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l. Presentacion

El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales, a través de la Direccion General de Gestion de la Informacion y Estudios,
ha elaborado el presente documento como parte del material de apoyo para la
implantacion del Sistema Institucional de Archivos, en adelante SIA, de los sujetos
obligados.

La gestiéon documental y de archivos es un elemento clave para la transparencia y el
acceso a la informacién, dado que por mandato constitucional los sujetos obligados
deben documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias
o funciones. En este sentido, el contar con archivos adecuadamente organizados,
administrados y conservados, contribuye a la toma de decisiones y la rendicién de
cuentas en las instituciones, ademas permite a los servidores publicos y a los
ciudadanos el acceso oportuno a la informacién contenida en los documentos de
archivo.

En ese contexto, la correcta gestion documental cobra mayor importancia, por lo que
el Instituto, con la finalidad de aportar herramientas técnicas para mejorar la
organizacion, clasificacion y manejo de los documentos, ha elaborado la Guia para la
implantacion del Sistema Institucional de Archivos, la cual busca brindar a los
servidores publicos encargados de la administracion documental de los sujetos
obligados, una orientacién béasica y practica para la elaboracién de los instrumentos
de control y consulta archivistica, los cuales son parte indispensable y sustancial para
la correcta gestion documental.

La presente Guia explica la metodologia basica necesaria para elaborar los
instrumentos de control y consulta archivistica; y se compone por los siguientes
nameros:

l. Cuadro general de clasificacion archivistica
. Catalogo de disposicion documental
[l. Guia de archivo documental

En este contexto, este numero abordara el titulo Il. Catdlogo de disposicion
documental.
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Il. Objetivo general

Proporcionar a los servidores publicos encargados o responsables de la gestidon
documental de los sujetos obligados, recomendaciones técnicas-metodoldgicas para
la elaboracién del catalogo de disposicion documental.

[l Objetivos especificos

e Definir los conceptos archivisticos minimos para la elaboracion del catalogo de
disposicion documental

e Definir los elementos necesarios para el disefio del catdlogo de disposicion
documental, de acuerdo con las normas internacionales en la materia.

e Describir los procesos que permiten asignar valores a las series documentales.

e Delinear un formato para la valoracion documental.

e Delinear un formato para el disefio del catalogo de disposicién documental.

V. Marco normativo en la materia

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (DOF 05/02/1917,
ultima reforma DOF 27/01/2016).

o Decreto por el que se reforman y adicionan disposiciones de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de transparencia
(DOF 07/02/2014).

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (DOF
04/05/2015).
o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (DOF

09/05/2016, dltima reforma 14/07/2014).

o Ley Federal de Archivos (DOF 23/01/2012).

o Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos (DOF
04/05/2016).
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V. El Sistema Institucional de Archivos y su relacién con el catalogo de

disposicion documental

El SIA, es el conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos, procedimientos y
criterios administrativos y técnicos relacionados con la generacion, organizacion,
administracion, reproduccion, valoracion, conservacion y disposicion final de la
informacion que documenta todo acto derivado del ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados. El contar con un SIA tiene como
propasitos:

v Eficientar el uso de la informacion.

v Facilitar la toma de decisiones.

v' Garantizar el acceso a la informacién publica.
v Fortalecer la rendicion de cuentas.

El SIA opera a través de las siguientes unidades o instancias:

l. Normativa:
a) Area coordinadora de archivos, y
b) Comité de transparencia.

Il. Operativas:

a) Correspondencia u oficialia de partes;

b) Responsable del Archivo de tramite;

c) Responsable del Archivo de concentracion, y
d) Responsable del Archivo histérico, en su caso.

Ahora bien, el SIA en lo referente a los procesos de gestion documental comprende,
los siguientes:
l. Produccion:
a) Creacion y/o recepcion;
b) Distribucion, y
c) Tramite.
Il. Organizacion:
a) Identificacién de documentos de archivo;

b) Clasificacion archivistica por funciones;

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. 5
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c) Integracion y ordenacién de expedientes, y
d) Descripcion a partir de seccion, serie y expediente.
I, Acceso y consulta:

a) Criterios de clasificacion de la informacion. (como reservada o confidencial,
en términos de lo sefialado en las leyes correspondientes).

