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I. INTRODUCCION

El presente documento describe los criterios especificos relacionados con la
organizacion de archivos, conservacion de los documentos y expedientes que se
generen, obtengan, adguieran o transformen en la Policia Federal.

Il. FUNDAMENTACION Y MOTIVACION

La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental -LLFTAIPG-, tiene por objeto proveer lo necesario para garantizar
el acceso de toda persona a la informacion en posesion de los Poderes de la
Unién, los Organos Constitucionales Autéonomos o con autonomia legal y
cualquier otra dependencia o entidad de la administracion publica federal.

En este sentido, es indispensable que los documentos y expedientes en poder de
los sujetos obligados, se organicen y conserven bajo criterios uniformes: que
permitan su localizacion y disponibilidad expedita.

Uno de los objetivos de la LFTAIPG, consiste en mejorar la organizacion,
clasificacion y manejo documental de los sujetos obligados, motivo por el cual
corresponde al Archivo General de la Nacién (AGN), en coordinacién con el
Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica (IFA), expedir lineamientos
para la catalogacién, conservacidon de documentos administrativos y  la
organizacion de archivos de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal, segin se desprende de los articulos 4, fraccién V y 32 del
ordenamiento de referencia.

Con base en lo anterior, el AGN y el IFAI expidieron los Lineamientos Generales
para- la organizacién y conservacion de los archivos de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal (LGOCADEAPF ), publicados en
el DOF, el 20/02/04, que tienen por objeto garantizar al interior de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, la integridad y .
conservacion de los expedientes y documentos, facilitar y controlar su uso vy
destino final, permitiendo a su vez, la conformacion de la historia institucional&{

correspondiente. f
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Las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, deben
asegurar el adecuado funcionamiento de sus archivos, elaborando y poniendo a
disposicion del piblico en general, una Guia Simple con los sistemas de
clasificacion y catalogacion, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 32 de
la LFTAIPG.

Para tales efectos, resulta indispensable que las instituciones involucradas,
cuenten con la designacion de servidores publicos responsables del archivo de
concentracion, de la gestién documental asi como de los archivos de tramite y en
su caso, del archivo histérico.

El Comité de Informacion de la Policia Federal, establecerd y supervisara la
aplicaciébn de criterios especlftcos para la conservacion de documentos
administrativos y la organizacidon de archivos, tomando en consideracion los
lineamientos expedidos por el IFAl y el AGN; lo anterior, con fundamento en lo
establecido en el articulo 29, fraccién V de la LFTAPG y 43 de su Reglamento y
Lineamiento Tercero y Cuarto de los LGOCADEAPF, articulo Cuarto del Manual
Administrativo de Aplicaciéon General en Materia de Transparencia.

" HI. AMBITO DE APLICACION

Los criterios especificos previstos en el presente documento, resultan aplicables
para todas las Unidades Administrativas de la Policia Federal, en lo relativo a la
orgariizacidn de archivos y conservacion de documentos y expedientes;

Por lo que respecta a las unidades administrativas que sustituyan a la
Coordinacion de Inteligencia para la Prevencién, podran observar los presentes
Criterios, o bien, determinaran los propios de conformidad a lo establecido en el
articulo 31 de la Ley de la materia, teniendo presente que las funciones son
responsabilidad exclusiva del titular de la propia area.
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V. OBJETIVOS
V.1 General

Establecer criterios especificos que deberan tomar en consideracion las
Unidades Administrativas de la Policia Federal, para la recepcion, registro,
seguimiento, organizacién, clasificacion, localizacién, despacho,  uso,
transferencia, resguardo, conservacidon, seleccidon y destino final de los
documentos y expedientes que generan, obtengan, adquieran, transformen o
conserven en cada uno de sus archivos. '

IV.2 Especificos

a) Establecer el conjunto de métodos destinados a planear y dirigir la
organizacioén, conservacion, localizacion, uso, seleccion y destino final del
archivo, teniendo como base las disposiciones aplicables en la materia.

b) Determinar las actividades esenciales de los responsables del area del
Archivo de Concentracion, del control de gestion documental y de los
archivos de tramite, e histérico respectivamente, en lo relativo a la

~ administracion y conservacion de documentos y archivos.

V. DEFINICIONES
Para efectos del presente documento, se entendera por:

FONDO: Conjunto de documentos producidos organicamente por una
dependencia o entidad en el ejercicio de las actividades y funciones, con cuyo
nombre se identifica.

SECCION: Cada una de las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones de

la Policia Federal de conformidad con las disposiciones legales aplicables. é .
Son las partes de un fondo que contiene un conjunto de documentos
relacionados que corresponden a las subdivisiones administrativas que originaron
los documentos identificadas a través de sus atribuciones. f
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SERIE: Divisién de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y que versa sobre
una materia o asunto especifico. -

Son los expedientes organizados de acuerdo con el procedimiento administrativo
o conservados como una unidad, por que son el resultado de la misma gestion o
procedimiento, o de la.misma actividad, que tienen una misma tipologia o debido
a cualquier otra relacion derivada de su creacion, recepcion o utilizacion.

