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Apéndices

Establecer los criterios especificos para el manejo y flujo eficiente de
los documentos y expedientes que conforman los archivos de la
Comisién Reguladora de Energia (CRE) para su registro, descripcion y
organizacion, asi como para determinar la vigencia y la transferencia de
los archivos que se conservan en las diferentes Unidades
Administrativas.

Los criterios especificos son aplicables a los servidores publicos de
todas las Unidades Administrativas de la CRE, que en el ejercicio de
sus funciones reciban, produzcan, expidan o suscriban, clasifiquen,
circulen o archiven documentos, en lo relativo a la organizacion,
conservacion y clasificacion de documentos y expedientes, ya sea en

soporte documental o electrénico.
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a5
2.

Fundamento

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica
Gubernamental (LFTAIPG)

DOF 11-VI-2002

Su objeto es proveer todo lo necesario para garantizar el acceso de
cualquier persona a la informacion que esté en posesion de cualquier
entidad de orden federal. Establece entre otras disposiciones, la
obligacién del Comité de Informacion (Comité) de establecer y supervisar
la aplicacion de los criterios especificos para la dependencia o entidad, en
materia de clasificacion y conservacion de los documentos
administrativos,; asi como la organizacion de archivos, de conformidad con
los lineamientos expedidos por el Instituto Federal de Acceso a la
Informacion y Proteccion de Datos (IFAI) y el Archivo General de la
Nacion (AGN), seguin corresponda’.

Ley Federal de Archivos (LFA)
DOF 23-1-2012

Su objeto es establecer disposiciones para la organizacion y conservacion
de los archivos en posesion de los Poderes de la Unién, los organismos
constitucionales auténomos y los organismos con autonomia legal, (...)
para la conservacion del patrimonio documental de la Nacion (...)%

En ellos se establece que la Coordinacion de Archivos del sujeto obligado
proponga al Comité, los criterios especificos de organizacién vy
conservacion de archivos, cuando la especialidad de la informacion o la
Unidad Administrativa lo requieran.®

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los
archivos de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal (Lineamientos)

DOF 20-11-2004

Establecen los criterios de organizacion y conservacion de la
documentacion contenida en los archivos de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal, con el objeto de que éstos
se conserven integros y disponibles para permitir y facilitar un acceso
expedito a la informacién contenida en los mismos.*

" LFTAIPG, Articulo 29, fraccion V.

2 LFA, Articulo 1.
* LFA, Articulo 8
* Lineamientos, Primero.
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Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la
Transparencia y los Archivos de la Administracion Publica Federal y
el Manual de Aplicacion General en las materias de Transparencia y
Archivos. (Acuerdo)

DOF 12-VII-2010

Establece, entre otras, las disposiciones, acciones, procedimientos y
métodos administrativos que en materia de archivos deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y la
Procuraduria General de la Republica.

Sefiala que los Titulares de las dependencias y a los Organos de
Gobierno en las entidades conforme al ambito de sus respectivas
atribuciones, proveeran las acciones necesarias para que se cumplan la
politica, las disposiciones, las acciones, los procedimientos y métodos
administrativos contenidos en el Manual.’

Asimismo, expresa que los Titulares de las dependencias y entidades,
deberan hacer lo necesario para que los procedimientos de organizacion
comprendan los que se establecen en el Manual y lo dispuesto por los
Comités de Informacién, cuando resulte necesario adoptaran el o los
criterios que permitan la flexibilidad de la aplicacién de los procedimientos,
de conformidad con las particularidades del caso concreto.®

Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG 01. Disposiciones
Aplicables al Archivo Contable Gubernamental. (Disposiciones de
archivo contable).

Por lo que se refiere a la informacién contable, su administracion,
conservacion, guarda y custodia, asi como su baja definitiva se sujetaran
estrictamente a las disposiciones especificas que para tal efecto emite la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP).

