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NOMBRE

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS INSTRUMENTOS
DE CONTROL Y CONSULTA ARCHIVISTICA
.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
.CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

OBJETIVO

Eiaborar y actualizar el Cuadro general de clasificacion archivistica y el Catalogo de
disposicion documental. del Archivo General de la Nacidon. mediante la idenlificacion de las
series documentales y la valoracion de su informacion, a fin de contar con los instrumentos
de control y consulta archivisticos de las series documentales producidas por la Entidad.

PROCESO

ELABORACION DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL
Y CONSULTA ARCHIVISTICA

Ofrecclon General Adjunta d9 Administracion.
Coordinacion de Archivos del AGN.
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DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Area coordinadora de archivos.- La creada para desarrollar criterios en materia de
organizaciéon, adminisiracion y conservacion de archivos; elaborar en coordinacion con las
unidades administrativas los instrumentos de control archivistico; coordinar los procedimientos
de valoracion y destino final de la documentacion; establecer un programa de capacitacion y
asesoria archivisticos; coadyuvar con el Comité de Informacién en materia de archivos, y
coordinar con el area de tecnologias de la informacion la formalizacion informatica de las
actividades arriba sefialadas para la creacion. manejo, uso, preservacion y gestion de archivos
electrénicos, asi como la automatizacion de los archivos.

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.- Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de una actividad
o funcidon por dependencias o entidades. o personas fisicas, juridicas. publicas o privadas,
registrado en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, peliculas, fotografias.
etcétera). -

Expediente.- Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados logica y cronolégicamente. y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite.

Ficha técnica de valoracion documental.- Registro que sirve para identificar las serles

documentales, procesos administrativos, marco normativo que las genera, asi como la

determinacién de su tipologia documental, valores documentales. tiempo de vigenci

clasificacion de informacion y area de procedencia.

Direccion General Adjunta do Administracion.
Cooi<linacién de Arcnfvos del AGN.
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Grupo interdisciplinario.- Grupo Interdisciplinario de valoracion documental. El conjunto de
personas integrado por el titular del area coordinadora de archivos: la unidad de
transparencia; los titulares de las areas de: planeacion estratégica. Jurldica, mejora continua.
organos Internos de control o sus equivalentes, las areas responsables de la Informacion, asl
como el responsable del Archivo histérico, con la finalidad de participar en la valoracion
documental.

Periodo de reserva.- Plazo que se determina para negar el acceso a un documento o a
alguna de sus partes. por ubicarse en los supuestos previstos en la normatividad aplicable en
la materia.

Punto de control.- Actividad esencial dentro de un procedimiento para mantener un riesgo
bajo control, con el objeto de prevenirlo o eliminarlo.

Responsable del archivo de tramite.- Servidor publico nombrado por el titular de cada
unidad administrativa. que tiene a cargo la administracion del archivo de tramite de la unidad
administrativa que representa.

Seccion.- Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada
dependencia o entidad. de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie.- Division de una seccidon que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucion general y que versan sobre una materia o asunto
especifico.

Titulo de la serie documental.- Nombre que se asignd al conjunto de expedientes
producidos en el desarrollo de las funciones de las unidades administrativas.

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

Vigencia documental.- Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene us

valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposicio s

juridicas vigentes y aplicables.

Direccion General Adjunta de Ad,ntnls:traclén.
Coordinacion oe Archivos del AGN.



PROCEDIMIE | §/¢ € € —---I-— — AGN-DGAA-CA-03

) ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS  Version: -
i(} INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
AGN ARCHIVISTICA ,
Y.ixit0 .CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION

ARCHIVISTICA
.CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Unidad Administrativa.- Area a la que se confiere atribuciones especificas en el reglamento
interior, estatuto organico o disposicion equivalente dentro de las dependencias y entidades.
En el caso del AGN son la Direccion General Adjunta de Administracion, Direccion del
Sistema Nacional de Archivos, Direccidn del Archivo Histérico Central, Direccién de
Desarrollo Institucional, Direccion de Publicaciones y Difusion. Direccidon de Tecnologias de la

Informacién, Direccién de Administracion y la Direccién de Asuntos Juridicos.