V. Valoracion documental;
V. Disposicion documental, y
VI. Conservacion.

Los procesos de gestion documental, antes mencionados, que integran el SIA se
pueden formular, documentar y formalizar a través de los instrumentos de control y
consulta archivistica, es por ello que en la presente Guia se indican los pasos
necesarios para elaborar la Guia de archivo documental.

O El SIA, es el conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos, procedimientos y
criterios administrativos y técnicos relacionados con la generacion, organizacion,
E@ administracion, reproduccién, valoracion, conservacion y disposicion final de la
P informaciéon que documenta todo acto derivado del ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados.

VI. Qué es el catdlogo de disposicién documental

El catalogo de disposicion documental es un registro general y sisteméatico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia
documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final de los
documentos de archivo.

El catadlogo de disposicion documental nos permite planificar, a través de un esquema,
la organizacion normalizada de la produccion documental de los sujetos obligados, es
decir nos permite establecer el periodo durante el cual la documentacién debe
resguardarse en los archivos de tramite y de concentracion; determinar si los
documentos de archivo deben ser conservados permanentemente o bien eliminarse,
de manera autorizada y de acuerdo con la normatividad aplicable; ademas de

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.
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registrar y controlar la clasificacion de la informacion de las series documentales de
los sujetos obligados.

En este contexto, el catdlogo de disposicion documental se elabora a partir del
establecimiento de:

1. La estructura jerarquica documental, plasmada en el cuadro general de
clasificacion archivistica -véase GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. I. Cuadro general de clasificacion archivistica-.

2. Lavaloracion documental

3. El disefio del catalogo de disposicion documental

4. Laregulacion de la gestion documental

Una vez realizados los pasos anteriores, la aplicacion practica de las actividades
antes mencionadas, constituirdn los insumos que daran estructura y contenido al
catalogo de disposicién documental.

Cabe destacar que el catalogo de disposicibn documental permite a los sujetos
obligados:

v Distinguir la documentacion generada, administrada y resguardada, derivada
del ejercicio de las funciones y atribuciones de las unidades administrativas.

v’ Establecer la organizacién de los documentos de archivo, a partir de una
estructura l6gica que guarde estricto apego a las funciones y atribuciones del
sujeto obligado.

v’ Establecer un control para la adecuada gestién documental en los archivos de
tramite, de concentracion e historico, en su caso.

v' Facilitar la localizacion de los documentos de archivo, contribuyendo al
oportuno acceso a la informacién.

O El catadlogo de disposicion documental es un registro general y
sistematico que establece los valores documentales, los plazos

Em de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de
reserva o confidencialidad y el destino final de los documentos de

archivo.

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. 7
II. Catélogo de disposicion documental.



n . O
I n Q I E@ INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y
1N

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

i il il e ) ) COORDINACION EJECUTIVA
DIRECCION GENERAL DE GESTION DE LA INFORMACION Y ESTUDIOS
VIl. Conceptos archivisticos basicos para el disefio del catalogo de

disposicion documental

Para el disefio catalogo de disposicion documental es necesario haber comprendido
los conceptos archivisticos que sirvieron de herramienta para la elaboracion del
cuadro general de clasificacion archivistica, asi como también los conceptos que a
continuacion se presentan.

Baja documental

Eliminacion autorizada y controlada de aquella documentacion que haya prescrito en
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores
historicos.

Clasificacion archivistica

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

Destino final

Seleccion de los expedientes de los archivos de trdmite o concentracién cuyo plazo
de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un
archivo historico.

Documento histérico

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

Plazo de conservacion

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

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.
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Transferencia

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

Valor documental

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

Valoracién documental

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

Valor primario

El valor primario establece los parametros de utilidad de la documentacién y, con ello,
se facilita la identificacion de los plazos de conservacion de los documentos de
archivo, con base en las necesidades institucionales.

Valor secundario

El valor secundario permite identificar con precision aquella documentacién de valor
permanente que sera objeto de transferencia secundaria y definitiva al archivo
histarico.

Cabe destacar que el analisis de una serie documental y la determinacion de su valor
secundario, permite:

v' Conformar series con sus caracteristicas generales, incluyendo el expediente
tipo.

v" Proponer los valores de cada serie documental con base a los plazos de
transferencia, conservacién o eliminacion y condiciones de acceso a la
informacion.