SUBFONDO: Subdivision de un fondo, de acuerdo a las atribuciones de cada
Unidad Administrativa de la Policia Federal.

_ VALOR ADMINISTRATIVO: Son aquellos documentos elaborados por cada una
de las Unidades Administrativas de la Policia Federal, que se encuentran
relacionados con el tramite, asunto o tema por el cual se emitié el documento.

VALOR -CONTABLE: Es la condicién de aquellos documentos elaborados por
cada una de las Unidades Administrativas de la Policia Federal, relacionados con
la informaciéon generada por los sistemas de contabilidad, los libros de
contabilidad y registros - contables, los documentos contables y de afectacion
contable comprobatorios y justificatorios del ingreso y gasto publicos o
autorizaciones de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico que los sustituyan,
los catalogos de cuentas, instructivos de manejo de cuentas, guias de
contabilidad y cualquier otro instructivo de caracter contable, los libros y registros
.sociales, los disefios, diagramas, manuales y cualquier ofra informacién para
operar el sistema electrénico de contabilidad, los expedientes de cierre, la
informacién grabada en disco optico y la microfilmada en la materia asi como los
depositos bancarios, facturas y avisos de cargo o débito.

VALOR FISCAL: Es la condicién de aquellos documentos generados por cada
una de las Unidades Administrativas de la Policia Federal, relacionadas con el
cumplimiento de las disposiciones que contemplan impuestos, aportaciones de
seguridad social, contribuciones de mejoras, derechos, accesorios de las
contribuciones, aprovechamientos, accesorios de los aprovechamientos,
productos y créditos fiscales de conformidad con la legislacion fiscal vigente.

VALOR INFORMATIVO: Es la condicion de aquellos documentos cuya utilidad
permanente aportan datos Unicos y sustanciales para la investigacion y el estudio
en cualquier campo del conocimiento.
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VALOR LEGAL: Es la condicién de aquellos documentos que se encueniran
.relacionados directamente con el ejercicio de las atribuciones y facultades de
cada una de las Unidades Administrativas de la Policia Federal.

VALOR TESTIMONIAL: Es ia condicién de aquellos documentos cuya utilidad
permanente permite reflejar la evolucion de la Unidad Administrativa de la Policia
Federal que los cred.

VALOR PRIMARIO: Es aquel que tiene el documento a partir de su creacién o
recepcion, puede ser Administrativo, Juridico, Legal y Contable.

VALOR SECUNDARIO: Es aquel que adquiere el documento una vez que pierde
sus valores primarios y tiene utilidad histdrica y social.

Ademas, de las definiciones contenidas en el articulo 3 de la LFTAIPG y las
previstas en el Capitulo |, numeral segundo, Fracciones | a XXIV de los
Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de
las dependencias y entidades de [a Administracion Plblica Federal.

Vi. POLITICAS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION INTEGRAL DE
DOCUMENTOS Y ARCHIVO

a) Sera responsabilidad del Titular de cada Unidad Administrativa de la Policia
Federal, clasificar la informacion que genere, obtenga, adquiera o transforme la
unidad a su cargo, en atencioén a las disposiciones previstas en la LFTAIPG, su
Reglamento y los Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion
de los archivos de las dependencias y entidades de la Administracion Piblica
Federal expedidos por el IFAl y el AGN.

llevadas a cabo por el responsable del Archivo de Concentracion en la.
elaboracion de: el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica, el Catalogo de
Disposicion Documental, la Guia Simple y el Inventario General, que seran los
instrumentos basicos de control y consuita para la organizacién, conservacion
localizacién expedita de los archivos administrativos. f

tg
b) De no existir el area coordinadora de archivos dichas funciones deberan SGX/



POLICIA
FEDERAL = e s——

SEEnLEARTA &
BEGyRIGAD Fhduil

VIi. ORGANIZACION PARA LA ADMINISTRACION INTEGRAL DE DOCUMENTOS Y
ARCHIVOS

VIL.1 Archivo de Concentracién

En cumplimiento del numeral Sexto de los Lineamientos Generales para la
Organizacién y Conservacién de los Archivos de [as Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Federal, las dependencias y entidades podran
contar con un area Coordinadora de Archivos.

En virtud, de que en la Policia Federal no se cuenta con el area Coordinadora de
Archivos, las funciones las realizarad el ‘area del Archivo de Concentracion; lo
anterior, en cumplimiento al numeral Sexto de los Lineamientos sobre la materia.

