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.  PRESENTACION

Con motivo de la expedicion de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental (LFTAIPG), la Ley Federal de Archivos (LFA) y su Reglamento en los cuales se
establecen la obligacién de las dependencias para proporcionar el acceso de toda persona a la
informacién en posesion de los Poderes de la Unidn, asi como, garantizar la consetrvacion del
patrimonio documental de la Nacién, confiriendo al Archivo General de la Nacién en coordinacion con
el Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos el establecimiento de criterios
para la catalogacion, clasificacion y conservacion de los documentos administratives, asi como la
organizacion de archivos de las dependencias y entidades federales, ademas de los Lineamientos
Generales para la organizacién y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal (LGOCADEAPF), que obligan a los fitulares de las unidades
administrativas a garantizar el adecuado uso y manejo de los archivos, se vuelve indispensable
implementar mecanismos de control para que los archivos se encuentren debidamente organizados y
clasificados.

Considerando que todas las instituciones publicas tienen la obligacidn de controlar la distribucion,
recuperacion, archivo, almacenamiento y disposicion de los documentos que son creados o recibidos
en el gjercicio de sus atribuciones, observando los principios y practicas de la administracion de
documentos y la archivistica, como disciplinas prioritarias para transparentar las acciones del gobierno,
propiciar fa rendicion de cuentas y favorecer el acceso a la informacion.

En ese sentido, uno de los mayores problemas que se presentan en el manejo de archivos, es el
desconocimiento de principios y técnicas para su organizacidn y conirol; aunado a que, no exisie
claridad sobre lo que es un documento de archivo, por lo que cualquier documentacién que se
incorpora a una carpeta se considera como parte del archivo de tramite aunque no sea asi. Por otra
parte, los documentos que se integran a un expediente no necesariamente se organizan en forma
correcta, lo cual podria fraer como consecuencia problemas para identificar con oportunidad la
informacién.

Con los presentes criterios, se pretenden difundir las técnicas y practicas Utiles para el manejo de los
archivos, con el proposito de lograr su estandarizacion y facilitar, mas adelante, el uso de tecnologias
de la informacién en el control documental.
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En lo que corresponde a la organizacién de los archivos, resulta indispensable que los servidores
pablicos del Servicio de Proteccion Federal (SPF) cuenten con un insfrumento normativo interno que
facilite la integracién de los instrumentos archivisticos, como es el caso del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de la Dependencia, de cuyo contenido se desprenden las series
documentales de las unidades administrativas que integran el SPF, en ejercicio de las atribuciones que
les son propias; el Catalogo de Disposicion Documental, cuyo proposito principal es el definir plazos de
conservacion, valor documental, clasificacién de la informacién (reservada y/o confidencial) y destino
final de los archivos que obran en los Archivos de Tramite y Concentracién del SPF, un Inventario
General por Expediente, asi como, la Guia Simple de Archivos, misma que constituye un instrumento
esencial para facilitar el acceso y consulta de la informacién que se encuentra resguardada en los
archivos de la Institucién. '
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (DOF 05/02/1917) Ultima Reforma
07/07/2014

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental. (DOF
11/06/2002) Ultima Reforma 14/07/2014

Ley General de Bienes Nacionales. (DOF 20/05/2004) Ultima Reforma 07/06/2013

Ley Organica de la Administracion Publica Federal. (DOF 29/12/1976) Ultima Reforma
14/07/2014 ,

Ley Federal de Archivos (DOF 23/01/2012)

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. (DOF
13/03/2002) Ultima Reforma 14/07/2014

Codigo Penal Federal. (DOF 14/08/1931) Ultima Reforma 14/07/2014

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a ia Informacion Publica
Gubemmamental. (DOF 11/06/2003)

Reglamento de la Ley Federal de Archivos (DOF 13/05/2014)

Reglamento del Servicio de Proteccién Federal. (DOF 18/10/2011)

Reglamento Interior de fa Secretaria de Gobernacion. (DOF 02/04/2013)

Reglamento Interior del Instituto Federai de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos.
(DOF 02/05/2007) Ultima Reforma 20/02/2014

Normas Generales para el Registro, Afectacion, Disposiéién Final y Baja de Muebles de la
Administracion Publica Federal Centralizada. (DOF 30/12/2004)

Lineamientos Generales para la Organizacidn y Conservacion de los Archivos de las
dependencias y entidades de la Administracién Plblica Federal. (DOF 20/02/2001) Ultima
Reforma 20/02/2004

Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de informacion de las
dependencias y entidades de la Administracién Plblica Federal. (DOF 18/08/2001) Ultima
Reforma 18/08/2003
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Lineamientos que Deberan Observar las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal para notificar al Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos los Indices de Expedientes Reservados. (DOF 09/12/2003).

Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal, la
Procuraduria General de la Republica, las Unidades Administrativas de la Presidencia de la
Republica y los Organos Desconcenirados donaran a titulo gratuito a la Comision Nacional de
Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartén a su servicio cuando ya no les sean
atiles. (DOF 21/02/2006) '

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y
plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamental. (DOF 25/08/1998)

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién General en
Materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio Profesional de Carrera
(DOF 12/07/2010) Ultima Reforma 23/08/2013

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacién de
Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccién. (DOF 12/07/2010) Ultima Reforma 16/06/2011
Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno vy se expide el
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno. (DOF 12/07/2010)
Ultima Reforma 02/05/2014

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Recursos Financieros. (DOF 15/07/2010) Ultima Reforma 15/07/2011

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales. (DOF 16/07/2010) Ultima Reforma 03/10/2012

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Obras Publicas y Servicio Relacionados con las Mismas. (DOF 09/08/2010} Ultima Reforma
21/11/2012
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* Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Apiiéacién General en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (DOF 09/08/2010) Ultima
Reforma 21/11/2012
» Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Trahsparencia y los Archivos
de la Administracién Plblica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacién General en las
materias de Transparencia y de Archivos. (DOF 12/07/2010) Uliima Reforma 23/11/2012
¢ Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
~ Nacional, en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, y en la de seguridad
de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacién General en
dichas materias (DOF 13/07/10) Ultima Reforma 22/08/12
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. GLOSARIO DE TERMINOS

ACCESO A LA INFORMACION: Derecho de los ciudadanos a la consulta del Patrimonio Documental
de acuerdo con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.

ACTA CIRCUNSTANCIADA Al documento gue elaboran las dependenmas y entidades, con objeto de
hacer constar hechos especificos.

ACTA DE BAJA DOCUMENTAL: Al documento en el que consta la autorizacion por el Archivo
General de la Nacion, para ejecutar materialmente la baja documental del archivo de concentracién de
las dependencias y entidades.

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de métodos y practicas destinadas a planear, dirigir
y controlar la produccion, circulacion, organizacién, conservacion, uso, seleccion y destino final de los
documentos de archivo. :

ARCHIVISTICA: Disciplina que trata de los aspectos tedricos y practicos de los archivos y la
administracion de documentos.

ARCHIVO: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos y recibidos en
~ el gjercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades por las dependencias y entidades.

ARCHIVO DE CONCENTRACION: A la unidad responsable de la administracién de documentos cuya
consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas de las dependencias y entidades y
que permanecen en este hasta su destino final.

ARCHIVO DE TRAMITE: A la unidad responsable de la administracion de . documentos de uso’
- cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

ARCHIVO HISTORICO: A la unidad responsable de organizar, conservar y administrar, describir y
divulgar fa memoria documental institucional.

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS: La creada para desarrollar criterios en materia de
organizacion, administracién y conservacion de archivos; elaborar en coordinacién con [as unidades
administrativas los instrumentos de control archivistico; coordinar los procedimientos de valoracion y
destino final de la documentacion; establecer un programa de capamtamon y asesoria archivisticos;
coadyuvar con el Comité de Informacién en materia de archivos, y coordinar con el area de tecnologias
de la informacién la formalizacién informatica de las actividades arriba sefialadas para la creacién,
manejo, uso, preservacion y gestiébn de archivos electrdnicos, asi como la automatizacién de los
archivos.
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BAJA DOCUMENTAL: A la eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contengan valores secundarios.

CARATULA: Frente del expediente donde se estableceran los elementos minimos que permitan
describir su contenido.

CARPETA: Contenedor formado por dos tapas de papel o material flexible que sirve para integrar
documentos de archivo.

_CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL: Registro general y sistematico gue establece los
valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de_reserva
o confidencialidad y el destino final.

CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS: Etapas por las que atraviesa el documento de archivo
conforme a su uso, valor y ubicacién: etapa activa (uso constante por el area generadora, valores
primarios, archivo de irémite, etapa semiactiva (uso esporadico por el area generadora, con valores
primarios, archivo de concentracién), etapa historica (valores permanentes, uso publico, archivo
historico)., '

CLASIFICACION ARCHIVISTICA: Al proceso de identificacion y agrupacion de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional de la dependencia o entidad.

CONSERVACION DE ARCHIVOS: Al conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar la
preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos de archivo y de la informacion
contenida en los mismos. '

CONSULTA: Revision de los documentos de archivo por parte de los usuarios conforme a normas y/o
politicas establecidas para ello. Funcién basica de los archivos que consiste en poner los documentos
que conserva a disposicion de sus usuarios, conforme a las normas establecidas.

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada g_:iependencia o entidad.

DATOS PERSONALES: La informacion concerniente a una persona fisica, identificada o identificable,
entre otra, la relativa a su origen étnico o racial, o que esté referida a las caracieristicas fisicas,
morales o emocionales, a su vida afectiva y familiar, domicilio, nimero telefénico, patrimonio, ideologia
y opiniones politicas, creencias o convicciones religiosas o filoséficas, los estados de salud fisicos o
mentales, las preferencias sexuales, u otras andlogas que afecten su intimidad.
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DECLARATORIA DE PREVALORACION: Documento oficial expedido por la unidad administrativa
productora que manifiesta el proceso de valoracion aplicado a sus Archives, mediante el cual se
describe la naturaleza de la documentacion y se determina su Destino Final.

DGAD: Direccidon General de Administracion y Desarrollo.

DERECHO A LA INFORMACION: Reconocimiento por el que se autoriza a acceder a la informacion ¥
. archivos que no se encuentre sujetos a restriccion alguna.

DESTINO FINAL: A la seleccién en los archivos de trdmite o concentracion de aquellos expedientes
cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferidos a un archivo
histdrico.

DOCUMENTACION ACTIVA: Aquella necesaria para el ejercicio de las atribuciones de las unidades
administrativas y de uso frecuente, que se conserva en el archivo de tramite. :

DOCUMENTACION HISTORICA: Aguella que contiene evidencia_y testimonio de las acciones de la
dependencia y/o entidad, por lo que debe conservarse permanentemente.

.DOCUMENTACION SEMIACTIVA: Aguella de uso esporadico que debe conservarse por razones
administrativas, legales, fiscales o contables en el archive de concentracidn.

DOCUMENTO: Escrito que ilustra acerca de un hecho, situacién o circunstancia, se trata del escrito
que presenta datos susceptibles de ser utilizados para comprobar algo, podra estar en cualquier
medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electronico, informatico u holografico.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o-
contable, creado, recibido, manejado y usado en el gjercicio de las facultados y actividades de las
dependencias y entidades, sin importar el soporte o formato de ese registro o constancia.

DOCUMENTO DE ARCHIVO DIGITALIZADO: Al documento de archivo analogo (papel) transformado
en una forma digital, siempre y cuando el mismo sea integrado a un sistema de gestién documental
automatizado que permita mantener su autenticidad, integridad y fiabilidad.

DOCUMENTO ELECTRONICO: A la informacidn que puede constituir un documento de archivo cuyo
tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta especifica para leerse o recuperarse.

DOCUMENTO DE ARCHIVO OR!GINAL:_ A todo registro implicado en los procesos sustantivos de
cada unidad administrativa, generado, recibido, transformado o usado, que cuente con firma autégrafa,
sello de recibido, o sean copias de caréacter de original reciban las unidades administrativas, asi como
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las autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, conforme a los lineamientos a que se
sujetara la guarda, custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamental. También
seran considerados documentos de archivo originales, aquellos que son firmados de forma electrénica.

DOCUMENTOS DE ARCHIVO COMPROBATORIOS: A los documentos originales que generan y
amparan registros en la contabilidad de la dependencia y/o entidad y muestran que éstas: recibieron o
proporcionaron, en su caso, los bienes y servicios que generaron obligaciones o derechos, recibieron o
entregaron dinero en efectivo o titulos de crédito o sufrieron transformaciones internas o eventos
economicos que modificaron la estructura de sus recursos o de sus fuentes.

ESTABILIZACION: Proceso para detener el deterioro fisico de los Archivos y documentos.

EXPEDIENTE: Unidad documental constituida por unQ'o varios documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o framite.