Esta norma establece la responsabilidad de las Oficialias Mayores o areas
equivalentes, de contar con las instalaciones adecuadas que consideren
las medidas de seguridad y permitan la conservacion, custodia y
salvaguarda del archivo contable original.”

* Acuerdo, Articulos 1y 3.

¢ Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Transparencia y Archivos, numeral 5.
’ Disposiciones de archivo contable, numeral 22
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4. Responsabilidades

Del Comité de
Informacion

De la Secretaria
Ejecutiva

De la Coordinacion de
Archivos

De los titulares de las
Unidades
Administrativas

De los responsables de
archivos

Los servidores publicos que intervienen en los procesos archivisticos, sin
perjuicio de las responsabilidades que establecen las leyes, lineamientos
y normas administrativas, deberan observar respecto de los siguientes
criterios, lo siguiente:

El Comité es responsable de establecer y supervisar la aplicacion de los
criterios especificos en materia de clasificacion y conservacion de los
documentos administrativos, asi como la organizacion de archivos, por lo
que cualquier modificacion debera ser presentada a éste para su
consideracion.

La Secretaria Ejecutiva supervisara la elaboracién y actualizacion de
criterios especificos, estableciendo las medidas necesarias que aseguren
su difusion y cumplimiento en todas las Unidades Administrativas.

La actualizacién de estos criterios es responsabilidad de la Coordinacién
de Archivos, quien debera trabajar en conjunto con los responsables de
los archivos y bajo supervision de la Secretaria Ejecutiva, para valorar si
la normatividad emitida en materia de archivos es suficiente para atender
una necesidad especifica, o debe emitirse un criterio especifico y
proponer al Comité su adopcion.

Los titulares de las Unidades Administrativas adoptaran las medidas para
que los responsables de sus archivos de tramite desarrollen sus labores
en apego a la normatividad archivistica general y a los presentes criterios.

Los responsables de los archivos de tramite, de concentracion y en su
caso, del histérico, aplicaran los métodos y procedimientos establecidos
en la normatividad archivistica general, tomando en cuenta los presentes
criterios. Cuando las circunstancias especificas de cada archivo lo
requieran, propondran la actualizacién de los presentes criterios, con el
conocimiento de los titulares de sus respectivas Unidades Administrativas
o areas de adscripcion.

Ndam. de revision: 0
Pagina: S5de21




Criterios especificos para la administraciéon de archivos

5. Antecedentes La CRE fue creada mediante Decreto Presidencial publicado en el
Diario Oficial de la Federacion (DOF) el 4 de octubre de 1993, mismo
que entro en vigor el 3 de enero de 1994.

Posteriormente, el Poder Legislativo aprobé la Ley de la Comision
Reguladora de Energia, misma que se publico en el DOF el 31 de
octubre de 1995 y que convirti6 a la institucion en un érgano
desconcentrado de la Secretaria de Energia (Sener) con autonomia
técnica y operativa y con atribuciones que previamente se encontraban
dispersas en la Sener, la SHCP y la Secretaria de Economia (SE). Ello
permitié a la CRE tener la capacidad de implementar el marco legal de
las actividades reguladas en los sectores de gas y electricidad.

Posteriormente en los afios 2008 y 2013, se publicaron en el DOF
reformas que fortalecieron a la CRE en cuanto a su naturaleza,
estructura y funcionamiento, ademas de que le confirieron mayores
atribuciones para regular no sélo el sector de gas y electricidad que ya
tenia bajo su responsabilidad, sino también el desarrollo de otras
actividades de la industria de los hidrocarburos, asi como la generacion
con fuentes renovables de energia.

Situacién actual delos | as principales productoras de documentacion son las areas

archivos de la CRE sustantivas:; particularmente aquellas encargadas de administrar los
permisos que en materia de hidrocarburos y electricidad expide la CRE.
Una de las caracteristicas mas importantes que incide en la explosion
documental, es la vigencia de los permisos, que en algunos casos es
de treinta afios con la posibilidad de su renovacion, mientras que en
otros casos son de duracion indefinida. Por otra parte, una de las
obligaciones de los permisionarios es'la de informar periédicamente
sus actividades a la CRE, lo que propicia un crecimiento constante y
considerable de documentos de archivo en soporte papel y mas
recientemente, electrénico.

