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INTRODUCCION

El Area Coordinadora de Archivos de esta Entidad es el 6rgano responsable de
coordinar las diferentes actividades de la organizacion, automatizacion, custodia y

gestion del Archivo General de la Comision Nacional de los Salarios Minimos.

Asimismo, ofrece servicios de apoyo a las diferentes é&reas y unidades
administrativas para que realicen eficientemente sus tareas y actividades
referentes a la elaboracion, actualizacién y baja documental de los diferentes
archivos de tramite, conservacion e historico bajo su responsabilidad, para dar
cumplimiento a los Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de

los archivos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal.

Importante es para la consolidacion institucional y para el cabal cumplimiento de
los lineamientos antes mencionados, la observancia de las normas y reglas a las
que habra de ajustarse el funcionamiento del Area Coordinadora de Archivos, con
el fin de regular las diversas actividades de caracter obligatorio, para que a su vez,

se ofrezca un servicio de calidad a los usuarios que lo requieran.

Por tal motivo se presenta el Reglamento del Archivo General de la CONASAMI
buscando coadyuvar al trabajo en equipo de todas las areas generadoras de
informacion que integran esta Comision Nacional, para asi cumplir exitosamente

con nuestros objetivos institucionales.
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REGLAMENTO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA CONASAMI

El presente Reglamento se expide con fundamento en los articulos 4 fraccion V,
32, 37 fracciéon IV y Décimo transitorio de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Gubernamental; el 42 del Reglamento de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, y los
Lineamientos Generales para la Organizaciéon y conservacion de los Archivos de
las Dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, publicados el
11 de junio de 2002, el 11 de junio de 2003 y 20 de febrero de 2004
respectivamente, en el Diario Oficial de la Federacion (DOF).

CAPITULO |
Disposiciones generales

ARTICULO 1.-- El presente Reglamento establece los criterios de organizacion y
conservacion de la documentacién contenida en los archivos de la Comisién
Nacional de los Salarios Minimos, con el objeto de que éstos se conserven
integros y disponibles para permitir y facilitar un acceso expedito a la informacion
contenida en los mismos.

ARTICULO 2.- Para efecto del presente Reglamento se entendera por:

I. Administracién de documentos: conjunto de métodos y practicas destinados a
planear, dirigir y controlar la produccion, circulacidon, organizacion, conservacion,
uso, seleccion y destino final de los documentos de archivo.

Il. Archivo: conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son
producidos o recibidos en el ejercicio de sus atribuciones por la entidad.

ll. Area Coordinadora de Archivos: unidad responsable de organizar,
conservar, administrar, describir y divulgar la memoria documental institucional.

IV.- Archivo de concentracion: unidad responsable de la administracion de
documentos cuya consulta es esporadica por parte de las unidades
administrativas de la entidad, y que permanecen en él hasta su destino final.

V.- Archivo de tramite: unidad responsable de la administracion de documentos
de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad
administrativa.
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VI.- Archivo histérico: unidad responsable de organizar, conservar, administrar,
describir y divulgar la memoria documental institucional.

VIl. Area generadora: unidad responsable de crear informacién contenida en
cualquier soporte y tipo documental, producida, recibida y conservada en el
ejercicio de sus competencias o en el desarrollo de su actividad.

VIIl. Baja documental: eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito

en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga
valores historicos.

IX. Catdlogo 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.

X. Clasificacion archivistica: proceso de identificacion y agrupacion de
expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de la entidad.

XI. Conservacion de archivos: conjunto de procedimientos y medidas destinados
a asegurar la preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas y de informacién
de los documentos de archivo.

XIl. Cuadro general de clasificacién archivistica: instrumento técnico que
refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de la
entidad.

XIll. Destino final: selecciébn en los archivos de tramite o concentracion de
aquellos expedientes cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de
darlos de baja o transferirlos a un archivo histérico.

XIV. Documentacion de tramite: aquélla necesaria para el ejercicio de las
atribuciones de las unidades administrativas que sea de uso frecuente.

XV. Documentacion historica: aquélla que contiene evidencia y testimonios de
las acciones de la entidad, por lo que debe conservarse permanentemente.

XVI. Documentacion concentracion: aquélla de uso esporadico que debe
conservarse por razones administrativas, legales, fiscales o contables en el
archivo de concentracion.

XVII. Documento de archivo: aquél que registra un hecho, acto administrativo,
juridico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las
facultades y actividades de la entidad.

XVIII. Documento electrénico: informacion que puede constituir un documento

de archivo cuyo tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta
especifica para leerse o recuperarse.
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XIX. Expediente: unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados respecto de un mismo asunto, actividad o
tramite de la entidad.

XX. Guia simple de archivo: esquema general de descripcion de las series
documentales de los archivos de la entidad, que indica sus caracteristicas
fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos
generales.

XXI. 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).

XXIl. Plazo de conservacion: periodo de guarda de la documentacion en los
archivos de tramite, de concentracion e histérico. Consiste en la combinacion de la

vigencia documental, el término precautorio, el periodo de reserva, en su caso, y
los periodos adicionales establecidos en los Lineamientos.

XXIIl. 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 concentracion al archivo histérico (transferencia
secundaria).

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

XXV. Valoracién: actividad que consiste en el analisis e identificaciéon de los
valores documentales para establecer criterios de disposicion y acciones de
transferencia.

XXVI. Vigencia documental: 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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CAPITULO Il
Delaorganizacion de archivos

ARTICULO 3.- El Area Coordinadora de Archivos es la unidad adscrita al Centro

de Documentaciéon de esta Entidad, teniendo a su cargo el Archivo General de la
Comisién Nacional de los Salarios Minimos.

ARTICULO 4.- El Area Coordinadora de Archivos tendra las siguientes
atribuciones y responsabilidades:

I. Funciones relacionadas con la recepcion, control y difusiéon de la documentacion:

a) La custodia, clasificacion, catalogacion y administracion de los documentos
contenidos en los expedientes de las distintas areas y unidades a

administrativas de la Comision Nacional de los Salarios Minimos.

b) Recibir, registrar y controlar los documentos que ingresen y egresen de las
areas generadoras de informacion.

c) Difundir el acervo del Archivo que se considere informacion publica.

Informar periédicamente al Comité de Informacién acerca de la situacion en que
se encuentran los archivos de cada area generadora.

a) Arqas y unidades administrativas cuya documentacion no ha sido entregada
al Area Coordinadora de Archivos en los periodos establecidos.

b) La documentacién solicitada y no regresada en el plazo establecido.

c) Documentacion catalogada como baja documental o fuera de vigencia
juridico-fiscal para su envio al Archivo General de la Nacion o alternativas

para la optimizacion de espacio a nueva documentacion.

