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Introduccion

El Archivo General de la Nacion, a traves de la Direccién del Sistema
Nacional de Archivos, de conformidad con los lineamientos Sexto, fraccion
Ill, Décimo tercero, Décimo cuarto y Quinto transitorio de los Lineamientos
generales para la organizacién y conservacion de los archivos de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, relativos a
elaboracion del Catalogo de disposicion documental de cada dependencia o
entidad, elabord, con el auxilio de su 6rgano asesor, el Comité Técnico de
Unidades de Correspondencia y Archivo del Gobierno Federal
(COTECUCA), el presente instructivo. Su redaccion responde a la misma
finalidad: registrar en forma sistematica los resultados del proceso de
identificacion y valoracion de las series documentales durante su “ciclo
vital”.
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Objetivo general

Establecer una base metodoldgica que oriente la elaboracion de
instrumentos especificos de disposicion documental.
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Objetivos especificos

» Formular un mecanismo de trabajo en materia de disposicion
documental basado en la identificacibn precisa de las series
documentales y en la valoracion de su informacion.

= Conocer el proceso de asignacion de valores a cada una de las series
documentales identificadas.

= Identificar los elementos que permitan, con base en los valores,
reconocer la documentacion util para el tramite y las gestiones
institucionales asociadas a una norma legal, fiscal o contable.

= Elaborar un instrumento de control y seguimiento de las series
documentales producidas por la dependencia o entidad, a partir de los
resultados del proceso de identificacion y valoracion.
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Marco juridico
Ley Federal de Archivos (DOF, 23/01/2012)

Articulo 19

Los sujetos obligados deberan elaborar los instrumentos de control y consulta
archivistica que propicien la organizacion, administracion, conservacion vy
localizacion expedita de sus archivos, por lo que deberan contar al menos con los
siguientes:

Il. El catalogo de disposicion documental

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica Gubernamental (DOF, 11/06/2002)

Articulo 32

Correspondera al Archivo General de la Nacion elaborar, en coordinacion con el
Instituto, los criterios para la catalogacién, clasificacion y conservacion de los
documentos administrativos, asi como la organizacion de archivos de las
dependencias y entidades. Dichos criterios tomaran en cuenta los estandares y
mejores practicas internacionales.

Los titulares de las dependencias y entidades, de conformidad con las
disposiciones aplicables, deberan asegurar el adecuado funcionamiento de los
archivos. Asimismo, deberan elaborar y poner a disposicion del publico una guia
simple de sus sistemas de clasificacion y catalogacion, asi como de la
organizacion del archivo.

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion
de archivos de las dependencias y entidades de Ila
Administracion Publica Federal (DOF, 20/2/04)

Sexto. Las dependencias y entidades podran contar con un area coordinadora
de archivos. El responsable del area, con conocimiento y experiencia en
archivistica, serd nombrado por el titular de la dependencia o entidad, quien
establecerd su nivel jerarquico y tendra las siguientes funciones:
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lll. Elaborard en coordinacion con los archivos de tramite, de concentracion e
historicos, el cuadro general de clasificacion archivistica, el catalogo de
disposicion documental, asi como el inventario general de la dependencia o
entidad.

Décimo. En cada unidad administrativa de las dependencias y entidades existira
un archivo de trdmite.

Los responsables de los archivos de tramite, seran nombrados por el titular de
cada unidad administrativa, quien definirh su nivel jerarquico y tendran las
siguientes funciones:

lll. 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.

Decimoprimero. Las dependencias y entidades contaran con un archivo de
concentracion, adscrito, en su caso al area coordinadora de archivos. El
responsable de éste debera contar con conocimientos y experiencia en
archivistica. Serda nombrado por el titular de la dependencia o entidad, quien
definira su nivel jerarquico y tendrd las siguientes funciones:

V. Coadyuvar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion del cuadro
general de clasificacion, el catdlogo de disposicion documental y el inventario
general.