Por lo que se refiere a las actividades de organizacion, registro y
custodia de archivos, desde la creacion de la CRE y hasta la fecha, han
_sido responsabilidad exclusiva de cada Unidad Administrativa. El
personal que se ha encargado del manejo de los archivos ha
establecido sus propios controles para identificar la documentacion, sin
que se encuentre sistematizada. Por otro lado, a pesar de contar con el
apoyo del IFAIl para capacitarlos en conocimientos minimos sobre
transparencia y archivos, se requiere reforzar la capacitacion para estar
en condiciones de abatir el rezago y hacer frente a las nuevas
responsabilidades impuestas por la LFA y su préximo reglamento.

NuUm. de revisign: 0
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A la fecha, no se han efectuado bajas documentales, actividad
prioritaria para la administracion de archivos. Lo anterior, por un lado,
debido a la escasez de recursos humanos destinados a esta labor de
manera exclusiva y perfectamente delimitada (archivos de tramite y de
concentracién); y por otro, debido a la falta de criterios especificos
emitidos formalmente para identificar el material que sera objeto de
baja y su destino final.

En cuanto al espacio fisico, el inmueble que ocupa la CRE presenta
importantes carencias para destinar espacios seguros para la
conservacion de los archivos. Se han adaptado espacios en planta baja
para resguardar en Registro Publico y, en sétano para los archivos de
tramite y concentracion, pero las condiciones para su conservacion son
minimas  (temperatura, humedad, polvo, concentracién de
contaminantes, hacinamiento, etc.), factores que incrementan el riesgo
de mantener seguro el acervo documental.

En contraste, la CRE ha logrado importantes avances en materia de
tecnologias de la informacion. Ejemplo de ello es la plataforma para el
control de gestion de los procesos sustantivos (KMIS), asi como la
implementacién de la Oficialia de Partes Electrénica (OPE),
herramienta tecnolégica, instrumentada por medio de un portal de
Internet que permite a las personas legalmente acreditadas enviar
promociones electréonicas y, a la CRE, realizar actuaciones
electronicas, ambos en el marco de la Resolucion RES/342/2012
publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 28 de septiembre de
2012. A pesar de que estas herramientas tienen sus propios controles
para la identificacion y resguardo de los documentos de archivo
electronico y documentos de archivo digitalizados, no se encuentran
organizados conforme a la normatividad archivistica.

Es decir, estamos frente a una doble problematica: el sistema de
administracion de informacion electrénica institucional no contiene las
caracteristicas de la normatividad archivistica, mientras que los
registros de control de expedientes en soporte papel, no estan
sistematizados y trabajan aisladamente en hojas -de calculo o
_procesadores de texto. Estas labores seran emprendidas por la CRE a
partir de 2014 para alinear la administracién de los archivos
electronicos a la que se aplica en soporte papel. Los sistemas de
archivos en ambiente electrénico permite la coexistencia de archivos en
soporte de papel y electronicos.

En este contexto, se considera indispensable expedir los presentes
criterios para inyectar dinamismo a la administracién de archivos en
cada etapa de su ciclo vital y la clasificacién de la informacion,
cualquiera que sea su soporte.
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6. Criterios

6.1 Instrumentos de La Coordinacion de Archivos, de manera conjunta con los responsables

consulta y control de archivos, en apego a los Lineamientos y tomando en cuenta los
instructivos y recomendaciones emitidas por el AGN para propiciar la
organizacion, conservacion y localizacion expedita de los archivos de la
CRE, elaboraran los siguientes instrumentos:

6.1.1 Cuadro General El Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) de la CRE, esta

de Clasificacion organizado con base en las funciones y actividades que derivan de sus
Archivistica atribuciones. Se divide en dos partes, las secciones administrativas (de
(Apéndice) caracter comun a la Administracion Publica Federal), y las secciones

sustantivas, correspondientes a la competencia y atribuciones de
caracter sustantivo, con apoyo en la estructura jerarquica dispuesta por
el Reglamento Interior de la CRE.