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

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.
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v Establecer los plazos de permanencia de cada serie documental en los
archivos de tramite o de concentracion.

v" Eliminar la documentacién duplicada o carente de valor primario o secundario
de cada serie.

v' Identificar la posibilidad de desarrollo de valores secundarios.

v’ Establecer los criterios basicos sobre las condiciones de acceso a la
informacion, es decir, si ésta es publica, reservada o confidencial de cada
serie.

v’ Disefiar el catalogo de disposicién documental, en el que se indican los plazos
de transferencia primaria y secundaria, en su caso, seleccion, eliminacion y
condiciones de acceso a la informacion.

v Documentar el andlisis de las series documentales, a partir de Ila
complementacién del Formato para la valoracion documental.

Vigencia documental

Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.

VIIl. Pasos para elaborar el catalogo de disposiciéon documental

Es importante considerar que la elaboracién, actualizacion o redisefio del catalogo de
disposicion documental no es una tarea aislada a la elaboracién del cuadro general de
clasificacion archivistica, sino una tarea o actividad transversal.

Para la elaboraciéon del catalogo de disposicion documental habra que atender a los
principios archivisticos siguientes:

v' Criterio de procedencia y evidencia. Es decir, considerar que son mas
valiosos los documentos que proceden de una institucion o seccién de rango
superior en la jerarquia administrativa. Los documentos de unidades
administrativas de rango inferior son importantes cuando reflejan su propia
actividad irrepetible.

v Criterio de contenido. Implica el considerar que es mejor conservar la misma
informacion comprimida que extendida, es decir, es preferible conservar
informes anuales y no los mensuales.

v" Criterio diploméatico. Tiene como premisa conservar un documento original
que una copia.

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. 10
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v Criterio cronolégico. Determinar una fecha a partir de la cual no se pueda
realizar ninguna eliminacion.

Una vez considerados los criterios anteriores, para el disefio del catalogo de
disposicion documental es conveniente seguir los siguientes pasos:

PASO 1. Determinar la estructura jerarquica documental.

Es decir, disefar el cuadro general de clasificacion archivistica, referido en el nimero
| de la Guia para la implantacion del Sistema Institucional de Archivos.

PASO 2. Realizar la valoracién documental.

La valoracion de los documentos de archivo, es un proceso intelectual fundamental
para determinar la politica documental de las instituciones, ya que a partir de ésta se
establecen los criterios para la gestion de los documentos y la administracion de
archivos.

Una correcta valoracion documental asegura la conservacién en el largo plazo de
aguellos documentos de archivo que resultan esenciales o sustantivos en las
instituciones, asi como también sirve para determinar el control del ciclo vital de los
documentos, evita la explosion documental, y facilita el acceso a la informacion.

Es importante considerar que la valoracion documental se puede llevar a cabo,
incluso, antes de que los documentos pasen a formar parte del archivo, es decir, en el
momento que se generan los documentos sabemos que éstos derivan de una funcion
o0 atribucion, lo que a su vez correlaciona al documento de archivo con un expediente
y éste, a su vez, con una serie documental.

En este sentido, la valoracidén es un proceso intelectual que se aplica a nivel de serie,
ademas de que la valoracién documental no afecta Unicamente a los documentos en
soporte papel sino también a los soportes electronicos o cualquier otro.

La valoracion documental comprende el analisis y definicion de:
v Los valores primarios y secundarios de los documentos de archivo,
v" Los plazos de acceso a la informacion
v Los plazos para realizar las transferencias.
v Determinar la conservacion o eliminacion de la documentacion.

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. 11
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En este contexto, dicho andlisis se puede realizar a partir del Formato para la
valoracion documental -contenido en la presente Guia-, dicho formato considera
realizar para cada serie documental el analisis e identificacion del:

I.  Area de identificacion
Il.  Area de contexto
I1l.  Area de caracteristicas de la informacién
IV. Area de relacién con otras series documentales
V. Area de valoracion
VI. Area de acuerdos
VIl.  Area de control

PASO 3. Disenfar el catadlogo de disposicion documental.

Para disefiar, actualizar o redisefiar el catalogo de disposicion documental se debe
plasmar en un cuadro esquematico, la informacién resultante de la valoracion
documental y de la complementacién del Formato para la valoracion documental
de todas y cada una de las series documentales del sujeto obligado que corresponda.