Decimosegundo. Las dependencias y entidades estableceran un archivo
historico, de asi considerarse necesario, adscrito al area coordinadora de archivos,
en su caso. El responsable de éste debera contar con conocimientos y
experiencia en archivistica. Serd nombrado por el titular de la dependencia o
entidad, quien definira su nivel jerarquico y tendra las siguientes funciones:

|. 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.

Decimotercero. Los titulares de las dependencias y entidades deberan
asegurarse de que se elaboren y actualicen periddicamente los instrumentos de
consulta y control que propicien la organizacion, conservacion y localizacion
expedita de sus archivos administrativos, por lo que deberan contar al menos con
los siguientes:

Il. El catalogo de disposicion documental.
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Decimoséptimo. En el cumplimiento de la fraccion Il del Lineamiento sexto, el
titular del area coordinadora de archivos, o el titular del archivo de concentracion
de cada dependencia o entidad, en su caso, actualizar4d periédicamente el
catalogo de disposicion documental.

En el catdlogo de disposicion documental se estableceran los periodos de vigencia
de las series documentales, sus plazos de conservacion, asi como su caracter de
reserva o confidencialidad.

Para efecto de los periodos de reserva de los expedientes, el catdlogo debera
vincularse con el indice de expedientes reservados que establece el articulo 17 de
la Ley.

Las dependencias y entidades enviaran al Archivo General de la Nacion, para su
validacion y registro, una copia de su catalogo de disposicibn documental
actualizado en soporte electronico, a més tardar el Gltimo dia del mes de febrero
de cada afio.

Decimoctavo. En los plazos de conservaciéon de los archivos se tomaran 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 afadira un periodo igual al de reserva o al que establezca el
catalogo de disposicion documental, si éste fuera mayor al primero.

Aguellos documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la
informacion se conservaran por dos afios mas a la conclusién de su vigencia
documental.

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones Generales
para la Transparencia y los Archivos de la Administracion
Plblica Federal y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en las materias de Transparencia y de Archivos
(DOF, 27/07/2011)

Titulo Tercero

De los Documentos de Archivo
Capitulo |

De los Archivos
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Como elaborar el

Catalogo de disposicion documental
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La elaboracion del Catalogo de disposicion documental se compone de cuatro
etapas: identificacién, valoracion, regulacibn y control. Cada una de ellas
comprende la realizacion de tareas especificas que permitirdn la integracion de
este instrumento basico para el manejo adecuado de la documentacion 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 que integra las series documentales de la dependencia o entidad y
gue 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 analisis de las caracteristicas de los 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:

e Compilar la informacion institucional; es decir, reunir las disposiciones legales,
actos administrativos y otras normas relativas a la creacion y a los cambios
estructurales de la dependencia o entidad.

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

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

e |dentificar la estructura interna y las funciones de la dependencia o entidad,
mediante el analisis de manuales de procedimientos, organigramas Yy
reglamentos internos.

e 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 interpretacion de las
disposiciones legales, pueden suministrar datos sobre la frecuencia de consulta
en los momentos posteriores a la finalizacion del tramite.

10
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e Ubicar la procedencia institucional de la documentacion mediante el examen del
organismo que la generd y, en consecuencia, de la funcion de la cual deriva en
relacion directa.

e Caracterizar a los documentos en relacion con sus soportes, tipologia, volumen
y organizacion.

e Efectuar una descripcién que comprenda el contenido informativo, la relacién
entre serie y funcién, comun o sustantiva, el periodo que cubre la informacién y
la relaciobn entre la serie en cuestidbn con otras series y otras fuentes de
informacion afines.

Los resultados de esta etapa permitiran:

e Conocer la evolucion organica del sujeto productor.

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

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

e Conocer los tramites y procedimientos que dan 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 eliminacion.

Para realizar este proceso, deben seguirse los siguientes pasos:
e Andlisis y determinacion de valores primarios:

Administrativo: el que tiene los documentos de archivo para la administracion
que los ha producido, relacionado al trdmite o asunto que motivd 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.