El CGCA posee un esquema que puede ser utilizado en diferentes
niveles segutn lo determine la complejidad de la funcion y las acciones o
temas que se deriven de ésta.

Se integra por 18 secciones, las 12 primeras corresponden a funciones
comunes de las dependencias del Poder Ejecutivo Federal, identificadas
con “C”, considerando la propuesta del AGN. Con “S” se identifican las
secciones que corresponden a las atribuciones especificas de la CRE.
Con “H’ se identifica la seccion correspondiente al Registro Publico que,
de acuerdo con la Ley de la Comision Reguladora de Energia, es de
caracter permanente y consulta publica, por lo que se asimila a un
archivo historico.

6.1.2 Inventarios Son formatos de uso multiple que permiten la localizacién (inventario

(Apéndice) general), transferencia (inventario de transferencia) o baja documental
(inventario de baja documental). Su descripcién se efectua a partir de
series y expedientes de un archivo.

Se actualizaran durante los primeros 10 dias habiles de diciembre de
cada afio y su resultado sera comunicado a la Coordinacion de Archivos.

NUm. de revision; 0
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6.1.3 Guia Simple de La Guia Simple de Archivos es un esquema general de descripcion de
Archivos las series documentales de los archivos de la CRE, que indica sus
(Apéndice) caracteristicas fundamentales conforme al CGCA y sus datos generales,

asi como el nombre, cargo del responsable, direccion, teléfono y correo
electrénico de cada uno de ellos. Dentro de los elementos de descripcion
se incorporaran los movimientos o transferencias.

Los responsables de archivos actualizaran en los primeros 10 dias
habiles del mes de diciembre de cada afio su descripcion y la notificara a
la Coordinacion de Archivos para su publicacion en el Portal de
Obligaciones de Transparencia de la CRE.

6.1.4 Catalogo de El Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO), es el formato de
Disposicion registro general y sistematico en el que las Unidades Administrativas
Documental establecen los valores documentales, proponen su destino final e
(Apéndice) identifican la clasificacion de reserva o confidencialidad. Para su

elaboracion tomaran en cuenta lo siguiente:

e Para las series documentales sustantivas, los expedientes de
permisos y actividades reguladas, tendran como plazo de
conservacion en archivo de tramite, la misma vigencia del permiso o
actividad.

e Las Unidades Administrativas, en los expedientes relacionados con
permisos y actividades reguladas, estableceran una sub serie o sub
sub serie, segun sea el caso, para los expedientes que contengan el
cumplimiento de obligaciones periédicas, con el propésito de evitar la
saturacién de documentos cuyo uso es esporadico o nulo. En su
caso, el plazo de conservacién en archivo de tramite sera de un afo,
mientras que en archivo de concentracion sera de cinco afios mas,
antes de proceder a su baja definitiva. Al respecto, debera
conservarse un testigo que contenga las conclusiones de la revision a
dicho cumplimiento.

e Los permisos terminados anticipadamente, se consideraran
expedientes cerrados, por lo que procedera su transferencia primaria
al archivo de concentracién, para custodia por un periodo de cinco
anos.

e En los casos de los expedientes cerrados que contengan informacion
confidencial, la Unidad Administrativa elaborara una version publica
que estara disponible para su consulta publica, en tanto cumple su
plazo de conservacion en el archivo de concentracion.

e Los expedientes de las solicitudes de permiso que no fueron
otorgados, deberan ser devueltos a los particulares, por lo que no
formaran parte de las series documentales.