El catalogo de disposicion documental, a través de un cuadro esquematico, debe
establecer para cada serie:

Los valores documentales de cada serie

Los plazos de conservacion

La vigencia documental

La clasificacidon de reserva o confidencialidad de la informacién
El destino final de la documentacion.

D N NI N NN

En este contexto, el disefio del catalogo de disposicion documental se puede realizar
mediante la complementacion del Formato para el disefio del catdlogo de
disposicién documental, contenido en la presente Guia.

PASO 4. Laregulacion de la gestion documental.
La regulacion de la gestion documental de los sujetos obligados, queda establecida

en los instrumentos de control y consulta archivistica, es decir, a través de la
elaboracion y aprobacion, por parte de las autoridades que establezcan las
disposiciones aplicables, del cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo
de disposicion documental se formaliza y regula la gestion documental de los sujetos
obligados.

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. 12
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En este contexto, el catalogo de disposicion documental, ademas del cuadro
esquematico propuesto en el formato para el disefio del catdlogo de disposicion
documental, debera contener la siguiente informacion:

1. Introduccidn o presentacion. Es decir, a partir del andlisis de la historia
institucional, se presentara y explicara el contexto institucional del sujeto
obligado que corresponda.

2. Objetivo general. Presentar el objetivo general de la elaboracion del catalogo
de disposicion documental.

3. Marco normativo. Enlistar las leyes, reglamentos, lineamientos, manuales y
demas disposiciones normativas en materia de transparencia, organizacion y
conservacion de los archivos, aplicables al sujeto obligado que corresponda.

4. Catélogo de disposicion documental (cuadro esquematico).

5. Anexos. Que contribuyan a la compresion del catadlogo de disposicidon

documental.
Pasos para elaborar el catalogo de disposicién documental:
O 1. Determinar la estructura jerarquica documental, plasmada en el cuadro general
de clasificacion archivistica -véase GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL
l: SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. I. Cuadro general de clasificacion
<) archivistica-.
2. Realizar la valoracion documental.
3. Disedar el catalogo de disposiciéon documental.
4. Laregulacién de la gestién documental.

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. 13
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Para realizar el andlisis de las series documentales, es necesario que para
complementar el Formato para la valoracion documental se entreviste a los
productores de los documentos del sujeto obligado que corresponda, 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 de los expedientes.

NOMBRE Y LOGOTIPO INSTITUCIONAL

FORMATO PARA LA VALORACION DOCUMENTAL

I AREA DE IDENTIFICACION

Paso 1. Identificar la serie documental

1.1 Breve historia de la serie documental Fecha de creacion la unidad administrativa e identificacion de
los instrumentos normativos que establecieron su origen, asi
como de las funciones y atribuciones a partir de las cuales se
generan, tramitan y conservan los documentos de archivo.

1.2 Nombre de la serie documental Registrar el nombre de la serie a valorar

1.3 Cédigo de clasificacion archivistica de la serie Precisar el cddigo de clasificacion archivistica registrado en el
cuadro general de clasificacion archivistica.

Il AREA DE CONTEXTO

Paso 2. Identificar el contexto de la serie

2.1 Unidad administrativa que produce, administra y
conserva la serie.

2.2 Nombre del area (Direccion general, direccion
de area, subdireccion, departamento, gerencia o
equivalentes).

2.3 Funcién por la cual se genera la serie. Identificar la funcion o atribucion a partir de la cual se generaron
los documentos de la serie a valorar, mencionando la Ley,
Reglamento, Lineamiento o Manual que resulte aplicable, asi
como el articulo, lineamiento o fraccién que corresponda.

2.4 Areas de la unidad administrativa que
intervienen en la generacion, recepcion, tramite y
conclusion de los asuntos o temas de la serie.

M. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA INFORMACION

Paso 3. Analizar e identificar las caracteristicas de la informacién de la serie.

3.1 Documentos del expediente. Identificar qué tipo de documentos integran los expedientes, es
decir, anotar el tipo o clase de documentos que contienen
caracteristicas fisicas y de informacion que integran los
expedientes de la serie.

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS. 14
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Por ejemplo, contratos, recibos de ndémina, acuerdos,

resoluciones, actas, etc.

3.2 Tramite.

Describir cémo se realiza el tramite o proceso de trabajo del que
se desprende la serie documental, es decir puntualizar el
proceso y el tiempo que el que se atiende con regularidad el
proceso de trabajo o tramite que se realiza en la unidad
administrativa.

