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El Consejo Macional de Archivos emite el presente instrumento, en atencién a los
siguientes apartados:

CONSIDERACIONES

Que el Consejo Nacional de Archivos (CONARCH) se integra por representantes de los
tres poderes federales, érganos constitucionales autdnomas, las personas que presidan
los consejos locales de las entidades federativas y un representante de los archivos
privados, cuya funcion principal es ser el 6rgano de coordinacion del Sistema Nacional
de Archivos (SNA), de conformidad con los articulos 64 y 65 de la Ley General de Archivos

(LGA).

Que la emision del presente instrumenta surge como respuesta a la necesidad de que
los Sujetos Obligados por la Ley General de Archivos, cuenten con las herramientas para
la creacion de los instrumentos de control archivisticos necesarios para organizar,
controlar y conservar sus fondos documentales, asi como fortalecer su Sistema
Institucional de Archivos

Que el Pleno del CONARCH cuenta con la atribucion de aprabar y difundir la normativa
relativa a la gestion documental y administracion de archivos, de conformidad con el
articule 67, fraccion |, de la LGA.

Que | CONARCH durante su Primera Sesion Ordinaria de 2024 adoptd el Acuerdo (R)
CONARCH-O-1-24-G; a través del cual aprobo el siguiente:

ACUERDO QUE EMITE LA METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE
INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO, CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA Y CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Articulo Primero. Se emite |a Metodologia para la Elaboracién de Instrumentos de
Control Archivistico, Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catidlogo de
Disposicion Documental, la cual tiene como objetivo proporcionar a los Sujetos
Obligados, la metodologia que podran tomar como referencia en la elaboracién del
Cuadro CGeneral de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documerital, I1a
cual comprende los principios y conceptos archivisticos para facilitar la
elaboracién/actualizacién de estos Instrumentos.
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Articule Segundo. L.as disposiciones previstas en el instrumento normativo que se
emita son de caracter obligaterio Unicamente para los Sujetos Obligados del Poder
Ejecutivo del ambito Federal, y para el resto de los Sujetos Obligados referidos en los
articulos 1y 4, fraccion LVI, de la Ley General de Archives, seran un marco de referencia
novinculante, por lo que, en caso de no ser atendido, se recomienda que sea en atencion
a una justificacion debidamente documentada.

Articulo Tercero. Se habilita al Archivo General de la Nacién y a las entidades
especializadas en materia de archivos para que atiendan las consultas y/o capacitaciones
relacionadas con el sentido y alcance del instrumento normativo, asi como su aplicacion

e implementacion.

TRANSITORIOS

UNICO. El presente instrumento normativo entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Diario Oficial de la Federacion; por lo que se instruye a la Secretaria
Técnica que realice las gestiones pertinentes,

Asi lo aprobé el Consejo Nacional de Archivos durante su Primera Sesion Ordinaria de
2024, a través del Acuerdo (R} CONARCH-0O-1-24-6.
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METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE
INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO,
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA Y CATALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL
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I INTRODUCCION

La presente Metodologia tiene la finalidad de que los Sujetos Obligados del
Poder Ejecutive del ambito Federal a los que se refiere en el articulo 1y 4,
fraccion LVI de la Ley General de Archivos, cuenten con las herramientas para
la creacion de los instrumentos de control archivisticos necesarios para
organizar, controlar y conservar sus fondos documentales, asi como fortalecer
su Sisterna Institucional de Archivos, Para el resto de los Sujetos Obligados a
gue hace referencia la Ley General de Archivos, esta metodologia sera un
marco de referencia no vinculante para la elaboracion y actualizaciéon de los
Instrumentos de Control Archivistico. En términos de la fraccion Il del articulo
67 de la Ley General de Archivos, los presentes criterios podran ser
considerados como recomendaciones para |la organizacion de expedientes
judiciales.

E! objetivo es proporcionar a los Sujetos Obligados, la metodologia que
podran tomar como referencia en la elaboracion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y el Catalego de Disposicion Documental, la cual
comprende los principios y conceptos archivisticos para facilitar la
elaboracion/actualizacién de estos Instrumentos.

En el desarrollo del instrumento se advierte |a existencia de series comunes y
se ejemplifican. Sin embargo, es menester precisar que, este listado es
unicamente un marco de referencia para los sujetos obligados por la Ley
General de Archivos, sin gue esto implique una obligatoriedad en su
aplicacion en los procesos de gestion documental y administracion de
Archivos en cada Sujeto Obligado.

a) Marco Juridico
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Ley General de Archivos (DOF 16/06/2018 ult. Refarma 19/01/2023).

b) Glosario

Ademas de las definiciones establecidas en el articulo 4 de la LGA, para
propositos de este documento se entendera por:

Instancia Competente: Aguella facultada para emitir el Registro y Validacién
de los Instrumentos de Control, en el caso del Poder Ejecutivo Federal o
Estatal seran los Archivos Generales o sus equivalentes; para el resto de los
Sujetos Obligados, en su caso, sera aquella gue determine su marco juridico
aplicable.

Declaratoria para la Validacién de Instrumentos de Control Archivistico: Al
documento a través del cual el Sujeto Obligado expone el anéalisis detallado y
comprobable que realizé en conjunto con sus areas o Unidades
Administrativas Productoras de la Documentacion, para la identificacion de la
estructura archivistica (Fondo, Seccién y Serie). Ademds de establecer valores
documentales (primarios y secundarios), Plazos de Conservacion y Vigencia
Documental, de las Series y, en su caso Subseries gque integran los
Instrumentos de Control Archivistico (CCCA y CADIDO), atendiendo la opinidn
del Grupo Interdisciplinario.

Matriz de Andlisis de Procesos: es una herramienta utilizada para
identificar, organizar y agrupar las atribuciones, funciones y actividades
dentro de una institucién conferidas en el marce juridico aplicable y que a su

vez funda y motiva la creacién de Secciones, Series y Subseries
documentales.

c) Acrénimaos
CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental;
CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica,

FTVD: Ficha Técnica de Valoracion Documental,

:,f\i
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LGA: Ley General de Archivos

. INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 4, fraccion XXXVII de la Ley
General de Archivos, los Instrumentos de Control Archivistico son aquellos que
propician la organizacién, contral y conservacion de los documentos de
archivo a lo largo de su ciclo vital, ademas permiten evidenciar el flujo
detallado que siguen los documentos, desde su organizacion, conservacion y
tratamiento y son el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y el
Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO),

El CGCA, es la herramienta que permite a los Sujetos Obligados establecer una
clasificacion homologada, con base en las atribuciones y funciones, que
facilite la localizacion de los expedientes y la reproduccion del proceso
rmediante el cual fueron creados, asi como la disponibilidad e integridad de los
archivos.

El Catdlogo de Disposicion Decumental, es un instrumento necesaric para
llevar a cabo el registro general de los valores documentales, plazos de
conservacion y la vigencia documental de las series que reflejan las
actividades de |os Sujetos Obligados, ademas de establecer |a vida Util de la
documentacion (ciclo vital).

El CGCA se elaborard conforme al resultado de |a identificacién de las
funciones y atribuciones derivadas del marco juridico-normative gue otorga
la razén de ser a cada Sujeto Obligado, lo cual se podra reflejar en la Matriz de
Analisis de Procesos.

El CADIDO se elaborara mediante la Ficha Técnica de Valoracion Documental
(FTVD), la cual establece la estructura archivistica (Fondo, Seccidn, Serie y en
su caso Subserie) con base en la fundamentacién legal y normativa de cada
Sujeto Obligado.
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Il.| Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA)

De conformidad con el articulo 4, fraccion XX de la LGA, el CGCA es el
instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las
atribuciones y funciones de cada Sujeto Obligado.

