. 17, fraccion Il de la
¢ Existe factor de riesgo? LFA y Décimo
CA 5 Si, continta en la actividad Anélisis Segundo, fracciones
6 IV'y VI de los
No, continda en la actividad Lineamientos.
8.
Instruye al RAH para que Art. 17, fraccion Il de la
tramite con el area LFA y Décimo
CA 6 correspondiente las Oficio Segundo, fracciones
mejoras al area de archivo IV'y VI de los
historico. Lineamientos.
Art. 17, fraccion |l de la
Da seguimiento e informa al LFA y Décimo
RAH 7 CA la ejecucion de la Informe Segundo, fracciones
instruccion. IV'y VI de los
Lineamientos.
Art. 17, fraccion |l de la
Integra el informe al LFA y Décimo
RAH 8 Registro Central. Expediente Segundo, fracciones
Fin de procedimiento. IV'y VI de los
Lineamientos.

6.10.3 Servicio de consulta

Objetivo

Difundir y promover el aprovechamiento social del patrimonio documental de la dependencia o entidad.

Descripcion

Proporcionar en forma agil y eficiente, el servicio al publico para la consulta en sala de los documentos bajo

su resguardo.

Actividades secuenciales por responsable

son los instrumentos de
consulta con los que
cuenta.
¢ Es necesario que le
proporcione los
instrumentos de
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Responsable No. Actividades Hrr‘:;?r(i‘ic;rna Normatividad
Arts. 17, fraccion Il y
Registra al usuario 26 de la LFA y Décimo
RAH 1 conforme a los datos de su Registro Segundo, fracciones
identificacion oficial vigente. IV'y VI de los
Lineamientos.
RAH 2 Informa al usuario cuales Andlisis Art. 17, fraccion Il de la

LFA y Décimo
Segundo, fracciones
IVy Vlde los
Lineamientos.
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identificacion para localizar
los expedientes?
Si, continta en la actividad
3.
No, continda en la actividad
4.
Entrega los instrumentos Guias, inventarios Art. 1|_7'£Afr§%::écacri1n|1|ode la
solicitados, ya sea en documentales y :
AR 3 soporte impreso o catalogos SegIL\J/ndc\)/,lfgzcEchnes
electronico. disponibles LinZamientos
Arts. 17, fraccion Il y
Facilita la boleta de control 26 de la LFA y Décimo
RAH 4 de consulta para el registro Boleta Segundo, fracciones
del expediente a consultar. IV'y Vlde los
Lineamientos.
Art. 17, fraccion Il de la
Localiza y entrega el LFA y Décimo
RAH 5 expediente al usuario para Expediente Segundo, fracciones
su consulta. IV'y VI de los
Lineamientos.
Custodia la boleta de Art. 17, fraccion Il de la
control de consulta, LFA y Décimo
RAH 6 previamente firmada por el Boleta Segundo, fracciones
usuario, hasta la devolucion IV'y VI de los
del expediente. Lineamientos.
Recibe el expediente ha
consultado, revisa y verifica Art. H:’Africlglé%?r:llode la
su integridad fisica y . :
R v numeérica, firma de recibido Expediente SegIL\J/nd%lf(rjiclcgchnes
y procede a su colocacion Lingamientos
en su respectivo espacio. :
Elabora informe de Art. 17, fraCCi,én Il de la
RAH 8 usuarios atendidos en la Inf s LF/-Ejy I?ecm'_lo
sala de consulta. plonne egIL\J/nyc\)/,l ch%gnes
Fin de procedimiento. e et g

6.11 Formatos de Archivo

Nombre del formato

Requisitos minimos

Encabezado: 1) Siglas y logotipo de la dependencia y/o entidad; 2)
Nombre de la dependencia o entidad; 3) Nombre de la unidad
administrativa; 4) Nombre del area generadora de los expedientes
semiactivos; 5) Seccion documental; 6) Serie documental; 7) Tipo de
inventario documental: general, de transferencia (primaria o secundaria)
o baja documental; 8) Numero de transferencia; 9) Fecha de recepcion;
10) Ubicacién Topografica.