El archivo de concentracion corresponde a la segunda etapa de los documentos;
a él se deben transferir los documentos de los archivos de trdmite cuando su
consulta es esporadica, y ahi permaneceran hasta su eliminacion o fransferencia
at archivo historico. '

Estd ubicado en la Calle Lerdo de Tejada No. 6, Colonia Marina Nacional,
Tlalnepantla, Estado de México, Codigo Postal 54190 y depende de la
Coordinacién de Servicios Generales adscrita a la Secretaria General, ubicada
en la calle de Dinamarca No. 84, Col. Juarez, Delegacion Cuauhtémoc, C.P.
06600, México, D. F.-

El responsable de éste deberd contar con conocimientos y experiencia en
archivistica. Sera nombrado de conformidad con lo establecido en el Reglamento
de la Ley de la Policia Federal, cuyo titular desarrollara de manera genérica las
siguientes actividades: '

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

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

. Elaborar, en coordinacién con los archivos de tramite, de concentracion e-
histérico, cada uno de los instrumentos de control y consulta como son: el cuadro
general de clasificacion archivistica, el catalogo de disposiciébn documental, la
guia simple, asi como el inventario general de la dependencia o entidad;
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general de clasificacion archivistica, el catélogo de dlsposmlon documental, la
guia simple, asi como el inventario general de la dependencia o entidad;

IV. Coordinar las acciones de los archivos de tramite;

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

VI. Elaborar y actualizar ef reglstro de los titulares de. Ios archivos de la
dependencia o entidad;

~

Vil. Coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la
documentacion, con base en la normatividad vigente y la normalizacion
establecida por el Archivo General de la Nacion,

VIII. Coordinar con el area de tecnologias de Ia informacién de la dependencia o
entidad, las actividades destinadas a la automatizacién de los archivos y a la
gestion de documentos electronicos.

IX. Recibir de los Enlaces de los Archivos de Tramite, la documentacién
semiactiva para su custodia, tomando en consideracion lo siguiente:

a) Recibir las solicitudes de recepcion de documentos (transferencia primaria),
enviadas por los Titulares de las Unidades Administrativas, respecto de los
expedientes que hayan concluido sus valores primarios.

b) Registrar en el formato establecido la asignacic’)n de fechas para la recepcién
de los documentos, con el objeto de fijar la fecha y hora para su realizacion.

c) Verificar y validar en presencia del responsable del Archivo de Tramite o del
servidor piblico designado por el Titular de la Unidad Administrativa, que los
expedientes registrados en el formato de inventario de transferencia primaria,
coincida con los mismos.

d) Registrar en el control correspondiente el nimero de transferencia asignada,ﬁ}f )
misma que deberd coincidir con el formato de inventario de transferencia
primaria.

e) Elaborar y actualizar reportes por unidad administrativa, con base en las
transferencias primarias capturadas.
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f) Recibir la 'documentacion en custodia de las Unidades Administrativas que en
el Catalogo de Disposicién Documental registren los plazos de conservacion,
verificando que en ninglin caso se asignen plazos de conservacion permanenies;
lo anterior, para la conservacion precautoria de la informacion hasta que cumpla
su vigencia documental de conformidad con la fraccién Il del numeral
Decimoprimero de los Lineamientos antes mencionados.

g) Solicitar semestralmente, via oficio, a los Titulares de las Unidades
Administrativas, ta designacién o ratificacion de los servidores publicos
autorizados para la consulta y préstamo de expedientes.

h) Mantener actualizados los registros ‘de los inventarios de transferencias
‘primarias y en su caso, secundarias por lo menos una vez al afio.

i) Elaborar los inventarios de transferencia secundaria y baja documental de
conformidad con lo establecido por el AGN.

j} Conservar en el Archivo de Concentracién por un plazo de cinco afios, el
expediente generado por la baja documental autorizada por el AGN, contados a
partir de la fecha en que se haya autorizado la baja correspondiente. Este plazo
se incluira en el Catalogo de Disposicion Documental.

k) Informar a la Direccion General de Recursos Materiales el resultado del
dictamen de baja documental emitido por el Archivo General de la Nacion para la
donacion de papel a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos
(CONALITEG) de conformidad con el articulo 133 de la L.ey General de Bienes
Nacionales y 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 érganos
desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisién Nacional de Libros de
Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartén a su servicio cuando ya no les sean
utiles. (DOF 21/02/2006), %

I) Recibir de la Direccion General de Recursos Materiales, el oficio donde le
notifiquen la fecha y hora en la que sera llevada a cabo la entrega-recepcion de

los expedientes autorizados para baja documental, los cuales serdn donados a la X

CONALITEG vy enviar acta circunstanciada a la SCHP, a cual dara fe de la
donacion.