3.3 Descripcion de la informacion de la serie.

Resumen de los asuntos y temas tratados en los documentos
de la serie.

3.4 Fechas extremas.

Precisar el afio de inicio y final de la documentacién que integra
la serie.

3.5 Ordenacion.

Indicar si la serie se encuentra ordenada de manera
cronoldgica, alfabética o cualquier otra.

3.6 Soporte.

3.7 Condiciones de acceso a la informacion

Precisar si la informacién de la serie es:
a) Informacion Puablica.
b) Informacién reservada.
c) Informacién confidencial.

3.8 Crecimiento anual aproximado

Calcular, de manera aproximada, el incremento anual del
soporte de la informacion.

Por ejemplo metros lineales, cajas, expedientes, megabytes,
terabytes, etc.

V. AREA DE RELACION CON OTRAS SERIES DOCUMENTALES

Paso 4. Analisis e identificacion de relacion con otras series documentales.

41 Areas de otras unidades administrativas
relacionadas con la gestion y tramites de los
asuntos o temas a los que se refiere la serie.

4.2 Series descendentes.

4.3 Series relacionadas.

V. AREA DE VALORACION

Paso 5. Analisis y valoracion documental de la serie.

5.1 Analisis y definicion de valores primarios.

5.1.1 Valor administrativo. Es el valor que tienen
los documentos de archivo para la administracion
que los produjo, relacionado el tramite o asunto que
motivo su creacion.

Este valor se encuentra en todos los documentos
de archivo que responde n a una necesidad
administrativa del sujeto obligado que los produce o
recibe.

Es decir, mientras dura el tramite de los
documentos, son importantes por su utilidad
referencial para la planeacion y la toma de
decisiones.

Indicar el criterio o justificacion administrativa del por qué se
debe conservar la documentacion de la serie

5.1.2 Valor legal. Es el valor de aquellos
documentos de archivo que puedan tener para
servir como prueba ante la Ley.

Precisar la disposicion legal (Ley, Reglamento, Lineamiento,
Manual, etc.; articulo, lineamiento, parrafo, etc.), en la que se
determina el tiempo durante el cual se debe de conservar la

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.
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5.1.3 Valor fiscal. Es aquel que tienen los
documentos que pueden servir como prueba del
cumplimiento de obligaciones tributarias.

Indicar la normatividad técnica o disposicion legal en la que se
determina el tiempo duran el cual se debe conservar la
documentacion fiscal

5.1.4 Valor contable. Es el que tienen los
documentos que pueden servir de explicacion o
justificacion de operacines destinadas al control
presupuestario

Indicar la normatividad técnica o disposicion legal en la que se
determina el tiempo duran el cual se debe conservar la
documentacidn contable.

5.2 Analisis y determinacién de valores secundarios.

5.2.1 Valor informativo. Es el de aquellos
documentos que sirven de referencia para la
elaboracion o reconstruccion de las actividades
sustantivas de la administracion del sujeto obligado.

5.2.2 Valor evidencial o testimonial. Es el valor
que posee un documento de archivo como fuente
primaria para la historia.

VI. AREA DE ACUERDOS

Paso 6. Definir los acuerdos tomados respecto a la valoracion de la serie.

6.1 Plazo de conservacion en archivo de tramite.

6.2 Plazo de conservacion en archivo de

concentracion.

6.3 Destino final de la serie Determinar si la serie tiene valor histérico y serd conservada de
manera permanente, o si se dara de baja, es decir, si la serie se
eliminara de manera autorizada y controlada, de conformidad
con las disposiciones aplicables.

6.4 Técnica de seleccion En caso de que se determine que la serie es de valor histérico,
es necesario determinar la técnica de seleccion a emplear, es
decir, si la serie con valor histérico sera conservada en su
totalidad o si se realizara la técnica de muestreo.

En caso de que se determine que la serie se dara de baja, la
técnica sera la eliminacion.
VII. AREA DE CONTROL

Paso 7. Registro de responsables

7.1 Unidad administrativa en la que se localiza la
serie.

7.2 Nombre de quien complement6 el formato:

7.2 Fecha de elaboracion:

7.3 Autorizo:

Nombre y firma del responsable o titular de la unidad
administrativa que genera la serie

7.4 Observaciones:

GUIA PARA LA IMPLANTANCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.
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Formato para el disefio del catalogo de disposicién documental

Una vez comprendidos los pasos para la elaboracion del cuadro general de
clasificacion archivistica, asi como de la valoracion documental y la complementacion
del Formato para la valoracién documental, la informacién resultante se puede
vaciar en el cuadro esquematico, como el que se muestra en la figura 1, denominado

catalogo de disposicion documental.