Recibir informe completo de la informacion de las areas generadoras por
periodos completos de cada seis meses, y en su caso, por periodos irregulares
de acuerdo a las necesidades de actualizacion de areas y unidades
administrativas especificas que lo ameriten. Dicha informacién debera estar
debidamente clasificada, adenada y relacionada con base a las politicas y
lineamientos que establezca el Area Coordinadora de Archivos para el logro de
la conservacion, control de documentos, recepcion y custodia de los archivos.
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ARTICULO 5.- Las funciones generales de recepcion y control de documentacion
asignadas al Area Coordinadora de Archivos son las siguientes:

.- Definir la fecha, horario y condiciones para recibir la documentacion, la cual
debera ser entregada por las Areas Generadoras, en cajas o expedientes
ordenados por orden alfabético y numérico, acompafnados de un listado de los
mismos.

Il.- Recibir cajas o expedientes, mismas que deberan presentar formato de
identificacion del Catalogo de Disposicion Documental (ver anexo 1); una vez
revisado debidamente el contenido de cada caja segun los listados, se
entregara acuse de recibo debidamente firmado y sellado.

lll.- Clasificar y catalogar los documentos que integran el Acervo General de la
CONASAMIL.

IV.- Enviar al Departamento de Andlisis Estadistico y Procesamiento de Datos de
la Entidad, los formatos de identificacion del Catalogo de disposicion
documental, la Guia simple de archivos para los efectos administrativos
correspondientes.

V.- Enviar al Archivo General de la Nacion, para su validacién y registro, una copia
del Catdlogo de disposicion documental actualizado en soporte electrénico, a
mas tardar el Ultimo dia del mes de febrero de cada afio.

VI.- Elaborar el Calendario institucional e informe de avance para la organizacion
de archivos de la Entidad.

VII.- Elaborar el Inventario general del Archivo General de la Entidad, mismo que
incluira Unicamente las series documentales respecto de la informacion
generada, obtenida, adquirida, transformada o conservada por cualquier titulo
con anterioridad al 12 de junio de 2003. A partir de el 1° de enero de 2005,
debera iniciar la elaboracion del inventario general por expedientes, respecto
de la informacion generada, obtenida, adquirida, transformada o conservada
por cualquier titulo a partir del 12 de junio de 2003.

Seccién |
De los archivos de tramite

ARTICULO 6.- En cada area o unidad administrativa de la Entidad existird un
archivo de tramite.

Los responsables de los archivos de tramite, seran nombrados por el titular

responsable de cada unidad administrativa, quien definird su nivel jerarquico y
tendran las siguientes funciones:
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I. Integrar los expedientes de los archivos de tramite;

Il. Conservar la documentacion que se encuentra activa y aquella que ha sido
clasificada como reservada o confidencial, conforme al catalogo de disposicion
documental;

ll. Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos o, en su caso, con el archivo

de concentracion, en la elaboracion del Cuadro general de clasificacion, el
Catalogo de disposicion documental y el Inventario general;

IV. Elaborar los inventarios de transferencia primaria, y

V. Valorar y seleccionar los documentos y expedientes de las series
documentales?!, con el objeto de realizar las transferencias primarias al archivo
de concentracion, conforme al Catalogo de disposicion documental a que se
refiere el lineamiento decimoséptimo de los Lineamientos generales para la

organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y Entidades de
la Administracion Publica Federal.

Seccion Il
Del archivo de concentracién

ARTICULO 7.- La entidad contara con un archivo de concentraciéon, adscrito al

Area Coordinadora de Archivos. El responsable de éste debera contar con
conocimientos y experiencia en archivistica. Sera nombrado por el titular de la

dependencia o entidad, quien definira su nivel jerarquico y tendra las siguientes
funciones:

I. Recibir de los archivos de tramite la documentacion semiactiva;

II. Conservar precautoriamente la documentacion semiactiva hasta cumplir su
vigencia documental conforme al catalogo de disposicion documental, o al
cumplir su periodo de reserva;

l1l. Solicitar al Area Coordinadora de Archivos de la dependencia o entidad, en su

caso, con el visto bueno de la unidad administrativa generadora, la liberacion de
los expedientes para determinar su destino final;

! De acuerdo al la definicion del documento Introduccion a la organizacion de archivos, editado por el
Archivo Genera de la Nacién en el afio 2004, “el conjunto homogéneo de documentos producidos de manera
continuada o seriada como resultado de una misma actividad, la cua tiende a repetirse indefinidamente en el
tiempo. Es eguivalente alos tipos de documentos”.
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IV. Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos en la elaboracion del Cuadro
general de clasificacion, el Catalogo de disposicion documental y el Inventario
general;

V. Elaborar los inventarios de baja documental y de transferencia secundaria;

VI. Valorar en coordinacion con el archivo histérico, en su caso, los documentos y
expedientes de las series resguardadas conforme al Catalogo de disposicion
documental.

VII. Realizar, en su caso, las transferencias secundarias al archivo histérico de la
entidad, o al Archivo General de la Nacion.

Seccién Il
Del archivo histdérico

ARTICULO 8.- La Entidad contara con un archivo histérico, adscrito al Area
Coordinadora de Archivos. El responsable debera contar con conocimientos y
experiencia en archivistica. Sera nombrado por el titular de la entidad, quien
definira su nivel jerarquico y tendra las siguientes funciones:

I. Coadyuvar con el Area Coordinadora de Archivos o, en su caso, con el archivo
de concentracién, en la elaboracion del cuadro general de clasificacion, el
catalogo de disposicion documental y el inventario general;

Il. Validar la documentacion que deba conservarse permanentemente por tener
valor histérico, para el dictamen del Archivo General de la Nacion;

lll. Recibir los documentos con valor historico enviados por el archivo de
concentracion;

IV. Organizar, conservar, describir y difundir la documentacién con valor histérico;

V. Establecer un programa que permita respaldar los documentos histéricos a
través de sistemas 6pticos y electronicos, y

VI. Estimular el uso y aprovechamiento social de la documentacién, difundiendo el
acervo y sus instrumentos de consulta.
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Seccion IV
De los expedientes de archivo

ARTICULO 12.- Ademéas 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.

Para la identificacion del expediente debe contener como minimo los siguientes
elementos:

I. Unidad administrativa,;

Il. Fondo? (Comisién Nacional de los Salarios Minimos);
Il. Seccién® (Area que genera los documentos);

IV. Serie (Tipo de documento);

V. Numero de expediente o clasificador: el nimero consecutivo que dentro de la
serie documental identifica a cada uno de sus expedientes;

VI. Fecha de apertura y, en su caso, de cierre del expediente;
VII. Asunto (resumen o descripcion del expediente);

VIII. Valores documentales;

IX. Vigencia documental;

X. Numero de fojas utiles al cierre del expediente: es el numero total de hojas
contenidas en los documentos del expediente.

En la ceja de la portada o guarda exterior del expediente debera sefalarse la
nomenclatura asignada a los incisos Ill, IV y V.