)

10
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. m) Digitalizar y publicar en la pagina electronica de la Policia Federal el oficio de
solicitud de dictamen de destino final que hace el Archivo de Concentracion al
AGN, asi como el dictamen del AGN y las actas de baja documental. (De acuerdo
al Lineamiento vigésimo de los LGOCADEAPF)

n) Valorar los documentos y expedientes de las series resguardadas conforme al
Catalogo de Disposicion documental, para realizar la transferencia secundaria al
archivo historico o al AGN.

VIl.1.1 Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, es el instrumento que sirve para
clasificar y archivar bajo un solo criterio toda la documentacion que.generen o
reciban las areas de la P. F., los responsables de los archivos de framite lo
usaran como referencia obligada, ya que nos permite unificar los criterios para la
clasificacién de la documentacion en la institucion, y sirve de consulta para todas
las unidades administrativas porque permite tener conocimiento de la forma como
se clasifica su documentacion al momento de ingresar a los archivos de tramite,
de concentracion e histérico, es también un documento institucional con caracter
oficial que cumple con las disposiciones normativas vigentes en materia; ademas
de contar con el consenso de todas las unidades administrativas de la Policia
Federal quienes participaron en su formulacion y la aprobacion del Comité de
Informacion. Por lo anterior, su observancia y cumplimiento son responsabilidad
de todas las unidades y servidores publicos que laboramos enla P. F.

Para llevar a cabo esta tarea el responsable del Archivo de Concentracion,
debera:

a) Registrar cada una de las secciones y series documentales, tomando en
cuenta las funciones y atribuciones de cada una de las unidades administrativas
de la Institucion. '

b) Actualizar el cuadro general de clasificacibn a solicitud de las unidades

administrativas, haciendo del conocimiento al Comité de Informacion de la Policia
Federal para su aprobacién correspondiente.

11
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VIL.1.2 Catalogo de disposicion documental.

El responsable del Archivo de Concentracion, debera desarrollar con base en el
cuadro general de clasificacion archivistica el catalogo de disposicion
documental, conforme a las siguientes actividades:

a) Solicitar a los Titulares de las Unidades Administrativas, el envio de sus series
documentales con la siguiente informacion: valor documental, plazo de
conservacion, vigencia documental, clasificacion de reserva o confidencialidad y
su destino final que determinen en apego a los LGOCADEAPF de acuerdo a sus
funciones y atribuciones, dentro de los -primeros cinco dias habiles del mes de
enero de la siguiente anualidad, con la finalidad de remitirlo en tiempo y forma ai
Comité de Informac10n para su conocimiento.

b) Remitir al AGN una copia del catalogo de referencia en el plazo establecido en
el Lineamiento Decimoséptimo de los Lineamientos Generales para la
Organizacion y Conservacion de los. Archivos de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Ptlblica Federal, a mas tardar el dltimo dia del mes de
febrero de cada afio. '

VIL.1.3 Guia Simple de Archivo

La Guia Simple es el instrumento que de manera general describe los archivos
documentales contenidos en las unidades administrativas de la Entidad
resaltando sus caracteristicas fundamentales conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, se constituye en un instrumento de consulta a observar
por todas las unidades administrativas durante el proceso de administracion de
documentos y es el instrumento que permitira a la ciudadania conocer, en rubros
generales, la informacion contenida en los archivos con que cuenta la institucion.

Para llevar a cabo esta tarea el responsable del Archivo de Concenfracion,
tomara en cuenta lo siguiente:

Elaborar una guia simple de sus archivos con base en el cuadro general de‘ﬁ% ‘
clasificacion archivistica, la cual debera contener la descripcion basica de sus

series documentales, |a relacion de los archivos de tramite, de concentracion e%"
historico, asi como, su ubicacién en atencion a lo previsto en el numeral séptimo /A
de los LGOCADEAPF. ?‘ )

12
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VI.1.4 Iinventario General

El responsable del Archivo de Concentracion, debera de tomar en cuenta lo
siguiente:

Realizar acciones coordinadas con los titulares de ias unidades administrativas,
de conformidad con las disposiciones contenidas en los LGOCADEAPF, para el
diseno y desarrollo del inventario general.

VI.1.5 Bajas documentales

Es la eliminacibn de documentacién que haya prescritc en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no tenga valores historicos.

Es decir, son los documentos que al finalizar su fase semiactiva pierden los
valores primarios, no presentan valores secundarios y pueden ser eliminados de
acuerdo con las normas que marque la propia institucion al respecto, previo
analisis y valoracion de los mismos, siendo el Archivo de Concentracion, el
encargado de efectuar los tramites correspondientes ante el AGN, y la SHCP,
para solicitar las bajas documentales de las Unidades Administrativas que asi lo
requieran.