Columnas: 11) Numero de caja; 12) Numero secuencial (que indicara la
secuencia de cada elemento que conforma el inventario: niumero de
expediente, caja, paquete o legajo); 13) Numero de clasificacion
archivistica; 14) Descripcion del expediente o asunto; 15) Periodo de
tramite del expediente; 16) Vigencia documental; 17) Clasificacion
LFTAIPG.
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Hoja de cierre: Debera incluir la siguiente leyenda "El presente inventario
consta de (18) y ampara la cantidad de (19) expedientes de los afios de
(20), contenidos en (21), con un peso aproximado de (kg) (22)" y, al final,
los nombres y firmas citados en el numeral 23).

18) Numero total de fojas; 19) Numero total de expedientes; 20) Afios de
la documentacion (el mas antiguo y el mas reciente); 21) Nimero de
cajas; 22) Peso total en kilogramos.

Firmas: 23) Nombre, cargo y firma de los responsables de elaborar,
autorizar y recibir la transferencia, de conformidad al marco juridico
vigente.

ARTICULO CUARTO.- ...
L

Il Al Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos, cuando la aplicacion de este Acuerdo incida en
aspectos previstos por la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, su
Reglamento o las disposiciones emitidas por éste, y

lll. Al Archivo General de la Nacion.

ARTICULO QUINTO.- La politica, las disposiciones generales, las acciones y los procedimientos sefialados en el Manual a
que se refiere el presente Acuerdo, deberan revisarse cuando menos una vez al afio, por la Unidad de Politicas de Transparencia
y Cooperacion Internacional de la Secretaria de la Funcion Publica, por el Archivo General de la Nacién y por el Instituto Federal
de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos, segun corresponda, para efectos de su actualizacion.

ARTICULO SEXTO.- Los Organos Internos de Control de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
y de la Procuraduria General de la Republica, vigilaran el cumplimiento de lo
dispuesto por el presente Acuerdo.

Sin demérito de lo anterior, la participacion de los Organos Internos de Control en el Comité de Informacién, debera propiciar

la observancia del principio de maxima publicidad, y en los casos en que se analice la reserva de informacion, cuando
corresponda, razonar por escrito el sentido de su voto.

Asimismo, los referidos Organos Internos de Control deberan verificar que las dependencias y entidades lleven a cabo
acciones para, dejar sin efectos o abstenerse de establecer disposiciones que contravengan o dupliquen lo dispuesto en la
politica, las disposiciones generales, las acciones y los procedimientos sefialados en el Manual, salvo en los casos que deriven
del mandato expreso de leyes, reglamentos, en su caso, de la normatividad emitida por el Instituto Federal de Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Acuerdo entrara en vigor el dia habil siguiente al de su publicacion en el Diario Oficial de la
Federacion.

SEGUNDO.- Los Coordinadores de Archivo, sin perjuicio de lo previsto en la Ley Federal de Archivos, coadyuvaran con las
Unidades de Enlace en la localizacion de documentos administrativos, y brindaran asesoria al Comité de Informacién, cuando se
someta a su consideracion, la propuesta de confirmar la inexistencia de informacién.

TERCERO.- El Titulo Il de las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la Administracion Publica
Federal, Capitulo Il intitulado De los Documentos de Archivo Electronicos, estara vigente hasta en tanto se emitan los
Lineamientos a que se refiere el articulo 21 de la Ley Federal de Archivos.

Sufragio Efectivo. No Reeleccion.

México, Distrito Federal, a los quince dias del mes de noviembre de dos mil doce.- El Secretario de la Funcién Publica, Rafael
Morgan Rios.- Rubrica.- La Directora General del Archivo General de la Nacién, Aurora Gémez Galvarriato Freer.- Rubrica.
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