SIGLAS Y ACRONIMOS:

AGN.-Archivo General de la Nacion

CA.- Coordinacion de archivos.

FTVD.- Ficha técnica de valoraciéon documental.

GIVD.- Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental.
RCA .- Responsable de la coordinacién de archivos.
RAT.- Responsable del archivo de tramite.

UA.- Unidad Administrativa.

Olreccldon General Adjunta de Administracion.
Coordinacion de Archivos de! AGN.
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POLITICAS DE OPERACION

La o el responsable de la coordinacion de archivos debera:

-;, Elaborar, en coordinacion con las y los responsables de los archivos de tramite. el

Cuadro general de clasificacion archlvistica y el Catalogo de disposicion
documental.

=> Verificar la implementacién del Catalogo de disposicion documental al interior de las
Unidades Administrativas.

=> Actualizar este procedimiento. vigilar su correcto seguimiento y definir los
indicadores que procedan para evaluar el servicio.

2. Lasy los responsables de los archivos de tramite deberan:

=> Coadyuvar con la Coordinacion de Archivos, en la elaboraciéon del Cuadro general
de clasificacion archivistica'y el Catalogo de disposicion oocumemel.

=> Atender lo establecido en los Criterios especificos en meterle de organizacion y
conservacion de los archivos del Archivo General de la Nacion.

El personal de las unidades administrativas identificara sus series documentales con base
en sus procesos y procedimientos.

El o la responsable de la coordinacion de archivos, solicitard a las y los responsables de los
archivos de tramite, a mas tardar en la segunda quincena del mes de octubre, el
levantamiento de las fichas técnicas de valoracion documental.

Las y los responsables de los archivos de tramite, deberan remitir a la o el responsable de
la coordinacion de archivos. en la primera semana del mes de noviembre. las fichas
técnicas de valoracion documental de series documentales de nueva creacidon, o en su
caso. las actualizaciones de las existentes.

La o el responsable de la coordinacion de archivos, enviard a las y los titulares d las
unidades administrativas, a mas tardar en la segunda quincena del mes de noviembr la
propuesta del Cuadro general de clasificacion arcllivistica para su validacion.

Direccion General Adjunta de Administracién.
Coordinacion de Archivos del AGN.
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7. Lasy los titulares de las unidades administrativas. contaran con 5 dias habiles, a partir de la

recepcion de la propuesta del Cuadro geneffll de clasificacion arcllivfstica. para enviar a la
o el responsable de la coordinacion de archivos, la validacion al mismo.

8. La o el responsable de la coordinacion de archivos enviara, a mas tardar en la primera,
quincena del mes de diciembre, a las y los titulares de las unidades administrativas, asl

como a las y los responsables de los archivos de tramite. su Cafalogo de disposicion
documental para validacion.

9. Las y los titulares de las unidades administrativas enviaran a la 0 el responsable de la

coordinacién de archivos, a mas tardar en la primera semana del mes de enero, el Catalogo
de disposicion documental validado.

10.La o el responsable de la coordinacion de archivos debera presentar. en la segunda
quincena del mes dé enero, al Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental, el
Catalogo de disposiciéon documental con la finalidad de que participe en la valoracion
documental.

11 .1a o el responsable de la coordinacion de archivos deberad presentar, a mas tardar en la
tercera semana del mes de febrero, al Comité de Transparencia, el Catalogo de disposicion
documental y el Cuadro general de clasificacion etchtvtsuce para su aprobacion.
actualizacion o notificacion de que no han sufrido cambios.