Figura 1

Nombre y logotipo institucional

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (ANO)

NIVELES DE
DESCRIPCION

VIGENCIA DOCUMENTAL

PLAZO DE CONSERVACION

CLASIFICACION DE LA

TECNICA DE SELECCION

CODIGO DE DOCUMENTAL
CLASIFICACION INFORMACION
ARCHIVISTICA Nombre de la | Administrativo Legal Fiscal Archivo Archivo de Reservada Confidencial Total Destino Eliminacion Conservacion Muestreo
Seccion  (SC), de- Concentracién final
Serie (SE) o Tramite
Subserie (SS)

Fecha de elaboracion:

Nombre

y

firma

de

persona

que

elaboré

el

documento:

Nombre y firma del responsable de la administracién de archivos del sujeto obligado que corresponde:

Leyenda: En el presente catalogo de disposicion documental consta el registro de un total de
series documentales, asi como el valor documental, plazo de

secciones, asi como de
conservacion y el destino final, que corresponde a cada serie.
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Una vez complementado el formato anterior, tendremos como resultado el catalogo de

disposicion documental, como el que se muestra en la figura 2.

Figura 2
[] ~ 1
Ifbl E INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS
1N ORGANISMO AUTONOMO
Tronsporencia y Privacidod
L CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2014
PLAZO DE CONSERVACIO
3 NIVELES DE DESCRIPCION DOCUMENTAL DO A ORMACIO A D 6
\CLASIFICACION 6 BSER oMvg SR of | RestRvaDA &b A 6 <
SCO01S GOBIERNO 7 |
SEO1 PLENO o —_— N X/ XN A\ 1 21 9] ] \ermanente| / X
$S01|Actas de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias en materia de la LFTAIPG X _,/'_X"\ 1 \l__/ 2 P RJANEN] X
5502|Actas de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias en materia de la LFPDPPP X { Bx [} 1 \2 P iRMANENTE X
SE02 GRGANO DE GOBIERNO x | \|[xV2 4 5 PERMANENTE| oy X
5C0025 ACCESO A LA INFORMACION — [1a\
SEO1 RECURSOS DE REVISION X X 2 1 3 X X PERMANENTE|] = X
SE02 EVALUACION DE LA INFORMACION X X 2 8 10 X o BAJA X
5501 |Estudiios y Opiniones X X 2 8 10 X BAJA X
5502 Anteproyectos de fondo y forma X X 2 8 10 X BAJA X N\
$503| Consultas y orientacion X X 2 8 10 X BAJA X A Y
SE03 ASESORIA PERSONALIZADA X 2 2 4 X BAIA [N\ x J/ &4
SE04 ESTUDIOS E INVESTIGACION X 2 1 3 X PERMANENTE| X
$501|Programas y proyectos de investigacion X 2 1 3 X PERMANENTE X
$502Informes y estudios estratégicos X 2 1 3 X PERMANENTE X
SEO5 COMISION DE CLASIFICACION Y ESTUDIOS X 1 1 2 BAJA X
SE06 GESTION DE LA INFORMACION Y ADMINISTRACION DOCUMENTAL X 3 3 6 BAJA X
5501 |Disposiciones en la materia X 3 3 & BAJA X l
$502|Estudios en la materia 3 6 BAJA X \/
5503|Crientacidn, asesoria y opiniones 3 6 BAJA X
5504|Promocian y difusién en la materia 3 6 BAJA X
SE07 COMISION PARA LA REVISION Y SISTEMATIZACION DE CRITERIOS DEL IFAI X 1 2 3 X PERMANENTE X
SEO8 AMPLIACION DEL PLAZO DE RESERVA X 2 8 10 X BAJA X
SE0? ASESORIAS X 2 2 4 BAJA X
$5801|Orientacion y apoyo técnico X 2 2 4 BAJA X
SE10 DISPOSICIONES NORMATIVAS EN MATERIA ACCESO A LA INFORMACION X X 2 8 10 X BAJA X

1. Nombre, logotipo institucional:

2. Titulo del documento:

corresponde.

