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“LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS DE LAS
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL” D.O.F. 20/11/2004

El Archivo General de la Nacién y el Pleno del Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica,
con fundamento en lo dispuesto por los articulos 32 y 37 fraccion IV de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, 42 del Reglamento de dicha ley, y
CONSIDERANDO que el articulo 4 fraccion V de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental establece como uno de sus objetivos mejorar la organizacion,
clasificacion y manejo de los documentos.

CONSIDERANDO que el articulo 4, fraccién V de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental establece como uno de sus objetivos mejorar la organizacion,
clasificacion y manejo de los documentos:

Que el articulo décimo transitorio de dicho ordenamiento sefala que los sujetos obligados deberan,
a mas tardar el 1 de enero del 2005, tener funcionando en forma organizada sus archivos, asi como
la publicacién de la guia a que se refiere el articulo 32 de la misma ley.

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

Que la correcta organizacion archivistica contribuira a sentar las bases para la modernizacion y
eficiencia de las actividades de la Administracion Publica Federal, por lo que las dependencias y
entidades deberan prever la aplicacién de tecnologias de la informacién en el manejo documental.

De las Disposiciones de los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacién de
los Archivos:

Cuarto....

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

De la Organizacion de los Archivos:

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

De los Archivos en Tramite:

Décimo. En cada unidad administrativa de las dependencias y entidades existira un archivo de
tramite.

Del Archivo Histérico:

V. Establecer un programa que permita respaldar los documentos histéricos a través de sistemas
Opticos y electrénicos.

De los instrumentos de consulta y control archivistico:

Decimotercero. Los titulares de las dependencias y entidades deberan asegurarse de que se
elaboren los instrumentos de consulta y control que propicien la organizacion, conservacion y
localizacion expedita de sus archivos administrativos.

De los Expedientes de archivo:

Decimoquinto. Ademas de contener documentos, los expedientes se deben formar con la portada o
guarda exterior, la que debe incluir datos de identificacion del mismo, considerando el cuadro general
de clasificacion archivistica.

Decimosexto. Cuando se trate de expedientes y documentos clasificados como reservados o



confidenciales, deberan contener ademas, la leyenda de clasificacion conforme a lo establecido por
los Lineamientos Generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacion de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, expedidos por el Instituto y
publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de agosto de 2003.

De la Conservacion de Archivos:

Decimoctavo. En los plazos de conservacion de los archivos se tomard en cuenta la vigencia
documental asi como, en su caso, el periodo de reserva correspondiente. A partir de la
desclasificacion de los expedientes reservados, el plazo de conservacion adicionara un periodo igual
al de reserva o al que establezca el catadlogo de disposicion documental, si este fuera mayor al
primero. Aquellos documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la informacion se
conservaran por dos afios mas a la conclusion de su vigencia documental,

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

De los Transitorios:

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

Cuarto. La guia simple de archivos debera estar publicada en los sitios de Internet de las
dependencias y entidades, a mas tardar el 1 defenero de 2005.

Quinto. Las dependencias y entidades deberan contar con el cuadro general de clasificacion
archivistica, asi como el catélogo de disposicion documental a més tardar en octubre de 2004. Los
catalogos ya existentes en las dependencias y entidades a la entrada en vigor de los presentes
Lineamientos, deberan ser adecuados de conformidad con lo dispuesto por el Lineamiento
decimoséptimo.

Sexto. El primer catalogo de disposicion documental actualizado en soporte electrénico a que se
refiere el Lineamiento decimoséptimo, debera enviarse al Archivo General de la Nacion en febrera de
2005.

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

Octavo. El inventario general a que se refiere la fraccion 11l inciso a) del Lineamiento decimotercero,
debera estar concluido a mas tardar el 31 de diciembre de 2004 e incluird Gnicamente las series
documentales respecto de la informacion generada, obtenida, adquirida, transformada o conservada
por cualquier titulo con anterioridad al 12 de junio de 2003.

De las Disposiciones de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria: D.O.F. 31/XIl/03

Articulo 30...como parte de las medidas de austeridad a las que el Ejecutivo Federal estara obligado,
las dependencias y entidades deberan cumplir las siguientes medidas de racionalidad y eficiencia en
el presente ejercicio fiscal...