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 vy
desclasificacion de la informacién de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal, expedidos por el Instituto Federal de Acceso a la

2 De acuerdo a la definicion del documento Introduccién a la organizacion de archivos, editado por el
Archivo General de la Nacion en el afio 2004, “el fondo es el resultado de la aplicacién del principio de
procedenciay vinculaalatotalidad de |os documentos producidos por una Institucion”.

3 De acuerdo a la definicion del documento Introduccién a la organizacion de archivos, editado por el
Archivo General de la Nacién en el afio 2004, “consiste en un conjunto de documentos rel acionados entre si
que se corresponde con las subdivisiones administrativas de la Entidad” .
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Informacion Puablica (IFAI) y publicados en el Diario Oficial de la Federacién el
18 de agosto de 2003.

CAPITULO Il
Delaconservacion de archivos

ARTICULO 13.- En los plazos de conservacion de los archivos se tomara 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 adicionard un periodo igual al de reserva o al que establezca el
catalogo de disposicion documental, si éste fuera mayor al primero.

Aquellos documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la

informacion se conservaran por dos afios mas ala conclusion de su vigencia
documental.

Al concluir los plazos establecidos en el articulo anterior, la Entidad a través del
Area Coordinadora de Archivos, o del responsable del archivo de concentracion,
segun sea el caso, solicitaran al Archivo General de la Nacion un dictamen de
valoracion para determinar el destino final de los documentos.

Las solicitudes de dictamen de destino final, el dictamen del Archivo General de la
Nacion y las actas de baja documental o de transferencia secundaria deberan
digitalizarse y publicarse en el sitio de Internet de la entidad, de acuerdo con el
articulo 7 fraccion XVII de la Ley federal de transparencia y acceso a la
informacion publica gubernamental.

Los inventarios de baja documental autorizados por el Archivo General de la
Nacion, deberan conservarse en el archivo de concentracion por un plazo de cinco
afos, contados a partir de la fecha en que se haya autorizado la baja
correspondiente. Este plazo se incluira en el catalogo de disposicion documental.
La Entidad adoptarA medidas y procedimientos técnicos que garanticen la
conservacion de la informacion y la seguridad de sus soportes, entre otros:

I. Contar con espacios disefiados y destinados exclusivamente a la recepcion,

organizacion y resguardo temporal o definitivo de los documentos, y

Il. Contar con sistemas de control ambiental y de seguridad para conservar los
documentos.

“ De conformidad con el Capitulo 111, articulos 13, 14 y 15 de la Ley Federal de Transparenciay Acceso ala
Informacién Pablica Gubernamental, esta Comisién Nacional reporté al IFAI no tener informacion reservada.
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CAPITULO vV
De los documentos electrénicos

ARTICULO 14.- La Entidad tomara las medidas necesarias para administrar y
conservar los documentos electronicos, generados o recibidos, cuyo contenido y
estructura permitan identificarlos como documentos de archivo que aseguren la
identidad e integridad de su informacion.

La Entidad aplicara las medidas técnicas de administracién y conservacion que
aseguren la validez, autenticidad, confidencialidad, integridad y disponibilidad de
los documentos electronicos de acuerdo con las especificaciones de soportes,

medios y aplicaciones de conformidad con las normas nacionales e
internacionales.

La Entidad realizara programas de respaldo y migraciéon de los documentos
electronicos, de acuerdo con sus recursos.

CAPITULO V
De ladepuracion de documentos

ARTICULO 9.-- Las funciones de depuracion y optimizacion de espacio fisico del
archivo son las siguientes:

I.- Definir y coordinar las acciones adecuadas para la depuracion de
documentacion.

Il.- Establecer un control sisteméatico en coordinacion con las unidades
administrativas de todos los documentos que se mantienen en custodia para
definir la vida Gtil de los mismos.

lll.- Para efectos de los plazos de conservacion de archivos, se aplicaran los
articulos decimoctavo y decimonoveno de los Lineamientos Generales para la

Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Federal.

ARTICULO 10.- Para la seleccion de documentos que seran dados de baja, se
tomara en cuenta la opinion de los responsables de las Areas Generadoras.
Asimismo, los documentos que sean seleccionados para ser transferidos al
Archivo General de la Nacion, conforme a lo que establecen los articulos vigésimo
y vigésimo primero de los Lineamientos Generales para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Federa. De igual manera, se informara al Comité de
Informacion de la Entidad, para su conocimiento y efecto.
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CAPITULO VI
Del cuidado y la conservacion fisica de los documentos.

ARTICULO 11.- Las funciones para la conservacion fisica documental son las
siguientes:

l.- El Area Coordinadora de Archivos es la responsable de custodiar y conservar
Optimamente los documentos que integran el acervo del Archivo General de la
Entidad, dentro de las instalaciones del Centro de Documentacion y las
instalaciones del Sétano a cargo del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Il.- El Area Coordinadora de Archivos supervisard que se restauren o se

reproduzcan los documentos que por su antigiiedad asi lo requieran, utilizando
para ello los métodos apropiados y/o tecnologia digital.

CAPITULO VII
Del préstamo o consulta de informacion

ARTICULO 15.- Las funciones para la autorizacion de préstamo o consulta de
informacién son las siguientes:

l.- EI Area Coordinadora de Archivos mantendra a disposicion de las diversas
areas de la Entidad los documentos que se encuentran bajo su custodia, para
que sean consultados en el curso de las gestiones institucionales,
presentando los expedientes uUnicamente a la unidad que los haya
transferido, quien se responsabilizara junto con el solicitante para la oportuna
y completa devolucion de los materiales recibidos.

Il.- Para este proceso se requerira mostrar la solicitud de préstamo (ver anexo
2), informacion que deberd remitirse ante el responsable del Servicio de
Préstamo, en términos respetuosos y por escrito, sin mayor formalidad que la
de proporcionar los datos generales del peticionario y los elementos necesarios
para identificar la informacion que se solicita.

lll.- Los documentos seran consultados con todo cuidado, debiendo ser devueltos
sin alteraciones de ninguna indole, asi como tampoco deberan escribir
sobre los mismos.

IV.- Los procesos de ingreso y salida de documentos en el Servicio de Préstamo,
se realizara mediante la utilizaciéon de la Base de Datos destinada para tal fin.
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V.- Llevar el registro electrénico oportuno y detallado de los préstamos de
documentacion ordinaria dando seguimiento a su devolucién en un plazo
maximo de 7 dias naturales.

CAPITULO VIII
Del control y vigilancia

ARTICULO 16.- Son autoridades competentes para la vigilancia y aplicacion del
reglamento dentro de su jerarquia administrativa, las siguientes:

I.- El Titular del Comité de Informacion.

Il.- El Titular del Area Coordinadora de Archivos.

CAPITULO IX
De la capacitacion del personal

ARTICULO 17.- El Departamento de Administracion y Desarrollo de Personal, es
el area administrativa encargada de la planeacion y logistica de los cursos
establecidos en el Programa Anual de Capacitacion de la CONASAMI, referentes
a la adquisicién y/o eforzamiento de conocimientos relativos a la normatividad y
operatividad de los diferentes archivos de la Entidad.