12.Se debera ingresar ante el Archivo General de la Nacion, a mas tardar el ultimo dia habil del
mes de febrero, el Catalogo de disposicion documental para su registro y validacion: o en
su caso. la actualizacion o notificacion de no modificacion alguna y que sigue vigente en
todos sus términos.

Direccion General Adjunta de Administracion.
Coordinacion de ArchWos del AGN.
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INDICADORES

Nombre: Presentacion oportuna ante el AGN del Catalogo de disposicion documental para su
validacion y registro, actualizacion o notificacion de qua no ha sufrido cambios.

Responsable: Responsable da la coordinacion de archivos.

Periodicidad: Anual.

Meta: 28 de febrero de cada afo.

Direccion General Adjunta do Administracién.
Coordloacién de Archivos del AGN.
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No. Resit ab « 4.
f Responsable de
la Coordinacion
de Archivos
2 Responsable del
Archivo de
Tramite
en laUA
3
4 Responsable de
la Coordinacion
de Archivos
5
6
7 Titular de la
Unidad

Administrativa

PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad

Solicita, mediante correo electrénico, a las y los
responsables del archivo de tramite de las
unidades administrativas. el llenado de las Fichas
técnicas de valoracion documental.

Requisita, en coordinacién con el personal de la
UA, las Fichas técnicjjs de valoraciéon documental
en la aplicacién informética para su elaboracion.

Envia. mediante memorandum, a la o el
responsable de la coordinacién de archivos, las
FTVD debidamente requisitadas y firmadas, tanto
en fisico como en formato electrénico.

4. Punto de control.
Recibe memorandum y analiza las FTVD, a fin de

jerarquizar y establecer las series documentales.

Elabora propuesta del Cuadro general
clasificacién archivistica de la UA respectiva.

de

Envia. mediante correo electrénico, a la o el titular
de la UAy a la o el RAT. la propuesta del CGCA
para su validacion.

Revisa el CGCA en coordinacion con la o el RAT, a
fin de validar el mismo.
( Valida el CGCA?

Si. Pasa a la actividad 10.
NO. Pasa a la actividad 8.

Direccioén General Adjunta de Administracion.

Coordinacion de Archivos del AGN.
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Documento de trabajo

Correo electronico a las y
los RAT.

-Aplicacion informatica para
la elaboracién de la FTVD.
(Anexo A).

-Ficha técnica de valoracion
documental. (Anexo 1).

-Memorandum remision
FTVD. (Anexo B).

-Fichas técnicas de
valoracion documental
llenadas.

Cuadro general de
clasificacion archivistica
(Anexo 2).

Correo electronico a la o
titular de la UA adjuntan
propuesta de CGCA.
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Actividad
NO VALIDA IEL CGCA

Envla correo electréonico a la o el RCA, senalando
las modificaciones o sugerencias al CGCA.

Realiza las modificaciones al CGCA Y lo reenvia al
titular de la UA para su validacion.
Continda en la actividad numero 7.

VALIDA EL CGCA

Envia a la o el RCA. mediante correo electrénleo,
la val,dacion del CGCA respectivo.

= Punto ae control.

Recibe, mediante correo electrénico, la valkiacion
al CGCA e integra la propuesta final de/ mismo.

Elabora el Catdlogo de disposicion documental
apoyandose en las FTVD y el CGCA de cada
unidad administrativa.

Envia, via correo electrénico. a la o el titular de la
UA y a la o el RAT. el Catalogo de disposicion
documental de su area para su validacion.

Revisa en coordinacion con la o0 el RAT. el
Calalogo de disposicion aocuments! de su UA, a fin
de validar el mismo.

;Valida el CDD?

Si. Pasa a la actividad 17.
NO. Pasa a la actividad 15.

NO VALIDA EL COD

Envia correo electronico a la o el RCA, notificando
las modificaciones o sugerencias al CDD.

Direccion General Adjunta de Administracién.
Coordinacion de Archivos del AGN.
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Documento de trabajo

Correo electrénico a la o el

RCA.