FICHA TECNICA DE PREVALORACION: Documento para la autorizacion del Destinc Final, que
contiene la descripcién de las caracterlstlcas generales del Archivo y de la Unidad Administrativa
Productora de la documentacion.

FONDO: Conjunto de.documentos producidos orgénicamente por un sujeto obligado, que se identifica
con el nombre de este Gltimo.

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO: Al esqguema general de descripcion de las series documentales de los
archivos de una dependencia o entidad, que indican sus caracteristicas fundamentales conforme al
cuadro de clasificacion archivistica y sus datos generales.

IFAL: Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos:

INFORMACION: La contenida en los documentos que las dependencias ¢ enti generen, obtengan,
adquieran, fransformen o conserven por cualquier titulo.

INFORMACION CONFIDENCIAL: A la informacién que se refiere al articulo 18 de la LFTAIPG y la
gue por disposicion expresa de una ley sea considerada como tal.

INFORMACION PUBLICA: A toda la informacion que no se ubique en alguna de las causales de
reserva o confidencialidad previstas en la LFTAIPG.

INFORMACION RESERVADA: A la informacién que se encuentra temporalmente sujeta a alguna de
las excepciones previstas en los articulos 13 y 14 de la LFTAIPG.
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INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de consulta que describe las series documentales y
expedientes de un archivo, que permite de acuerdo con su uso, su localizacién o soporte en el que se
encuentre (inventario general}, transferencia primaria o secundaria (inventario de transferencia) o baja
documental {inventario de baja documental).

LFA: Ley Federal de Archivos
LFTAIPG: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

PERIODO DE RESERVA: Al plazo que se determin¢ para mant:ener bajo reserva un documenio o
alguna de sus partes al ubicarse en los supuestos previstos en los articulos 13 y 14 de la LFTAIPG.

REGLAMENTO: Reglamento de la Ley Federal de Archivos

PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO: Instrumento elaborado por el Area Coordinadora
de Archivos que contempla las acciones a emprender a escala institucional para la actualizacion y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, el cual, una vez aprobado por el
* Comité de Informacidn debera ser publicado en el sitio de internet de cada dependencia y entidad, asn
COMOo sSUS respectlvos informes anuales de cumpllmlento

PLAZO DE CONSERVACION: Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite,
de concentracién e histérico. Consiste en la combinacién de la vigencia documental, el término
precautorio, el periodo de reserva, en su caso, y los periodos adicionales previstos en Ias
disposiciones aplicables.

PUBLICACIONES OFICIALES: Medio de difusion del rango del Diario Oficial de la Federacion,
boletines y gacetas emitidos por entidades federativas y municipios. '

SECCION: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada sujeto obligado
de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

SERIE DOCUMENTAL: A fa division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una atribucion general y que versa sobre una materia o conjunto
especifico.

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS: Unidades de Archivos de Tramite, de Concentrécic’)n, en
su caso, Historico y Area Coordinadora de Archivos que interactian desde que se producen los
documentos hasta su Destino Final.

SPF: Servicio de Proteccién Federal.

10
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- TRANSFERENCIA: Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un
archivo de framite al archivo de concentracién (transferencia. primaria) y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente del archivo de concentracion al archivo historico (fransferencia
secundaria). '

UNIDAD DE ENLACE: La que se refiere el articulo 28 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacidn Publica Gubernamental.

UNIDAD ADMINISTRATIVA PRODUCTORA: Las areas que integran la estructura organizacional de
las Dependencias y Entidades, conforme a sus reglamentos interiores o estatutos organicos, segin
corresponda, que en terminos del articulo 14 de la Ley estan obligadas a contar con un Archivo de
Tramite.

VALOR DOCUMENTAL: A la 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 histéricos (valores
secundarios).

V_ALORACI()N DOCUMENTAL: A la .actividad que consiste en el anéliéis e identificacion de los
. valores documentales para establecer criterios de disposicién y acciones de transferencia.

VIGENCIA DOCUMENTAL.: Al 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. '

11



foe e [ sies el
ORI NatTONGS

L3 S DRIBIDIALY

CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS,
ORGANIZACION DE ARCHIVOS Y CLASIFICACION DE LA INFORMACION
DEL SERVICIO DE PROTECCION FEDERAL

iV. OBJETIVOS

Los presentes Criterios tienen por Objeto:

1. Establecer reglas especificas, que deberan observar las unidades administrativas del SPF para
la recepcidn, registro, seguimiento, organizacion, clasificacion, localizacion, despacho, uso,
fransferencia, resguardo, conservacion, seleccidon y destino final de los documentos y
expedientes que generen, obtengan, adquieran, fransformen o conserven por cualquier titulo en
sus archivos. : '

2. Estandarizar criterios para planear, dirigir y controlar la produccién, circulacién, organizacion,
conservacion, localizacion, uso, seleccion y destino final de los documentos de archivo, en
cumplimiento a las disposiciones normativas aplicables. .

3. Determinar las actividades esenciales de los responsables de la coordinacion de archivos, en lo
relativo a [a administracion y conservacion de documentos y archivos, confrol documental y de
los archivos de tramite, concentracion e historico, respectivamente.

4. Brindar elementos necesarios para identificar los documentos que son parte de cada tipo de
archivo, a fin de simplificar el tramite de baja y evitar la acumulacion innecesaria de informacién
_ en oficinas.

5. Orientar-a los titulares ‘de las unidades administrativas del SPF, sobre las obligaciones y
compromisos establecidos en la Ley en la materia.

6. Determinar los rubros tematicos o series documentales, que deberan de ser clasificados como
reservados, indicando el plazo de reserva y fundamento legal de los mismos, con el fin de

clasificar la informacién en apego a la legislacion vigente.

7. Asegurar el acceso oportuno a la informacion contenida en los archivos y con ello la rendicién
de cuentas, mediante la adecuada administracion y custodia de los mismos.

8. Favorecer la utilizacidon de tecnologias de la informacién para mejorar la administracion de los
archivos.
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POLITICAS

La Administracion de Documentos es una metodologia para regular la produccion,
circulacion, uso y control de los documentos y archivos institucionales que tiene por objeto la
creacion, mantenimientb, utilizacién y disposicién de los documentos de una organizacion a lo
largo de su ciclo vital de forma eficiente. '

E! Servicio de Proteccion Federal contara con un Area Coordinadora de Archivos encargada
de elaborar y aplicar las normas, criterios y lineamientos archivisticos determinados en el
marco de la LFA, su Reglamento y demas disposiciones aplicables, a efecto de lograr
homogeneidad en la materia entre las unidades administrativas.

El responsable del area coordinadora de archivos debera cubrir el perfil que se estipule en el
Reglamento; sera nombrado por el titular del SPF y formara parte del Comité de Informacion o
su equivalente como asesor en materia de archivos, con voz y voto. ' '

El responsable del area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

v Elaborar y someter a autorizacién del Comité de Informacion o su equivalente los

procedimientos y métodos para administrar y mejorar el funcionamiento y operacion de los

archivos de los sujetos obligados, con base en la integracion de un Plan Anual de
~Desarrollo Archivistico y de conformidad con lo establecido en la LFA, su Reglamento y

demas disposiciones aplicables; , o

v Elaborar y someter a autorizacién del Comité de Informacién o su equivalente el
establecimiento de criterios especificos en materia de organizacion y conservaciéon de.
archivos; asi como de los expedientes que contengan informacién y documentacion
clasificada como reservada y/o confidencial, a fin de asegurar su integridad, de conformidad
con lo establecido en la LFA, su Reglamento y demas disposiciones aplicables;

v" Elaborar, en coordinacion con los responsables de los archivos de tramite, de concentracion
¥, en su caso, historico, el cuadro general de clasificacion archivistica, el catdlogo de
disposicion documental, el inventaric general, asi como . los demas instrumentos
descriptivos y de control archivistico;

v' Coordinar normativa y operativamente las acciones de los archivos de tramite,
concentracion y, en su ¢aso, historico; ; '

v" Establecer y desarrollar un programa de capacitacién y asesoria archivistica para el SPF;

v' Elaborar y presentar al Comité de Informacién, el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, en
el que se contemplen las acciones a emprender a escala institucional para la modernizacion
y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, el cual debera ser
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publicado en el portal de Intemet de la institucion, asi como sus respectivos informes
anuales de cumplimiento;

v" Coordinar los procedimientos de valoracién y destino final de la documentacion, con base
en la normatividad VIgente y ias dlSpOSICIOl"IeS establecidas por el Archivo General de la
Nacion; y '

v" Coordinar con el area de tecnologias de la informacion del SPF las actividades destinadas a
la automatizacion de los archivos y a la gestion de documentos electrénicos.

. En cada Unidad Administrativa habréd un Responsable del Archivo de Tramite, quien sera

nombrado por el Titular de dicha Area, quien debera ser debidamente capacitado para cumplir

- con las funciones inherentes.

El SPF debera elaborar los instrumenios de control y consulta archivistica que propicien la
organizacion, administracion, conservacion y localizacién expedita de sus archivos, por lo que
deberan contar al menos con los siguientes:

. El cuadro general de clasificacién archivistica;
Il. El catalogo de disposicién documental;
il Lés invéntarios documentiales;
a) General,
b) De transferencia; y
. ¢) De baja; y
‘EV-. La gﬁia simple de archivos.

Serad responsabilidad del titular de cada unidad administrativa, vigilar y establecer los
mecanismos y areas necesarias para la administracién de documentos bajo su resguardo.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental, el
Inventario General y la Guia Simple de Archivos, seran los instrumentos basicos de consulta y
control para la organizacion, y conservacién de los archivos del SPF.

Los tramites de resguardo y préstamo de expedientes y baja de documentacion se llevaran a
cabo conforme a los procedimientos vigentes establecidos por la Direccidén General de
Administracién y Desarrollo (DGAD), mismos que deberan de publicarse en la pagina de
Intranet del SPF, acompafandose de los formatos correspondientes.
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Los archivos de tramite y concentracién del SPF, deberan estar organizados y clasificados de
acuerdo con el Cuadro General de Clasificacién Archivistica; asimismo, las unidades
administrativas, por. conducto del servidor publico designado como responsable del archivo de
tramite, deberan vigilar permanentemente el cumplimiento de las vigencias y transferencias
establecidas en el Catélogo de Disposicion Documental del SPF, asi como resguardar el
caracter de confidencialidad y reserva que determinen los titulares de dichas unidades
administrativas. '

Las unidades administrativas a fravés del responsable del archivo de tramite, deberdan de
contar con un inventario general por expediente, que comprendera cuando menos la totalidad
de los documentos e informacioén generados a partir del momento de su creacion, mismo que
debera estar actualizado y contener como minimo los datos siguientes: serie documental,
nimero de expediente, nombre o titulo, fecha de apertura y de cierre, vigencia y valor
documental.

Los fitulares de las unidades administrativas, informaran en el mes de diciembre de cada afio,
el avance en la organizacion total de su archivo, para vigilar el cumplimiento de los
compromisos y obligaciones en materia de archivo, asi como para dar a conocer los avances y
medidas que con el fin de mantener organizados los archivos que cada unidad administrativa
integré para cada afio calendario. Dicho informe debera de ser integrado por la DGAD y
presentado por ésta ante el Comité de Informacién del SPF, durante el mes de enero de cada
afio. La informacién integrada al 'reporte corresponde a la documentacién generada en el afio
inmediato anterior. ‘

La documentacion administrativa que obre en copia simple en los archivos de tramite de las
unidades administrativas, se resguardard por un plazo precautorio de dos afios, contados a
partir-del afio siguiente al que se generd, procediendo’ posteriormente a tramitar su baja
definitiva y destino final para donacién a la Com|S|on Nacional del lero de Texio Gratuito
(CONALITEG)

Las unidades administrativas estableceran la vigencia documental de las series bajo su
resguardo de acuerdo a lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental del SPF, para
ello consideraran que el periodo de resguardo que determinen correspondera Gnicamente a
documentos originales, por lo que hace a las copias simples, resultara aplicable lo dispuesto en
el numeral 12,

Los titulares de las unidades administrativas, deberan adoptar medidas y procedimientos
técnicos que garanticen la conservacion de la informacion y la seguridad de sus soportes.
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15. Cada unidad administrativa debera contar con areas para el control y organizacién documental,
asi como, con espacios disefiados y destinados exclusivamente a la organizacion y resguardo
temporal o definitivo de los documentos que obren en su archivo de tramite.
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VI. ADMINISTRACION DOCUMENTAL
a. GESTION DOCUMENTAL

El Servicio de Proteccién Federal debera contar con un area de control de gestion documental que
tendré las siguientes funciones:

i.  Recibir y distribuir la correspondencia que ingrese.
i.  Registrar y controlar la correspondencia que recibe.

iii.  Recibir y despachar la correspondencia de las diferentes unidades administrativas del Servicio
de Proteccién Federal, servicio de correo, mensajeria interna o cualquier otro medio que
permita que la documentacion llegue a su destinatario. Los formatos para el uso de los
servicios de corresponden(:la correo, mensajeria interna e intercambio gubemamental, seran
' conforme alos proced[msentos vigentes establecidos por la DGAD.

iv.  Para el control de la correspondencia que se recibe, se deberad de elaborar una ficha para el
seguimiento adminisfrativo de la gestion a la que dé lugar cada documento ingresado a las
unidades administrafivas; ésta debera contener: un nimero identificador, el cual consistira en
un folio consecutivo de ingreso renovable anualmente; una breve descripcién del contenido del
documento; la fecha y hora de recepcion, asi como el nombre y cargo del generador y receptor
del documento de gue se trate.