ARTICULO 18.- El Area Coordinadora de Archivos, es el érgano administrativo
encargado de proporcionar asesoria técnica para apoyar al Departamento de
Administracion y Desarrollo de Personal en la planeacién idonea de los cursos
establecidos en el Programa Anual de Capacitacion de la CONASAMI, referentes
a la adquisicién y/o reforzamiento de conocimientos relativos a la normatividad y
operatividad de los diferentes archivos de la Entidad.

ARTICULO 19.- En lo referente al personal operativo y de mando del Area
Coordinadora de Archivos, es responsabilidad del Coordinador referido planear y
determinar el personal que bajo su mando asistira a eventos de capacitacion
organizados por el Archivo General de la Nacién, para lo cual informara a las
autoridades competentes de la Entidad, asi como al Jefe del Departamento de
Administracién y Desarrollo de Personal para su conocimiento y registro.
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TRANSITORIOS

UNICO.- El presente Reglamento sustituye al suscrito el 15 de noviembre de 2004
y entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacién y firma por parte de los
miembros del Comité de Informacién y el Responsable del Area Coordinadora de

Archivos.

Meéxico D.F., a 12 de noviembre de 2007.

Z

-

11C. IGNACIO NUNEZ PEREZ
Director de Investigacion Econdmica
y Titular del Comité de Informacion

e

LiC. AHM}NQ‘M_(&DEfGALLEGOS C.P. ROBERTO TEHOZOL LARA
Jefe del Departamento Juridico y Titular del Organo Interno de Control
SAC y Servidor Publico Designado de la CONASAMI

|

(..

o

LIC. ARMAKIDO CESAR BUENDIA
Jefe del G€ntro de Documentacion vy

Responsable dél Area Coordinadora de Archivos.
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ANEXO

INSTRUCTIVO DE USO DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
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Instructivo de uso del catidlogo de disposicion documental

La elaboracion del Catalogo de disposicion documental se compone de cuatro
etapas: identificacion, valoracion, regulacion y control. Cada una de ellas
comprende la realizacion de tareas especificas que permitiran la integracion de
este instrumento basico para el manejo adecuado de la documentacién en cada
una de las fases de su ciclo vital; asi como para su correcta disposicion y
accesibilidad.

El instrumento basico de control y de trabajo es el Cuadro general de clasificacion
archivistica (documento administrado por el Coordinador de Archivos) que integra
las series documentales de la CONASAMI y que cada una de ellas representa la
unidad de trabajo para la aplicacion de las dos primeras etapas: la identificacion y
la valoracion.

Identificacion

Consiste en la investigacion y andisis de las caracteristicas de los dos elementos
esenciales que constituyen la serie documental, la funcion, el sujeto productor y el
documento de archivo.

Para realizar este proceso, deben seguirse los siguientes pasos:

» Compilar la informacion institucional; es decir, reunir las disposiciones legales,
actos administrativos y otras normas relativas a la creacién y a los cambios
estructurales de la CONASAMI.

* Reunir las disposiciones que regulan sus competencias, asi como las normas y
procedimientos que condicionan su aplicacion real.

» Acopiar las normas que controlan la circulacion interna y externa de los
documentos en la fase de produccion activa.

* Identificar la estructura interna y las funciones de la CONASAMI, mediante el
analisis de manuales de procedimientos, organigramas y reglamentos internos.

 Entrevistar a los productores de los documentos en el ambito institucional; es
decir, a las personas que producen y tramitan los documentos, quienes, ademas
de resolver cualquier duda planteada en la interpretacién de las disposiciones
legales, pueden suministrar datos sobre la frecuencia de consulta en los
momentos posteriores a la finalizacion del tramite.

* Ubicar la procedencia institucional de la documentacion mediante el examen del

organismo que la generd y, en consecuencia, de la funcién de la cual deriva en
relacion directa.
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* Caracterizar a los documentos en relacion con sus soportes, tipologia, volumen y
organizacion.

» Efectuar una descripcion que comprenda el contenido informativo, la relacién
entre serie y funcion, comudn o sustantiva, el periodo que cubre la informacion y la
relacion entre la serie en cuestién con otras series y otras fuentes de informacién
afines. Los resultados de esta etapa permitiran:

» Conocer la evolucion organica del sujeto productor.

» Identificar las funciones del organismo y de cada una de las unidades
administrativas productoras de documentos.

« |dentificar las series documentales con base en dichas funciones.

» Conocer los trdmites y procedimientos que dn lugar a la integracion de los
documentos y expedientes que forman cada serie documental.

Valoracion

Consiste en el andlisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios
de la documentacion, para fijar sus plazos de acceso, transferencia, conservacion
o eliminacién.

Para realizar este proceso, deben seguirse los siguientes pasos:

* Andlisis y determinacion de valores primarios:

Administrativo: el que tiene los documentos de archivo para la administracion que
los ha producido, relacionado al tramite o asunto que motivo su creacion. Este
valor se encuentra en todos los documentos de archivo producidos o recibidos en
cualquier dependencia o entidad para responder a una necesidad administrativa
mientras dure su tramite, y son importantes por su utilidad referencial para la
planeacion y la toma de decisiones.

Legal: el que puedan tener los documentos para servir como prueba ante la Ley.

Fiscal: el que tiene los documentos que pueden servir como prueba del
cumplimiento de obligaciones tributarias.

Contable: el que tienen los documentos que pueden servir de explicacion o
justificacion de operacidn destinadas al control presupuestario.

Con esta valoracién “primaria” se establece los parametros de utilidad de la
documentacién gubernamental y, con ello, se facilita la identificacion de los plazos
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de retencidon de los documentos de archivo, con base en las necesidades
institucionales.

* Andlisis y determinacion de valores secundarios:

Informativo: el que sirve de referencia para la elaboracién o reconstruccion de las
actividades de la administracion.

Evidenciales o testimoniales: los que posee un documento de archivo como fuente
primaria para la Historia.

La valoracion “secundaria” permite identificar con precision aquella documentacion
de valor permanente que sera objeto de transferencia secundaria y definitiva al
archivo histarico.

Los resultados de esta etapa permitiran:

» Conformacién de las series con sus caracteristicas generales, incluyendo el
expediente tipo.

 Estudio comparativo de las series complementarias y paralelas de las distintas
unidades administrativas, indicando donde se encuentran.

» Elaboracion de propuestas de valoracion de cada serie documental con
expresion de sus plazos de transferencia, conservacion o eliminacion y plazos de
acceso.

» Disponer de la informacion necesaria sobre el plazo de prescripcion de los
valores administrativo, legal, fiscal o contable.

* Establecer los plazos de permanencia de cada serie documental en los archivos
de tramite o de concentracion.

« Eliminar los ejemplares duplicados de cada serie.
* Identificar la posibilidad de desarrollo de valores secundarios.

» Establecer los criterios basicos sobre la reserva o accesibilidad de cada serie
documental.