NUm. de revision; 0
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e Los expedientes de permisos se consideraran historicos por
muestreo, es decir, una vez concluidos sus plazos de conservacion, la
Unidad Administrativa seleccionara una muestra representativa,
seleccionando aquellos que por su contenido sean relevantes para la
constituir la historia institucional.

e La serie 2.C Asuntos Juridicos, tendra el mismo tratamiento para la
disposicion documental, es decir, tendra caracter historico por
muestreo. La Unidad Administrativa determinara los expedientes que
por su contenido, desarrollo litigioso e impacto de las resoluciones o
sentencias, sean los mas representativos para constituir la historia
institucional.

e Para las series comunes se aplicaran los métodos y procedimientos
establecidos en la normatividad archivistica, con excepcion de la serie
2.C Asuntos Juridicos especificada en el parrafo anterior. Por lo que
se refiere al archivo contable, se apegara a las disposiciones que
emita la SHCP.

e Los expedientes seleccionados en la muestra, como histéricos
confidenciales, deberan permanecer en custodia en el archivo de
concentraciéon o en el archivo historico, en su caso, hasta cumplir 30
afos a partir de su fecha de creacion, de conformidad con la LFA.
Podran ser consultados a través de la version publica entregada con
la transferencia primaria.

e Los expedientes de archivo que contienen documentos que fueron
objeto de una solicitud de informacion seran conservados por dos
afos mas a la vigencia establecida.

NGOm. de revision: 0 J
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6.2 Archivo de
tramite

6.2.1 Integracion de
expedientes

Los responsables del archivo de tramite utilizaran para el control de sus
expedientes, el sistema de control de gestion establecido
institucionalmente, incorporando paulatinamente, con apoyo de la
Direccion General Adjunta de Tecnologias de la Informacién, los
elementos basicos obligatorios y no obligatorios de descripcion
archivistica que se consideren necesarios.

En la integracion de un expediente se observara la misma estructura y
criterios, ya sea que su soporte sea papel o electrénico.

Un expediente de archivo se abrira cuando:

e No existan antecedentes del asunto en los archivos de la Unidad
Administrativa o se trate de un asunto o materia nuevos.

e Cuando la materia o asunto de que se trate el documento exista en el
archivo pero no corresponda a la gestion gubernamental actual,
como programas, proyectos, o informes que reflejan las tareas de un
periodo de gobierno. Lo anterior, sin menoscabo de la existencia de
expedientes que se encuentran en tramite o en etapa activa por un
mayor tiempo al cambio de administracion gubernamental.

Los expedientes de archivo se integraran:
e Por asunto.
e Por materia.

e Por tipo de documentos (acuerdos, actas, informes, reportes,
permisos, circulares, directivas, todos ellos ejemplos enunciativos
mas no limitativos), siempre y cuando sean seriados y correspondan
a un mismo tema o materia.

e Por el caracter técnico sustantivo o conforme a funciones
administrativas internas. Es decir, se abriran expedientes con
documentacion y correspondencia relacionada entre si, sobre los
temas y programas sustantivos de la CRE. Pero también se
integraran expedientes sobre topicos de administracion interna como
“solicitudes de papeleria”, “solicitudes de pasajes y viaticos”, o en
casos analogos.

De igual manera se tomara en cuenta lo siguiente:

e Los documentos deberan tener relacion entre si, ya sea por el
asunto, materia, tipo documental o el caracter de la informacién que
contienen, sea técnico sustantivas o administrativas internas.

e Los documentos se integraran secuencialmente conforme se
generen (copia de los mismos) o reciban (originales).

Num. de revision: 0
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6.2.2 Material de apoyo
informativo o de
trabajo

Los borradores que se integren deberan contener fecha de
elaboracion.

Las copias de oficios deberan contener, en su caso, el numero de
oficio, fecha y firma del funcionario responsable de su envio.

Sélo se archivara un ejemplar de copias o borradores de un mismo
documento.

El expediente no rebasara mas de nueve centimetros de grosor, con
el propésito de que su manejo sea agil (salvo los expedientes que
correspondan a permisos o procedimientos seguidos en forma de
juicio); de rebasar el grosor se abriran legajos en forma progresiva.

