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Acceso a la información y la 
organización de los archivos.

Al promulgarse la LFTAIPG1 en el 2002 y los LGOCADEAPF 2 en el 
2004, la Secretaria de Hacienda y Crédito Público llevo a cabo 
diversas acciones para la organización de sus archivos.

Actualmente se encuentra en proceso de integrar expediente 
electrónicos.

1 LFTAIPG – Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental,
11 de junio de 2002.

2 LGOCADEAPF – Lineamientos para la Organización y Conservación de los Archivos de las 
Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal.
20 de febrero de 2004.
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Métodos para la organización de 
archivos.

Los LGOCADEAPF establecen en el artículo decimocuarto la estructura del 
Cuadro General de Clasificación, los niveles requeridos son: Fondo, Sección  y 
Serie.

Fondo

Sección

Serie

Subserie
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¿Qué se clasifica?

La unidad mínima de clasificación y descripción,  son las “unidades 
documentales”, por tal motivo, el nivel de descripción en la SHCP considera 
los “tipos de expedientes” y las “unidades documentales”.

Expediente

Unidad 
documental
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¿Cómo se describe?

Se definió el formato “Cédula de contenido” que describe los documentos que 
integran el expediente, incorporando los elementos requeridos en el artículo 
decimoquinto de los LGOCADEAPF.
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Expedientes en papel

Actualmente existen procesos que incorporan el uso de firma electrónica, sin 
embargo, los expedientes se integran en su mayoría en papel.

1.Una parte de la documentación se recibe en las unidades de 
correspondencia.

2.El resto es generado por los servidores públicos en el ejercicio de sus 
funciones.
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Fortalecimiento de la infraestructura

En apego a los LEASMADGAPF1, en 2007 
se consolido y contrató el servicio de 
administración y reproducción de 
documentos, que integra la prestación de 
los servicios de impresión en red, 
fotocopiado y escaneo.

1 Lineamientos específicos para la aplicación y seguimiento de las
medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administración Pública Federal
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Costos

La contratación consolidada permitió obtener precios bajos por servicio. 

Los archivos de trámite se vieron beneficiados al contar con equipamiento para 
la digitalización de documentos.

Servicio Costo
Impresión $ 0.2519
Fotocopiado $ 0.2519
Escaneo Sin costo
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Soluciones basadas en el escaneo de 
documentos.

Se cuenta con un sistema de 
correspondencia que incorpora 
los documentos digitalizados, 
esto disminuye la generación de 
fotocopias y agiliza el turno de 
los asuntos para su atención.
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¿Cómo integro los expedientes 
electrónicos?

Se contrató el servicio de administración y almacenamiento de documentos 
que cuenta con las siguientes características:

1. Integración de documentos digitalizados en una estructura de expediente-
documento.

2. Niveles de seguridad que permiten acceso a la información por área, tipo 
de expediente o documento.

3. Capacitad para incorporar archivos de ofimática (Word, Excel, PowerPoint) 
o de formato PDF.

4. Búsqueda de expedientes y documentos por campos llave (metadatos) o 
por contenido de los archivos electrónicos.
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Sistema de Administración y 
Almacenamiento de Documentos.

Permite crear diversos niveles de estructuras orgánicas y establecer permisos 
en consulta entre ellos, así como crear grupos documentales (tipos de 
expedientes).
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Tipos de expedientes
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Llaves de búsqueda
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Sistema de Administración y 
Almacenamiento de 

Documentos.
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Conclusiones

Es necesario fortalecer las acciones orientadas a la integración 
de expedientes en papel, su gestión y destino final.

Integrar la solución de manejo de documentos electrónicos con 
los sistemas institucionales.

Identificar procesos basados en el uso de expedientes 
electrónicos a efecto establecer los esquemas de preservación.
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