11
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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 operacion destinadas al control presupuestario.

Con esta valoracion “primaria” se establecen los pardmetros de utilidad de la

d
d

ocumentacién gubernamental y, con ello, se facilita la identificacion de los plazos
e retencion 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 reconstruccién 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 aguella documentacion

d

e valor permanente que sera objeto de transferencia secundaria y definitiva al

archivo historico.

L

os resultados de esta etapa permitirén:

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

Estudio comparativo de las series complementarias (a) y paralelas (b) de las
distintas unidades administrativas, indicando dénde se encuentran.

Elaboracion de propuestas de valoracibn de cada serie documental con
expresion de sus plazos de transferencia, conservacion o eliminacién 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.

12
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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 seleccion, donde se indican los plazos
de transferencia, seleccion, eliminacion y acceso.

Elaborar un repertorio de fichas técnicas (ver anexo).

La aplicacion practica de estos resultados constituird el conjunto de instrucciones
gue daran contenido al Catalogo de disposicion documental.

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 seccion 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 informacién comprimida que
extendida (ej.: informes anuales y no mensuales).

Criterio diplomatico: es preferible conservar un original que una copia.

Criterio cronoldgico: 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 en
los formatos establecidos, determinando con toda claridad los plazos de
conservacion y las técnicas de seleccion.

El Catalogo de disposicion documental se integrara por:

e Introduccién o presentacion. En este apartado se explicara el contexto

institucional de la dependencia o entidad correspondiente. Ademas se debera
incluir el siguiente texto:

El presente Catalogo de disposicion documental anula y reemplaza todas
y cada una de las versiones anteriores a éste.

13
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e Objetivo general.

e Marco legal. Debe incluir, ademas de la referencia a la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y a los
Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, la base
juridica institucional.

e Textos o anexos que sustenten el proceso de elaboracion y aseguren su
comprension y aplicacion.

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

e Hoja de cierre, deberd incluir la siguiente leyenda vy, al final, los nombres y
firmas de la Coordinacion de Archivos y el Comité de Informacion:

El presente Catdlogo de disposicién documental consta de secciones
y series documentales, mismas que establecen su valor documental,
vigencia documental, plazos de conservacion y destino final.

Los resultados de esta etapa permitiran:

e Integrar, en un formato electronico susceptible de actualizarse
permanentemente, el Catalogo de disposicion documental.

e 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 dltima fase y consiste en validar y aplicar el Catalogo de disposicion
documental.

Para realizar este proceso, deben seguirse los siguientes pasos:
e Recabar las firmas de los funcionarios autorizados.

e Aprobar y validar el Catalogo, por parte de la Coordinacion de Archivos y el
Comité de Informacion.

14
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e Remitir el Catalogo al Archivo General de la Nacién para su registro y validacion
mediante el Coordinador de archivos de la dependencia o entidad.

e Difundir el Catdlogo y establecer los mecanismos para sSu permanente
actualizacion.

Los resultados de esta etapa permitiran:

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

A continuacion se presentan los formatos propuestos para los procesos de trabajo
en la elaboracion del Catalogo de disposicion documental:

Anexo.

Ficha técnica de valoracion

Serie documental:

Area de identificacion:

Unidad administrativa:

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

Area de contexto:

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

2. Clave de la subserie Nombre de la subserie
Clave de la subserie Nombre de la subserie
Clave de la subserie Nombre de la subserie

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

15
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3. Funcién por la cual se genera la serie:

(Se establecera brevemente la funcion con base en el reglamento interior o0 manual de
organizacion o programa).
4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacién, recepcion, tramite y
conclusion 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).

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 (afo) a (afo).
(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 localizacién de asuntos o temas relacionados con la serie,
no mas de cinco).