El &rea de control de gestion Unicamente debera conservar las fichas de seguimiento administrativo a
la que da origen cada documento recibido por esa ventanilla, se debera evitar la duplicidad yfo
fotocopiado de la documentaclon recibida, en su caso podra contar con una copia digital que debera
de conservar sélo mientras el documento se encuentre en tramite. En caso de contar con copias de fa
documentacion recibida, esta no formara parte del expediente de archivo, por lo que su plazo de
guarda sera precaucional.

El horario para la recepcion de documentos en las unidades administrativas, asi como en Oficialia de
Partes del SPF, sera en dias habiles de 9:00 a 21:00 hrs. de lunes a viernes, solo en caso de ser
urgente se recibira con fecha del dia de recepcion y de 18:00 a 21:00 horas con fecha posterior al dia
de su recepcion.
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b. ARCHIVO DE TRAMITE

Cada unidad administrativa debera contar con un archivo de tramite, en el que se resguardara la
~documentacion y/o expedientes activos o de consulta frecuente. Los Titulares de las unidades
administrativas nombraran al o los responsables del archivo de tramite que consideren conveniente
para garantizar el adecuado manejo y conservacion del acervo documental, por lo que durante el mes
de enero de cada afo informaran la designacion y/o ratificacion del o los responsables de archivo de
tramite sefialando: nombre, puesto, ubicacion, teléfono y correo electrénico, asimismo, cualquier
cambio en la designacidn debera ser notificada de inmediato al Area Coordinacion de Archivos para la
adecuacion del directorio.

De acuerdo a los articulos 14 de la Ley Federal de Al’ChIVOS y 11 de su Reglamento, los responsables
~ del Archivo de Tramite tendran las siguientes funciones:

» Integrar Ios expedientes de archivo;

+ Conservar la documentacion que se encuentre actlva y aquélla que ha sido cIaSIflcada como
reservada de acuerdo con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental, mientras conserve tal caracter, ‘

» Coadyuvar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica, el Catalogo de Disposicion Documental y el Inventario General,

» Asegurar la integridad y debida conservacién de los archivos que contengan documentacion
clasificada; y ~ ‘

» Planificar y promover la correcta Administracion de los Documentos que se encuentran en el
Archivo de Tramite; R

» Asesorar a su Unidad administrativa productora en materia de Archivos, asi como colaborar

© con ésta para la correcta organlzacmn ¥ tratamlento unlforme de la documentacion del Archivo
de Tramite;

» Implementar los servicios de consulta, préstamo y reproduccion de documentos del Archivo de
Tramite, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

. Representar a su unidad administrativa en materia de Archivos ante el Area Coordinadora de
Archivos; '

e Detectar las necesidades en materla de servicios archivisticos, de conformidad con lo que
establezca el Area Coordinadora de Archivos; _

s Mantener informada al Area Coordinadora de Archivos respecto a los avances y cumplimiento
de los programas en materia de Archivos de su unidad administrativa; '
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» Registrar y controlar la documentacion dirigida a la unidad administrativa a que se encuentra
adscrito el Archivo de Tramite, a fin de integrarlos en los Expedientes correspondientes;

» Aplicar las disposiciones internas en materia de Archivos; .

» Ejecutar acciones de seguimiento que garanticen la recuperacion y conservacion de la
documentacion del Archivo de Tramite;

» Instrumentar las medidas necesarias para evitar la acumulacion de Expedientes que ya no se
encuentran activos:

» Mantener debidamente organizados los Expedientes activos para su agil localizacion;

+ Facilitar a los servidores publicos autforizados en téminos de las disposiciones juridicas
aplicabies, los Expedientes que obran en el Archivo de Tramite; :

e Garantizar el tratamiento adecuado de la documentacion de la documentacmn del Archive de
Tramite, de conformidad con la normatividad en materia de disposicién documental;

» Llevar un control efectivo de la documentacién desde su ingreso hasta su Transferencia
primaria, verificando la correcta aplicacion de las normas que resulien apilcables en eI ambito
de su competencia;

« Coordinar con el area responsable del registro de entrada y salida de correspondencia la -
implementécién de los mecanismos para reg'ular la produccion documental, y

e Propiciar la correcta Valoracion Documental que permita disponer de manera adecuada y
oportuna de la documentacién que se encuentre en el Archivo de Tramite gque asi lo amerite.

+ Las demas que sefiale el Reglamento, los lineamientos y demas disposiciones aplicables.

¢. ARCHIVO DE CONCENTRACION

Este tipo de archivo surge como consecuencia del uso esporadico y de los procesos archivisticos de’
expurgo y transferencia de los expedientes que han terminado su gestion, pero que son necesarios
para apoyarse como referencia o consulta posterior, el servicio que brindan principalmente es de
resguardo, custodia y administracion por un fiempo determinado, en efecto, su importancia “radica
sobre la base de memoria documental que alberga este repositorio, por encontrarse en sus fondos la
documentacién de tramites concluidos como parie integral de su engranaje administrativo y por ende
forma parte de un sistema informativo y cultural para la entidad de la administraciéon que la conserva”;
la conformacién del archivo de concentracion se da a partir de expedientes de consulta eventual que
fueron frasiadados para su conservacion y administracion por el tiempo que dure su vida semiactiva
para su posterior valoracion y en consecuencia eliminacidn o transferencia secundaria al Archivo
Historico o Archivo General de la Nacién (AGN).
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El archivo de concentracion es la unidad responsable de la recepcion e identificacién de los
expedientes transferidos por el archivo de tramite, mismos a los que debera de establecerles un
control por medio de instrumentos técnicos archivisticos para su posterior préstamo y consuita, tales
como son inventarios, catadlogo de disposicién documental, calendario de caducidades, entre otros,
ademas de garantizar su conservacion y posterior valoracion y transferencia secundaria.

Cabe mencionar, gue dentro del ciclo vital del documento en el archivo de concentracion se localiza en
la fase semiactiva cuya documentacion contenida en el mismo conserva sus valores primarios,
administrativos, fiscales, legales y contabies. >

El SPF, cuenta con un Archivo de Concentracion adscrito a la DGAD, con las siguientes funciones:

e Recibir de Ios archivos de tramite la documentamon semiactiva; .

s Conservar precautoriamente la documentacion semiactiva hasta cumphr su vigencia
documental conforme al Catalogo de Disposicién Documental del SPF o al conclmr su perlodo :
de reserva;

» Elaborar los inventarios de baja documental de la documentacmn que se resguarda en el
archivo de concentracion; _

e Realizar las transferencias secundarias al Archivo General de la Nacion;

e Proporcionar el servicio de préstamo de expedientes resguardados en el archivo de
concentracion, y Gestionar ante el Archivo General de la Nacion el tramite de baja de
expedientes obsoletos.

Ademas de las funciones a que se refiere el articulo 15 de 'Ia Ley, corresponde a los responsables de
los Archivos de Concentracién de fas Dependencias y Entidades:

» Planificar y promover la correcta Administracion de los Documentos que se encuentran en el
Archivo de Concentracion;

» Dar cumplimiento a las disposiciones en materia de Transferencia, concentracién y disposicion
de la documentacién del Archivo de Concentracion;

« Vigilar la correcta aplicacién del Catdlogo de Disposicion Documental;

¢ Representar al Archivo de Concentracion en materia de Archivos ante el Area Coordinadora de
Archivos;

» Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos en el analisis y resolucién de las necesidades
respecto al manejo de la documentacion del Archivo de Concentracion; - _

» Presentar los informes que le sean requeridos ‘por el Area coordinadora de Archivos o por
ofras instancias respecto al desarrollo de las-actividades y el cumplimiento de sus programas;

o Verificar que las Transferencias primarias se efectlien de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables, particulammente en lo establecido en el Catdlogo de Disposicion
Documental de la Dependencia o Entidad;
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Procurar que la Transferencia de la documentacion al Archivo de Concentracion sea agil y se
integre adecuadamente a su acervo;

Promover la Transferencia de la documentacion cuyo Plazo de Conservacnon en el Archivo de
Concentracion hay concluido, de conformidad con lo establecido.en eI Catalogo de Disposicion
Documental; :

Entregar en préstamo al personal autorizado, mediante los mecanismos establecidos, la
documentacién solicitada de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

Entregar al Archivo General de fa Nacidn o al Archivo Histérico de ta Dependencia o Entidad,
segun corresponda, los Expedientes histéricos cuyo Plazo de Conservacién haya concluido
para su conservacion, a través de los mecanismos establecidos en las disposiciones juridicas
'apficables,_prgavio dictamen por parte del Archivo General de la Nacién, en términos del articulo
- 5 del presente Reglamento; ‘
Asesorar a quienes lo requieran respecto al desarrolio y cumpllmlento de los programas de
Archivo de Concentracion; :

Efectuar los movimientos necesarios para evitar la acumulacién excesiva de documentacion,
procurando la oportuna Transferenma o depuracién de la documentacion conforme a las
" normas establecidas, v;

Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos den la valoramon de la documentacién para
la identificacion de Documentos Historicos. '
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VI. DOGCUMENTOS

a. DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Un documento de archivo, es la informacion contenida en cualquier soporte (papel, disquete, CD
ROM, fotografia, video, etc.), producida, recibida y conservada por cualquier persona fisica o moral en
el ejercicio de su competencia o en el desarrollo de su actividad; normaimente es insustituible, a
diferencia de otros como los libros, revistas y manuales que son miltiples. Constituye el (nico
testimonio y garantia documental del acto administrativo, debe su existencia a una persona o
Institucion que lo produjo y solo alcanza sentido relacionandose con otros, el tramite de asuntos
S|m|lares se van acumulando de modo natural en los archivos, formando series.

Para la guarda y custodia de los expedientes los responsables Ade los archivos de tramite deberan de
difundir dentro de la unidad administrativa las caracteristicas de un documento de archivo que hacen
que éste sea diferente a cualquier otro tipo de documento (libro, periddico, revista, etc.), debiendo este

de conformar los expedientes que deberan de permanecer en los archivos del SPF durante el plazo
~ sefialado como vigencia documental dentro del Catalogo de Disposicion Documental.

Los documentos de archivo:

» Tienen un caracter seriado, ya que cada documento se produce uno a uno y al paso del
tiempo constituyen series (documentos sobre un asunto o temas tales como juntas, acuerdos,
etc.); :

+ Se generan dentro del proceso natural de una actividad y surgen como producto o réflejo de
las tareas de su productor, es decir, no son ajenos a él. Asi, los documentos del area de
recursos humanos que se generan o reciben no tienen que ver con los generados o recibidos
por recursos financieros;

+ La informacién que contiene el documento de archivo es unica, es deC|r no existen
documentos de archivo iguales. Pueden existir expedientes con tramites similares pero siempre
diferenciados por la persona moral o fisica de quien se trate el asunto o por tema y época del
mismo; ' :

« Es estético. Esto quiere decir que es definitivo y no puede ser cambiado o corregido;

e Enelcasode los borradores y notas, éstos se consideran documentos de archivo como tales
y se respetan dentro del expediente como parte del desarrollo de una accién o tramite, y

o Tiene autoridad, proporcionan la evidencia “oficial” de la actividad que registran por o cual
deben ser confiables. Su confiabilidad estard vinculada a su creacion, al generador y a la
autoridad que tiene para producirlo. También las firmas, encabezamientos y sellos son
indicadores de la naturaleza oficial de los documentos de archivo.
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Como principio general, las piezas aisladas (documentos sueltos) no tienen sentido, o tienen muy
poco, la razén del documento de archivo se da por su pertenencia a un conjunto, a una unidad.
- documental 0 expediente, serie o seccion y por las relaciones que entre los documentos se
“establecen.

Solo se consideraran documentos de archivo: Aquellos que tienen un caracier seriado, se generan
dentro del proceso natural de una actividad o funcion, son Unicos, tienen autoridad, son estaticos y se
interrelacionan entre si.

Por otra parte, los documentos de archivo deben reflejar clara y correctamente las acciones sobre las
funciones que tienen delegadas sus creadores o generadores, lo anterior con el proposito de propiciar:

+ La correcta toma de decisiones;
* La rendicion de cuentas;
s La transparencia de acciones, y
¢ FEl acceso a la informacion.