En la citada Ley, se indica en el articulo 13, que los Sujetos Obligados deberan
contar con los instrumentos de control archivisticos conforme a sus
atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles vy
contaran con los siguientes:

1. Cuadro Ceneral de Clasificacion Archivistica
Il Catalogo de Disposicion Documental

El CGCA es el primero de los instrumentos de control archivistico que ayudan
a identificar la produccién, organizar y controlar los documentos de archivo a
lo largo de su cicla vital, por consiguiente, el CGCA respande a una doble
necesidad:

Primero: otorgar una estructura logica a la documentacion producida
o recibida en el egjercicio de las atribuciones o funciones del Sujeto
Obligado,

Segundo: facilitar el acceso a |a informacién contenida en los
expedientes que produce el Sujeto Obligado de forma ordenada y
organizada.

El CGCA debe tener cuatro caracteristicas generales:

I. Estabilidad. Debe estar sustentado en las atribuciones y funciones del
Sujeto Obligado productor de los documentos, lo cual ayudara a
prolongar su permanencia a través del tiempo. Por tanto, los cambios
de estructura organica solo afectardn la estructura del CGCA, cuando
impacten en atribuciones y funciones.
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.

Flexibilidad. Debe basarse en el principio de apertura a la inclusion de
nuevas Secciones, Series (agrupaciones). El CGCA tendrd cambios
Unicarmente si existen modificaciones en la legislacion o normatividad
que impacte en sus atribuciones, funciones y actividades, tales como:
nuevas atribuciones, eliminacién de atribuciones, asi cormo fusién o
division de estas. Estos cambios pueden modificar draﬂncamente la
estructura del CGCA, por lo que se elaborara una equivalencia para
poder asignar la clasificacién archivistica.

Simplificacién. Si bien la LGA en el Art. 13 parrafo segundo estipula que
“La estructura del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica atendera
a los niveles de Fondo, Seccion, Serie y, en su caso Subserie sin que esto
excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los cuales,
seran identificados mediante una clave alfanumérica”, el CGCA no debe
estar saturado de subdivisiones, ya que un exceso de niveles dificulta su
aplicacion, a la vez que incrementa el riesgo de cometer errores,
restandole flexibilidad al mismo tiempo.

Unicidad, Debe estar disefiado para incluir todos los documentos de
archivo generados por el Sujeto Obligado, sin que existan divisiones
cronolégicas, por eso los cambios en la estructura del CGCA nos
muestran la evolucion de |os Sujetos Obligados y como van cambiando
a lo largo de su vida institucional.

El CGCA es aplicable a todos los expedientes, sin importar el soporte (papel,
electrénico, audiovisual, sonoro, etc,) en el gue se encuentren.

ILLI Estructura

En el articulo 13 de la LCA, se establece que el CGCA atendera |os niveles de
Fondo, Seccitn y Serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan
niveles intermedios, los cuales seran identificados mediante una clave
alfanumerica (ver anexo l).
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FONDO
I
C I 1
Seccién Seccién Seccidn
I —/ L
Serie Serie Serie
I— Subserie

La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica es:

. '
- . -

Al conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un
Sujeto Obligado gue se ldentifica con el nombre de este,

* Existencia legal: debe tener una denominacion y una existencia juridica
propia establecida por una disposicién normativa precisa.

* Funciones propias establecidas en alguna disposicidn normativa.

» Autonomia suficiente para el desarrollo de sus funciones,

Ejemplos:
» Secretaria de la Funcién Publica
« Banco de México
« Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
+ |nstitute Macional de Transparencia, Acceso a la Informacion v
Proteccion de Datos Personales.

©  Acada una de las divisiones del Fondo Documental basadas
an las atribuciones de cada Sujeto Obligado de conformidad

con las disposiciones legales aplicables.
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+ Debe ser claramente identificable y tener una posicién subordinada
con respecto al organismo creador cuyo nivel es el Fondo.

« Debe corresponder a funciones establecidas en un reglamento, interno
o semejante, delegadas por el érgano creador cuyo nivel es el Fondo.

« Debe estar inserta en una organizacién capaz de desarrollar las
funciones delegadas.

« [Debe contar con competencias proplas, aunque esté sujeta a otro
organismao superior.

« Es un conjunto de documentos relacionados entre si que, por lo
general, tienen correspondencia con |as atribuciones vinculadas a las
divisiones administrativas de la dependencia o entidad que produce la
documentacion,

« Corresponde a una diferenciacion al interior del Fondo.

Ejemplo:
+ Tecnologias y Servicios de la Informacion

A la division de una Seccion que corresponde al conjunto
de damm&nw producidos en el desarrolio de una misma

atribucién. general integrados en expedientes de acuerdo
con un asunto, actividad o tramite especifico.

+ Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma
actividad administrativa y regulado por la misma norma juridica o de
procedimiento.

* Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o
conservados que forman una unidad como resultado de una misma
acumulacion.

« Agrupacion de documentos que reflejan la misma actividad, que tienen
una forma particular o que son resultado de cualquier otra relacion
derivada de su produccion, recepcion o uso.

» Las Series son el resultado de la ejecucion de procesos y
procedimientos que dan origen a la documentacion que se integra en
expedientes, a los que se le asigna la clasificacion archivistica
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correspondiente al asunto, es decir, el conjunto de expedientes
generados de un mismo proceso o de varios que ayudan a cumplir una
misma atribucidn o funcidn, son la Serie Decumental.

Ejemplos:
« Entrega - recepcion
« Spolicitudes de acceso a la informacion.

Los procesos gue se ejecutan para el cumplimiento de las atribuciones y

funciones designadas, generalmente nos indican el nombre de la Serie,
aunque es importante sefnalar que la Serie Documental no debe

forzosamente llamarse como la atribucién y tampoceo tener un nombre igual
o similar, porque poedria pensarse que son parte del mismo proceso.

En la elaboracion CGCA deberd considerarse |a identificacion de Secciones y
Series Comunes y Sustantivas con base en las atribuciones y funciones de
cada Sujeto Obligado de acuerdo con el marco juridico normativo aplicable:

= |Legislacion y normatividad aplicable a los Sujetos Obligados;

= Estatutos Organicos;

« Manuales de Operacion;

+« Manuales Procesos y procedimientos;

« Mapeo de atribuciones y funciones plasmados en Estatutos o
Reglarmentos;

s Reglas de operacién;

« Programas de accion, entre otros,

J—— ”

: -
_ .--..-._;..-f-d A la divisién de |a Serie Docurmental.

+ Conjunto de unidades documentales, que forman parte de una Serie,
identificadas en forma separada de ésta por su contenido y
caracteristicas especificas, por uno o varios tipos documentales
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diferentes producidos en acciones administrativas semejantes pero
gue pueden tener procadimientos diferentes al de la Serie.

» Siguen los mismos lineamientos establecidos para la ordenacion de la
Serie.

La identificacién de atribuciones y funciones servira para establecer una
primera categoria o agrupacion (secciones) de acuerdo con las diferencias y
semejanzas que se identifiquen en dicho analisis.

Se deberan analizar las atribuciones y funciones delimitando su trascendencia
e importancia dentro de la Institucion, todas las categorias o agrupaciones
(secciones) deberan ser analizadas para definir un esquema de jerarquizacion,
el cual consiste en realizar una estratificacién o subdivisibn asociada al analisis
de funcidn-actividad-asunto, esto permitira identificar las diferentes Series
documentales que conformaran cada seccion documental, la cual estara
asociada con las atribuciones asig nadas por el marco juridico o normativo,

Una vez establecida la estructura archivistica o los niveles de organizacién
[Fondo, Seccian, Serie vy, en suU caso Subserie), se debera asignar un cédigo
alfanumérico gue permita identificar el nombre o titulo de la Seccidn o Serie
¥, en su caso subserie documental para fines de abreviatura (ver anexo ll).

Dicha codificacion es fundamental para crear el codigoe de identificacion de
los expedientes, lo que coadyuvard a garantizar su disponibilidad vy
localizacion expedita.