VIil.2 Archivo de Tramite

Se caracteriza porque la informacidn que conserva es consultada
permanentemente, es de uso frecuente para la gestion de los asuntos de la
unidad administrativa; es a partir de ese momento cuando inicia su ciclo de vida
en los archivos, ya que los responsables de los archivos de tramite, con
fundamento en la fraccion I del numeral Décimo de los LGOCADEAPF, deberan
conservar la documentacion que se encuentra activa y aquella que se haya
clasificado como reservada o confidencial, conforme al Catélogo de Disposicion
Documental.

Por lo tanto, los Enlaces del Archivo de Tramite con el Archivo de Concentracién, hf .
serdan nombrados por el Titular de cada Unidad Administrativa, mismos que
llevaran a cabo las siguientes funciones: '

¢
1. Recopilar la informacion para la integracion del Cuadro General de}ﬁ
Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental y Guia Simple,
precisando las secciones, series y subseries tomando en consideracién las

13
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disposiciones en las que se fundamenten las funciones y atribuciones de las
Unidades Administrativas. De acuerdo al Lineamiento Décimo fraccion [ll.

2. Tomar en consideracién en el caso de que la documentacién pase al Archivo
" de Concentracion, lo siguiente:

a) Mantener actualizado el inventario de expedientes de la Unidad
Administrativa, con el objeto de conocer y cuantificar la informacion
generada, obtenida, adquirida o transformada por esta Gltima, utilizando
para ello el sistema correspondiente. -

b) Valorar y seleccionar los documentos y expedientes de las series
documentales, con el objeto de realizar las transferencias primarias al
Archive de Concentracién, conforme al catdlogo de Disposicion.
Documental a que se refiere el Lineamiento Décimo fraccion V.

VII.3 Archivo historico

Los archivos historicos se integran por los documentos inactivos que mantienen
sus valores secundarios, los cuales permiten dar testimonio, evidencia e
informacion acerca de la evolucion y desarrollo del sujeto obligado y se
constituyen asi en patrimaonio cultural.

Estos archivos se orientan al desarrollo de las funciones de conservacion,
preservacion y difusién del patrimonio histérico documenta! asi como, al servicio
de la investigacion.

Cabe aclarar que no todos los documentos transcurren este ciclo de vida, dado
que algunos carecen de valor alguno y otros s6lo mantienen valores primarios y
no secundarios.

Para determinar esto, la administraciéon de documentos establece una serie de
lineamientos sobre su vigencia, transferencia y depuracion, los cuales estan hf
estrechamente vinculados al uso y analisis de su naturaleza. Un factor clave en la
transferencia de archivos (tramite-concentracion-histérico-baja) es la seleccion y
valoracion de los documentos, si bien esta actividad en su ultima etapa \ /
(concentracion-histérico-baja) es exclusiva de archivistas o historiadores con A
experiencia en el area, es conveniente que el generador ¢ responsable de los
documentos aporte elementos que coadyuven a la determinacion de expedientes
con posible valor histérico.
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VIIl. INTERPRETACION

La interpretacion de los presentes criterios especificos correspondera al Comité de
Informacion, contando con el apoyo del responsable del Archivo de Concentracion quien
propondra los correspondientes proyectos de respuesta.

IX. TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes criterios especificos entraran en vigor al dia siguiente de su
aprobacion y publicacién en la pagina WEB de la Policia Federal como lo establece el
articulo 43 del Reglamento de la lLey Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental y su cumpllmlento sera obligatorio para todas las
unidades administrativas.

SEGUNDO.- Los titulares de las unidades administrativas deberan entregar las series
documentales al Archivo de Concentracién, de acuerdo a las funciones y atribuciones
conferidas en el marco de la publicacién del Reglamento de la Policia Federal, dentro de
los primeros Cinco dias Habiles del mes de Enero del afio 2011, a fin de conformar el
Catalogo Institucional y remitir al Comité de Informacion para su aprobacion, mismo que
debera ser entregado al AGN en tiempo y forma para su validacion y registro.

TERCEROQ.- Se derogan todas las disposiciones que se opongan a los presentes
criterios.

México, Distrito Federal a los 06 dias del mes de Diciembre de 2010.- El Titular de la
Direccién General de Asunios Juridicos y Presidente del Comité de Informacién. —Lic.
Moisés Robles Cruz.- Rubrica.- El Titular del Organo Interno de Control y miembro del
Comité, Lic. Aurelio Medina Ortiz.- Rabrica.- El Titular de la Direccién General de Enlace
y Titular de la Unidad de Enlace y Secretario Técnico del Comité de Informacién.- C.P.
Roman Vega Olascoaga.

Comisario Jefe
Licenciado Moisés Robles Cruz

Director General de Asuntos Juridicos y
residente del Comité de Informacion de la Policia Federal

f j ™

Licenciado‘Jprge jerto Avendafio Leén Oficizl
Suplente dekTidlar, del Organo Interno de Lic. Sihomara Yaneth Ramos Carranza
Control en-la:Policia’Federal Directora de Area de la Direccion General

/ * de Enlace
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COLOCAR LOS EJEMPLOS QUE

SE UTILIZARAN

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:
CATALOGO DE DISPOSIICION DOCUMENTAL

1. CLAVE Y NOMBRE DE LA SECCION: ANOTAR EL CODIGO Y
NOMBRE DE LA SERIE BASANDOSE EN EL CUADRO DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA.

2. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL: DESCRIBIR LOS
ASUNTOS QUE INTEGRAN LA SERIE DOCUMENTAL.

3. DESCRIPCION DE LA SUBSERIE DOCUMENTAL: DESCRIBIR
LOS ASUNTOS QUE INTEGRAN LA SUBSERIE DOCUMENTAL.

4. CONCEPTO: MATERIA QUE TRATA.
CARACTER DEL DOCUMENTO:

5. VALOR ADMINISTRATIVO: DOCUMENTOS EN FUNC!QN DE SU
UTILIDAD PARA LA REALIZACION DE UN TRAMITE O
CERTIFICACION DE LOS HECHOS O COMPROMISOS CON LOS
QUE ESTAN RELACIONADOS.

6. VALOR LEGAL: DOCUMENTOS VALORADOS POR SU UTILIDAD
PARA CERTIFICAR DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA
DEPENDENCIA O ENTIDAD Y DE SUS PROPIOS SERVIDORES
PUBLICOS.

7. VALOR FISCAL: DOCUMENTOS DEFINIDOS POR SU UTILIDAD
PARA CERTIFICAR, COMPROBAR Y JUSTIFICAR EL EJERCICIO.

TIEMPO DE GUARDA (ARCHIVO}:

8. TRAMITE: TIEMPO QUE DEBEN PERMANECER LOS
EXPEDIENTES CERCA DEL USUARIO UNA VEZ CONCLUIDO EL
TRAMITE PARA EL QUE FUERON CREADOS, ES DECIR, SON
EXPEDIENTES QUE SE UTILIZAN COTIDIANAMENTE PARA LAS
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y  OPERACIONALES
INMEDIATAS. LA CONSERVACION DE LOS EXPEDIENTES INICIA
APARTIR DE LA CONCLUSION DEL ASUNTO QUE LOS GENERO.

9. CONCENTRACION: TIEMPO QUE DEBEN CONSERVARSE LOS
EXPEDIENTES UNA VEZ CONCLUIDA SU ETAPA ACTIVA; ESTO

18
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10.

11

12.

13.
- TEMPORALMENTE SUJETA A ALGUNA DE LAS EXCEPCIONES

14.

AELEEYARIA B
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ES EL ASUNTO INMEDIATO PARA EL CUAL FUERON CREADOS
Y REQUIEREN DE CONSULTAS POSTERIORES POR SEGUIR
SIENDO DE UTILIDAD PARA LA DEPENDENCIA O ENTIDAD
(EXPEDIENTES SEMIACTIVOS). AUN CONTIENEN VALORES
ADMINISTRATIVOS, LEGALES Y/O FISCALES; AQUI SE ANOTA
EL NUMERO DE ANOS REQUERIDOS PARA SU CUSTODIA EN
EL ARCHIVO DE CONCENTRACION.

TOTAL: SE CONSIDERA EL GLOBAL DE TIEMPO INCLUYENDO
EL DE TRAMITE Y CONCENTRACION.

BAJA: SE MARCA CON UNA X CUANDO CORRESPONDA
DESECHAR EL DOCUMENTO UNA VEZ CONCLIDOS SUS
F’LAZOS

VALOR HISTORICO: AQUELLOS EXPEDIENTES QUE
CONTIENEN EVIDENCIA Y TESTIMONIOS DE LAS ACCIONES DE
LA DEPENDENCIA O ENTIDAD, POR |O QUE DEBE
CONSERVARSE PERMANENTEMENTE.

RESERVADA: AQUELLA INFORMACION VQ_UE SE ENCUENTRA

PREVISTAS EN LOS ARTICULOS 13 Y 14 DE LA LEY FEDERAL
DE TRANSPARENCIA Y ACCESQ A LA INFORMACION PUBLICA
GUBERNAMENTAL. EN EL PLAZO DE CONSERVACION DE LOS
ARCHIVOS SE TOMARA EN CUENTA LA VIGENCIA
DOCUMENTAL, ASf COMO EN SU CASO EL PERIODO DE
RESERVA CORRESPONDIENTE A PARTIR DE LA
DESCLASIFICACION DE LOS EXPEDIENTES RESERVADOS, EL
PLAZO DE CONSERVACION ADICIONARA PERIODO IGUAL AL
DE RESERVA AL QUE SE ESTABLECE EN EL CATALOGO DE
DISPOSICION DOCUMENTAL, SI ESTE FUERA MAYOR
PRIMERO, AQUELLOS EXPEDIENTES QUE HAYAN SIDO
OBJETO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION, SE
CONSERVARAN POR 2 ANOS MAS A LA CONCLUSION DE SU
VIGENCIA DOCUMENTAL (ARTICULO DECIMOOCTAVO DE LOS
LINEAMIENTOS GENERALES. ..(20/FEB/2004).