» Confeccionar el cuadro de valoracion y seleccién, donde se indican los plazos de
transferencia, seleccién, eliminacién y acceso.

* Elaborar un repertorio de fichas técnicas. .

La aplicacion practica de estos resultados constituira el conjunto de instrucciones
gue daran contenido al Catalogo de disposicion documental.
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Adicionalmente a la identificacion de los valores documentales, deben tenerse en
cuenta cuatro criterios:

» Criterio de procedencia y evidencia: son mas valiosos los documentos que
proceden de una institucion o seccidbn de rango superior en la jerarquia
administrativa. Los documentos de unidades administrativas de rango inferior son
importantes cuando reflejan su propia actividad irrepetible.

* Criterio de contenido: es mejor conservar la misma informacion comprimida que
extendida (ej.: informes anuales y no mensuales).

» Criterio diplomético: es preferible conservar un original que una copia.

« Criterio cronolégico: fecha determinada por cada dependencia o entidad a partir
de la cual no se puede realizar ninguna eliminacion.

Regulacion

En esta fase se elaborara e integrara el Catalogo de disposicion documental enlos
formatos establecidos, determinando con toda claridad los plazos de conservacion
y las técnicas de seleccion.

El Catalogo de disposicion documental se integrara por:

* Registro de todas y cada una de las series documentales con sus plazos de
conservacion y técnicas de disposicion documental.

Los resultados de esta etapa permitiran:

* Integrar, en un formato electronico susceptible de actualizarse
permanenteme nte, el Catalogo de disposicion documental.

 Contar con un instrumento de consulta y control archivistico que permita conocer
con precision los plazos de conservacion de los documentos en cada uno de los
momentos del ciclo vital, asi como controlar su accesibilidad y regular su
transferencia.

Control

Es la ultima fase y consiste en validar y aplicar el Catalogo de disposicion
documental.

Para realizar este proceso, deben seguirse los siguientes pasos:

* Recabar las firmas de los funcionarios autorizados.
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» Aprobar y validar el Catalogo, por parte de la Coordinacion de Archivos y el
Comité de Informacion.

» Remitir el Catalogo al Archivo General de la Nacion para su validacion y registro
mediante el Coordinador de Archivos de la CONASAMI.

e Difundir el Catalogo y establecer los mecanismos para Su permanente
actualizacion.

Los resultados de esta etapa permitiran:

e Cumplir con lo dispuesto por Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental y los Lineamientos generales para la
organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de
la Administraciéon Publica Federal.

A continuacion se presentan algunos ejemplos de los formatos que se requieren

en los procesos de trabajo para la elaboracion del Catdlogo de disposicion
documental:

a) CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

VALORACION oo TECHNICA DE )
NIVEL IDENTIFICACION PRIMAR 1A SELECCION OBSERVACIONES FERIODO INFORMACION
DE CONFIDEMCLAL
) A L | Flc AT | ACc  TOTAL (B | M CF RESERYA
FONDO FOO01 |(COMISION NACIONAL DE
LOS SALARIOS MINIMOS
SECCION | SC035 |CONSEJODE
REPRESENTANTES
SERIE SEM  |CARPETASDE
SESIONES MENSUALES X 2 | 2 4 X
DE CONSEJO
SERIE SE02  |MOVIMIENTOS DE
REPRESENTAMNTES DEL % 2| 2 4 ¥
CONSEJO
SERIE SE03 |ACTAS DEL CONSEJO DE
REPRESENTANTES DE ¥ 2: | 2 4 ¥
LA CONASAMI
SERIE SEMd |LISTASDE ASISTENCIA  x 7 | 3 5 %
SECCION | SC02C |ASUNTOS JURIDICOS
SERIE SE04  |FODER MOTARIAL " 1w o2 12 ¥
SERIE SE0E  |JUICIO LABOR AL ® 10 15 %
SERIE SE10  |&MPAROS ¥ 5 | 10 15 X
SECCION | SC03C |(PROGRAMACION,
ORGAHIZACION Y_
PRESUPUESTACIOH
SERIE SE04 | AUTORIZACISN DEL
PROGR 2M & DE x 2| 6 8 X
INYERSIGN
SERIE SE06  |ESTRUCTURA
PROGR AMATICA, #0208 10 b

La informacién para cada serie documental se registrard de acuerdo al ejemplo de
registro documental aqui referido, mismo que se incluira en el formato del
Catalogo de Disposicion Documental, el cual contiene:
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Contexto documental

Elementos | Descripcion
1 Seccidn Registrar el nombre de la seccién
Clasificador con el que se identifica la serie y en
2 Cédigo su caso la subserie, de acuerdo con el Cuadro
general de clasificacion archivistica
Niveles
3 Serie y subserie Nombre genérico de la serie y en su caso la
documental subserie

Plazos de conservacion

Valoracidn primaria

4 A Valor administrativo: marcar con una X si es el
caso el valor documental de la serie documental.
5 L Valor legal: marcar con una X si es el caso el
valor documental de |a serie documental.
6 Fiscal / Valor fiscal: marcar con una X si es el caso el
Contable valor documental de la serie documental.
Vigencia
Indicar con nimero los afios de conservacion en
7 AT . .
el archivo de tramite.
8 AC Indicarlcon nimero los gr’fnos de conservacion en
el archivo de concentracion.
9 Total Indicar con numero el total de arfios de
conservacion (AT + AC)

Técnicas de seleccion

10 Baja Marcar con una X si corresponde.
11 Conserv. Perm. Marcar con una X si corresponde.
12 Muestreo Marcar con una X si corresponde.
Indicar las observaciones gue por su naturaleza
13 Observaciones no pueden ser consideradas dentro de los otros
rubros.

Contexto de

informacion

1. Indicar con numero los afios de reserva, si es el caso.
Periodos adicionales (ver capitulo Ill, fraccién decimoctava
14 Periodo de de la _Conservacién de archi\{os en Lineami.entos para la
reserva organizacion y conservacion de archivos de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, DOF/02/2004
15 Infor_maC|qn Marcar con una X si corresponde.
confidencial
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b) GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS”®
ARCHIVO DE TRAMITE

U ni dlad Administrativa: PRESIDENCIA
R esponsable: LIC. BASILIO GONZALEZ NHOHEZ
Cargo: PRESIDENTE
D omicilio: Av. Cuaultémoc 14, Col Doctores. Del. Cuauhtémoc, México D.F. C.P. 06720
Teléfono: 5T-61-60-80 / 5T7-61-60-33
Correo Electronico: cnsml @prod gy.net.mx
SECCION SC03s CONSE.JQ DE REPRESEHTANTES
SERIE SEM CARPETAS DE SESIOMES MEMSUALES DE COMSEJD
FProcuctor FRESIDEMNCILA
Fecha (s) EMERD 1983 —DICIEMBRE 2004
olum en 188 CARPETAS
Uhkicacidn fisica PRIMER PISO
SERIE SE02 MOVIMIEMTOS DE REPRESENTAMTES DEL CONSEJD
Procuctor PRESIDEMCIA,
Fecha (=) 1986-2004
olum en 2CARPETAS
Uhicacidn fisica PRIMER PISO
SERIE SE03 ACTAS DEL CONSEJD DE REPREZEMTARNTES DE LA COMAS AWM
Produdar PREZIDEMCIA
Fecha (=) 1986-2004
olum en 2CARPETAS
Ubicacian fisica PRIMER PIZO

c) GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS
ARCHIVO DE  CONCENTRACION