Ejernplo:
Esquema de Series Comunes

Cédigo Secciones Decumentales Comunes
1C | Legislacion
Asuntos Juridicos
Programacion Organizacion y Presupuestacion
Recursos Humanos
Recursos Financieros
6C Recursos Materiales y obra'publica

Al B A8
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7C | Servicios Generales

8C | Tecnologias y Servicios de la Informacién

8C | Comunicacién Social

10C | Control de Auditoria de Actividades Publicas

TC | Programacion, informacién, Evaluacién y Politicas
12C | Transparencia y Acceso a la Informacién

Ejempla:
Seccidn comun

BC | Tecnolagias y Servicios de la Informacion

Es la mas representativa de las secciones estructuraclas por procesos, ya que
incluye procesos similares que gjecutan diversas areas.

Ejemplo:
Series Comunes

Serie Documental
10C15 | Entrega - recepcian
12C.6 | Solicitudes de acceso a la informacion

Son las mas representativas de las Series que son estructuradas por
procesos, gue realizan diferentes areas.

Ejemplo:
Subseries sustantivas

25.4 | Capacitacion archivistica
256 | Baja documental
258 | Vigilancia del cumplimiento normativo

Son las mas representativas de las Subseries sustantivas que son
estructuradas por procesos especificos.
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En el proceso de identificacién vy definician de las Series debe tenerse atencion
especial de no incurrir en:

I. Tener un listado enorme de tipos de documentos, que no sean
producidos por el proceso (no confundir los documentos de archivo con
los documentos de requisito necesarios para una selicitud).

Il. Crear Series falsas (que no estén basadas en procesos, atribuciones y
funciones),

lll. Crear Series por documentos especificos (tipologias documentales).

V. Crear Series para Documentos de Comprobacion Administrativa
Inmediata,

V. Denominar las Series con los nombres de la estructura organica o de
las tipologias documentales.

ILLII Finalidades del CGCA

Es el instrumento de control archivistico gue ayudard al Sujeto Obligado a
organizar los expedientes integrados por documentos de archive que
produzea, reciba, obtenga, adquiera, transforme o posea, en el gjercicio de sus
facultades, competencias, atribuciones o funciones. Con base en lo anterior,
tendra las siguientes finalidades:

a) Asignar una estructura légica y coherente a los expedientes.
Como su nombre lo Indica, este esquema establece la clasificacion
archivistica, que consiste en identificar la atribucién o funcién en una
Seccion Documental y agrupar expedientes relacionados a un mismo
proceso que ayuda a cumplir una misma atribucién o funcién (es decir,
todo lo gue se genera de su ejercicio) en cada Serie Documental.

b) Garantizar la localizacién, acceso y recuperacion de forma expedita
de los expedientes y documentos.

Al agrupar los expedientes en Series y Subseries Documentales
(clasificacion archivistica), se les otorga un nivel de organizacién, Los
expedientes que Integran cada Serle Documental deberan estar
identificados con un cédige dnico alfanumeérico, este servira para
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indicar la posicion jerarquica de los documentos en la estructura del
cuadro de clasificacién y controlar cuantos expedientes se han
producido en orden secuencial, conforme se han gestionado los
asuntos,

En otras palabras, una Serie documental podra estar integrada por un
nmero consecutivo de expedientes partiendo del 1 al "N" de acuerda
con la cantidad de asuntos gue se tramitan (Asunto = Expediente).

c) Administrar correctamente los archivos.

Con la identificacion de expedientes-asuntos de acuerdo con las Series
documentales, se establece la base para tener un eficaz control,
organizacion y administracién del archivo que produce cada unidad
administrativa del Sujeto Obligado, en el entendido que las Series
documentales estardn asociadas a las funciones y atribuciones que
desempenan cada una de las Unidades Administrativas que integran el
Sujeto Obligado,

L1l Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)

Se entendera por CADIDO al registro general y sistematico que establece los
valores documentales, los plazos de conservacion (segun lo establecido en el
marco juridico normativo que regula los procesos y procedimientos que
generan la documentacion) asi como el tiempo en el cual podemaos disponer
de |la documentacion para pasar a la siguiente fase del Ciclo Vital, ya sea del
Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion y de este al Archivo Histérico),
la vigencia documental (que es el plazo en que los documentos nos sirven
como evidencia de actos administrativos, legales o juridicos y contables o
fiscales).

LI Estructura

La estructura del CADIDO tendra la base del CGCA en cuanto al Fondo,
Secciones, Series v en su caso Subseries documentalesy se deberan incluir los
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Plazos de Conservacion, Valores Documentales y Vigencia Documental (ver
anexo 11},

ILILI Finalidad del CADIDO

Con su correcta aplicacion contribuye a impedir la acumulacion documental
descontrolada que satura los espacios fisicos y electrénicos destinados al
resguardo en los Archivos de Tramite, asi como en los Archivos de
Concentracidn y sobre todo coadyuvara a preservar el material documental
gue posea valores secundarios o histéricos.

ILIl Responsables de la elaboraciéon del CGCA y CADIDO

De conformidad con el articulo 21 de la LGA, es imprescindible contar
previamente con las designaciones formales de los Responsables de las areas
operativas del Sistema Institucional de Archivos, quienes seran coadyuvantes
en la elaboracién de los instrumentos de control archivistico.

Derivado de lo anterior, en el ambito de sus respectivas competencias, las
personas responsables de participar en la elaboracién de los Instrumentos de
control archivistico son:

. La Persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos.

IIl. La Persona Responsable del Archive de Tramite de cada Unidad
Administrativa,

Ill. La Persena Responsable del Archivo de Concentracidn.

IV. La Persona Responsable del Archivo Histdrico (en su casa).

Asimismo, el Grupo Interdisciplinario, en el Ambitoc de sus atribuciones,
coadyuvara en el analisis de los procesosy procedimientos institucionales que
dan origen a |la documentacién que integran los expedientes de cada Serie y
en su caso Subserie documental, con el fin de colaborar con las areas o
Unidades Administrativas Productoras de la documentacién en el
establecimiento de los valores documentales, plazos de conservacién vy

Aed i e -.l.‘lli. Uariimpgle Khabiria 198, Pasijansiarje, O 20
o LT

anpy Qarranse, COMYE Tiltono- §8-61-20.09-09, et 188 y 18T 1S .



CONARCH

Gansgjo Nacional de Archivos

vigencias documentales durante el proceso de elaboracion de las FTVD y que,
en conjunto, conforman el CADIDO, de acuerdo con el articulo 50 y 53 de |a
LGA.

Ill. METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE LOS
INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO

En la LGA se estipula que durante el proceso de elaboracion del CGCA y
CADIDO el Area Coordinadora de Archivos debera realizar lo siguiente:

I Establecer un Plan de trabajo que incluya al menos:

a) Un calendaric de mesas de trabajo con las Unidades
Administrativas Productoras, para la elaboracién de las FTVD por
Serie y, en su caso subserie documental.

b} El Calendario de sesiones del Grupo Interdisciplinario, para
validar la correcta integracidn de los Instrumentos de control
archivistico;

Il. Solicitar a las Unidades Administrativas gque preparen los documentos
juridice-normativos o referenciales, Leyes, Lineamientos, Reglamentos,
normatividad de la institucidn, manuales de organizacion, manuales de
procedimientos y manuales de gestién de calldad, entre otros, para el
requisitado de la FTVD;

lll. Realizar las mesas de trabajo con las Unidades Administrativas
Productoras de la documentacién, para el requisitade de las FTVD (ver
anexo V), wverificando que exista correspondencia entre las
atribuciones, funciones, competencias y actividades que dichas areas
realizan y 1as Series y, en su caso Subseries documentales identificadas.

IV. Recabara las Firmas de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental
{Unidad Administrativa Productora y Responsables del Archive de
Tramite);

V. Numerar las Secciones y las Series documentales de conformidad con
el marco juridico normativo del Sujeto Obligado (Ley orgénica, Estatuto
Interno, etc.);
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Vi. Elaborara el Listade de Documentacion de Comprobacion
Administrativa Inmediata (DCAI).