Con base en Io anterior, los documentos de archivo deben ser auténticos, es decir deben probar los
siguientes aspectos:

» Que cumplen con el propdsito para el cual fueron elaborados;
* Que son creados o enviados por la persona que realmente los creo y envié, y
» Que fueron creados y enviados en el tiempo indicado. '

Asi, un documento de archivo es confiable cuande su contenido refleja en forma clara y completa las
acciones y hechos por las que fueron elaborados, conforme a las funciones asignadas; es integro por
estar completo y sin alteraciones. También éste debe estar a disposicidon del usuario, es decir, puede
ser faciimente localizado, recuperado, presentado o interpretado. '

El documento de archivo, consiste en informacion sin importar el medio que detalla el inicio, desarrollo
o tramite o conclusién de una actividad o accion; induyen papeles, mapas, folografias, materiales
legibles en maquina, y ofros materiales documentales sin importar su forma fisica o caracteristica que
son creados o recibidos por una dependencia en relacion con fa funcidén publica y conservados o
manejados para su preservaciéon como evidencia de la organizacion, funCJOneS politicas, deCISlones
procedimientos, operaciones u otras actividades. :
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b. DOCUMENTO DE APOYO INFORMATIVO

Los documentos de apoyo informativo No se consideran documentos de archivo, son
ejemplares miltiples que proporcionan informacion, no son originales: se trata de ediciones o copias,
por lo general no se consideran patrimonio documental y se destruyen una vez que ya no son utiles, no
se transfieren al Archivo de Concentracion. Generalmente son aquellas carpetas que se integran
por documentos sueltos de control interno temporal, tales como:

a. Los controles de correspondencia de entrada y salida, a excepcién de los consecutivos que
integran los documentos, corfespondencia y oficios firmados por el mismo funcionario;

b. Las carpetas que contengan documentos sin interrelacién alguna;

c.  Las carpetas donde se integran copias de documentos que ya se encuentran en un expediente

- de archivo, tales como aquelios que retinen copias de talonarios, de faxes, de vales al almacén,

de fotocopias o tarjetas utilizadas para registrar entrada y salida del personal, entre otros;

d. Las carpetas con copias simples de diversos temas;

e. Las carpetas con informacién incompleta y sin orden alguno, y

f. Revistas, periddicos, Diario Oficial de la Federacion, publicaciones u otro tipo de documento
&que no. formen parte del documento de archivo, es degir, cuando se trate de conjuntos de
documentos similares o de semejante que no reflejan una accién o tramite. -

La Coordinacién de Archivo como area normativa en materia de administraciéon de documentos,
revisara la solicitud de baja de este tipo de documentos y en el caso de expedientes generados por
inventarios correspondientes, probederé a solicitar el dictamen de destino final al Archivoe General de la
Nacién.

Si en la revisién de material que no forma parte de archivos se localizan otro tipo de documentos de
interés institucional como libros o publicaciones, fotografias o peliculas elaboradas por la dependencia,
éslas se rescataran y en su caso, se enviaran al drea de difusion como centro documental o biblioteca
del SPF.

c. DOCUMENTOS ELECTRONICOS

De conformidad con el capitule IV, de los Lineamientos de Organizacién, se entendera por documentos’
electronicos aquellos que estan conformados por informacion cuyo tratamiento es automatizado y
requiere de una herramienta especifica para leerse o recuperarse.

Las unidades administrativas de acuerdo con sus atribuciones y funciones:
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a) Definiran las politicas de respaldo, depuracion y conservacion de los documentos elecirdnicos,
generados o recibidos, cuyo contenido y estructura permitan identificarlos como documentos de
archivo que asegurando la identidad e integridad de la informacion;

b) Aplicaran las medidas técnicas de administracidn y conservacion que aseguren la validez,
autenticidad, confidencialidad, integridad y di'sponibiiidad de los documentos electronicos de
acuerdo con las especificaciones de soportes, medios y aplicaciones de conformidad con las
normas nacionales e internacionales que resulten aplicables o sirvan de referencia,

c) Deberan contar con un programa de respaldo y migracién de los documentos electronicos, de
acuerdo con sus recursos. El uso y aplicacidon del correo electrénico, tendra lugar en los
terminos que determine la Direccién General Adjunta de Desarrollo Tecnologico, en ejercicio de .
las atribuciones que le corresponden, resultando aplicables respecto de la administracion y
resguardo de informacion que obre en medios electrénicos, las normas internas y demas
disposiciones que en términos de las disposiciones aplicables sean aprobadas en del SPF para
fal efecto. ‘

Los titulares de las unidades administrativas deberan incorporar los rubros tematicos que se
encuentren en archivos electronicos en el Catalogo de Disposicién Documental, con el fin de tener los
“periodos de conservacion y valores documentales de dichos documentos, considerando ademas: los
opticos {Cd's y DVD’s), magnéticos (cintas en cualquier formato de audio y- video, disquetes)
fotograficos (fotografias y negativos), etc.

| d. GENERACION DE DOCUMENTOS

Las areas generadoras de documentos deberan anotar en la parte superior de éste, una descripcion
breve del asunto que trata.

- sapicta Gufs Simple de Archivos actualizada a 2008, nara sy
o en el poral de Transperencia, a mds tadar el 16 de diviembre.

iParaqué?  jPara cuando?

Cuando se trate de la respuesta a un asunto, se anotara en la parte inferior, el nimero que se asignd
alf volante de control de gestion.
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8in otro particular, reciban un cerdial saludo.

ATENTAMENTE
EL DIRECTOR

C. P. RAUL HERNANDEZ GARCIA

Ers atencién af volante D

PROTECCIONZZ
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EXPEDIENTES

APERTURA E INTEGRACION DEL EXPEDIENTE

Un expediente de archivo se abrird cuando:

Cuando la materia o asunto de que se trate el documento, exista en el archivo correspondiente; -
pero ho corresponda ala gestion gubernamental actual, es decir, cuando se trate de temas o
materias que corresponden a periodos gubernamentales diferentes. Los expedientes de
archivo se integraran invariablemente por asunto;

No existan antecedentes del asunto en los archivos de la unidad administrativa o se trate de un
asunto nuevo; 7

Cuando se trate un nuevo asunto o materia;

- Cuando la materia o asunto de que se trate el documento exista en el archivo pero no

corresponda a la gestidn gubernamental actual, como programas, proyectos, o informes que
reflejan las tareas de un periodo de gobiemo. Lo anterior, sin menoscabe de la existencia de
expedlentes gue se encuentran en framite o en etapa activa por un mayor tlempo al cambio de
administracién gubernamental

En la integracion de un expediente de archivo se debera considerar que los documentos:

Tengan relacién entre si ya sea por el asunto, maleria, tipo documental o el caracter de la
informacién que contienen. Por el caracter técnico sustantivo o conforme a funciones
administrativas internas. Es decir, se abrirAn expedientes con documentacidon y
correspondencia relacionada entre si, sobre los temas y programas sustantivos del érea
generadora, asi como de topicos de administracion interna como "‘solicitudes de papeleria”,
“solicitudes de viaticos”, “Incidencias’, o en casos analogos. )
Los documentos se integraran secuenclalmente conforme se generen {copia de los mlsmos) o
se reciban (originales).

Los documentos de archivo deberan estar completos con anexos o documentos técnicos que
se mencionen en la correspondencia del mismo. Todo documento técnico o anexo de ofro tipo
contara con la identificacion de la unidad admihistrativa gue lo emite, asi como, con la fecha de
elaboracion; los documentos a que haga mencion la correspondencia sin importar el soporte en
que se encuentren plasmados, disquetes, fotografias, CD, revistas -0 publicaciones, se
integraran al expediente; de ser necesario utilizando para ello sobres o carpetas que se
adhieran al expediente; y no contaran con clips para evitar su maltrato.

En los casos en que se integren copias de oficios estos deberan contar con el nimero de oficio,
fecha, nombre y cargo del servidor publico responsable de su envio, asi como su firma.
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v. En los casos en que se integren al expediente correos electrénicos impresos, éstos deberan
contar con la informacion completa acerca del remitente, destinatario, fecha de slaboracion y
‘envio, asunto, asi como el nombre y la firma autdgrafa de quien lo recibe e indica que se
archive en formato de papel, de ser el caso se imprimira en el correo electronico impreso sello
de entrada.

vi.  Todo documento técnico o anexo de otro tipo (disquetes, fotograf:as CDROM, revistas o
publicaciones} debera contar con la identificacion del area que lo elabora, asi como la fecha de
elaboracion. : ,

vii.  Los documentos seran numerados conforme se integran al expediente, se recomienda que el

~ numero de folios o paginas se anote con lapiz en el anverso del expediente Y se actualice
conforme se integran documentos. Una vez cerrado el expediente se realizara el expurge e
integracidon de los documentos que sean necesarios para que se realice el foliado

. correspondiente, debiendo anotar con tinta el nimero de fojas en la caratula del mismo.

vii.  Los expedientes no deberan rebasar los 5 cm., de grosor con el propésito de que su manejo
sea agil. De rebasar dicho grosor se abriran legajos en forma progresiva, los cuales deberan.
tener un nimero de folic consecutivo que iniciara en el primer legajo y concluird en e! (itimo
que integre el expediente de que se trate, podra haber excepciones en caso de tratarse de mas
de dos legajos, los cuales podra foliarse de manera individual.

Los sopoertes de los documentos que se integran a un expediente de archivo deben, necesafiamente, -
tener relacién con un mismo tema o asunto. Los disquetes, fotografias, revistas, mapas o
- publicaciones que no esten relacionados con un asunto o. materia se consideraran documentos de
apoyo administrativo, debiendo observarse respecto de los mismos un periodo de resguardo temporal.

b. REGISTROY DESCRIPCI()N DEL EXPEDIENTE ARCHIVO

El propésito de registrar un expediente en el Inventario General de Expedientes es el de asentar que
este forma parte de los archivos del Servicio de Proteccion Federal con informacion confiable y
relevante para sustentar las tareas que cada unidad administrativa tiene asignadas. Por lo que se
debera describir en la caratula del mismo la mayor informacién posible para su mejor manejo, asi
como para el desarrollo del inventario que facilite su control y acceso.

El registro y descripcion de un expediente servira para homologar sistemas de acceso y recuperacion,

asi mismo facilitara el control y ubicacién dentro de la unidad administrativa en particular y dentro de la
dependencia en general, al incorporarse su registro a una base de datos de la dependencia.
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En atencion al articulo 44 del Reglamento de ‘la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
informacion Publica Gubernamental se debera efectuar un registro de los elementos de descripcion de
cada expediente de archivo en un sistema para el registro de archivos el cual deberd incluir al menos
‘... los procesos para el registro y captura, la descripcion desde el grupo general, subgrupo y
expediente, archivo, preservacién, uso y disposicion final, entre ofros que resulten relevantes”:

‘Sistema que nos permitira contar con un inventario general que describa las series documentales y
expedientes de un archivo, el registro se elaborara en un cuadro de datos de Excel con 34 elementos
descriptivos llamado Sistema de Registro de Archivos, en el cual se consignaran cada uno de los datos
del expediente.

NUMERO CLAVE ||| DENOMINACION
| EXPEDIENTE | ‘SECCION SECCION

TG

FECHA
CIERRE

clavie: | DENonnacion CLAVE., T DENCMINACION ] CLAVE 4a DENGMINA
SERIE SERHE suBsSERIE } I SUBSERIE & ) POSICION A POSIG)

RESUMENDEL CONTEMIDO-

VIGENGIAEN . [ b e g . e 5 G

S VIGENCIA EN y VALORACION § NOMERD DE fNOMERO DE ¥ pLazooe o] - ; e

: ' ARCHNODE - - : : L FUNDAMENTOLEGAL 7

ARCHIVO DE TRAMITE] o (e o, || FISTORICA } LEGauos | FouAS ;| M} RESERVA. AR
AMPLIACION DEL FARTES O SEGCIONES] : S e ¢ E
CPLAZODE RESERVADAS O NOMBRE DEL TITULAR | - CARGODELTITULAR . :

" RESERVA

ONETDENCIALES .| PESCLASIFIC

Todos los expedientes de archivo deberan incluir en su portada, guarda exterior o caratula, datos de
identificacion del mismo, considerando el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catalogo de
Disposicion Documental del SPF, el marcado de identificacién del expediente debe contener como
minimo los 'siguientes elementos:

De acuerdo a la Seccion VI de los Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los
Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Pdblica Federal los expedientes de
archivo ademés de contener documentos, ios 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. ' |
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El marcado de identificacion del expediente debe contener como'minimo los siguientes elementos:

1. Nombre del SPF o Logotipo. (Fondo);
2. Nombre de la unidad administrativa. (Seccién);
3. Serie documental, rubro tematico o asunto sustantivo;,
4. Numero de expediente o clasificador: el nimero consecutivo que dentro de la serie documental
identifica a cada uno de sus expedientes;
.5. Fecha de apertura y, en su caso, de cierre del expediente;
6. Asunto (resumen o descripcién del expediente); 7 :
7. Valores documentales primarios (administrativo, legal, contable o fiscal) o secundarios

(histéricos);

8. Vigencia documental (de conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental del SPF); -

9. Numero de fojas (tiles al cierre del expediente: es el nimero total de hojas contenidas en el
expediente una vez que este ha sido cerrado, y

10. Cuando se frate de expedientes y documentos clasificados como reservados o confidenciales,
deberan contener, ademés, la leyenda de clasificacion conforme a lo establecido por los
Lineamientos de Clasificacién, expedidos por el Instituto y publicados en el Diario Oficial de la
Federacién del 18 de agosto del 2003.