U ni dad Administrativa: PRESIDENCIA
R esponsable: LIC. BASILIO GONZALEZ NOHEZ
Cargo: PRESIDENTE
D omicilio: Av. Cuaultémoc 14 Col Doctores. Del. Cuauhtémoc, México D.F. C.P. 06720
Teléfono: 5T-61-60-30 / 5T7-61-60-33
Correo Electronico: cnsnvli@prod gy.net.mx
SECCION SC03s CONSEJO DE REPRESENTANTES
SERIE SE CARPETAS DE SESIOMES MENMSUALES DE COMNSEJD
Productor PRESIDEMCIA
Fecha (=) EMERO 1989 —DICIEMBRE 2004
“olum en 188 CARPETAS
Uhicacdan fisica PRIMER PIZ0D
SERIE SE02 MOYIMIEMTOS DE REPREZEMTARMTES DEL COMEEJD
Productar PRESIDEMNCIA
Fecha (=) 19562004
Salum en 2CARPETAS
Ubicacon fisica PRIMER PISD
SERIE SED3 ACTAS DEL COMSEJO DE REPRESENMTAMTES DE L& COMAS AN
Productor PRESIDEMCIA
Fecha (=) 1986-2004
alum en 2CARPETAS
Ubicacon fisica PRIMER P20

® Seelabora con lainformacion que se tiene del catdlogo de disposicién documental reportando el volumen de

la informacion declarada.
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d) GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS
ARCHIVO HISTORICO

U ni dad Administrativa:

R esponsable:

PRESIDENCIA

LIC. BASILIO GONZALEZ NOHEZ

Cargo: PRESIDENTE
D omicilio: Av. Cuaultémoc 14 Col Doctores. Del. Cuauhtémoc, México D.F. C.P. 06720
Teléfono: 5T7-61-60-80 / 5T-61-60-33

Correr Electronico:

cnsvl @prod gy.net.mx

SECCION S5C035 CONSEJ) DE REPRESEHTANTES
SERIE SEM CARPETAS DE SESIOMES MEMSUALESDE COMSEJD
Productor PREZIDEMCIA
Fecha (3] EMERD 1939 —DICIEMBRE 2004
“alumen 158 CARPETAS
Ubicacian fisica PRIMER PIZD
SERIE SED2 MOVIMIEMTOSDE REPRESEMTAMTES DEL COMSEJD
Produdar PREZIDEMCIA
Fecha (3] 1986-2004
allum en 2CARPETAS
Ubicacion fisica PRIMER PIZC
SERIE SE03 ACTAS DEL COMSEJD DE REPRESEMTAMNTES DE LA COMASAMI
Produdar PREZIDEMCIA
Fecha (=) 1956-2004
Wolum en 2CARPETAS
Ubicacian fisica PRIMER PIZC

Es el formato que sirve para la identificacion fisica de uno o mas expedientes

e) PORTADA DE EXPEDIENTE

organizados en una estanteria fija.

PORTADA DE EXPEDIENTE

oK

%

QE‘@

Crmdisdn Macidinal

Lot BaALamios ik

Fondo: Co misian Hacional de los Salarios Mnimos

Umid=ad
Administrativa

Cadigo de dasficacian

Asunto

Seccion:
Series

Subsene:

Fachade spertu

ra

Fechade ciarre:

1. MNdm. de Expedients:

Ubicacidn fizica dad Expediente

2. Hdm. dehaojas:
“alor documerntal Clasificacion Infor macion

+ Administrativa [ 1 - Fiblica [

- Contable - Reserwado [ ]

s+ Legal s Confidencizl [

“Wigencia docurmental Infor macian Reservada o Corfidendal

+  Entramite: 00 =fas *  Periodo de Reserva 0o =fas

* Concertracidon: 00 afios * Periodo de Ampliacidn dereserva 00 afios
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f) FICHA DE VALORACION®

La ficha de valoracion es un documento de apoyo para iniciar la evaluacion de
diferentes tépicos de los archivos de las unidades administrativas, como lo son el
tipo de archivo (tramite, conservacion e historico); valoracion primaria
(administrativo, legal, fiscal y/o contable); vigencias (del archivo de tramite, de
conservacion y del total de ambos); técnicas de seleccion (baja, muestreo,
conservacion permanente); periodo de reserva (si la hubiese); e informacién
confidencial (si se considera).

Es de gran utilidad al iniciar la primera valoracién de un archivo que nunca ha sido
clasificado, asi como en caso de duda en clasificaciones de nuevo ingreso o
actualizaciones.

Ficha de valoracion

Serie documental:

Area de identificacion:

Unidad administrativa:

Nombre del area:
(direccion general adjunta, direccion de area, subdireccion, departamento o equa.l'enfe)

Area de contexto:

1. Clave de laserie___ Nombre de la serie
(Indicar clave y nombre conforme al cuadro de clasificacion de archivos de la dependencra
o entidad).

2. Clave de la subserie Nombre de la subserie
Clave de la subserie __ Nombre de la subserie
Clave de la subserie __ MNombre de la subserie

(Cuando se decida que la serie tendra ademas una subserie u ofras mas, se indicara su
clave y nombre; en caso conirario, no es aplicable).

3. Funcion por la cual se genera la serie:

(Se establecera brevemente la funcion con base en el reglamento interior o manual de
organizacion o programa)).

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcién, tramite y
conclusién de los
asuntos o temas a los que se refiere la serie:

(No mas de tres en orden de importancia (primero el area de mayor interrelacion).

® El llenado de este formato no es obligatorio, siendo a criterio del responsable de la unidad administrativa su
aplicacion.
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5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los
asuntos o temas a los que se refiere la serie:

6. Fechas extremas de la serie de (afio) a (afio).
(Anotar los afios extremos inicial y final de la serie en su conjunto).

7. Ao de conclusion de la serie
(En el caso de que la serie se cierre).

8. Términos relacionados de la serie

(Palabras clave que apoyen la localizacion de asuntos o temas relacionadas con la serie,
no mas de cinco).

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

(Resumen sobre los asuntas o temas que se manejan en la serie).

10. Tipologia documental:
(Descripcion de la clase de documentos que contiene el expediente individual de la sene)

11. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:

Informacion publica ____ Informacion reservada Informacion confidencial

(Marcar con X el tipo de informacion que contienen los expedientes de la serie (puede
marcarse uno o los tres).