Precisar nombre y logotipo institucional.

Indicar el titulo del documento y el afio al que

3. Cddigo de
archivistica:

4. Niveles de descripcion:

5. Seccion (SC),
Subserie (SS):

Serie (SE) o

clasificacibn En ésta columna se registra el coédigo de

clasificacion archivistica que identifica vy
distingue a cada Seccion (SC), Serie (SE) o
Subserie (SS), de acuerdo con el cuadro
general de clasificacién archivistica.

Se registra el titulo de la fila.

Se precisan las abreviaturas que se emplearan
para registrar las secciones, series y subseries,
en su caso. Asimismo en esta columna se
registraran los nombres de las secciones,
series 0 subseries, segun corresponda.
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6. Vigencia documental: Se precisa el titulo de las columnas
correspondientes a la vigencia documental.

7. Valor documental administrativo: En esta columna se marcara una X cuando la
serie posea valor administrativo, de acuerdo
con la valoracibn documental previamente
realizada.

8. Valor documental fiscal: En esta columna se marcard una X cuando la
serie posea valor fiscal, de acuerdo con la
valoracion documental previamente realizada.

9. Valor documental legal: En esta columna se marcara una X cuando la
serie posea valor legal, de acuerdo con la
valoraciéon documental previamente realizada.

10.Plazo de conservacion: Indicar el titulo de la columna de acuerdo con
el formato para el disefio del catalogo de
disposicion documental.

11.Archivo de tramite: Registrar, en esta columna, el nUmero de afios
de conservacion en el archivo de tramite.

12. Archivo de concentracion: Registrar, en esta columna, el nimero de afios
de conservacion en el archivo de
concentracion.

13.Total de afos: Registrar el numero total de afios de
conservacion, sumando los afios de
conservacion en el archivo de tramite mas los
afios de conservacion en el archivo de
concentracion.

14.Clasificacion de la informacion:  Indicar el titulo de la columna de acuerdo con
el formato para para el disefio del catalogo de
disposicion documental.
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15. Informacioén reservada: En esta columna se marcara una X cuando la

serie contenga informacion reservada, en
términos de las disposiciones aplicables.

16. Informacion confidencial: En esta columna se marcara una X cuando la
serie contenga informacion confidencial, en
términos de las disposiciones aplicables.

17.Destino final: En esta columna se registrara si la serie se
conservara de manera permanente, es decir si
es documentacion histoérica, o bien, si la serie
se dara de baja, es decir, si la documentacion
se eliminarA de manera autorizada vy
controlada, de acuerdo con las disposiciones
aplicables.

18.Técnica de seleccion: Indicar el titulo de la columna de acuerdo con
el formato para para el disefio del catalogo de
disposicion documental.

19.Eliminacion: En esta columna se registrara una X cuando,
de acuerdo con la valoracion documental
previamente realizada, se haya determinado
que la serie no contiene valor histoérico, y por
ende se dara de baja, es decir, que una vez
concluido el tiempo de conservaciéon en el
archivo de tramite mas el tiempo en el archivo
de concentracion, se eliminara de manera
autorizada y controlada la documentacién de la
serie.

20.Conservacion: En esta columna se registrara una X cuando,
de acuerdo con la valoracion documental
previamente realizada, se haya determinado
gue la serie contiene valor histérico, y que sera
conservada en su totalidad de manera
permanente.
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21.Muestreo: En esta columna se registrara una X cuando,
de acuerdo con la valoracion documental
previamente realizada, se haya determinado
que la serie contiene valor historico, y que sera
conservada aplicando la técnica archivistica
del muestreo.
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XI. Glosario

Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que establece
los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la
clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final.

Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado

Documento de archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y
actividades de los sujetos obligados, independientemente del soporte en el que se
encuentren.

Tipo documental. “Clase de documentos que se distingue por la semejanza de sus
caracteristicas fisicas (por ejemplo, acuarelas, dibujos) y/o intelectuales (por ejemplo,
diarios, diaterios, libros de actas™.

1 Norma ISAD (G): Norma Internacional General de Descripcion Archivistica. Version espafiola de Asuncion de Navascués
Benlloch, 22 ed. Madrid: Subdireccién de los Archivos Estatales, 2000, p. 18.
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