CONFIDENCIAL: AQUELLA INFORMACION ENTREGADA CON
TAL CARACTER POR LOS PARTICULARES A LOS SUJETOS
OBLIGADOQOS, DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL
ARTICULO 19 DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL.
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INSTRUCTIVO DE LLENADC PEL FORMATO:

INVENTARIO DE LA DOCUMENTACION PARA SU GUARDA'Y CUSTODIA

PARA INFORMACION ANTERIOR A 2003

En el concepto

1

Se debe anotar: -

El nombre de la Unidad Administrativa, usando letra fipo

Arial de 12 puntos, maytscula y negrita.

El nombre de la Unidad Administrativa, subordinada a la
Unidad Administrativa del numeral anterior, usando letra tipo
Arial de 12 puntos, mayuscula y negrita.

El nimero de hojas que conforman el inventario, sefalar de
la siguiente manera:

1de ___, 2de__, etc. usando letra tipo Arial de 8 puntos y
negrita.

La fecha de elaboracion iniciando con dia, mes y afo,
usando letra tipo Arial de 8 puntos, altas y bajas y negrita.
Ejemplo:

13 de junio del 2009.
El nimero consecutivo de caja, por afio.

El nombre de la Unidad Administrativa que realiza la
transferencia primaria, se debe omitir escribir con
abreviaturas. Si se trata de Coordinacién se omitird repetir
dicha palabra.

El nombre del drea especifica que realiza la entrega formal
mediante transferericia primaria, se debe omitir escribir con
abreviaturas.

El nimero de expediente que le corresponda; éste va en
funcién al nombre del mismo, es decir, que si son varios
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En ei concepto
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12

13

14
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Se debe anotar:
tomos de un expediente, todos llevaran el mismo numero.

El nombre del expediente que le corresponda; éste va en
funcion al nimero del mismo, es decir, que si son varios
tomos de un expediente, todos llevaran el mismo nombre,
conforme al siguiente ejemplo: '

No. de Nombre del expediente
exp.

1 LISTADO DE NGMINA TOMO |

1 LISTADO DE NOMINA TOMO Ii

El nimero total de fojas en lo individual por cada expediente
y/o legajo.

Eil tipo de archivo que corresponda, segun o determinado
por cada unidad administrativa, debiendo cumplir con . los
valores primarios, ya que para la informacion anterior a
2003, no existen Catalogos de Disposicion Documental.

El ndmero de afos que deba conservarse la documentacion,
segln el tipo de de archivo de que se ftrate (tramite y
conservacién), de conformidad con el tiempo que el area
administrativa ha conservado bajo su administraciéon la
documentacion; asi mismo el tiempo que el area
administrafiva solicita el resguardo y custodia al Archivo de
Concentracion y el total de afios de ambos tipos de archivo.
Ejemplo:

Archivo de Archivo de Total
Tramite concentracion
5 3 8

Si corresponde a la memoria institucional de la Policia
Federal, asi como si cumple con los valores evidenciales,
testimoniales e informativos.

El afio en que fue generada la documentacion.

El numero de unidad de caja.
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Se debe anotar:

El nimero de expedientes que contiene la caja referida.
El afio en que generd la documentacion.
El numero de legajos que integran los expedientes.

El nombre de quién elabord el expediente, comenzando por
grado, nombre y cargo. Ejemplo:

Suboficial
Lic. XOOOOKX
Analista

El Visto Bueno del Titular del area, conforme al grado,
nombre y cargo. Ejemplo:
Inspector

Lic. X00000x
Director de ...

23
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO:

INVENTARIO DE LA DOCUMENTACION PARA SU GUARDA Y CUSTODIA

En el concepto

1

(PARA INFORMACION POSTERIOR A 2003)

Se debe anotar:

El nombre de la Unidad Administrativa, usando letra tipo
Arial de 12 puntos, mayuscula y negrita.

El nombre de la Unidad Administrativa, subordinada a la
Unidad Administrativa del humeral anterior, usando lefra tipo
Arial de 12 puntos, maytscula y negrita.

El nimero de hojas que conforman el inventario, sefalar de

la siguiente manera:
1de , 2de_, etc. usando letra tipo Arial de 8 puntos,
altas y bajas y negrita.

La fecha de elaboracion iniciando con dia, mes y afio,

rusando letra tipo Arial de 8 puntos, altas y bajas y negrita.

Ejemplo:

13 de junio del 2009.