VIl Integrara los Instrumentos de Control Archivistico en los formatos del
CGCA y del CADIDO respectivamente, con base en lo registrado en la
Matriz de Analisis de Procesos y las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental para cada Serie vy, en su caso Subserie Documenital,

VI Firmara la hoja de cierre del CGCA y del CADIDO, y

IX. Convocara al Grupa Interdisciplinario, para someter a su consideracion
|la correcta integracién de |os Instrumentos de Control Archivisticoy en
su caso validarlos.

X. Integrard y resguardard todos los docurnentos derivados de este
proceso de Actualizacién de los Instrumentos de Control Archivistico,
en el expediente que se conforme, siendo un expediente con valor
histdrico, por ser evidencia de los cambios de atribuciones y funciones
del Sujeto Obligado.

Il Para estructurar el Cuadro Ceneral de Clasificacidon Archivistica
(CGCA)

El CGCA es el instrumento en el gue se plasma el esquema de clasificacion
archivistica para los expedientes. En &l se representa la estructura en gue se
organizan los documentos generados por la institucién, los que se integran en
expedientes que se identifican en agrupaciones que son las Secciones
documentales (las divisiones del Fondo documental) y las Series
docurmentales (las divisiones de |as Secciones documentales).

La LGAdice en su Articulo 13. "Los Sujetos Obligados deberan contar con los
instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a sus
atribuciones y funciones..", por lo que la estructura del CGCA debera ser
funcional, de acuerdo con el analisis y estudio de las atribuciones y funciones
del Sujeto Dbiigadn vy podra advertirse en el contenido de la Matriz de Analisis
de procesos, por cada Serie y en su caso Subserie Docurmental propuesta,
tanto comun como sustantiva.

Para la estructuracion del CCCA, podran utilizarse dos técnicas:

FAvmnbila (g, Chastge Meptiia 513, Pemitsndnaia. 0P 15200
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Primera: Identificacién de atribuciones y funciones

Consiste en identificar atribuciones, funciones, facultades, cormmpetencias que
tiene el Sujeto Obligade, con el fin de estructurar las Secciones documentales
y de ahi, determinar cudles son los procesos y actividades que realiza para
cumnplir esas atribuciones, que son las Series documentales

Con este analisis hacemos la identificacion y jerarquizacion de las Secciones,
Series y, en su caso Subseries Documentales, para asignarles un cédigo
alfanumérico, conforme al marco juridico normativo del Sujeto Obligado, es
decir, se respetara el orden en el que aparecen referidas las atribuciones y esa
sera |a Clasificacion Archivistica.

Segunda: Analisis de expedientes y documentos

Se analizarda la produccién documental de los diferentes procesos o
actividades gue realiza la Unidad Administrativa Productora, para saber con
cuales atribuciones se estd cumpliendo y de ahi, identificar las Secciones
Documentales, y entorices, poder identificar a esos procesos o actividades
como las Series vy, en su caso Subseries Documentales de cada Seccian,

El Sujeto Obligado podra utllizar como herramienta la Matriz de Analisis de
Procesos (ver anexo V) para la identificacién de funciones y atribuciones y para
definir las Secciones y Series que conformaran el CGCA, conforrmme al marco
juridico aplicable al interior de cada institucidn.

lIL1l Para elaborar el Catdlogo de Disposician Documental (CADIDO)

De conformidad con lo senalado en el articulo 13 de la LGA, el CADIDO sera el
segundo instrumento de control que los Sujetos Obligados deberan realizar
conforme a las Secciones y Series documentales establecidas como referencia
en el esquerna del Cuadro General de Clasificacidn Archivistica, abordado en
el apartado anterior.

El CADIDO es el instrumento de control que establece los plazos para
administrar de forma eficiente, los expedientes en cada uno de los archivos,
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favoreciendo la circulacion documental en concordancia con el ciclo vital y
evitando asi la acumulacién documental.

El CADIDO es aplicable a todos los expedientes, sin importar el soporte en el
gue se encuentren (papel, electrénico, video, sonoro, etc.).

ks importante aclarar que el plazo de conservacion inicia cuando el asunto
esté concluido y el expediente se haya cerrado. Ahi inicia la vigencia
documental que es la sumatoria del plazo de conservacién en el Archivo de
Tramite y el Archivo de Concentracion.

Asimismeo, los Plazos de Conservacion deberan estar sustentados con la
normatividad o legislacion especifica que regule las atribuciones y funciones
O en su caso se basard en los criterios de utilizacidon o los que fije la Persona
Responsable del Area Coordinadora de Archivos de acuerdo con el articulo 28
fraccién |l de la Ley General de Archivos,

El CADIDO debe contener al menos los siguientes apartados:

. Introduccidn;

Il.  La leyenda "El presente Instrumento de Control Archivistico anula y
reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores para efectos de
asignar clasificacion a los expedientes;

. Objetive general;
V.  Ambito de aplicacién;

V. Instructivo de uso. Senalar las instrucciones que permitan la
comprension y aplicacion del instrumento,

VI. Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
VIl. Catalogo de Disposicion Documental:

« Relacidon de Series y, en su caso Subseries Documentales con
Valor Documental; Plazos de Conservacion y Vigencias
Pocumentales;

Vill.  Hoja de cierre;

« La leyenda: El presente Catdloge de Disposicidon Documental
constade ___ Secciones, __ Series Documentalesy _ Subseries
Documentales, mismas que establecen su Valor Documental,
Vigencia Documental y Plazos de Conservacion;

Acenia g Bamsnda Mallng * 18, Pansancaim, T2 153300
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e« Debera incluir la firma de la Persona Responsable del Area
Coordinadora de Archivos, y
I¥%. Listado de Documentos de Comprobacion Administrativa Inmediata.

L.os Instrumentos de Control Archivistico seran actualizados cuando;

. Cuenten con una estructura de clasificacion organica u organica-
funcional.
Il. Los Plazos de Conservacion o vigencia superen los 25 afios.
.  Cuandose modifique el marco Juridico-Narmativo del Sujeto Obligado,
que sume o reste atribuciones.

Si el Sujeto Obligado requiere la actualizacion de una Serie y, en su caso
Subserie Documental, la Persona Responsable del Area Coordinadora de
Archivos, deberda de enviar para su andlisis; en el caso de la Administracidn
Publica a los Archivos Generales competentes, tratandose de sujetos
obligados ajencs a este ambito, debera ser validando por quien estos dltimos
asi lo determinen en el marco juridico aplicable, para el registro v validacién
de los Instrumentaos de Control Archivistico, la justificacion legal, junto con la
FTDV, el documental probatorio de la implementacion del Plan de Trabajo, el
Acta de sesion del Grupo Interdisciplinario en la que se valido |a actualizacion
de los Instrumentas de Control Archivistico, asi como el CGCA y CADIDO con
las Series y, en su caso Subseries actualizadas, ademas de la Declaratoria para
la Validacion de Instrumentos de Control Archivistico (ver anexo V).

IV.FUENTES DE REFERENCIA

¢ LeyGeneral de Archivos, México, CAmara de Diputados del H. Congreso
de la Unian, Diario Oficial de la Federacién, 2018.

« Metodologia para la elaboracion de Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica y Guia de Archivos para Partidos Politicos. Archive General
de la Nacién [AGN), Instituto Macional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccian de Datos Personales (INAI) y el Instituto
Nacional Demécrata (NDI, por sus siglas en inglés), 2021
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Macional de Archivos, 2012
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México, Archivo General de la Nacion de México, Direccion del Sistema
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V. ANEXOS

ANEXO .
Ejemplo de Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA).

ANEXO II.
Esquema de Series Comunes

ANEXO lil.
Ejernplo de Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO),

ANEXO IV.
Ejernplo de Ficha Técnica de Valoracién Documental (FTVD) que incluye
instrucciones de llenado.

ANEXO V.
Ejemplo de Matriz de Analisis de Procesos.

ANEXO V1.