Los documentos de archivo contaran con los anexos o documentos
técnicos que se mencionan en la correspondencia del mismo.

Los documentos a que haga mencion la correspondencia sin
importar el soporte (disquetes, fotografias, cd, revistas o
publicaciones), en todo caso se integraran al expediente; de ser
necesario, en sobres o carpetas que se adhieran al expediente.

Los documentos estaran libres de clips o grapas para evitar su
maltrato.

Los documentos seran enumerados o foliados a lapiz conforme se
integran al expediente o de no ser posible, el numero de folios o
paginas se anotara en el anverso del expediente y se actualizara
conforme se integren los documentos. Una vez cerrado el
expediente, se procedera al foliado definitivo.

La informacién relacionada con la solicitud de permiso o su similar
debera conservarse en el expediente durante la vigencia del
permiso, toda vez que acredita que se cumplieron los requisitos para
su expedicién. De igual manera toda la documentacion relacionada
con promociones, modificaciones, visitas de verificacion,
dictamenes, etc. Lo anterior con excepcion de la documentacion
correspondiente al cumplimiento de obligaciones periddicas, en cuyo
caso se integrara a la sub serie respectiva y se sujetara a lo
dispuesto en los criterios especificos para el CADIDO.

Cuando el expediente se encuentre concluido o cerrado, se
agregara mediante sello la leyenda “Sin texto” en aquellas paginas
en blanco que contengan los documentos.

El material de apoyo informativo no formara parte de los archivos.
(libros, revistas, borradores y papeles de trabajo que no constituyen
documentos finales, etc.).

NUGm. de revisiona 0
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Criterios especificos para la administracion de archivos

6.2.3 Registro y
descripcion del

expediente de archivo

6.2.4 Control de
archivos

El propésito de registrar un expediente es el de asentar que éste forma
parte de los archivos de la CRE, con informacion confiable y relevante
para sustentar las tareas que ésta tiene asignadas. Debe facilitar el
control y ubicacién dentro de la Unidad Administrativa en particular y
dentro de la dependencia en general, al incorporarse a una base de
datos institucional.

Los responsables de archivos utilizaran los mecanismos de control que
tienen en uso actualmente, en tanto se desarrollan las aplicaciones o
adecuaciones al sistema de control de gestion institucional para
administrar los archivos en ambiente electrénico.

El registro y descripcion de un expediente de archivo, en soportes
tradicionales, comprendera ademas, en la caratula del mismo, la
informacién basica requerida por las normas archivisticas, asi como
aquella que la Unidad Administrativa considere importante para su
mejor manejo, asi como para el desarrollo de una base de datos o
inventario que facilite su control y acceso.

En el caso de archivos en ambiente electrénico, las bases de datos
deberan, ademas, contener los metadatos o elementos de descripcion
que den contexto a la informacién de las mismas; de igual manera, en
sistemas de control documental en ambiente electrénico los elementos
de descripcion serviran para que los documentos de archivo sean
accesibles y confiables.

El registro y descripcion de un expediente servira para homologar
sistemas de acceso y recuperacion, asi mismo facilitara el control y
ubicacion 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 CRE.

Los responsables del archivo de tramite deben asegurarse de su
custodia fisica, asi como del registro de control, el cual debera estar

" actualizado mensualmente con un respaldo electronico.

Para el caso de los archivos electronicos, se clasificaran y controlaran
de la misma manera que sus similares en soporte papel.




Criterios especificos para la administracion de archivos

6.3 Transferencias
primarias y Archivo
de Concentracion

Consiste en llevar a cabo las actividades necesarias para que los
archivos de uso esporadico en las Unidades Administrativas puedan
enviarse al Archivo de Concentracion para su conservacion precautoria,
hasta cumplir su vigencia documental y, en su caso, llevar a cabo
valoracién documental o realizar tramites para obtener la autorizacion
de baja de los archivos. Los responsables de archivo deberan tomar en
cuenta lo siguiente:

+ Todos los archivos que han cumplido su plazo en el archivo de

tramite, debera transferir al Archivo de Concentracion, los
expedientes respectivos, durante el mes de enero de cada afio.