En la ceja de la portada o guarda exterior del expediente debera sefialarse la nomenclatura
asignada a los puntos 3,4y 5.

Cuando se trate de expedientes y documentos clasificados como reservados o confidenciales, deberan
contener, ademds, la leyenda de clasificacién -conforme a lo establecido por los Lineamentos
Generales para la Clasificacion y Desclasificacién de ia informacion de las dependencias y entidades
de la Administracién Plblica Federal, expedido por el Instituto Federal de Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de agosto de 2003.

(Ver apartado de caratulas)
Al nombrar a un expediente se contemplara que:

e Cada expediente de archivo cuente con un ftitulo Gnico. La diferencia del titulo podra
determinarse por el nombre de la persona fisica o moral,

+ Eltitulo debera reflejar su contenido; .

+ No se asignen nombres por afinidad al area donde se generan, ya que no necesariamente son
reflejo del contenido del expediente;
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» El titulo sea simitar en estructura y nombre a expedientes de archivo que tienen relacion entre

si;

* La informacion mas importante del titulo del expediente vaya al pringcipio;
e El titulo refleje su contenido.

~Para la identificacién del expediente es requisito indispensable contar con una nomenclatura
homogénea, por lo que la composicion de esta debera contener las siglas del Servicio de Proteccién
Federal, unidad administrativa, Direccién General Adjunta y Direccion de area a que correspondan;
dos o tres digitos (de ser el caso) separados por un punto correspondientes a la clasificacion
archivistica establecida en el Catalogo de Disposicion Documental de la SSP, nimero consecutivo y
cuatro digitos que corresponden al afic de su aper‘tura todos estos datos separados por una diagonal,
tal como se establece en el S|gmente ejemplo:

SPF/DGAD/DGARMSG/DALCV/8.20.1/001/2014

En donde:

SPF:
-DGAD:

DGARMSG:

DALCVY:;
8.20.1:

001:

2014

Servicio de Proteccion Federal

Direccién General que corresponda

Direccion General Adjunta a que se hace referencia

Direccion de area _
Cc')digos' de clasificacién de acuerdo al Cataloge de Disposicion
Documental ' '

a) 8: Recursos Materiales y'ServEcios Generales
b} 20: Organizacioén y Conservacion de Archivos
c) 1: Conirol de Gestion

Numero de expediente consecutivo por ano conforme a . la fecha de
apertura
Ano de apertura.
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c. CARATULAS PARA IDENTIFICAR EXPEDIENTES

Con el fin de homologar la imagen institucicnal del SPF en la aplicacién de caratulas y lomos de los
expediente de archivo generados en esta dependencia y dar cumplimiento al Decimoquinto de los
Lineamientos Generales para la Organizaciéon y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal (DOF 20/02/2004), y al Cuadragésimo Segundo de los
Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacion de las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Federal {(DOF 18/08/2003), en los que se sefialan los datos
minimos de identificacion que deben de tener los expedientes de archivo, la Coordinacion de Archivo,
elaboré las caratulas, etiquetas y lomos que deberan emplearse en la identificacion de los expedientes.

Por lo anterior, todos los expedientes de archivo que se generen en del SPF, deberan de identificarse
con estas caratulas en su guarda exterior, mismas que no podran mod[flcarse por 1o gue debera de
respetarse su disefio y los datos que contemplan.

Las caratulas y lomos se encuentran disponibles en el Area Coordinadora de Archivos y con los
Responsables de Archivos ‘de Tramite, en donde se puede obtener el archivo que contiene estos
instrumentos para identificar los expedientes, asi como el instructivo de ilenado. De conformidad con el
Décimo Quinto de los Lineamientos Generales para la Organizacién, ademas de la caratula, en la ceja
de la portada o guarda exterior del expediente debera senalarse la nomenclatura (codigos) asignada a
los incisos Seccion, Serie y Numero Consecutlvo del expediente. Considerando para ello 2 tlpos de

caratulas de identificacion:
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2
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TECHA DE DESCLASIRICAD IO
PARTES O SECCIOHES RESERAADAS O
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EXISTE VERSION PUBLICA

TIRILAR BE LA URIDAD ADMEIETRATTE DESCLARIFICA

Caratulas de expedientes reservados y/o Confidenciales
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IX. CLASIFICACION DE INFORMACION

Es la accién de integrar en un soporte documental, la documentaci,én' que corresponda a un solo
asunto de la unidad administrativa de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion Archivistica y al
Catalogo de Disposicion Documental y que debera exponer la identificacion del mismo, esto es contar
con una caratula de descripcion y que este inventariado en un sistema de registro de archivos. :

El Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubermamental
en su Articulo 26, establece que “Los titulares de las unidades administrativas de las dependencias y
entidades llevaran a cabo la clasificacion de la informacién en el momento en que:

I.  Se genere, obtenga, adquiera o transforme la informacién, o
Il. Se reciba una solicitud de acceso a la informacién, en el caso de documentos que no se
hubieran clasificado previamente.

La clasificacion podra referirse a un expediente 0 a un documento”.

La.Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica Gubernamental en su Articulo 3
establece como;

Il. Datos personales: Cualquier informacién concerniente a una persona fisica identificada o

~ . identificable;

IH. Documentos: Los expedientes; reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos,
notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el gjercicio de
las facultades o la actividad de los sujetos obligados y sus servidores publicos, sin importar su
fuente o fecha de elaboracion. Los documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito,
impreso, sonoro, visual, electronico, informatico u holografico:;. '

Considerando que la informacién gubernamental es puablica y la clasificacion de la misma se justifica
estrictamente por excepcion, las unidades administrativas que clasifiquen como reservada la
informacién, deberan observar lo siguiente: :

1. De conformidad con el articulo 16 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica Gubernamental y el articulo 26 de su Reglamento; “Los titulares de las unidades
administrativas de las dependencias y entidades llevardn a cabo la clasificacion en el momento en
que: ‘

a. Se genere, obtenga, adquiera o transforme la informacion, o
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b. Se reciba una solicitud de acceso a la informacion, en el caso de documentos que no se
- hubieran clasificado previamente”.

Conforme al Primero de los Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la-
Informacion de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, los titulares de las
unidades administrativas de las dependencias y entidades, clasificaran como reservada o confidencial
la informacion que posean, la desclasificaran -y generaran, en su caso versiones publicas de
expedienies o documentos que contengan partes o secciones reservadas o confidenciales.

La clasificaciéon podra referirse a un expediente o a un documento;

Para fundamentar la clasificacién de la informacion, debera sefalarse en el documento y/o expediente,
el o los ordenamientos juridicos, articulo, fraccion, inciso y parrafo que expresamente le otorgan e[
caracter de confidencial y/o reservada a la informacién de que se trate.

En el caso de informaciéon reservada, debera, asimismo, establecerse el periodo de reserva, La
informacion confidencial permanecera como tal por tiempo indefinido, salvo lo dispuesto en el articulo
19 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Los titulares de las unidades administrativas, deberan tener conocimiento y lievar un registro de los
servidores publicos que por la naturaleza de sus atribuciones, tengan acceso a los expedientes Y
documentos clasificados como reservados o confidenciales. Asimismo, deberan asegurarse de que
dichos servidores publicos, tengan conocimiento de la responsabilidad en el manejo de informacion
clasificada; '

"En ausencia de los titulares de las unidades administrativas, la informacién sera clasificada o
desclasificada por el servidor publico que los supla, en los términos del Reglamento del SPF:

En el intercambio de informacion entre sujetos obligados para el ejercicio de sus atribuciones, los
documentos y/o expedientes deberan sefalar la clasificacion, en su caso; y prevalecera sobre ésta, la
fecha de clasificacién y el periodo de reserva que obre en la caratula del expediente.

Los Titulares de las unidades administrativas, deberan identificar conforme al Lineamiento Trigésimo
Octavo de los Lineamientos de Clasificacion y Desclasificacion referidos, los documentos o
expedientes conforme al modelo de leyenda que la dependencia establezca para tal fin, mismo que
debera de contar con los elementos minimos establecidos por los referidos lineamientos;

Los documentos y/o expedientés que contehgan informacién clasificada como reservada y/o
confidencial deberan de contar con la firma autégrafa del Titular de la unidad administrativa que
clasifica.
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En el caso de los documentos que contengan informacion clasificada como reservada y/o confidencial,
se debera colocar la leyenda de identificacion correspondiente en la esquina superior derecha del
documento, y

En los expedientes que por su naturaleza sean en su totalidad reservados o confidenciales, o tengan

partes o secciones reservadas y/o confidenciales, se debera colocar en su guarda exterior la leyenda

~ de identificacion que para ello establezca el SPF, en apego a las disposiciones legales y normativas
aplicables. ' ' B

Una vez desclasificados los documentos y/o expedientes, debera sefialarse la fecha de
desclasificacion conforme lo establece el lineamiento cuadragésimo de los Lineamientos de
Clasificacion.

a. DESCLASIFICACION DE LA INFORMACION

De acuerdo a los Lineamiento Generales para la clasificacion.y desclasificacion de la informacion de
las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal.

Los expedientes y documentos clasificados como reservados o confidenciales podran desclasificarse
cuando: '

L. Haya transcurrido el periodo de reserva que indique la leyenda, o
1. No habiendo trascurrido el periodo de reserva, ya no subsistan las causas que dieron
origen a la clasificacidn, atendiendo las circunstancias de modo, tiempo y lugar.
La desclasificacion pueda llevarse a cabo por:
l. El titufar de la unidad administrativa;

Il El Comité, y
M. El Instituto.

1. INFORMACION PUBLICA.
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Se considera informacién publica toda la que emane o esté en posesion de cualquier organismo
pﬁblico, sea o no estatal, salvo las excepciones o secretos establecidos por la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, asi como las informaciones
reservadas ¢ confidenciales. ' '

Se presume publica toda informagcion producida, obtenida, en poder o bajo control de los sujetos, con
independencia del soporte en el que estén contenidas; por lo que de acuerdo al articulo 7 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, se debera poner a
disposicion del publico y actualizar, entre otra, la informacidn siguiente:

VI.

VIl
VIII.

XL

XIl..

Su estructura organica;
Las facultades de cada unidad administrativa;

El directorio de servidores publicos, desde el nivel de jefe de departamento o sus equivalentes;

La remuneracion mensual por puesto, incluso el S|stema de compensacién, segun lo
establezcan las dlsposmtones correspondientes;

El domicilio de la unidad de enlace, ademas de la direccion electrénica donde podran recibirse
las solicifudes para obtener la informacién;

Las metas y objetivos de las unldades administrativas de conformidad con sus programas
operativos; :

Los servicios que ofrecen; ’ :

Los tramites, requisitos y formatos. En caso de que se encuentren inscritos en el Registro
Federal de Tramites y Servicios o en el Registro que para la materia fiscal establezca la
Secretaria de Hacienda y Crédite Pdblico, deberan publicarse tal y como se registraron;

La informacidn sobre el presupuesto a5|gnado asi como los informes sobre su ejecuciébn, en
los términos que establezca el Presupuesto de Egresos de la Federacién. En el caso del
Ejecutivo Federal, dicha informacion sera proporcionada respecto de cada dependencia y -
entidad por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la que ademas informara sobre la
situacién econémica, las fmanzas pubhcas y Ia deuda publica, en los términos que establezca
el propio presupuesto;

Los resultados de las auditorias al ejercicio presupuestal de cada sujeto obligado que reaiicen
segun corresponda, la Secretaria de la Funcidn Publica, las contralorias internas o la Auditoria
Superior de la Federacion y, en su caso, las aclaraciones que correspondan;

El disefo, ejecucién, montos asignados y criterios de acceso a los programas de subsidio. Asi
como los padrones de beneficiarios de los programas sociales que establezca el Decreto del
Presupuesto de Egresos de la Federacion; '

Las concesiones, permisos o autorizaciones otorgados, especificando los titulares de aquéllos;
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XHi.  Las contrataciones que se hayan celebrado en iérminos de la legislacién aplicable detallando

por cada contrato:
a. las obras publicas, los bienes adquiridos, arrendados y los servicios contratados; en el
caso de estudios o investigaciones debera sefalarse el tema especifico;
'b. El monto; :
¢. El nombre del proveedor, contrat:sta o de la persona fisica o moral con guienes se haya
celebrado el contrato, y : '
d. Los plazos de cumplimiento de los contraios;
XIV.  El marco normativo aplicable a cada sujeto obligado;
XV.  Los informes que, por disposicion legal, generen los sujetos obligados;