Ejemplo de Declaratoria para la Validacion de Instrumentos de Control
Archivistico,
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ANEXO 1.
Ejemplo de Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA),

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

SECCION :
DOCUMENTAL 1C LEGISLACION

Cédigo Nombre de la Serie documental

SECCION
DOCUMENTAL 2C ASUNTOS JURIDICOS

Cadigo MNombre de la Serie documental

Al lng. Buisapde Maline 110, Pog e neissbi, 00, §aom
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ANEXO I

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA FUNCIONES COMUNES

Esquema de Series Comunes

Cédige Secciones
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 Infarmacion
ac Comunicacian Social
10c Control de Auditoria de Actividades Publicas
nc Pragramacién, Infarmacién, Evaluacién y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacion

Codigo Secciones
[ od Legislacién

Series

1.1 Disposiciones en materia de legislacion

1C.2  |Programas y proyectos en materia de legislacién
1C3 lLeyes

IC4 [Codigos

1C.5 Convenios y tratados internacionales

1C.6 Decretos

1IC7 |Realamentos

1IC.8 |Acuerdos generales

Wil B jaando Walas 113, Pealissdians, BE TS
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19 Circulares

1¢0 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de|
) colaboracién, acuerdos, etc.)

cn Resoluciones
1CA2 JCompilaciones juridicas

1C13  |Diario oficial de la federacién (publicaciones en el)
1C14  |[Normas oficiales mexicanas.
1C15  Comités y subcomités de normalizacion

Coédigo Secciones
2C Asuntos Juridicos
Series

2C1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos

2C2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos
2C3 Registro y certificacion de firmas

2C 4 Registro y certificacién de firmas acreditadas ante la

dependencia

2C5 Actuaciones y representaciones en materia legal
2Ce Asistencia consulta y asesorias

2cq Estudios, dictdmenes e informes

2C.B Juicios contra la dependencia

2C9 Juicios de la dependencia
2C.10 Amparos
2CN Interposicion de recursos administrativos
2C.12 Opiniones tecnico-juridicas
2CI3 Inspeccion y designacién de peritos
2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos
2C5 Motificaciones
2C.16 Inconformidades y peticiones
2C17 Delitos y faltas
2C8 Derechos humanos

Avemcly Ing. Eduside Mukne 115, Pelilepciadia, ©,F 1500
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Cadigo Secciones
3c Programacion, Organizacién y Presupuestacion
Series
3c) Disposiciones en materia de programacién
3C2 Programas y proyectos en materla de programacion
3C3  |Procesos de programacion
3C4 rograma anual de inversiones
3C5 |Registro programatico de proyectos institucionales
3C6 |Registro programatico de proyectos especiales
SC.7 Programas operativos anuales
3C8  |Disposiciones en materia de organizacion
3C.9 |Programas y proyectos en materia de organizacion
3C10 [Dictamen técnico de estructuras
3C1N  |Integracion y dictamen de manuales de organizacion
3c12  [Integracion y dictamen de manuales, normas y lineamientos, de
rocesos y procedimientos
3C13  Acciones de modernizacion administrativa
3C14  [Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos
3C15  |Desconcentracion de funciones
3C16 |Descentralizacion
3C17 Disposiciones en materia de presupuestacion
3C18 |Programas y proyectos en materia de presupuestacion
3C19 lAnalisis financiero y presupuestal
3C20 [Evaluacion y control del ejercicio presupuestal
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i‘c_L édigo Secciones
ecursos Humanos
Series

4C.)  |Disposiciones en materia de recursos humanos

4C2 |Programas y proyectos en materia de recursos humanos

4C3 xpediente unico de personal

4C.4 egistro y control de puestos y plazas

4C.5  INomina de pago de personal

4Ckb |Reclutamiento y seleccion de personal

4C7  lidentificacion y acreditacion de personal

4acg [con trol de asistencia (vacaciones, descansos Yy licencias,
: incapacidades, etc.)

4&C9  Control disciplinario

4C0 scuentos

4CTN imulos y recompensas

4C12 |Evaluaciones y promociones

4CJ13  |Productividad en el trabajo

4C.14  [Evaluacion del desempeno de servidores de mando

sc1s  Pfiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicies Sociales de los
' Trabajadares del Estado

4cie [contral de prestaciones en materia economica (FONAC, Sisterna de
’ fahorro para el retiro, seguros, etc.)

4C17  Publlaciones y pensiones

4C.18 |Programas de retiro voluntario

4C19  |Becas

4C20 Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato nacional de

trabajadores al servicio del estado, condiciones laborales)

4C21 [Servicios sociales y culturales y de seguridad e higiene en el trabajol

4C27 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de
) reas administrativas

4C.23  [Servicio social de areas administrativas

4C.24 [Curricula de personal

&LC.25 [Censo de personal

4C.26 |Expedicion de constancias y credenciales

4C.27 Coordinacion laboral con organismos descentralizados
’ paraestatales

4C.28 [Servicio profesional de carrera

Svomda g, Edearda Mabinag 113, Paniiecmsatia, ©.F 15380
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Coédigo Secciones
rsos Financieros
Series
5C1 isposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad
) ubernamental

5¢C.2 iPrngrar:l":tas y proyectos en materia de recursos financieros y
contabilidad gubernamental

5C3 Castos o egresos por partida presupuestal

5C4  [Ingresos

5C5 |Libros contables

5CE& egistros contables (glosa)

5C7 alores financieros

5C8 |Aportaciones a capital

5C9 [Empréstitos

5C.J10 [Financiamiento externo

5C1 Esquemas de financiamiento

5C.12 |Asignacién y optimizacion de recursos financieros
5C)3 [Créditos concedidos

SC14 [Cuentas por liguidar certificadas

5C.15 ([Transferencias de presupuesto

5C16 Ampliaciones del presupuesto

5C.17 |Registro y control de pollzas de egresos
5C.18 IR_egistro y control de pdlizas de ingresos
Pal

5C.19 izas de diario

S5C20 |[Comprasdirectas

5C.21 [Garantias, flanzas y depdsitos

5C22 |Control de cheques

5C.23 |Conciljaciones

' 5C24 |Estados financieros

5C.25 |Auxiliares de cuentas

5C26 |Estado del ejercicio del presupuesto
| 5C.27 [Fondo rotatorio

5C28 |Pago de derechos
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%mwsﬁ%in“
ursos esy a a
Series

6C1 |Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica)
6C2 |Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obral
BC3  |Licitaciones

6C.4  |Adquisiciones

6C5 [Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de
6C6 [Control de contratos

BC.7 eguros y fianzas

6C8 USPension, rescision, terminacion de obra publica

6C.9 |Bitdcoras de obra publica

6C.10 [Calidad en materia de obras, conservacion y equipamiento

6C.11  |Precios unitarios en obra publica y servicios

6C.12 |Asesoria tecnica en materia de obra publica

6C.13 [Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica

eC14 |Registro de proveedores y contratistas

eCl15 |Arrendamiento

6C16 |Disposiciones de activo fijo

6C17 |Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles.