Fraccion Il. Establecer sistemas uniformes automatizados de control de gestion, los cuales, agilicen
los tramites gubernamentales. Para tal efecto, la Funcidén Publica coordinara los proyectos
correspondientes para el establecimiento de los sistemas a que se refiere esta fraccion.

DE LOS SUJETOS OBLIGADOS:
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, D.O.F. 11/V1/02

Articulo 32...

Los titulares de las dependencias y entidades, de conformidad con las disposiciones aplicables,
deberan asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos. Asimismo, deberan elaborar y poner a
disposicion del publico una guia simple de sus sistemas de clasificacion y catalogacion, asi como de
la organizacion del archivo.



» La elaboracion de la guia simple es obligatoria para todos lo archivos de las dependencias o
entidades de la Administracién Publica Federal.

» Cada unidad administrativa de la dependencia o entidad elaborara la guia de sus series
documentales en todos y cada uno de sus archivos: tramite, concentracion o historico.

DE LA GUIA SIMPLE:

Se han establecido 12 elementos de descripcién cuya estructura y contenido informativo para cada

uno de ellos se integra en dos &reas informativas:

1. IDENTIFICACION

2. CONTEXTO

* 1.1 Unidad administrativa

1.2 Area de procedencia del archivo
+ 1.3 Nombre del responsable y cargo
« 1.4 Domicilio

« 1.5 Teléfono

+ 1.6 Correo electranico

* 2.1 Unidad administrativa de
procedencia

+ 2.2 Seccion

+ 2.3 Serig(s)

+ 2.4 Fecha (s)

+ 2.5 Volimen

+ 2.6 Ubicacion fisica

DEL INSTRUCTIVO PARA SU ELABORACION:

Fondo

| Seccidn |

| Seccidn |

Seccidn

[ 1

Serie | Serie |

| Serie |

| Sub-serie

Sub-serie |

| Expediente| | Expediente|

Expediente

Unidad Unidad Unidad
Documental Documental Documental
Fondo: Ejemplos:

Conjunto de documentos producidos organicamente
por una dependencia o entidad con cuyo nombre se
identifica.

Seccion:

Cada unade las divisiones del fondo, basada en las
atribuciones de cada dependencia o entidad de
conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

Serie:

Division de una seccién que corresponde al
conjunto de documentos producidos en el desarrollo
de una misma atribucién general y que versan sobre
una materia o asunto especifico.

Fondo Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal
Fondo Secretaria de Gobernacion
Fondo Instituto Mexicano del Seguro Social...

Ejemplos:
Seccion Recursos Humanos
Seccion Recursos Materiales y Obra Publica
Seccion Comunicacion Social
Seccion Planeacion y Desarrollo

Ejemplos:
Serie néminas
Serie licitaciones
Serie participacién social
Serie programas operativos anuales



Expediente: Ejemplos:

Unidad organizada de documentos reunidos por el Néminas del mes de enero
productor para su uso corriente, o durante el proceso Néminas del mes de diciembre
de organizacion archivistica, porque se refieren al Licitacion Publica LPN-2507/2003
mismo tema, actividad o asunto.

Unidad Documental (Documento, Pieza, Tipo Ejemplos:
Documental): Una carta, una memoria, un informe,
Es la unidad archivistica mas pequefia Una fotografia, grabacién sonora.

intelectualmente indivisible.
En Resumen
Cada responsable de area debera incluir en su labor diaria:

El uso de un sistema de Control de Gestion uniforme

e Elaborar, numerar e imprimir una portada por cada expediente

e Creary actualizar el inventario de archivos para publicar en Internet
e Digitalizar la documentacion original

e Clasificar la documentacion de acuerdo a la guia archivistica interna
e Controlar los folios y series documentales de manera centralizada

e Integrar todos los documentos relacionados con cada solicitud (SISI)

Fl Ie soluciona eso y mas...