+ Todo archivo que se transfiere se encontrara respaldado en un

inventario de uso multiple, por lo que por ningun motivo se recibiran
archivos sin inventario.

- El inventario de archivos a transferir sera revisado y autorizado por

el responsable del Archivo de Concentracion antes de llevarse a
cabo la transferencia fisica, por lo que no recibira archivos si los
inventarios no han sido revisados y autorizados previamente.

« Es responsabilidad de cada Unidad Administrativa llevar a cabo la

transferencia fisica de los archivos al Archivo de Concentracion.

« El responsable de archivos de la Unidad Administrativa se

encargara de solicitar revision de inventarios y, en su caso, de hacer
ajustes y acudir a la entrega de los archivos cuando se ha obtenido
la autorizacién correspondiente. Una vez autorizada la transferencia,
ésta se llevara a cabo mediante oficio.

« Para el embalaje el Archivo de Concentracién y la Unidad

Administrativa determinaran las caracteristicas de las cajas que
contendran los expedientes.

« Las Unidades Administrativas que transfieren archivos al Archivo de

Concentracién podran consultarlos antes de que cumpla su vigencia
documental y se proceda a su valoracion para baja y/o transferencia
al AGN, mediante el vale de préstamo correspondiente.

* En los casos de expedientes que contienen informacion

confidencial, deberan entregarse con una versiéon publica autorizada
por el Comité para su consulta publica, la cual estara disponible en
el Archivo de Concentracion.

NUm. de revision:
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Criterios especificos para la administracion de archivos

6.4 Disposicion final
y transferencias
secundarias

Una vez autorizadas las bajas documentales mediante el dictamen
correspondiente del AGN, el archivo de concentracion tramitara lo
conducente para la disposicién final o la transferencia secundaria, segun
sea el caso.

En el caso de los archivos que carezcan de valor historico, pero que
sean los correspondientes a permisos o actividades reguladas, que
hayan contenido informacién confidencial, deberan ser destruidos en su
totalidad. Es decir, el papel debera ser picado para evitar su mal uso
fuera de las instalaciones, toda vez que se trata en su mayoria de
informacién proveniente de particulares que en su momento, fue
clasificada como confidencial.

La Secretaria Ejecutiva y el Comité determinaran la conveniencia de
conservar el archivo histérico o solicitar su transferencia al AGN,
considerando las circunstancias del espacio que tengan las instalaciones
de la CRE y las condiciones ambientales para su conservacion.

Num. de revisio
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Criterios especificos para la administracion de archivos

74 Glosario

Administracién de documentos

Archivo

Archivo de concentraciéon

Archivo de tramite

Archivo histérico

Baja documental

Catdlogo de disposicién
documental

Clasificacion archivistica

Coordinacion de Archivos

Comité de Informacion
Conservaciéon de archivos
Cuadro general de clasificacién
archivistica .

Destino final

Documento de archivo

Documento electrénico

Conjunto de métodos y practicas destinadas a planear, dirigir y controlar la produccion,
circulacién, organizacién, conservacion, uso, seleccion y destino final de los documentos de
archivo.

Conjunto orgéanico 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.

Unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta es esporadica por
parte de las Unidades Administrativas de los sujetos obligados, y que permanecen en €l hasta
su destino final.

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

Fuente de acceso plblico 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.

Eliminacién de aquella documentaciéon que haya prescrito en sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables, y que no contenga valores histéricos.

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.

Proceso de identificacién y agrupacion de expedientes homogéneos con base en la estructura
funcional de los sujetos obligados.

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 valoraciéon y destino final de la
documentacion; establecer un programa de capacitacion y asesoria archivisticos; coadyuvar
con el Comité de Informacién en materia de archivos, y coordinar con el area de tecnologias
de la informacién la formalizacion informéatica de las actividades arriba sefialadas para la
creacién, manejo, uso, preservacion y gestion de archivos electronicos, asi como la
automatizacion de los archivos.