6C.18 |Inventario fisico y control de bienes

6C12 JAlmacenamiento, control y distribucién de bienes muebles
6C20 |Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes

6C.21 [Control de calidad de bienes g insumos

6C.22 [Controly seguimiento de obras y remodelaciones

6C.23 (Comites y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
6C24 Comité de enajenacidn de bienes muebles e inmuebles
6C25 [Comité de obra publica
6C.26 [Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento
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Cadigo Secciones
7C Servicios Generales
Series
7C1 Disposiciones en materia de servicios generales
7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generales
TC3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc)*
TC4 Servicios de Embalaje, fletes y maniobras
7C5 Servicios de Seguridad y vigilancia
7C6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion
7C7 Servicios de Transportacion terrestre y aerea
7C8 Servicios de Telefonia fija y telefonia celular
7Co Servicio postal®
TCI0 Servicios especializados de mensajeria
cNn Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario®
FCA2 Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de computo®
Cédigo Secciones
7C Servicios Generales
Series
7CI13 Control de pargue vehicular
7C.4 Control de combustible
7CI15 Control y servicios en auditorios y salas
7C.16 Proteccién civil
"5 mnﬁienan comprabaciones de egresos, tienen valor contable v vigencia
general.
Cédigo : Secciones
8c Tecnologias y Servicios de la Informacion
Series
8c] Disposiciones en materia de telecomunicaciones
8cz2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones
8c3 MNaormatividad tecnolégica
BC.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
Desarrollo e infraestructura del rtal de Internet de |
8cs dependencia Pe 1
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BC6 Desarrollo redes de comunicacion de datos y voz

8C7 Dispaosiciones en materia de informatica

8cs8 Programas y proyectos en materia de informatica

8CS Desarrollo informatico

8C10 Sequridad informatica

8C11 | Desarrollo de sistemas

8C12 | Automatizacion de procesos

8C13 Control y desarrollo del parque informatico

BCl4 | Disposiciones en materia de servicios de informacion
BC.15 Programas y proyectos en materia de servicios de informacion

— BCI6 | Administracién y servicios de archivo

8C17 | Administracion y servicios de correspondencia

BC18 | Administracién y servicios de bibliotecas

BC.19 Administracion y servicios de otros centros documentales
BC.20 Administracién y preservacidn de acerves digitales

BC.21 Instrumentos de consulta

8C.22 | Procesos técnicos en los servicios de informacion
8C.2% | Acceso y reservas en servicio de informacién
BC24 Productos para la divulgacion de servicios

Servicios y productos en Internet e intranet

8C25

Ay

L. TR
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_ {:ﬁdIFu Secciones
Comunicacion Social
Series

ac] Disposiciones en materia de comunicacién social

9c2 Programas y proyectos en materia de comunicacion social

9C.3 Publicaciones e impresos institucionales

9C.4 Materia multimedia

9c5 Publicidad institucional

9C.6 | Boletinesy entrevistas para medios

9c.7 Boletines informatives para medios

a9C.8 Inserciones y anuncios en periodicos y revistas

oS | R Nas St elos de SamunicaEie Sach
aCi0 Motas para medios

acn Prensa institucional

aci2 Disposiciones en materia de relaciones publicas

9C13 Comparecencias ante el poder legislative

9C.14 Actos y eventos oficiales

SCc1s Registro de audiencias publicas

aclie Invitaciones y felicitaciones

9C17 Servicio de edecanes

9CI8 Encuestas de opinidn

Cédigo Secciones
10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
Series

10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria

1oc2 Programas y proyectos en materia de control y auditoria
10c3 Actos de fiscalizacion (Auditorias, Revisiones de rubros

' especificos)

10C.4 Visitadurias

10C5 Auditorias

10C.6 Seguimiento a la aplicacion en medidas o recomendaciones
10C7 Designaciones coma participantes en organos colegiados
10C.8 Requerimientos de informacion a dependencias v entidades
10C5 Quejas y denuncias de actividades pdblicas
10C10 | Peticiones, sugerencias y recomendaciones

10CT1 | Responsabilidades

i 110, Faglimiiissiie. B 18200
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10C12 | Inconformidades
10CI3 | Inhabilitaciones
10C14 | Declaraciones patrimoniales
10C.15 Entrega - recepcion
10C16 | Libros blancos
Cédigo Secciones
nc Planeacién, Informacién, Evaluacién y Politicas
Series
Nnca Disposiciones en materia de planeacion
Nncz Disposiciones en materia de informacién y evaluacion
NCc3 Disposiciones en materia de politicas
Nc.4 Programas y proyectos en materia de informacion y evaluacion
(o3 Programas y proyectos en materia de politicas
NnCe Planes nacionales
Cédigo Secciones
12C  [Transparencia y Acceso a la Informacién
Series
12C1  |Disposiciones en materia de acceso a la informacién
12C.2  |Programas y proyectos en materia de acceso a la informacion
12C3  |Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la|
12C.4 |Unidades de enlace
12C5 [Comité de informacion
12C6 [Solicitudes de acceso a |a infarmacion
12C7 |Portal de transparencia
12C.8  KClasificacion de informacién reservada
12C0  Klasificacién de informacion confidencial
12C10 [Sistemas de datos personales
12C1N  |Instituto federal de acceso a la informacion
12C.12  Archivos del presidente electo
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ANEXO Il

Ejemplo de Catalogo de Disposicion Decumental (CADIDO),

. VIGENCIA
DOCUMENTAL
= = OBSERVACIONES
CODICO NOMBRE SERIE CONSERVACION
(i1] DOCUMENTAL:(4) [ A LA | e | AT | Ac [TOTAL
(5. | B [ M =] =) )]

Instructivo de llenado de CADIDO

Ei formato de CADIDO se dehuarq requisar de la ﬁgulmt& Furma

mm i ] yd i :‘;}._ | |
1 Fondo Registrar el nombre del Fondo.
2 Seccion Registrar el nombre de la Seccion.
Clasificador con sl que se identifica la Serie y, en su caso [a
3 Codigo Subserie, de acuerdo con el Cuadro general de
clasificacidn archivistica
Niveles
Serie y Mombre de la Serie y, &n su caso Subserie Documental,
i Subseria
documental
Valor Documental
5 o Administratim marcar con una X si es el
caso &l valor documental de la Serie Documental.
6 L3 Valor LegalfJuridico: marcar con una X si es el caso el

i Ftwrda Walima 110, Poennaockeie &0 VBFHA
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valor documental de la Serie Decumental,

Valor Fiscal/Contable: marcar can una X sl es el caso
7 C/F el
valor documental de la Serie Documental,

Vigencia Documental
Plazos de conservacion R
.:J.L;;;:.!':L'L: B . _ll
8 AT Indicar con nurmero los afios de conservacion en
&l Archivo de Tramite,

g AC Indicar con namero los afios de conservacién en

' 2| Archivo de Concentracién,

10 Total r‘;h:ar con numero el total de afos de conservacion (AT +

denan g, Edaarda Miefbie 110, Panianiidacia, GF8 LA200
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ANEXO IV,

Ejemplo de Ficha Técnica de Valoracion Docurnental (FTVD), con
instrucciones de llenado.

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
POR SERIE Y EN SU CASO, SUBSERIE

Fecha de elaboracién:

| Ficha Técnica de Valoracién Documental

Nombre de la Seccion Documental:
| Area de Identificacién |

Nombre de la Unidad Administrativa:
(Direcclon general, direccidn de drea o equivalente).

Nombre del drea:
{ Subdireccidn. departamento o equivalente),

[ Area de contexto ]
1. Cédigo de la Serie Nombre de |a Serie

(Indicar clave v nombre conforme al cuadro de clasificacian de archivos de la dependancia o entidad).

2. Clave de la Subserie Mombre de Ia Subserie

[El eberrento 2 eolo es requisitado en caso da cantar con fundarnento espacifico gue motive [a creacidn de
la Subserie documental en casa contrario, deberd colocar N/A [no aplica)).

. Funcién/Atribucién por la cual se genera la Serie:

{tredicar of articulo, fraccidn, inciso o numeral con el cual se fundamente la funcidn |Seie Docurmental]], »
* Cada una de Ins Saries debard tener un fundamento kegal o normativo especifico que sustente y motive
la creachon de la Serie documeantal.

3.Funcion por la cual se genera la Subserie:

{Indicar @ articula, frnccidn, inciso o numaral con el cual se fundamente la funcidn [Subserie D-n:umen'rd]
* Cada una de las Subsedos deberd tener un lundamento legal & normative especifice que sustente y
motive [a oreacian de la Subserie documental,

i e i o A5 RN
CLid . Laledor = 33l 0 . VOO g AT
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4, Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la generacién,
recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas a los que se refiere la Serie:

-

-

[Ho mis de tres en orden de importancia, primero-el drea de mayor intermelacion),

5. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestién y tramites
de los asuntos o temas a los que se refiere la Subserie:

NG s de tres on orden de limportancia, primens el dreer do mayar interralacion].