Ei nombre de la Unidad Adminisirativa que realiza Ila
transferencia primaria, se debe omitir escribir con
abreviaturas. Si se trata de Coordinacion se omitird repetir
dicha palabra. ‘

El nombre del drea especifica que realiza la entrega formal
mediante transferencia primaria, se debe omitir escribir con
abreviaturas.

El nimero consecutivo que corresponda de los elementos
que conforman el inventario por caja.

El nimero consecutivo que corresponda a cada caja por
afio.

El nimero de expedienie que le corresponda; este va en
funcion al nombre del mismo, es decir, que si son varios
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Se debe anotar:
tomos de un expediente, todos llevaran el mismo ndmero.

El nombre de! expediente que le corresponda; éste va en
funcién al nimero del mismo, es decir, que si son varios
tomos de un expediente, todos llevaran el mismo nombre,
conforme al siguiente ejemplo:

No. de Nombre del expediente

exp.
1 CUD/222/04, REPARACIONES IMPALA_ 2004 TOMO |
2 CUD/222/04, REPARACIONES IMPALA 2004 TOMO Il

_El afio en que se apertura y cierra el expediente y/o legajo,

se archivara de acuerdo al afic de apertura. Nota: Si el
expediente se apertura y cierra el mismo afio, solo se
anotara el afio de apertura, iniciando la fecha por Dia, Mes y
Ano, conforme al ejemplo:

02/01/2004 a 30/01/2004.

El numero total de fojas en lo individual por cada expediente
y/o legajo.

La clave de la subserie, de conformidad con el Catélogo de
Disposicion Documental. Nota: en caso de no contar con la
subserie se anotara la clave de la serie correspondiente.

El niimero de afios que deba conservarse la documentacion,
segun el tipo de de archivo de que se trate (tramite y

conservacion), de conformidad con el Catalogo de

Disposicién Documental y el fotal de afios de ambos tipos de

archivo. Ejemplo: '

Archivo de Archivo de Total
Tramite concentracion
2 3 5

El tipo de archivo de que se trate de conformidad con el
Catalogo de Disposicion Documental (Admvo., Contable,

26
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Se debe anotar:
legal).

Si de acuerdo con el Catalogo de Disposicién Documental, la
informacion deba conservarse.

El afio en que fue generada la documentacion.

El ndimero de unidad de caja.

El nimero de expedientes que contiene la caja feferida.’
El ario en que generd la documentacion.

El numero de legajos que integran los expedientes.

El nombre de quién elabord el inventario, comenzando por
grado, nombre y cargo. Ejemplo:

Suboficial
Lic. JOOOKKX
Analista

El Visto Bueno del Titular del area, conforme al grado,
nombre y cargo. Ejemplo:

Inspecior
Lic. X000
Directorde ......

Las series documentales de los Catélogos de Disposicibn Documental
respectivos que no tienen valores documentales, es decir que tienen los espacios

en blanco no seran usadas.

Los formatos de pestafa de expediente, inventario de la documentacion para su
guarda y custodia (para informacién posterior a 2003) y de portada de
expediente, deberdn ser coincidenteés con la informacién proporcionada
instructivo de llenado del formato:
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL. FORMATO:

En el concepto:
) .

2
3

PESTANA DE EXPEDIENTE.

Se debe anotar:

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA.

POLICIA FEDERAL.

La clave de la Seccién documental, de acuerdo al Catélogo de
Disposicién Documental que le corresponda.

La clave de la serie de acuerdo al Catalogo de Disposicion
Documental que le corresponda.

La clave de la subserie de acuerdo al Catalogo de Disposicion
Documental que le corresponda, en caso de no contar con ella,
favor de anotar N/A.

El niimero consecutivo que le corresponda, el cual debe coincidir
con los formatos de [a portada de expedientes € inventarios.

El nombre del expediente, éste va a depender de la
nomenclatura que asigne el area. Por ejemplo:

CUD/123/09. Juan Pefa Lara.
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO.

Area de identificacién

Unidad administrativa:
Area de procedencia del
archivo:

Nombre del responsable
Cargo

Domicilio:

Teléfono:

Correo Electrénico:
Ubicacién fisica:

Area de contexto :
Unidad Administrativa de procedencia o
fondo: SECCION DOCUMENTAL.:

Serie documental Fechas extremas

Descripcién de la serie

Clave Denominacién Ano de | Afo de
apertura | cierre

antidad

ARCHIVO DE TRANMIT Soporte
Volumen a 2009

Apertura expedientes 2010

Transferencia primaria

Bajas documentales

Velumen total

ELABORO, VALIDO
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ABREVIATURAS

Archivo General de la Nacion -

Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos
Diario Oficial de la Federacion
Instituto Federal de Acceso a la Informacion.

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

Lineamientos Generales para la Organizacion
Y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion
Piblica Federal.
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