9. Breve descripcion del contenido de la serie:

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

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

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

Informacion pablica _ Informacion reservada _ Informacién confidencial

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

16
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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 conservaciéon o vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se sefiala el
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 éste se aplica). Niamero de afios
* Vigencia documental. NUmero de afios
* Vigencia completa

14. ¢ La serie tiene valor historico? Si No

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

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

16. El responsable de la Unidad generadora 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)

17




ARCHIVO

A

I GENERAL
e N ACION

Meéxico

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

Registro general

La informacién para cada serie documental se registrara en un formato que

incluiré:
Contexto documental
Elementos | Descripcion
1 Seccién Registrar el nombre de la seccién
Clasificador con el que se identifica la serie y en
2 Cddigo 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

Vigencia documental

Valor documental

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 la serie documental.

6 = Valor fiscal: marcar con una X si es el caso el
valor documental de la serie documental.

Plazos de conservacion

7 AT Indicar_con nl]rper_o los afios de conservacion en
el archivo de tramite.

8 AC Indicar.con ndimero los a}ﬁos de conservacion en
el archivo de concentracion.

9 Total Indicar cc_)p numero el total de afos de
conservacion (AT + AC)

Técnicas de seleccion

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

18
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Contexto de lainformacion
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Periodo de
reserva

14

1. Indicar con nimero los afios de reserva, si es el caso.

Periodos adicionales (ver capitulo lll, fraccién decimoctava de
la Conservacion de archivos en Lineamientos para la
organizacion y conservacion de archivos de las dependencias
y entidades de
DOF/02/2004

la Administracion

Publica Federal,

Informacion

15 confidencial

Marcar con una X si corresponde.

Catalogo de disposicion documental

Seccion: (1)

Vigencia documental

Técnicas de
seleccion

Valor

documental

Plazos de

conservacion

Codigo
Niveles de
clasificacion

AT

AC

Total

Eliminacién

Conservaciéon

Muestreo

Observaciones

Informacién

Periodo
de
reserva

Conf.

) (©)

(4)

©)

(6)

()

(8)

©)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)

(15)
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SEGOB = 3 Fondo: Secretaria de Gobernacién

Seccion: 19S5 Promocion y Divulgacion de los Estudios de las

seEcreTARiA Revoluciones de México
DE CGOBERNACION

Vigencia documental i i i
. ; Teécnicas de seleccion Observaciones | Informacion
Codigo Serie documental ‘alor documental | Plazos de conservaci dn
A L F AT Al Total | Biminaclén | Conssrvaclon Muestreo R C
18951 Disposiciones en la materia ES 2 2 Fal S
Frogramas v proyechs en la
1852 materia PS 2 2 5 S
Adquizidones para aczno
1883 biblishemeragrafica S 2 2 5 kS
documental
1954 Imvestigaciones histaricas Y 3 2 5 Y
1955 Consultaria histdrica X 2 2 g X
135E Actividades académicas. ES 2 2 g ES
19851 Coloquios
18562 Conferencias
19553 Cursos de capacditaddn
19554 Exposiciones

SEDESOL

Indesol

Trierimirn Wardnnal de Therormibn Saeial i A .
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2010
cODIGo NIVELES PLAZOS DE CONSERVACION
, . PERIODO
VALORACION vieEnCRS (iios) TECNICAS DESELECCION | opeepya | DE | INFORMACION
. CIONES |RESERVA| CONFIDENCIAL
SECCION Y SERIES DOCUMENTALES | PRIMARIA e
A|L|E AT AC TOTAL |ELIM.| CONSERV.|MUESTREO

EXPEDIENTE UNICC DE

4cC3 PERSANAL X X 1 20 a0 X X
REGISTRO ¥ CONTROL DE .

ac4 PRESUPUESTOS ¥ PLAZAS % 3 7 v X
NOMINA DE PAGO DE

4C5 FERSONAL X X 2 3 5 X
RECLUTAMIENTO Y

4C.8 SELECCIC’:N DE PERSONAL x 1 2 8 * *
IDENTIFICACION ¥

4Cc7 |ACREDITACION DE PERSONAL| X 1 2 3 X X
CONTROL DE ASISTENCIA
(VACACIONES, DESCANSOS Y .