6. Fechas extremas de la Serie:
Afio Inicial Ano Final

jAnotar fos afos extremaos inickal y final de-fa Serie en su conjunto),

*El afo Iniclal so debe requisitar a partir de cuando ef Sujeto Obligado thene la atribucidn

*El mfo final solo =o debe requisitar si en Sujeto Obligado ya perdid la atribucidn ¥ ya no genera mas
documentacion, de la contrario colocar N/A [No aplica).

7. Fechas extremas de la Subserie:
Ana'inlciall Ano Final

[Anotar los afos extremas inicial y final de fa Subserie en su conjunta),

*El afio inicial 52 debe requisitar & partir de cuando &l Suisto Obligado tlane la atnbucion

*El gfie final solo se debs requisitar sl en Sujeto Obligado ya perdid la atribucidn v ya no genera mas
documantacidn, do lo contrario colocar MAA (Mo aplica),

8. Documento de conclusién de la Serie o, en su caso Subserie.

{Solo en el caso de gue la Serie o, en su caso Subserie se cerre se deberd registrar el nombre del documento
oficial por el cual plerdan la atribucion).

9, Términos relacionados de la Serie o, 2n su caso Subserie Documental.

[Palabras clave que apoyven la localizacidn de asuntos o temas relacionados con la Sarle o, en su caso
Subserie, no mas de cinca),

10. Breve descripcion del contenido de ia Serie o, en su caso Subserie;

(Resumen sobre los asuntos o temas que se clasifican en la Serie)

11. Tipologia documental:

{Enlistar los documentcos gus contiens el o los expedientes de la Serie 0, 2n =u caso Subsatie
documental),

Tipo de soporte documental:

[Indhear el formato on el cual 20 encusntra contenida i documeniacion],

Ao e heEp atila Miglime V18, Pédmianniatia, G F TAERSE
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12. ; La documentacién que genera |a Serie o, en su caso Subserie contiene datas

personales?
Si___ No_
{Anctar una ¥ en el casd gue correspondal,

Lista de datos personales que contiene la serle o, en su caso subserie:

(D serafirrativa, listar los datos personales gue se contengan en la sere o subsarie)

13. ; La documentacién que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene datos
personales sensibles?

SI__ No_
(D seer afirrmativo, debers aplicarse el Articulo 36 parrafo segundo de Ia Loy General dé Archivos)

Lista de datos personales sensibles que contiene la serie o, en su caso
subserie:

(D ser alitmativo, listar los datos personales sensibles que se contengan &n la serie o subsene),

14. Vigencia documental de la Serie o, en su caso Subserie
Archivo de Tramite Archivo de Concantracian Vigencia Total

[Anotar la vigencia documental de la Serie o, én su casa Subsaria)
15. Valores documentales de la Serie o, en su caso Subserie:
Administrativo

[Narmatividad que indigue ¢ plazo de guardal,

Legal

|Disposicidn legal, articulo, fraccién o pdrrafo donde se sefala el tlempo o hecho gue detenming el plazo
de conservacion),

Fiscal o contable

[Mormatividad técnica o disposicidn legal, articulo, fraccién o parralo donde se sefiala el tempo o hecho
que determing o plazo de conservacion).
*Una Sarie o, @n su caso Subserie puede contir hasta con 3 valores documentales,

Lingi. Folisainds Whotisia b, Paslinreeia. B P Vil
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AREA DE

. ) DE LA SERIE Y, EN SU CASO SUBSERIE
PROPUESTA '

16. Nombre del drea responsable donde se localiza la Serie o, en su caso Subserie:

[Nombre del drea)

17. La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de la Serie o, en su caso
Subserie Documental:

{Mombre y firma),

18. La Persona responsable del Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa

[Mombre v firmal,

Ay . Eduunda TN 13, Panitancaeiin, S 155090
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ANEXO V.
Ejemplo de Matriz de Analisis de Procesos.

MATRIZ DE FUNCIONES PARA ELABORAR EL CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Mombre de la Unidad Administrativa:
Unidad de Adscripcion:
MNombre de la Unidad Productora:

Elabord:
Rewviso:
Autorizor
Fecha de elaboracién:
Fecha de aprobacidn;

Ag Vrlemrdd BRodMee PV Penlbntba e, GOF TRD RO
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ANEXO VI.

Ejemplo de Declaratoria para la Validacion de Instrumentos de Control
Archivistico.

DECLARATORIA PARA LA VALIDACION DE INSTRUMENTOS DE CONTROL
ARCHIVISTICO (CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA ¥

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL) DEL (ANO DE LOS INSTRUMENTOS)

De conformidad con lo establecido en los Lineamientos para el Registro v Validacian
de los Instrumentos de Control Archivistico (Cuadro General de Clasificacian
Archlvistica y Catalogo de Disposicion Documental) de los Sujetos Obligados por la
Ley General de Archivos ante (nombre de la instancia competente).

El dia. mes v afio, [elfla denominacién del Sujeto Obligadol, a través de su Area

Coordinadora de Archives emite la presente Declaratoria de Valldacion de
Instrumentos de Control Archivistico, con el objeto de documentar el correcto
proceder en la identificacion de Secclones, Saeries, y en su caso Subseries para integrar
&l Cuadro CGeneral de Clasificacion Archivistica y en la elaboracion las Fichas Técnicas
de Valoracién Documental y el Catdlogo de Disposicion Documental del (afio de los
instrurmentos), bajo los sigulentes apartados:

. ANTECEDENTES

Primero. La Persona Responsable del Area Coordinadora de Archives para la
alaboracidn o actuallzacidon de los Instrumentos de Control Archivistico realizo las
siguientes actividades:

. Establecio un plan de trabajo en conjunto con las Unidades Administrativas o
productoras para la elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental por cada Serie y, e su caso Subserie Documental propuesta.

El plan de trabajo por lo menas inciuyd:
a) Un calendario de visitas a las areas productoras de la documentacion
para el levantamiento de informacidn, v
b} Un calendario de reuniones del Grupo Interdisciplinario.

dvdaiils thig. Eduardn bbokira 219, Fepbidpnowiia, G99, 10705
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{118

Wi,

Vil

Preparé con las Unidades Administrativas o productoras, las herramientas
metadoldgicas v normativas que permitieron identificar las funciones y
atribuciones del Sujeto Obligado;

Elabord en conjunto con el Grupo Interdisciplinario critérios de valoracién
documental de conformidad con la Ley General de Archivos;

Requisité en conjunto con las Unidades Administrativas v, en su caso
productoras de l|la documentacidnm las Fichas Técnicas de WValoragitn
Documental;

Recabd las firmas de conformidad de la Persana Titular de la Unidad
Administrativa y de la Persona Responsable del Archive de Tramite en las
Fichas Técnicas de Valoracidn Documental;

Integrd el Cuadro General de Clasificacién Archivistica vy el Catdlogo de
Disposicién Documenital con base en la identifiacion de Secciones y Seriesyen
lo registrado en las Fichas Técnicas de Valoracion Documental;

Firma la hoja de cierre del Catdlogo de Disposicidon Documental;

Convocd al Grupo Interdisciplinario para Informar de la conformacion de los
Instrumentos de Control Archivistico v someter para su validacién, mediante
la celebracidn de la sesidn a la que haya lugar {fecha prevista en el plan de
trabaiol, los Instrumentos de Control Archivistico vy las Fichas Técnicas de
Valoracion Documental,

Segundo. El Grupo Interdisciplinario validé la propuesta de Instrumentos de Control
Archivistico mediante |a sesidn [numero de sesién) de fecha (fecha de sesién), y se

pronuncia a favor en el acta correspondiente.

al Encasode no realizarse la sesion por falta de cuérum, la persona Responsable

de la Coordinacidn de Archives, harad de conocimiento que:

Mediante los oficios ([numero de oficios] de fecha (fecha de los oficios] se
notificd al Organo Interno de Control que los integrantes del Grupo
Interdisciplinario no acudieron a |a sesion ordinaria o extraordinaria (numero
de sesion) de fecha (fecha de la sesidn), referente al pronunciamiento de la
propuesta de Instrumentos de Control Archivistico y las Fichas Técnicas de
Valoracidn Docurnental,

Tercero. E| CADIDO cuenta con una Ficha Técnica de Valoraclén Documental por
cada Serie Documental y, en su caso Subserie registrada en el formato vigente gque

a3
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definit (la instanicia competente],

Quinto. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica v el Catélogo de Disposicion
Documental se encuentran elaborados an los formatos vigentes establecidos por [la

Instancia competante),

Séptimo. Las Series documentales registradas en los instrumentos de control
archivistico, son el producto del trabajo de andlisis que realizaron la Persona
Responsable del Area Coordinadora de Archivos, las Unidades Administrativas
Froductoras, en conjunto con fa Persona Responsable del Archivo de Tramite, la
Persana Responsable del Archive de Cancentracidn y en su caso, con la Persona
Responsable del Archivo Histérica, asi como la validacidn de la correcta integracion
por parte del del Grupo Interdisciplinario.