12. Valores documentales de la serie:
Administrativo

(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que
determina el plazo de conservacion o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se sefiala el
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tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion o vigencia documental).

Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno o hasta
tres).

13. Vigencia documental de la serie:
* Plazo de reserva (cuando este se aplica). Numero de afios
» Vigencia documental. Numero de arios
» Vigencia completa ___

14. ¢ La serie tiene valor histérico? Si __ No

15. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:

(Nombre del area direccion general adjunta, direccion de area, subdireccion, departamento
o equivalente).

16. El responsable de la Unidad generadara de la serie documental:

(Nombre y firma).

17. El responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa o del area generadora:

(Nombre y firma)
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g) DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA
INMEDIATA” Y DE APOYO INFORMATIVO®

Dentro de las oficinas existen ademas de los documentos de archivo, los
documentos de apoyo informativo y los documentos de comprobacion
administrativa inmediata, materiales que son utiles pero que requieren de
tratamientos distintos:

DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Documento gue sin importar su
forma o medio ha sido creado,
recibido, manejado y usado por un
individue u organizacion en
cumplimiento  de obligaciones
legales y en el ejercicio de su
actividad.

7 8on producidos en forma
natural en funcion de una actividad
administrativa.

7 Constituye el unico testimonio y
garantia documental del acto
administrativo, por tanto se trata de
documentacion Unica.

7 Esta estructurado en conjuntos
de documentos organizados que se
Interrelacionan.

7 Son o pueden ser: patrimonio
Documental.

7 Cumplida  su  vigencia
administrativa pasan al Archivo de
Concentracion para su conservacion
precautoria por su vigencia fiscal o
legal, posteriormente, previa
valoracion documental pasa al
Archivo historico de la dependencia,
entidad o al Archivo General de la
Macion para su conservacion
permanente o se tramita su baja por
carecer de valor evidencial o
testimonial.

DOCUMENTOS DE COMPROBACION
ADMINISTRATIVA INMEDIATA

Dacumentos creados o recibidos por una
institucion o individuos en el curso de
tramites administrativos o gjecutivos.

=ISon producidos en forma natural en
funcion de una actividad administrativa.

© Son comprobantes de la realizacion de
un acto administrativo inmediato: vales de
fotocopias, minutarios, registros de
visitantes, listados de envios diversos,
facturas de correspondencia de entrada y
salida, tarjetas de asistencia, efc.

* No son documentos estructurados con
relacion & un asunto.

Su vigencia administrativa es
inmediata o no mas de un afno.

" No son transferidos al Archivo de
Concentracion.

Su haja debe darse de manera
inmediata al termino de su utilidad.

DOCUMENTOS DE APOYO INFORMATIVO

Documentos constituidos  por
ejemplares de origen y caracteristicas
diversas cuya utilidad en las unidades
responsables reside en la informacion
gue contiene para apoyo de las tareas
asignadas.

(@ Generalmente son ejemplares
multiples que proporciona informacion,
no son originales: se trata de
ediciones, reprografias o acumulacion
de copias y fotocopias que sirven de
contral.

(D Se trata de un conjunto ficticio o
integrado artificialmente por unidades
tematicas.

@ Por lo general no s consideran
patrimanio documental, se destruyen y
solo se conservan aquellos por su
valor de informacion.(biblioteca o
Centro de Documentacion)

(0 No se transfieren al Archivo de
Concentracion.

(@ Carecen de conceptos tales como
vigencia o valores administrativos.

" Pueden incluirse en el Catalogode disposicion documental agregandose en un listado general indicando su
vigencia con base en su utilidad en la oficina generadora. Su uso no es obligatorio.
8 Pueden incluirse en el Archivo de Tramite. Su uso no es obligatorio.
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Diagrama de flujo®

Procedimiento : Elaboracion del Catalogo de disposicion documental

Coordinador
de archivos

Coordinadores de archivos
y unidades administrativas

Coordinadores de archivos
y archivo de tramite

Revisa el
fundarmento legal
publicado en el
DOF 1

il

|dentifica las
atribuciones del

drgano para el

desarrallo de
funciones 1.1

-

Revisa el
reglaments
intemo

L

Analiza @ integra
calegorias por
funciones

4

Revisa leyes
federales y
generales

'

Ravisa manuales
de Organizacion
23

21

22

¥
Analiza los
alementos que
Incorparen
caracteristicas
generales 2.4

Identifica y separa

las funciones en
comunes y
sustanlivas

l 25

Integra las
categorias de
agrupamiento

2.8

[

v

Establece las

semejanzas y
diferenclas entre
las secdones

identificadas 3

o

Compara cada

categoria de
agrupamiento
(seccidn) 31

+

Establece los
elamentos de
gradaecidn

¥

Registra el orden
establecido

v

Realiza

CONSEnsos y loma
acuardes 3.4

iz

X

Realiza

consenses y loma
acuerdo sobre

el tipo de clave

v

Aslgna un chdigo
para susiituir el
nombre 4.1

Revisa manuales

de procedimients |
caldlogos de
actividades

5
Identifica y ubica
cada seccidn

: |

Coteja con los

Invalucrados las
sefles
documentales

¢ 5.2

Compara cada
sare documental

para ubicarla

I

Registra el crden
establecido para
cada seria

l 6 1

Toma acuerdos
sobre el orden
establecido

6 2
Asigna el ¢ odige a
cada una da las

sefnes

L

Integra en un
cuadro los niveles
8

° Diagrama de flujo de aplicacion general propuesto en el Instructivo para la elaboracién del Catélogo de
disposicién documental editado por el Archivo General de la Nacion.
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Procedimiento : Elaboracion del Catalogo de disposicion documental

Coordinadores de
Coordinador archivos y unidades
de archivos administrativas vy

archivo de tramite

Entrevista
raspecio a los
términos

relacionados con
L las serias
9.4
Inicia andlisis de
cada serie gue L
integra el cuadro 3
@ Investiga los
valores primarios
L de las series
administrafivas
Estudio 85
corporative de las L
series ¥
8.1 Establece los
‘L parametros de
utilidad de las
Identifica |a Ldiid 2.6
funcion de la cual L
deriva la serie
Q.2 |dentifica y hace
consenso de los
plazos de vigencia
8.7
Estudio L
corporative de las
seres Se hace un
893 estudio

comparativa y

registra de |as
seres 98

!

ldentifica los
valores
secundarios de

las serias

L LIE:

Registra y vincula
las series

documentales

con los indices

10
Cofeja el registro

de la reserva o
con fabilidad

10 1
* |
Integra &
repertorio de
fichas de
valoracion 11

Registra en el :

formato
establecido los
elementos

recoplados
1.1
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Procedimiento : Elaboracion del Catalogo de disposicion documental

Coordinad Coordinadores de archivos, Archivo
LSS unidades administrativas y MNormatividad General de la
de archivos . .. .
archivo de tramite Macion
Recabaﬁ'rmasde
lees fumcionarias
autorizados
1.2
Integra
imtroduccion |
objetiva | marco
leqal texto o
danexos
113

¥

Aprobar y validar
en catalogo
11.4

'

Envia para su
registro y
validacion al AGN
11.5

¥

Remite
dictamen de
validacion
11 .6

L

Recibe
Dictamen ¥
verificacion

11.7

b

Difunde el
catalogo de
disposicion
documental

118
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PROCEDIMIENTO: CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

No.