XVI.  Ensu caso, los mecanismos de participacion ciudadana, ¥ :
XVII.  Cualquier otra informacion que sea de utilidad ¢ se considere relevante, ademas de la que con
base a la informacion estadistica, responda a las preguntas hechas con mas frecuencia por el
: publtco

2. INFORMACION RESERVADA.

De conformidad con lo establecido en el Articulo 14 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pdblica Gubernamental y los Lineamientos de Clasificacion, se con3|derara como
_ infermacién reservada

Aquélia cuya difusién pueda:

i.  Comprometer [a seguridad nacional, la seguridad publica o la defensa nacional;

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

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

iv.  Poner enriesgo la vida, Ia seguridad o la salud de cualquier persona, o

'v.  Causar un serio perjuicio a las actividades de verificacién del cumplimiento de las leyes, .. . .

prevencion o persecucion de los delitos, la imparticién de la justicia, la recaudacion de las
contribuciones, las operaciones de control migratorio, las estrategias procesales en procesos
judiciales o administrativos mientras las resoluciones no causen estado.
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También se considerara como informacion reservada;

i.  La que por disposicion expresa de una Ley sea considerada confidencial, reservada, comercial

reservada o gubernamental confidencial;

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

iii. Las averiguaciones previas;

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

v.  Los procedimientos de responsabilidad de los serwdores plblicos, en tanto no se haya dictado
la resolucién administrativa o la jurisdiccional definitiva, o

vi. La que contenga las opiniones, recomendaciones o puntos de vista que formen parte del
procéso deliberativo de los servidores piblicos, hasta en tanto no sea adoptada la decisién
definitiva, la cual debera estar documentada. '

'Las unidades administrativas, que por sus funciones reciban y/o guarden informacion clasificada como
reservada por otra unidad administrativa, serdn responsables de custodiar dicha informacion y
resguardarla durante el periodo de reserva establecido por la unidad administrativa generadora de la
informacion, haciendo hincapié en que (nicamente la unidad administrativa generadora sera la
responsable de incorporar la misma al indice de expedientes reservados. ' '

Ef periodo maximo de reserva serd de doce afios y los fitulares de las unidades administrativas se
aseguraran de mantener dicha condicion por el tiempo que subsistan las causas que dieron origen a la
clasificacion. Para establecer dicho periodo, los titulares de cada unidad administrativa tomaran en
cuenta las circunstancias de modo, tiempo y lugar relacionadas con la informacién al momento de su
clasificacion; el periodo de reserva correrd a pértir de la fecha en que se clasifica el expediente o
documento segln corresponda. C

Cuando concluya el periodo de reserva o las causas que hayan dado origen a la reserva de la
informacion a que se refieren las averiguaciones previas y los expedientes judiciales o de los
procedimientos administrativos; dicha informacién podra ser publica, protegiendo la informacién
confidencial que en ella se contenga;

No podra invocarse el caracter de reservado cuando se trate de la mvestlgac:ion de violaciones graves
de derechos fundamentales o delitos de lesa humanidad.
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Excepcionalmente, se podra solicitar al Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos, a través del Comité de Informacion la ampliacién del periodo de reserva, siempre y cuando
justifiquen que subsisten las causas que dieron origen a su clasificacion.

Los expedientes y documentos clasificados como reservados o confidenciales deberan llevar una
leyenda que indique su caracter en medios impresos, electronicos, mecanicos, entre otros, debiendo
ubicarse dicho formato en la esquina superior derecha del documento.

El formato para sefialar la clasificacion de documentos que se consideran reservados o confidenciales
en todo 0 en partes, es el siguiente: '

1)
2)

3)

| Fecha de clasificacién: (1)

Unidad administrativa: (2)

Reservada: (3)

Periodo de reserva: .(4)

Fundamento. Legal: (5) &
Ampliacién del periodo de reserva: (6)
Corifidencial: (7)

Fundamento Legal: (8)

Clasifico: (9)

Fecha de Desclasificacién: (10)
Desclasificacion: (11)

Se anotara la fecha en que se clasifica el documento.
Se sefialard el nombre de'la unidad administrativa de la cual es titular quien

‘clasifica.

Se indicaran, en su caso, las partes o paginas del documento que se clasifican
como reservadas. Si el documento fuera reservado en su totalidad, se anotaran
todas las paginas gue lo conforman. Si el documento no contiene informacion
confidencial, se tachara este apartado.

Se anotara el niimero de afios por los que se mantendra el documento o las

partes del mismo con el caracter de reservado.

Se sefalara el nombre del o de los ordenamientos juridicos, el o los articulos,
fraccidn (nes) y parrafo (s) con base en los cuales se sustenta la reserva.

En caso de haber solicitado la ampliacion del periodo de reserva originalmente
establecido, se debera anotar el nimero de afios por los que se amplia la
reserva. '
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7} Se indicaran, en su caso, las partes o paginas del documento que se clasifican
como confidenciales. Si el documento fuera confidencial en su totalidad, se
anotaran, todas las paginas que lo conforman. Si el documento no contiene
informacion confidencial, se tachara este apartado.

8) Se senalara el nombre del o de los ordenamientos juridicos, el o los articulos,
fraccion (nes) y parrafo (s) con base en los cuales se sustenta la
confidencialidad. '

9) Nombre y firma autografa de quien clasifica.

10) Se anotara la fecha en que la informacién se desclasifica.

11) Firma autégrafa de quien desclasifica.

" 3. INFORMACION CONFIDENCIAL

La informacion tendra el caracter de confidencial, de acuerdo con lo establecido la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica Gubernamental y ios Lineamientos de Clasificacion,
se considerara como informacién confidenciat:

Articulo 18 (LFTAIPG‘). Como informacion confidencial se considerara;

» Laentregada con tal caracter por los particulares a los sujetos obligados, de conformidad con lo
establecido en el Articulo 19, y
-+ Los datos personales que requieran el consentimiento de los individuos para su dlfUSlon
distribucién o comercializacion en los términos de esta Ley.
- No se considerara confidencial la informacién que se halle en los regzstros pubhcos 0 en
fuentes de acceso publico.

Articulo 19 (LFTAIPG). Cuando los particulares entreguen a los sujetos obligados la informacion a
que se refiere la fraccion | del articulo 18, deberan sefalar los doccumentos que contengan informacion
confidencial, reservada o comercial reservada, siempre que tengan el derecho de reservarse la
informacion, de conformidad con las disposiciones aplicables.

+ En el caso de que exista una solicitud de acceso que incluya informacién confidencial, los
sujetos obligados la comunicaran siempre y cuando medie el consentimiento expreso del
particular titular de la informacién confidencial.

- La informacién confidencial no estaréd sujeta a plazos de vencimiento y tendrd ese caracter de
manera Indefinida, salvo que medie el consentimiento expreso del titular de la informacion o
mandamiento escrito emitido por autoridad competente. (Articulo 37 del Reglamente y Quinto
de los Lineamientos).

42



FEDERAL

@gmacﬁﬁﬁéfz ;

CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS,
ORGANIZACION DE ARCHIVOS Y CLASIFICACION DE LA INFORMACION
DEL SERVICIO DE PROTECCION FEDERAL

En este sentido se consideraran Confidenciales los datos personales entre los que se incluyen los
siguientes:

e Origen étnico o racial;
e Caracteristicas fisicas;
e Caracteristicas morales;
e Caracteristicas emocionales
* - Vida familiar;
« Domicilio;
“+ Numero telefdnico;
s Patrimonio;
* Ideologia;
¢ Opini6n politica; .
¢ Creencia o conviccion religiosa;
» Creencia o conviccion filosdfica;
e . Estado de salud fisica;
e FEstado de salud mental;
+ Preferencia sexual;
» [Expediente académico; y
e Oiras anélogas que afecten su intimidad.

No se considerara confidencial la informacién que se halle en los registros publicos o en fuentes de
acceso publico. Cuando los particulares entreguen a los sujetos obligados la informacion a que se
refiere la fraccion [ del articulo 18 de la LFTAIPG, deberan sefialar los documentos que contengan
informacion confidencial, reservada o comercial reservada, siempre que tengan el derecho de
reservarse la informacion, de conformidad con las disposiciones aplicables. En el caso de que exista
una solicitud de acceso que incluya informacion confidencial, los sujetos obligados la comunicaran
siempre y cuando medie el consentimiento expresd del particular titular de la referida informacién
confidencial. *

Los titulares de las unidades administrativas deberan asegurarse que la documentacién que sea
entregada, bajo los supuesics del parrafo anterior, se resguarde como confidencial de manera
permanente, identificando el expediente que conienga dicha informacién con la leyenda
correspondiente. De igual forma, los documentos y expedientes clasificados como confidenciales no
podran difundirse si no media en cada caso, el consentimiento del titutar de conformidad con el articulo
41 del Reglamento de la LFTAIPG, sin perjuicio de las excepciones establecidas en la Ley, su
Reglamento y los Lineamientos de Clasificacion.
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La infermacion clasificada como confidencial, deberd permanecer en ese estado durante el mismo
tiempo que obre el expediente y/o documento en poder de la Dependencia. .Los titulares de las
unidades administrativas que tengan informacion clasificada como confidencial deberan de observar lo
establecido en los Lineamientos sobre Datos Personales, reportando ante la Unidad de Enlace del
SPF; los Sistemas de datos personaiés gue tengan bajo su responsabilidad. A efecto de determinar si
la informacién que posee una dependencia o entidad constltuye un dato personal, deberan cumplirse
las siguientes condiciones:

i. Que la misma sea concerniente a una persona fisica, identificada o identificable, y -
ii. Que lainformacién se encuentre contenida en sus archivos.

Los sistemas de datos personales podran dlstlngwrse entre fisicos y automatizados, definiendose cada
uno de elios de la siguiente forma:

a) Fisicos: Conjunto ordenado de datos que para su fratamientc estan contenidos en reglstros
manuales, impresos, sonoros, magneticos, visuales u holograficos, y
b) Automatizados: Conjunto ordenado de datos que para su tratamiento han sido o estan sujetos a
un tratamiento informatico y que por ende requieren de una herramienta tecnoldgica especifica
' para su acceso, recuperacién o tratamiento.

En el tratamiento de datos perscnales, las unidades administrativas deberan observar los principios de
licitud, calidad, acceso y correccion, de mformamon seguridad, custodia y conseniimiento para su
transmision.

De acuerdo con los Lineamientos sobre Datos Personales, las unidades administrativas deberan
atender las siguientes disposiciones:

- Se debera hacer del conocimiento del titular de los datos, al momento de recabarios y de forma escrita,
el fundamento y motivo para la difusion de los datos asi como las causas por las cuales se requiere su
autorizacion. *

Se deberdn adoptar las medidas necesarias para garantizar la integridad, confiabilidad,
confidencialidad y disponibilidad de los datos personales mediante acciones que eviten su alteracion,
pérdida, fransmision y acceso no autorizado. En el momento en que se recaben datos personales,
cada unidad administrativa debera hacer del conocimiento al titular de los datos tanto en los formatos
fisicos como en los electronicos utilizados para ese fin, lo siguiente:
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i.  La mencion de que los datos recabados seran protegidos en términos de lo dispuesto por la
~ LFTAIPG; '

ii. Elfundamento legal para elio, y

iii.  La finalidad del Sistema de datos personales.

El modeio para informar al titular de los actos personales cuyo consentimiento sea requerido para su
difusion, debera contener cuando menos las caracteristicas del que a continuacion se cita a manera de
ejemplo: ,

Los datos personales recabados seran profegidos y seran incorporados y fratados en el Sistema de
datos personales (indicar nombre 1), con fundamento en (indicar 2) y cuya finalidad es (describirla 3),
el cual fue registrado en el Listado de sistemas de datos personales ante el Instituto Federal de Acceso
a la Informacion y Proteccion de Datos (), y podran ser transmitidos a (indicar-4), con la finalidad de
(indicar 3}, ademas de otras lransmisiones previstas en la LFTAIPG. La unidad administrativa
responsable del Sistema de datos personales es (indicarlo 6), y la direccién donde el interesado podra
gjercer los derechos de acceso y correccion ante fa misma es (indicarla 7). Lo anterior se informa en
cumpfimiento del Decimoséptimo de los Lineamientos de Proteccion de Datos Personales, publicados
en el Diario Oficial de la Federacidn (incluir fecha 8).

