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Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y
de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico.

Archivo General de la Nacion.

Administracién Publica Federal.

Catalogo de Disposiciéon Documental.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Comité Técnico Consultivo de Archivos del Ejecutivo Federal.

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos
Personales.

Ley Federal de Archivos.

Loteria Nacional para la Asistencia Publica.
Organo Interno de Control.

Plan Nacional de Desarrollo.

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno.
Responsable de Archivo de Tramite.
Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
Secretaria de la Funciéon Publica.

Unidad Administrativa de la LOTENAL.
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Definiciones

Para efecto del presente documento, se integraron las diferentes definiciones contenidas en La Ley Federal de
Archivos' y su Reglamento?; en los Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de los Archivos del
Poder Ejecutivo Federal3; en el Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico*y en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica®, entre otras:

Administraciéon de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir y controlar la
produccidn, circulacién, organizacion, conservacion, uso, seleccién y destino final de los documentos de archivo.

Archivo: Conjunto orgénico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por los sujetos
obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

Archivo de Concentracién: Unidad responsable de la administracién de documentos cuya consulta es esporadica
por parte de las unidades administrativas de los sujetos obligados, y que permanecen en él hasta su destino final.

Archivo de Tramite: Unidad responsable de la administracién de documentos de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones de una Unidad Administrativa.

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

Area coordinadora de archivos: La creada para desarrollar criterios en materia de organizacion, administracion y
conservacion de archivos; elaborar en coordinacién con las unidades administrativas los instrumentos de control
archivistico; coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la documentacién; establecer un programa

! Publicada en el DOF el 23 de enero de 2012.
? Publicado en el DOF el 13 de mayo del 2014.
* Publicados en el DOF el 3 de julio de 2015. 4
* Publicado en el DOF el 15 de mayo de 2017. N /4
® Publicada en el DOF el 9 de mayo de 2016.
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de capacitacion y asesoria archivisticos; coadyuvar con el Comité de Transparencia en materia de archivos, y
coordinar con el area de tecnologias de la informacién la formalizacion informatica de las actividades arriba sefialadas
para la creacion, manejo, uso, preservacion y gestion de archivos electronicos, asi como la automatizaciéon de los
archivos.

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores administrativos, legales,
fiscales o contables, y que no contenga valores histéricos.

Catalogo de Disposicién documental: Registro general y sistematico que establece los valores documentales, los
plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final.

Clasificacion archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con base en la
estructura funcional de los sujetos obligados.

Comité de Transparencia: Organo Colegiado de cada sujeto obligado, al que hace referencia la Ley Federal de
Transparencia v Acceso a la Informacion Publica.

Comité: El Comité Técnico Consultivo de los archivos del Ejecutivo Federal al que refiere el articulo 37 de la LFA.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base
en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Destino final: Seleccion de los expedientes de los Archivos de Tramite o Concentracidn cuyo plazo de conservacion
0 uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo histérico.

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

Documento de archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado
y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de los sujetos obligados, independientemente del soporte en el
que se encuentren.
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Documento electrénico: Aquél que almacena la informaciéon en un medio que precisa de un dispositivo electronico
para su lectura.

Documento histérico: Aquél que posee valores secundarios y de preservacion a largo plazo por contener informacion
relevante para la institucion generadora publica o privada, que integra la memoria colectiva de México y es
fundamental para el conocimiento de la historia Nacional.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y relacionados por
un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado, que se identifica con el nombre
de este ultimo.

Guia simple de archivo: Esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos de un sujeto
obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al Catalogo de Disposicion Documental y sus datos
generales.

Informacion: La contenida en los documentos que los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran, transformen
o conserven por cualquier titulo.

Informacion reservada: Aquella informacion sujeta a alguna de las excepciones previstas en la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo y que
permiten su localizacion (inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario
de baja documental).

Ley: Ley Federal de Archivos.

Seccién: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada sujeto obligado 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
atribucion general y que versan sobre una materia o asunto especifico.
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Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite al
archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente,
del archivo de concentracién al archivo histérico (transferencia secundaria).

Unidades administrativas: Las que de acuerdo con la normatividad de cada uno de los sujetos obligados tengan la
informacién de conformidad con las facultades que les correspondan.

Valor documental: Condicidn de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales o
contables en los archivos de tramite o concentracion (valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e
informativas en los archivos histéricos (valores secundarios).

Valoracion documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores documentales para
establecer criterios de disposicidon y acciones de transferencia.

Vigencia Documental: Periodo mediante el cual un documento de archivo mantiene sus valores, legales, fiscales o
contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vioentes aplicables.
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Introduccion

Las tareas de organizacién y clasificacién documental llevadas a cabo por las dependencias de la Administracion
Publica revisten importancia no sélo desde el punto de vista técnico y juridico, sino también desde una perspectiva
histdrica, en la medida en que, es por medio de esas actividades que puede preservarse el acervo documental de las
instituciones. El control, la clasificaciéon y la conservacion de los archivos son elementos indispensables para la
rendicion de cuentas, la transparencia y el acceso a la informacién.

En razén de lo anterior, la legislacion federal en materia archivistica considera una serie de obligaciones y tareas que
son ineludibles para toda dependencia o entidad que conforma a la Administraciéon Publica Federal. Es por ello que,
de conformidad con las diferentes disposiciones emitidas por la Secretaria de la Funcién Publica (SFP), el Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Protecciéon de Datos Personales (INAI), el Archivo General de
la Nacion (AGN), la Ley Federal de Archivos (LFA) y su Reglamento (RLFA), se hace necesario implementar las
acciones pertinentes para evaluar la forma en la que se esta llevando a cabo la organizacion de los archivos y valorar
si realmente se estan aplicando dichas normativas en materia archivistica y de transparencia. En particular, se vuelve
necesario revisdi ia elaboracion de los Instrumentos ue Control y Consulta Archivistica utilizadus por los sujetos
obligados.

En el segundo semestre de 2016, en la Loteria Nacional para la Asistencia Publica, se llevaron a cabo trabajos de
actualizacién de los Instrumentos de Control y Clasificacion Archivistica, con el fin de dar cumplimiento cabal a las
obligaciones en materia de archivo que fueron elevadas a rango de Ley a partir de enero de 2012.

Los trabajos mencionados incluyeron, entre otras cosas, una revision y reelaboraciéon del Catalogo de Disposicion
Documental hasta entonces vigente en la LOTENAL, detectandose que dicho instrumento, no se encontraba alineado
a los procesos y atribuciones institucionales, como lo establece la normatividad vigente en la materia. De esa forma
se desarrolld una nueva plataforma archivistica que, ademas de adecuarse a lo establecido por el marco normativo,
permitid la simplificacién y adecuacion de los instrumentos respectivos al quehacer funcional de las unidades
administrativas. :

Derivado de lo anterior, se definié elaborar una metodologia que permitiera identificar los cambios registrados dentro
del Programa Institucional 2014-2018 de la Loteria Nacional para la Asistencia Publica, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion, el 16 de mayo de 2014, que pudieran impactar a la estructura de los instrumentos archivisticos.
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