LT Automatiza las Series Documentales y el Control de Gestion

LT Brinda Informacion Completa y Confiable parala Toma de Decisiones
L1 Agilizala Busqueda de Asuntos y Documentos

LT Optimiza los Mecanismos de Distribucion, Supervision y Seguimiento
LT Reduce el gasto de Fotocopiado, Telefonia, Espacio, Juntas de Avance, etc.
LT Uniforma el Registro, Envio y Recepcion de Documentos

L1 Facilita la Medicion de Indicadores de Gestion

LT Concentra el “Archivo de Tramite” en una Base de Datos

LT Satisface el Respaldo y Recuperacion en Caso de Desastres

LT Automatiza Multiples Procesos, Aplicaciones y Departamentos

L1 Ofrece Acceso Remoto a la Informacion

LT Garantiza la Seguridad y Confidencialidad de los Documentos



eFHleCapture

eFile REGISTRA DE MANERA UNIFORME LOS DATOS AUTORIZACION

GENERALES DE CADA ASUNTO Y ASOCIA LOS DOCUMENTOS

RECIBIDOS COMO IMAGENES POR MEDIO DEL SCANNER.

INTERACTUA CON LAS APLICACIONES DE ESCRITORIO COMO PARA GESTIONAR ASUNTOS, EL

WORD, EXCEL, POWER POINT, ADOBE, ETC. OFRECE LA SISTEMA SOLICITA AUTORIZACION

INTEGRACION DE PLANTILLAS PARA UNIFORMAR FORMATOS RESPONSABLE DE UN FUNCIONARIO FACULTADO
) E INICIA EL PROCESO

REALIZA FUNCIONES DE RECONOCIMIENTO DE CARACTERES.

UNA VEZ REGISTRADO EL ASUNTO, SE
ENVIA AL RESPONSABLE QUIEN TURNA'Y
SUPERVISA DE |INICIO A FIN LAS
GESTIONES, TRAMITES, CONCLUSIONES
Y RESPUESTAS GENERADAS POR LOS
INVOLUCRADOS EN LA RESOLUCION

INGRESO DE
EXPEDIENTES

INTERNOS Y EXTERNOS

% DESDE EL REGISTRO INICIAL SE
= INTEGRAN LOS DOCUMENTOS,

PLANTILLAS E IMAGENES
RELACIONADAS AL TRAMITE
I - I

INVENTARIO DE

EXPEDIENTES

Cuadro general [
clasificaci6 hivistle]

eFile GENERA EN FORMA AUTOMATICA
LAS FUNCIONES RUTINARIAS RELATIVAS A
LA LEY DE TRANSPARENCIA COMO:
CLASIFICACION, IMPRESION DE PORTADA,
INVENTARIO DE EXPEDIENTES, LLENAR LA
GUIA SIMPLE CONFORME AL CUADRO DE
CLASIFICACION DE LA DEPENDENCIA.

Unidad Unidad Linedad
Documental Documental Documental

[n] 2| nls| <|x]| B

wars |

eFleDocument




eFleDelegate

eFile ENVIA UNA NOTIFICACION ELECTRONICA DE FORMA
INMEDIATA QUE PERMITE A LOS USUARIOS INVOLUCRADOS
EN EL ASUNTO INICIAR E INTERACTUAR EN SU RESOLUCION
POR MEDIO DE HERRAMIENTAS COMO:

GENERAR ACUSES DE RECIBO

ADJUNTAR INFORMACION

RESPONDER AL RESPONSABLE

DELEGAR TAREAS A OTRO FUNCIONARIO

RECHAZAR EL ASUNTO

CONCLUIR SUS TAREAS

INTERCAMBIAR COMENTARIOS CON EL GRUPO

CADA ACCION DESARROLLADA POR LO NIVELES DE
ATENCION ES REGISTRADA Y SE MUESTRA GRAFICAMENTE
PARA DAR SEGUIMIENTO PUNTUAL AL TRAMITE.

NIVELES DE
ATENCION

Seguimiento de Asuntos

-3 ARO-040001

- @8 WG T DOCTOS

I ARC-040001-001.doc
L] ARG-040001-002.bmp
B8] ARC-040001-003 x5
()] ARG-040001-004. ppt

=1 £ DESTINATARIOS

+{} ALEJANDRO CUEVAS MEDINA |

O} ALEJANDRO LAZO PINHEIRO
v {3 ANTONIO ROMERC M YEN
==
=1 B ACUSES DE RECIBO
£} ALEJANDRO CLIEVAS MEDINA
O} ALEJANDRO LAZO PINHEIRO
=0 e WAVEL

VVVVVVYYVY

Envialota &,
- $9 RESPUESTAS Responder...
K RECHAZOS Rechazar.
Frl- L3 TURNADOS i
= CONCLUIDOS

Q 2 - ALEJANDRO CUEVAS 1.
o Q d - ALEJANDRO LAZO PINHEIRO

Concluir...

wer detalle, .