1. Indicar el nombre del sistema de datos personales.
2. Indicar el fundamento legal que faculta a la dependenc:la o entidad para recabar los datos
personales en el sistema de datos personales.
3. Describir la finalidad del sistema de datos personales.
4. Indicar las personas u organismos a los que podran transmitirse los datos personales contenidos
en el sistema de datos personales. :
. Describir la finalidad de la transmision.
. Indicar el nombre de la unidad administrativa responsable del sistema de datos personales.
7. Indicar la direccion de la unidad de enlace de la dependencia o entidad que posee el sistema de
datos personales. ‘
8. Anotar la fecha de publlcacron en el Diario Oficial de la Federacion de los presentes
Lineamientos. ' :

oy n

Las unidades administrativas que recaben datos personales, a fravés de un servicio de orientacién
telefénica, u ofros medios o sistemas, deberdn establecer un mecanismo por el que se informe
previamente a los particulares titulares de dicha informacion, la finalidad de dicho acto, asi como, el
tratamiento al cual seran sometidos, cumpliende con lo establecido per los presentes criterios y demas
disposiciones legales y normativas aplicables.

Para la conservacion de los datos personales que no contengan valores histéricos, cientificos,
estadisticos o contables, podran ser dados de baja por las unidades administrativas una vez
transcurrida la vigencia documental establecida en el Catalogo de Disposicion Documental del SPF;
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cuando se trate de datos personales que si contengan dichos valores, la documentacion en que obren
los mismos podra ser objeto de transferencias secundarias al archivo de concentracion o historico
segun corresponda.

Cuando se reciba una solicitud de acceso a un expediente o documentos qué contengan informacion
confidencial y el Comité lo considere pertinente, podra requerir al particular fitular de la informacion su
autorizacién para entregarla, quien tendra diez dias habiles para responder a partir"de la notificacion
correspondiente. El silencio del particular sera considerada como una negativa. No se requerira el .
consentimiento de los individuos para proporcionar los datos personales en los siguientes casos:

I.  Los necesarios por razones estadisticas, cientificas o de interés general siempre y cuando no
puedan asociarse los datos personales con el individuo a quien se refieran.
. Cuando se transmitan entre sujetos obligados o entre dependencias, siempre y cuando los
datos se utilicen para el ejercicio de facultades propias de los m'ismos\.
lll.  Cuando exisia una orden judicial.
IV. A terceros cuando se contrate la prestacién de un servicio que requiera el tratamiento de da’[os
personales. Dichos terceros no podran utilizar los datos personales para propositos distintos a
aquellos para los.cuales se les hubieren transmitido. '

4. DISPOSICIONES COMUNES A INFORMACION RESERVADA Y CONFIDENCIAL

En los expedientes y documentos que contengan partes o secciones reservadas o confidenciales, se
deberan sefialar aguellas que para su publicidad deban omitirse a efecto de identificarlas. Asimismo,
se debera reproducir la version publica de los expedientes o documentos en caso de recibir una
solicitud respecto de los mismos

Los titulares de las unidades administrativas, deberan tener conocimiento y llevar un registro de los
servidores publicos que por la naturaleza de sus atribuciones, tengan acceso a los expedientes y
documentos clasificados como reservados o confidenciales. Asimismo, deberan asegurarse de que
dichos servidores publicos, tengan conocimiento de la responsablildad en el mangjo de informacién
clasificada.

En ausencia de los titulares de las unidades adminisirativas, la informacién sera ciasifica'da o}

desclasificada por el servidor publico que los supla, en los términos del Reglamento Interior o Estatuto
Qrgénico que corresponda.
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X. . INSTRUMENTOS DE CONSULTA Y CONTROL DE ARCHIVOS
a. CUADRO GEN ERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad, clasificacion.
archivistica, seccion, serie y subseries.

. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica es la herramienta para organizar, describir y vincular
los documentos de archivo; para compartir expedientes interdisciplinarios ya sea de forma intema o
externa a la dependencia y proporcionar el acceso, recuperacion, uso y diseminacion de los archivos
en forma adecuada, a través del establecimiento de politicas de conservacion y depuracion de
" archivos.

El Cuadro General de Clasificacidon Archivistica estd organizado con base en las funciones y
actividades inherentes a la dependencia y refleja las tareas y acciones divididas en aquelias de
caracter comiun a la Administracion PuUblica Federal y en las correspondientes a la competencia y
atribuciones de. caracter sustantivo de la dependencia. Su forma se basa en la estructura jerarquica y
de acuerdo a lo dispueste por el Reglamento Interior vigente.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica se. integra por 16 secciones, las 12 primeras
corresponden a funciones comunes de. las dependencias del Poder Ejecutive Federal, identificadas
con “C”; y 5 Sustantivas identificadas con “S” que corresponden a las atribuciones sustantivas del
Servicio de Proteccion Federal; atendiendo los siguientes niveles:

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

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

Tercero: (serie) divisién de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una materia o asunto especifico.

Cuarto: (subserie) el cual permite a las unidades administrativas establecer con mayor precision la

clasificacion de sus expedientes y hace referencia a un asunto o procedimiento en especifico respecto
del cual se integra uno o carios expedientes.
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 El sistema de clasificacion sera por funcion y actividad, atendiendo a las atribuciones de los servidores
publicos. El sistema de codificacion utilizado es numérico basado en el sistema decimal, el codigo
clasificador es un conjunto de simbolos (nlimeros y signos gramaticales), que representan los datos
especificos de un expediente que estara compuesto por: :

1. Clave presupuestal asignada a cada unidad administrativa y/o representacion de acuerdo con
el Reglamento del SPF, que representara la seccion o area de procedencia del expediente;

- 2. Cuando las series y/o subseries documentales, sustantivas y/o comunes, sean compartidas por
diferentes areas de la misma unidad administrativa se debera de establecer un determinante de
oficina que “identifique al area generadora del expediente (Direccién de area, subdireccion,
jefatura de departamento, etc.), mismo que podra ser numérico o alfabético y se le denomina:
-determinante de oficina; ' . .

3. El codigo asignado a la serie o, en su caso, a la subserie documental, de conformidad con el
presente instrumento;

4. El ndmero consecutivo otorgado por expedientes generados por una misma serie o subserie

"~ documental: '

5. El afio de apertura del expediente, mismo que puede ser consignado en dos o cuatro digitos, y

6. En la aplicacion del codigo clasificador podra utilizarse de forma indistinta diagonal (/) o punto
(.) para la separacitn de cada uno de los campos arriba sefialados.

Todos los expedientes deberan estar clasificados y codificados de acuerdo con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica del SPF. La DGAD seré la encargada de fungir como enlace con el Archivo
General de la Nacién, a efecto de notificar cualquier cambio que se realice al instrumento técnico al
que hace referencia el presente apartado.

Para incorporar nuevas secciones o series las unidades responsables solicitaran su inclusion a la
Coordinacion de Archivos, area que en conjunto con la unidad solicitante llevard a cabo el analisis
sobre la pertinencia de su apertura. '

b. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Registro general y sistematico que establece los valores documentales, los plazos de conservacion,
las vigencias documentales, fa clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final.

Este catalogo esta dividido en dos partes, la primera contiene un listado de secciones
documentales, describe el tipo de informacidon que se puede clasificar bajo la serie o subserie
documental de que se frata, asi como el criterio o justificacion administrativa, la disposicion legal, fiscal
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o contable que sirvid de fundamenio para asignar los plazos de conservacion, la segunda sefiala
valor (administrativo, lega, fiscal o contable) de las series y subseries documentales que conforman el
Cuadro de Clasificacion de archivos, asi como sus plazos de conservacion en los archivos de tramite
de las unidades administrativas y en los de concentracion, las técnicas de seleccion que se aplicaran
en la disposicion final de los expedientes, el plazo de reserva asignado a la informacién cuando ésta
se haya Cl_asiﬁcado como reservada, la determinacion de confidencialidad de la informacién en su
caso. :

La aplicacion de los plazos de conservacion establecidos, servirdn para prever las transferencias
primarias de los archivos de tramite a los de concentracion, las transferencias secundarias al Archivo
Historico cuando asi proceda, asi como el tramlte de solicitud de valoracién y dlctamen de destino final
ante el Archivo General de la Nacion.

Cabe sefialar que deberan tramitarse las secciones, series y subseries documentales de las funciones
sustantivas que no estan incluidas en el Cuadro y Catalogo de Disposicion Documental del Servicio de
Proteccion Federal.

c. GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

La Guia Simple de Archivos, es un esquema general de descripcion de las series documentales de los
~ archivos de una dependenma o ertidad, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica y sus datos generales.

Las unidades administrativas y estaciones de servicio elaboraran una guia simple de sus archivos con
. base en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica de sus series documentales; 1a relacion de los
archivos de tramite, de concentracion e histérico, asi como el nombre y cargo del responsable ia
direccion, teléfono y correo electrénico de cada uno de elios.

De acuerdo a los Lineamientos Generales para la organizacion y conservacién de los archivos
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, la Guia Simple debera
estar publicada en los sitios de Internet de las dependencias y su elaboracién se llevarad a cabo
mediante la aplicacidon de Internet que permita su llenado y actualizacion.

La Guia Simpie de Archivos tiene como objetivos:

« Identificar el contexto y contenido de los archivos con base en el Cuadro de Clasificacion.

+ Asegurar la creacion de descripciones consistentes y apropladas para facilitar la recuperacion y el
intercambio de informacion.
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La Guia simple de archivos aplica a todos y cada uno de los archivos del Servicio de Proteccién
Federal, es decir, cada unidad administrativa y Estacion de Servicios debe elaborar la guia de sus
“series documentales generadas para que con base en ellas se genere la Guia Simple del Servicio,
para su elaboracion, se deben utilizar todos los elementos de descripcion aplicables del modo mas
amplio posible, sin tener en cuenta su volumen o espacio fisico, tomando en consideracion lo
siguiente: '

* la unidad de descripcion sera la serie documental.

e lLa guia de cada unidad administrativa, asi como las correspondientes al archivo de
concentracion seran actualizadas anualmente, durante los primeros 15 dias habiles del mes de
diciembre. ' ' ' B

* Dentro de los elementos de descripcién y a partir de la primera actualizacion de la Guia se
incorporaran los movimientos o transferencias que sufrieron los archivos durante el periodo.

Cortresponde al responsable de archivos de las unidades administrativas integrar la Guia Simple y
entregarla dentro de los primeros 5 dias del mes de enero de cada afio en el drea coordinadora de
archivos, la cual sera responsable de integrar la Guia Simple de la dependencia por unidad -
administrativa y entregarla .a la Unidad de Enlace para su divulgacion a través del Portal de
Transparencia.
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Xl. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Se entiende por transferencia, el procedimiento de traspaso periddico de la documentacion de un
archivo a otro de acuerdo a unos plazos de permanencia establecidos para la documentacién en. cada
uno de ellos. Las transferencias son obligatorias y afectan a toda la documentaclon testimonio de la
actividad gubernamental

a. TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

Las Transferencias Primarias se refleren al traslado sistematico y controlado de expedientes cuya'
vigencia en archivo de tramlte ha concluido de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental, las
actividades destinadas a realizar la transferencia seran por medio de inventarios en formato i impreso 'y
electronico. Este procedimiento debera aplicarse en los Archivos de Tramite de cada una de las
unidades adminisirativas y Estaciones de Servicio del Servicio de Proteccion 'Federal; siendo el
responsable del Archivo de Tramite quien valorara y seleccionara los documentos y expedientes de las
series documentales, con el objeto de realizar -las transferencias prlmanas al Archivo de
Concentracion, conforme al Catdlogo de Disposicion Documental.

Cada unidad administrativa elaborara el o los inventarios para transferir archivos al Archivo de
Concentracién y cuando asi lo requiera, el responsable de archivos solicitara asesoria para el llenado
de inventarios. Una vez elaborados el o los inventarios de transferencia primaria, el responsable de
archivos de cada unidad administrativa remitira via correc électrénico solicitando su revisién al
personal autorizado del Archivo de Concentracién quien revisara los inventarios y en un plazo no
mayor a 72 horas en dias habiles, o hasta tres semanas en inventarios de archivos de gran volumen,
se notificara via correo elecirénico al usuario el resultado de la revision. En su caso, se autorizaran los
inventarios y se procedera a la transferencia de archivos o se devolveran para ajustes y se volveran a
presentar ante el responsable del Archivo de Concentracién para una nueva revision.