Actividad

Responsable

Operacion

1.1

Identificacion el primer
nivel de la estructura:
fondo

Coordinador
de archivos

Revisa el fundamento Ilegal
publicado en el Diario Oficial de la
Federacion

Identifica si cuenta con suficiente
autonomia para el desarrollo de
funciones y coteja la estructura
interna oficialmente establecida

2.1

2.2

2.3

24

26

|dentificacion el segundo
nivel de la estructura:
seccion

Coordinador
de archivos

Revisa el reglamento interior
vigente para detectar e identificar
las atribuciones o funciones

Analiza e integra categorias de
agrupamiento por funciones

Revisa leyes federales y generales
y coteja el sustento de las
atribuciones o disposiciones (en
algunos casos tiene mayor
estabilidad que los reglamentos)

Revisa manuales de organizacion y
de procedimientos, catalogos de
actividades, cuadros de
clasificacion para cotejar vy
complementar, en su caso, las
categorias de agrupamiento
identificadas.

Analiza los elementos que
incorporen caracteristicas
generales de aglutinamiento de la
accion administrativa.

Identifica y separa las categorias
de agrupamiento derivadas de dos
tipos de funciones: comunes vy
sustantivas.

Agrupa las categorias de
agrupamiento por tipo de funciones:
las comunes y las sustantivas
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PROCEDIMIENTO: CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

No. Actividad Responsable Operacion

Establece las semejanzas vy
3. diferencias entre las categorias de
agrupamiento (seccidn)
identificadas.

Compara cada categoria de
agrupacion (seccion) para ubicarla

3.1 L Coordinadores .
Jerarquizacion el : en el contexto mas general de
de archivo y

segundo nivel de la : ordenacion o relacion entre ellas.
, . unidades

estructura: seccion - . Establece los elementos de

administrativas > . .
3.2 gradacion (o categorizacion)
diferentes.
Registra el orden establecido para
cada agrupacion o seccion
Realiza consenso y toma acuerdo
sobre el orden establecido

3.3

3.4

Realiza consenso y toma acuerdo
Coordinador |sobre el tipo de claves o codigo y
de archivoy |su estructura.

unidades  |Asigna un codigo para sustituir el
administrativas [nombre propio o titulo de la
categoria de agrupamiento

(seccion)

Revisa manuales de

procedimientos, catalogos de

actividades, cuadros de

5. clasificacion para identificar todas y

cada wuna de las series

documentales derivadas de un
procedimiento o actividad..

Identifica y ubica para cada

seccion las series documentales

que derivan de esa funcion.

Coteja con los responsables de

archivo de tramite las series

documentales identificadas para
cada seccion.

Codificacion el segundo
nivel de la estructura:
seccion

4.1

Coordinador
|dentificacion el tercer | de archivos y
nivel de la estructura: | responsables
serie de archivos de
tramite

5.1

5.2
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Area Coordinadora de Archivos

PROCEDIMIENTO: CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
No. Actividad Responsable Operacion
Compara cada serie documental
6 para ubicarla en el contexto de la
Seccion para ubicar el lugar que le
Jerarquizacion el tercer ) corresponda
nivel de la estructura: | Coordinador Registra el orden establecido para
6.1 serie de archivos y cada serie documental al interior de
responsables | -
de archivos fa—==cioll
- Realiza consenso y toma acuerdos
6.2 de tramite .
sobre el orden establecido
Codificacion el tercer Asigna el codigo a cada una de las
7 nivel de la estructura: series documentales identificadas y
serie jerarquizadas de cada seccion
Integracién los niveles Integra en un cuadro los niveles:
8. de la estructura fondo, secciones y series
9 Inicia analisis de cada serie que
' integra el cuadro
9.1 Estudio corporativo de las series
' con sus caracteristicas generales
Coordinador |ldentifica la funcion de la cual
92 de archivos |deriva la serie y unidades
' administrativas relacionados con a
Valoracion del tercer gestlop y €l tramltg .
e e Estudio corpora'm{o de las series
Tas ‘ con sus caracteristicas generales
Coordinador
de archivos
unidades |Entrevista respecto a los términos
93 administrativa Jrelacionados con la serie,
' y descripcion, tipologia documental,
responsables | produccion anual
de archivos
de tramite
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PROCEDIMIENTO: CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
No. Actividad Responsable Operacion
Investiga los valores primarios de
9.4 la serie: administrativo, legal o
Coordinad fiscal
oordinador e ciablece los parametros de
9.5 de archivos i .
: utilidad de la serie
Valoracion del tercer “'."F‘ade?‘ Identifica y consensa plazos de
9.6 . ~|administrativas| . .
nivel de la estructura: y vigencia para la serie
serie responsables lEstudlo {_:omparahv? y regtlstr_o de
9.7 de archivos de |'@5 SE€rl€s complementaria y
L paralelas de las distintas unidades
administrativas
98 Identifica los valores secundarios
) de la serie en su caso
Responsables
de archivos de |Registra y vincula las series
10 tramite documentales con los indices de
Clasificacién de la Unidades de |expedientes reservados
: o . Enlace
informacion de la serie
: Coteja el registro de la reserva o
Coordinador . o ;
10.1 . confidencialidad de las series
de archivos
documentales
Integra el repertorio de fichas de
11 valoracién de cada serie
' documental (Catalogo de
: disposicion documental)
Regulacion y control Coordlngdor Registra en el formato establecido
de archivos :
los elementos recopilados con los
1.1 elementos identificados vy
analizados para cada serie
documental




Pagina41 de 42

Area Coordinadora de Archivos

PROCEDIMIENTO: CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
No. Actividad Responsable Operacion
Recabar firmas de los funcionarios
11.2 .
autorizados
Integra introduccion, objetive, marco
113 legal, textos o anexos gue sustenten &l
' proceso de elaboracién y aseguren su
Coordinador comprension
de archivos
Segun la normatividad interna, aprobar
11.4 y validar el Catalogo de disposicion
documental
115 Envia para su registro y validacién al
’ Archivo General de la Nacion
Regulacion y control Archivo ,
11.6 General de Remite dictamen de validacion
la Nacion
117 Coordinador |Recibe dictamen y verifica gue no
’ de archivos |existan observaciones
Coordinador
de archivos
Ur_‘uc_ﬂadeg Difunde el Catalogo de dispasicion
Administrativa,
documental y establece los
11.8 Responsables .
. mecanismos para su permanente
de archivos de T
- actualizacion
tramite,
Recursos
Humanos