ALARMAS PROGRAMADAS

LOS NIVELES DE ATENCION RECIBEN
CORREOS ELECTRONICOS DE ALERTA

DESDE SU ESTACION DE TRABAJO, EL RESPONSABLE
SUPERVISA Y EVALUA EL ESTADO Y AVANCE DEL
TRAMITE, GENERA NOTAS TECNICAS O DE ATENCION A
LOS DESTINATARIOS Y CONCLUYE EL ASUNTO

_._: F Més de 5 dias de vida. T iMenos de & dias de vida.} T Asuntos vencidos.
%m Asunto Ref. Original Prioridad Fecha Envio Hora Responsable F. Compromiso Hora 5t. Asunto
FHCT-SI5-04/0001 DGA-098-2004 REGULAR 25/06/2004 |10:24 a.m. (DAVID CRUZ 29/07/2004 |(10:17 a.m. | ACTIVO
DGTI-DGR-EDIPO4/00 | DGING-076-04 MEDIA 09/07/2004 | 12:48 p.m. |EMILIO DIFP JONES 30/07/2004 (12:42p.m. | ACTIVO
SAT DGA-098-2004 HIORMAL 09/07/2004 | 12:33 p.m. |DAVID CRUZ 30/07/2004 (12:25p.m. | ACTIVO
BAMNSEFI-JUR-001-04 |R-196710 HIORMAL 22/07/2004 |01:06 p.m. [DAVID CRUZ 25/07) ITIVO

APOYO EN TOMA
DE DECISIONES

UN FUERTE APOYO EN LA TOMA
DE DECISIONES SON LOS
MULTIPLES REPORTES Y
CUADROS ESTADISTICOS QUE
PERMITEN MEDIR DIVERSOS
INDICADORES DE GESTION.

ADMINISTRACION DEL
SISTEMA

LAS FUNCIONES, SEGURIDAD Y
CONFIDENCIALIDAD EN LA
GESTION DE ASUNTOS, SON
CONTROLADAS POR MEDIO DE
CLAVES, PERFILES Y PERMISOS
ASIGNADOS POR UN
ADMINISTRADOR CENTRAL. ASi
CADA USUARIO TIENE ACCESO
EXCLUSIVAMENTE A LOS
ASUNTOS, INFORMACION Y
FUNCIONES PREAUTORIZADAS.

eFleTracker




Requerimientos Técnicos €File
Servidor: Procesador Pentium Ill o superior, 80GB HDD, 512MB RAM, Windows 200X Server.
Estaciones de Trabajo: Pentium Il o superior, 5GB HDD, 64MB RAM y Windows 2000 o XP.
Base de Datos: MS SQL Server 2000
Red: LAN de 10/100/1000 mbps
Scanner: Cualquier marca/modelo con tecnologia TWAIN.
Aplicaciones de Oficina: Microsoft Office

Conozca més acerca de nuestros servicios

de Digitalizacion Masiva

Para una operacién sin problemas, nadie le gana a la
familia de scanners de documentos Kodak, lider en la
industria de digitalizacion masiva.

Hay un scanner con la capacidad y velocidad para
satisfacer integralmente sus necesidades.

Departamental:
Can ners Modelos i50 al i80
Velocidad de digitalizacion de 25 a 35 ppm
Modo Simplex y Duplex

Color, B/N y Escala de Grises

Alto Volumen: Modelos i810 al i840
De 120 a 160 ppm

Modo Simplex y Duplex

B/N, Color y Escala de Grises

Volumen diario ilimitado

PerfectPage

LIDER MUNDIAL DE SOLUCIONES IMAGING

o ‘(LASERFICHE

coLD £

Intsgrator's LaserFiche: es una solucién de manejo y

o Toolit digitalizacion de documentos que de forma

i répida y precisa archiva, recupera y distribuye
la informacion vital de su organizacion.

Concentre la informacién de Contabilidad,
Némina, Recursos Humanos, Publicaciones,
| \ - P, M_anuales, Archivo de Tramite, Concentracion
\} Inde:ding Histodrico, etc.

i SN . En LaserFiche usted encontrard una Suite
completa para la implementacion de su
Work proyecto “Oficina sin Papel”.

Naotification

Distribution

— — Diagrama de Productos de LaserFiche

www.solusoft.com.mx