acs LICENCIAS, INCAPACIDADES, x ! 4 b X x
ETC)

4C.10 |DESCUENTOS X 1 2 3 X
E oy

4011 ESTIMULOS ¥ RECOMPENSAS X 1 3 3 X

. EVALUACIONES ¥

4612 PROMOCIONES x 1 2 2 x
EVALUACION DEL

4C.14 |DESEMPENO DE SERVIDORES | X 1 2 3 X
DE MANDO
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

Documentos de comprobacion administrativa inmediata y de
apoyo informativo

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

DOCUMENTOS DE ARCHIVO DOCUMENTOS DE COMPROBACION DOCUMENTOS DE APOYO
ADMINISTRATIVA INVIEDIATA INFORMATIVO

Documento que sin importar su | pocumentos creados o recibidos por una | Documentos constituidos por
forma o medio ha sido creado, |institucion o individuos en el curso de | eilemplares de origen y caracteristicas

.rec?b.ido, manejado y gsadp por un | tramites administrativos o ejecutivos. diversas cuya utiljdad en Iqs unidadgs

individuo  u  organizacién  en responsables reside en la informacion

cumplimiento  de  obligaciones . que contiene para apoyo de las tareas
I Son producidos en forma natural en .

legales y en el ejercicio de su p asignadas.

actividad. funcién de una actividad administrativa.

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

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 entraday
salida, tarjetas de asistencia, etc.

=7 Son producidos en forma
natural en funcién de una actividad
administrativa.

"7 Constituye el tnico testimonio y
garantia documental del acto
administrativo, por tanto se trata de
documentacion unica.

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

No son documentos estructurados con
relacion a un asunto.

/7 Esta estructurado en conjuntos S N T
de documentos organizados qjue se Su_vigencia  administrativa  €s | (@) por lo general no se consideran
interrelacionan. inmediata 0 no mas de un afio. patrimonio documental, se destruyen y
\ _ _ solo se conservan aquellos por su
7= Son o pueden ser: patrimonio No son”transfendos al Archivo de | yalor de informacién;(bibﬁoteca 0
Documental. oncentracion. Centro de Documentacion)

Su baja debe darse de manera | @ No se transfieren al Archivo de

/—7 Cumplida su vigencia | _ " - .
inmediata al termind de su utilidad. Concentracion.

administrativa pasan al Archivo de
Concentracion para su conservacion
precautoria por su vigencia fiscal o Una vez concluida su vigencia se
legal, posteriormente, previa | eliminan bajo supervision y levantamiento
valoracion documental pasa al |de una acta administrativa firmada por el
Archivo histérico de la dependencia, |area generadora correspondiente, el
entidad o al Archivo General de la | Responsable del Archivo de Tramite, el
Nacion para su conservacion |Coordinador de  Archivos vy el
permanente o se tramita su baja por [ representante del Organo Intemo de
carecer de valor evidencial o |Control*

testimonial.

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

* Consultar el Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del gobierno federal en www.agn.gob.mx
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Se recomienda para el caso de los documentos de comprobacion administrativa
inmediata incluir en el Catalogo de disposicion documental un listado general indicando
su vigencia con base en su utilidad en la oficina generadora.

Ejemplo:

Vigencia

No. Tipologia documental administrativa

Archivo de Tramite

1 Guias de envios nacionales e internacionales (Comprobante del

e S 6 meses
servicio de mensajeria).
2 Minutario. 6 meses
3 Vales_ de salida de almacén y/o documentos de expedicién de 6 meses
material.
4 Solicitud de préstamo de vehiculo. 6 meses
5 Orden de trabajo de reproduccién y copia (fotocopiado vy 6 meses
engargolado)
6 Vales de comida. 6 meses
7 Ordenes de trabajo (cambio de focos, mantenimiento de tuberias, 6 meses

compostura de cerraduras, etc.)

10

11 N
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