Octavo. La identificacién de las Series y Subseries Documentales, asi como de los
Valeres Documentales, Plazos de conservacion, Vigencias Documentales y Desino
Final, plasmados en las Fichas Técnicas de Valoracién Documental son
responsabilidad de la Persena Titular de [a Unidad Administrativa Productora debido
a gue son producto del trabajo y analisis de su marco legal, normativo y produccion
documental.

a) Encasode que la Persona Titular de la Unidad Administrativa, no firme la Ficha
Técnica de Valoracidn Decumental, la persena Responsable de la Coordinacian
de Archivos notificd mediante oficio [numers de oficial de fecha [fecha del
ofigio) al Organo Interno de Control, con la finalidad de que este hecho no
obstaculice la integracion y formalizacidn de los instrumentos,

Noveno. Los instrurnentos de Control Archivisticos cuentan con al menos los
siguientes apartados:

L Introduccion;

. La leyenda "El presente Catdlogo de Disposicion Documental anula y
reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores, para efectos de
asignacion de clasificacion archivistica,

118 Objetive general;

Iv. Ambito de aplicacién;

V. Instructive de useo, sefalar las instrucciones gue permitan fa comprensidn
v aplicacion del instrumeanto;

Vi La leyenda “El plazo de conservacién para Archivo de Tramite serd aplicable
una vez que la Unidad Administrativa o Productora determine cerrar el
expediente, de conformidad con su gestidn, tramite o procedimianta’”;




CONARCH

Lonsafo Nacional e Archivos

Vil. Series v, en su caso Subseries. Inciuir la relacidn de Serles v, en su caso
subseries Documentales con valor documental, vigencias documentales y
plazos de conservacion;

Vill. Hojade cierre;

- Deberd incluir la firma de la Persona Responsable del Ares
Coordinadora de Archivos.

- La leyenda final "El presente Catdlogo de Disposicidn Documental
consta de [(nUrnero] de Secciones, ([numero) de Series Documentales y
[ndrnero] de Subseries Documentales mismas que establecen su valor
docurmental, vigencia documental, y plazos de conservacion”.

Iil. COMPETENCIA

[El/La-denominacién del Sujeto Obligado), a través de su Area Coordinadora de

Archivos es competente para emitiry firmar |a presente declaratoria, de conformidad
can el articula 4 fraccién X v 2B fracclén |, de la Ley General de Archivos

[El/La-denominacitn del Sujeto Obliaado), a través de su Area Coordinadora de

Archivos es competente para emitir y firmar la presente declaratoria, de conformidad
con &l articulo 4 fraccién Xy 28 fraccidn |, de la Ley General de Archivos.

lll. CONSIDERACIONES ¥ FUNDAMENTOS

Paor lo anterior, es procedente emitir la presente Declaratoria, de tal forma gque sea
remitida a (la_instancia competente] junto con los Instrumentos de control
archivisticos y las Fichas Técnicas de Valoracion Documental, para emitir el dictamen
Validacion, de conformidad con lo dispuesto en m&mﬂ_mmm
instancia competente),

Primero, Tal como se acredita de los antecedentes, se dio intervencion de las
Personas Servidoras Publicas competentes v se elaboraron los Instrumentos de
Control Archivistico y las Fichas Técnicas de Valoracién Documental, de conformidad
con lo establecido en los Lineamientos para el Registre y Valldacién de los
Instrumentos de Control Archivistico (Cuadro General de Clasificacidn Archivistica y
Catdlogo de Disposicion Documental) de los Sujetos Obligados de la Ley General de
Archivos,

Segundo. De los antecedentes Primero, fraccion VIll y Segundo se advierte que el
Grupo interdisciplinario validé la correcta intervencion de las Personas Servidoras
Pablicas durante el presente procedimiento, asi como del contenido de las Fichas

i 1 ("M} 1 anija i L+ LhA4 0
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Técnicas de Valoracion Documental, los Instrumentos de Control Archivistico, y de las
consideraciones que sustenten y acrediten el cumplimiento de lo dispuesto en la Ley
Ceneral de Archivos,

IV. DECISION
Por las consideraciones expuestas en el apartado anterior, se determina lo siguiente!

Primero. Se declara gue esta instancia documentd de forma satisfactoria el desahogo
del procedimiento de Elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
Fichas Técnicas de Valoracidon Documental y Catdlogo de Disposicion Documental, se
identiflcaron [numero] Secclones Documentales Comunes con [ndimero] Series
Documentales Comunes v [numero] Subseries documentales Comunes, asi como
[numero] Secciones Documentales Sustantivas con [numero] Series Documentales
Sustantivas, v (nimerg) Subseries Decumentales Sustantivas, que suman un total de
[nimero) Series Documentales y, en su case [nimero) Subseries Documentales.

Segundo: Que es responsabilidad de [e _ gl Sujeto C [
plazos de conservacion y vigencias documentales plasmados en los Instrumentos de
Control Archivisticos; debido a que son producto del analisis y aprobacion de su Grupo
Interdisciplinario, por lo cual no los exime de los efectos que pudieran derivarse de ne
realizar un analisis exhaustivo para la elaboracion de las FTVD, asi como la incorrecta
aplicacion de-este instrumento, conforme al marco juridico aplicable y vigente,

Tercero. Procede realizar las gestiones ante (la instancia competente] para que emita
el dictamen de validacion previsto en enti
validadora).

Asi lo determind la Persona Responsable del Area Coordihadora de Archivos de lelfla
denominacién del Sujeto Obligado),

Autorizo

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA RESPONSABLE
DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS

@2\
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EL MTRO. MARCO PALAFOX SCHMID, SECRETARIO TECNICO DEL CONSEJO
NACIONAL DE ARCHIVOS,

HACE CONSTAR

QUE DURANTE LA PRIMERA SESION ORDINARIA DE VEINTICUATRO, CELEBRADA EL
SIETE DE JUNIO DE VEINTICUATRO, EL CONSEIO NACIONAL DE ARCHIVOS APROBO
POR MAYORIA DE VOTOS LA METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE
INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO (CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA Y CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL) DE
LOS SUJETOS OBLIGADOS POR LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS A TRAVES DEL
ACUERDO (R) CONARCH-0-1-24-6.

LO ANTERIOR, DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 13, FRACCION X, DEL
REGLAMENTO DEL CONSEJIQ NACIONAL DE ARCHIVOS; ¥ 137, FRACCION XXill, DEL
ESTATUTO ORGANICO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, EN RELACION CON
LA DESIGNACION DE QUINCE DE JULIO DE 2019, SUSCRITA POR EL DR. CARLOS
ENRIQUE RUIZ ABREU, DIRECTOR GENERAL DEL ARCHIVO GEMERAL DE LA NACION
¥ PRESIDENTE DEL COMSEIO NACIONAL DE ARCHIVOS.

DADA EN LA CIUDAD DE MEXICO, A LOS VEINTE DIAS DEL MES DE JUNIO DEL ANO
DOS MIL VEINTICUATRO,
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