Instancia respectiva de cada sujeto obligado, establecida en la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la preservacion y la prevencion
de alteraciones fisicas de la informacion de los documentos de archivo.

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

Seleccién de los expedientes de los archivos de tramite o concentraciéon cuyo plazo de
conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo
histérico.

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.

Aquél que almacena la informacién en un medio que precisa de un dispositivo electrénico
para su lectura.
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Documento historico

Expediente

Fondo

Guia simple de archivo

Inventarios de archivos de uso

miultiple

Ley
Manual

Metadato

Patrimonio documental de la
Nacion

Plazo de conservacion

Seccién

Serie

Transferencia

Valor documental

Valoraci6n documental

Vigencia documental

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

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

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

Esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos de un sujeto
obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de
clasificacion archivistica y sus datos generales.

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 Federal de Archivos.
Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Transparencia y Archivos.

Conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los documentos de
archivo y su administracion a través del tiempo, y que sirven para identificarlos, facilitar su
busqueda, administracion y control de su acceso.

Documentos de archivo u originales y libros que por su naturaleza no sean facilmente
sustituibles y que dan cuenta de la evolucién del Estado y de las personas e instituciones que
han contribuido en su desarrollo, o cuyo valor testimonial, de evidencia o informativo les
confiere interés publico, les asigna la condicién de bienes culturales y les da pertenencia en la
memoria colectiva del pais.

Periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite, de concentracion y, en su
caso, histérico. Consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en su caso, el término
precautorio y periodo de reserva que se establezca de conformidad con la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.

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

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.

Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de
tramite al archivo de concentracién (transferencia primaria) y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion- al archivo histérico
(transferencia secundaria);

Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales
o contables en los archivos de tramite o concentracién (valores primarios); o bien,
evidenciales, testimoniales e informativas en los archivos historicos (valores secundarios).

Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores documentales para
establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia.

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.
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

2C1 Juicios de Ampro
2C.2 Juicios contenciosos administrativos
2C.3 Recursos de reconsideracion

Juicios diversos

Administracién de permisos ‘2 *

= ) /‘—— -
25.1.1 Otorgamiento de permisos :‘ ,)
25,112 Inicio de operacion
25.1.3 Informes trimestrales

1. Para las series comunes se respetaran los nombres propuestos por €l AGNS, identificadas por la letra “C”, integrandose por
doce secciones codificadas con un numero consecutivo y la letra “C" (de comunes) y las series que sean aplicables a la
CRE del catalogo propuesto por el AGN. Se abriran tantas sub series y sub sub series como sea necesario para facilitar la
identificacion de los grupos documentales.

1C Legislacion
2C Asuntos Juridicos

3C Programacion Organizacion y Presupuestacion

4C Recursos Humanos
5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales y obra publica

7C Servicios Generales

8C Tecnologias y Servicios de la Informacion

9C Comunicacion Social

10C Control de Auditoria de Actividades Publicas

11C Programacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacion

2 Para las series sustantivas, se utilizara un nimero consecutivo seguido de la letra “S” (de sustantivas), que identificaran las

funciones sustantivas de la CRE en su tarea de regulador, tales como:

1S Hidrocarburos y Bioenergéticos
2S Electricidad

3S Andlisis Economico

4S Tarifas

5S Ingenieria

3. Los expedientes generados en la emision de normas oficiales mexicanas, directivas y otros instrumentos regulatorios, se
integraran a la seccion 1C, en serie especifica para cada grupo. También se integrara a esta seccion, el prontuario del

Registro Publico, por tratarse del registro de resoluciones y acuerdos del Pleno.

® Guia para la elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, disponible en
ht=tg://www.agg.gob.mx/menugrincigal/archivistica/gdf/instructivoCuadroClasiﬁcacion06072012.gdf

NaGm. de revision: 0
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