Una vez aprobado el inventario de expedientes la unidad administrativa o Estacion de Servicios que
corresponda prepara sus cajaé. de archivos, elaborara oficio de transferencia dirigido al responsable
del Archivo de concentracion al.cual se debera anexar dos juegos de inventarios. El responsable del
Archivo de concentracién informara via correo electrénico el dia y horario en que sera recibido el
acervo documental; el dia dentro del horario establecido, el responsable de archivos de tramite de la
unidad administrativa o Estacién de Servicio acudira al Archivo de Concentracién con las cajas de
archivos y copia del oficio de transferencia en donde el responsable del Archivo de Concentracion
llevara a cabo la verificacion inicial y otorgara acuse de recibo con [a leyenda: '
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“Se tienen por recibidas cajas, mismas que seran revisadas en su
contenido contra inventario. De encontrarse anomalias se reportaran por
-escrito”. '

En caso de que el Archivo de Concentracién encuentre errores en inventario o en expedientes
después de su revision, éstos seran' reportados, mediante oficio, a la unidad administrativa:
correspondiente a fin de que se lleven a cabo los ajustes, de no recibirse respuesta en un lapso de 30
dias habiles, el Archivo de Concentracion se deslinda de cualquier responsabilidad con respecto a lo
repbrtado. '

El Archivo de Concentracion, de conformidad con el plazo de conservacion registrado en el Catalogo
de Disposicion Documental, revisara los expedientes de transferencia primaria,

Una vez autorizada la transferencia primaria de archivos, éstos seran colocados en cajas de cartén de
60 cm de largo X 37 ¢m de ancho y 27.5 cm de alto. En el embalaje se observara lo siguiente:

a. Los expedientes se colocaran conforme al orden en el que aparecen en el inventario.

b. Los expedientes deberan tener un grosor maximo de 5 cm. de grosor con el propodsito de que
su manejo sea &gil (salvo excepcién para los expedientes que correspondan a procedimientos
seguidos en forma de juicio) de rebasar el grosor se abriran legajos en forma progresiva.

c. Los expedientes deberan ser cocidos.

d. La caja se identificara con la siguiente informacién:

e NuUmero de la caja

* Numero de expedientes que contiene la caja

» Sello de recibido en el Archivo de Concentracion con la fecha de recepcion de la
fransferencia '

e. A excepcidn de las cajas recibidas bajo el esquema de “Cajas Selladas”, éstas no se cerraran
con cinta adhesiva o similar a menos de que su deterioro asi lo requiera

Con el propésito de que los archivos de tramite cuenten con el espacio suficiente para el resguardo del
acervo de uso cofidiano podrén solicitar la transferencia primaria de sus expedientes durante los
meses de mayo y noviembre de cada afioc a fin de estar en posibilidades de concretar las
transferencias en los meses de junio y diciembre respectivamente.
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Para el préstamo de expedientes que se conservan en el archivo de concentracion las unidades que
transfieren archivos al Archivo de Concentracion podran consultarlos antes de que cumpla su vigehcia
documental y se proceda a su valoracion para baja y/o transferencia al Archivo General de la Nacion.
A fin de brindar un servicio de prestamo eficiente se deberan tomar en consideracion los siguientes
Ilneamlentos

i.  Cada unidad administrativa registrara a los servidores piblicos cuya firma esta autorizada para
solicitar préstamos al Archivo de Concentracién. Se recomienda que el responsable de archivo
de las unidades administrativas sea el encargado de efectuar las solicitudes de préstamo. '

i. En el prestamo de expedientes, el area Coordinadora de Archivos entregara un vale
debidamente llenado y con la firma autorizada, el servicio de préstamo se llevara a cabo de

" lunes a viernes de 9:0 a 15:00 hrs.
iii.  El iempo maximo de préstamo seré de 30 dias hablles conclmdo el plazo, el area solicitante
~ pedira por escritc la extension de préstamo por un maximo de 15 dias habiles. Transcurrido el
tiempo de préstamo, y en su caso la extension, y de no haberse realizado la devolucién, el
responsable del Archive de Concentracién comunicara por escrito a la unidad administrativa
que de no devolverse el expediente en un plazo adicional de 15 dias. habiles, el Archivo de
Concentracion se deslinda del mal uso que pueda darse a éstos, levantandose el acta de
hechos. correspondiente. En casos excepcionales la unidad adm1mstrat1va fundamentara por
escrito la extension del préstamo de expedientes.
iv.  Cuando la unidad administrativa no justifique la devoluc:on de un expediente tamblen se
notificara de ello a la Coordinacion de archivos y al Comité de Informacién de la dependendia.
v.  Los expedientes devueltos, deberan reunir las caracteristicas con las cuales fueron prestados,
en caso contrario, cuando el o los expedientes prestados sean devueltos en mal estado o
incompletos, se informara de ello por escrito a la unidad adminisirativa, a la Coordinacion de
archives y al Comité de Informacién a fin deslindar responsabilidades del- Archivo de
Concentracion. '

b. TRANSFERENCIA SECUNDARIA

Es el framite mediante el cual los expedientes son seleccionados en el Archive de Concentracién para
elaborar el inventario de transferencia secundaria y de enviar a dictaminar ante el Archivo General de
la Nacion y obtener la baja documental de los archivos cuyos valores administrativo, legal, fiscal o
contable han concluido. '

Para baja definitiva se entendera la eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito en sus
valores administrativo, legal, fiscal o contable y que no contenga valores histéricos.
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Las unidades administrativas generadoras de los expedientes que integran los archivos de tramite en
el Servicio de Proteccion Federal seran las responsables de determinar su situacién para tramitar la
solicitud de valoracion correspondiente.

Se entendera como baja de archivos obsoletos, la destruccion de los archivos que han dejado de ser
dtiles en la gestion administrativa del SPF cuya vigencia ha concluido y valores documentales
secundarios sean inexistentes, observando para ello lo establecido en los Lineamientos de
Organizacion, la normatividad vigente aplicable y Catéiogo, de Disposicion Documental del SPF,
tomando en cuenta ademas los siguientes criterios:

Los inventarios de baja documental autorizados por el Archivo General de la Nacién, deberan
conservarse en el archivo de concentracion por un plazo de cinco afios, contados a pariir de la fecha
en que se haya autorizado la baja correspondiente;

A partir de la desclasificacion de los expedientes reservados, al plazo de conservaciéon se adicionara
hasta por un periodo igual al de reserva o al que establezca el catalogo de disposicién documental del
SPF, si éste fuera mayor al primero. Lo anterior a efecto de permanecer como informacion puablica
durante el mismo para su consulta;

Los documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la informacién, deberan de
conservarse por dos afios mas a la conclusion de su vigencia documental, y ‘la documentacion
administrativa (copia simple) que obre en' las areas de control de gestién y archivos de tramite de las
unidades administrativas se resguardaran por un plazo precautorio de dos afios contados a partir del
afo siguiente al que se generd, procediendo posteriormente a tramitar su baja definitiva.

En refacién con lo anterior, el Archivo General de la Nacion ha emitido el Instructivo para el framite y
control de bajas de documentacién del Gobierno Federal, que se encuentra en la pagina de Internet
www.agn.gob.mx para su consulta y aplicacion, este tramite se llevard a cabo conforme al
procedimiento establecido por la DGAD, en apego a las disposiciones legales y normativas que
resulten aplicables.

Las unidades administrativas, Estaciones de  Servicio, deberan tramitar la baja de documentos
obsoletos ante el Archivo General de fa Nacion, a través de la DGAD, enviando para ello los formatos
que se indican en el instructivo citado en el parrafo precedente.

No se podra destruir ningn tipo de documento, sin contar con el acta de baja y dictamen que libere el

Archivo General de la Nacién, por conducto de Ila Coordinacion de Archivos. Las unidades
administrativas, deberéan de remitir la documentacién que ampara el acta de baja y dictamen de
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valoracion al' Archivo de Concentracion del SPF, a través de la DGAD, con el fin de que esta
* documentacion se entregue a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, en cumplimiento al

Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, la Procuraduria
General de la Republica, las unidades administrativas de la Presidencia de la Republica y los 6rganos
desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el
desecho de papel y carton a su servicio cuando ya no les sean Utiles, publicado en el Diario oficial de
la federacion el 21 de febrero del 2006.

Las Representaciones Federales, deberan de enajenar la documentacion que ampara el acta y
dictamen de valoracién conforme a las Normas Generales para el registro, afectacion, disposicion final
y baja de muebles de la Administracién Publica Federal, para lo cual es necesario efectuar el tramite
correspondiente ante la DGAD.

La Direccion de Apoyo Logistico y Control Vehicular sera la responsable de asesorar a las unidades

administrativas en la formulacién de las solicitudes de valoracion documental y destino final, asi como
del tramite para su destino final ante ef Archivo General de la Nacion.
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Xll. CUMPLIMIENTOS TRIMESTRALES, SEMESTRALES Y ANUALES
a. INDICE DE EXPEDIENTES

Las unidades administrativas elaboraran trimestralmente y por rubros tematicos, un .indice de los
expedientes clasificados como ptblicos, reservados y/o confidenciales y Semestralmente el
indice de expedientes reservados. Dicho indice debera indicar la unidad administrativa que generd
la informacion, la fecha de la clasificacion, su fundamento, el plazo de reserva y, en su caso, las partes
de los documentos que se reservan. En ningln caso el indice serd considerado como informacion
reservada. (Articulo 17 de la LFTAIPG, articulos 31 y 32 del Reglamento). o

En cumplimiento a lo dispuests por el segundo parrafo del articulo 31 del Reglamenio de la Ley
Federal de Transparendia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y a efecto de mantener
dicho indice actualizado, cada unidad administrativa lo enviara al Comité de Informacic')n, dentro de los
primeros diez dias habiles de los meses de enero y juiio de cada afio. El Comité tendra un plazo de
- diez dias habiles posteriores a la fecha de su recepcion para su aprobacién; transcurrido dicho plazo
sin que exista determinacion alguna por parte del Comitg, se entendera aprobado.

A efecto de dar cumpl'imiento a lo anterior, se deberd seguir el procedimiento establecido en el nimero
6.4 del Acuerdo por ef que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos
de la Administracion Pablica Federal y el Manual Administrativo de Aphcac:on General en las Materias
de Transparencia y de Archrvos

b. DONACION DE PAPEL ANTE LA COMISION NACIONAL DE LIBROS DE TEXTO
GRATUITO

Cuando la documentacidén ha concluido sus vigencias documentales y dejo de tener uso para la
institucion, es considerado como desecho de papel y debera tramitarse la donacion de papel ante la
Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuito, con los siguientes documentos:

e Oficio para la incorporacidn al programa anual de disposicion final de bienes muebles
o Acta interna administrativa de baja documental

+ Dictamen de no utilidad '

» Propuesta de disposicién final

» Relacién de bienes muebles propuestos para baja

» Lista de valores minimos

e Identificacion de cajas.
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CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS,
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DEL SERVICIO DE PROTECCION FEDERAL

Xlil. INTERPRETACION Y DIFUSION DE LOS CRITERIOS

Los casos no previstos en los presentes Criterios, asi como, Ia mterpretac:lon de los mismos
corresponderan para efectos administrativos a la DGAD. Lo anterior sin perjuicio de las atribuciones
que de conformidad con la legislacion y normatividad vigentes correspondan al Archiva General de la
Nacion y al Instifuto Federal de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos, debiéndose
aprobar las modificaciones o adhesiones que a esta se hagan por el Comité de Informacion del
Servicio de Proteccion Federal.

Los Titulares de las unidades administrativas, a través de sus responsables de archivos de tramite,
deberan de proveer lo necesario a sus réspectivas unidades para que se de amplia difusién de este
‘documento y se cumpla con los presentes criterios, a partir de que entren en vigor.

' Corresponde al Comité de Informacion de este Servicio supervisar la aphcamon de los presentes
-Criterios, en cumplimiento del articulo 29 fraccnon V de la LFTAIPG. '
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CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS,
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DEL SERVICIO DE PROTECCION FEDERAL

XIV. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERO.- Los presentes Criterios entraran en vigor al dia habil siguiente de su publicacién en la
Normateca interna del SPF.

SEGUNDO.- Las unidades administrativas del Servicio de Proteccion Federal, ufilizaran el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y Catdlogo de Disposicién Documental de la entonces Secretaria
de Seguridad Pdblica del afio 2005, hasta en tanto el Archive General de la Nacion apruebe los
instrumentos de este Organo Administrativo Desconcentrado; como excepcion la Direccién General de
Operaciones utilizara la Seccién “‘02S Operaciones™ del Cuadro General de Clasificacién Archivistica y
Catalogo de Disposicidon Documental del SPF 2012.

TERCERO.- En cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 43 del Reglamento de la LFTAIPG, los
presentes Criterios seran publicados para su consulta por cualguier interesado en el Portal de
Obhgac:ones de Transparencia del SPF, a mas tardar dentro de los diez dias hablles S|gmentes asu
emision por el Comité de Informacion del SPF..

La presente actualizacion de los Criterios fueron aprobados por el Comité de Informacion, en ejercicio
de la atribucién que para diche Organo Colegiado establece lo dispuesto por la fraccion V, del articulo
29 de la LFTAIPG, 43 de su Reglamento dentro de su Segunda Sesidén Ordinaria 2014, de fecha 23
de octubre de 2014.
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argain Pitman
Director General de Administracién y Desarrollo,
Coordinador de Archivos, Responsable del
Archivo de Concentracion y Asesor
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