Correo electrénico a la o el
tilular de la UA.

Correo electronico a la o el

RCA validando el CGCA.

Cuadro general
clasificacion archivistica del
AGN.

Catalogo de
documental (Anexo 3).

Correo electronico a la o el

titular de la UA y RAT,
adjuntando el CDD para
validacion.

\

Correo electrénico a la o el
RCA.

de

disposicion

VA
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Responsable de
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de Archivos

Titular de la
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la Coordinacion
de Archivos

Responsable de
la Coordinacion
de Archivos

Responsable de
la Coordinacion
de Archivos
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Actividad

Realiza las modificaciones al CDD y lo reenvia,
mediante correo electronico. a la o el titular de la
UA para su validacion.

Continua en la actividad niumero 14.

VALIDA EL CDD

Envia a la o el RCA. mediante correo electrénico.
la validacion de su CDD.

¢ Punto da control.

Integra. con las validaciones de cada UA, el
Catalogo de disposicién documental final del AGN,
convocando a reunién al Grupo Interdisciplinario de
Valoracion Documental, a fin de que participe en la
valoracion documental establecida.

¢EI GIVD valida el COO?

Si. Pasa a la actividad 20.
NO. Pasa a la actividad 19.

G/VD NO VALIDA EL CDD

Atiende en coordinacion con las UA. las
modificaciones sugeridas por el GIVD. convocando
nuevamente a reunion de trabajo. o en su caso,
notifica a sus integrantes. que se atendieron las
observaciones.

Continda en la actividad 20.

GIVD VALIDA EL CDD
Recibe validacion al CDD por parte del GIVD vy lo
somete al Comité de Transparencia para su
aprobacion.

i Punto de control

a) Se trata del CDD para valldsclén y registro:
Pasa a la actividad namero 21.

b) Es una actualizacién al CDD. Pasa a la
actividad numero 25.

Direccion General Adjunta de Administracion.
Coordinacion de Archivos del AGN.

AGN-DGAA-CA-03
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Documento de trabajo

Correo electrénico a la o el
titular de la UA.

Correo electrénico a la o el
RCA, validando el CDD.

Catdlogo de disposicion
documental final del AGN.

Catalogo de disposicion
documental validado co
GIVD.
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Documento de trabajo

Actividad
c) ElI CDD no sufri6 modiflcsclon alguna y
sigue vigente. Pasa a la actividad nimero 26.
Notas:

Cuando el Comité de Transparencia apruebe Yy
valide el CDD deberan firmar todas(os) sus
integrantes en dicho documento.

En caso de que existan observaciones al CDD
por parte del Comité, éstas seran atendidas por
la 0 el RCA.

CDD para validacion y registro

Elabora y remite mediante oficio dirigido al Titular
del AGN, el CDD para validacion y registro.
adjuntando las FTVD originales.

Recibe del AGN, mediante oficio, el Dictamen a la
validacion o no del CDD.

(EI'AGN valida el CDD?

Si. Pasa a la actividad 24.
NO. Pasa a la actividad 23.

AGN NO VALIDA EL CDD

Atiende las observaciones senaladas al CDD vy
recaba nuevamente las firmas respectivas en el
documento.

Continua en la actividad numero 21.

AGN VALIDA EL CDD

Recibe el oficio y Dictamen de validacion al CDD,
y envia. mediante correo electrénico, a las y los
RAT, el CDD vaidado, a fin de que se Implemente
al interior de cada UA.

Continua en la actividad numero 27.

i. Punto de control.

Nota: Gestionara la publicacion del CGCA y del
CDD en el Portal de Obligaciones de
Transparencia y en la pagina institucional del AGN.

Direccion General Adjunta de Administracién.

Coordinacion de Archivos del AGN.

Oficio dirigido a la o el
Titular del AGN para
registro y validacion del
CDD.

Oficio del AGN.

Catalogo de disposicion

documental corregido.

-Oficio ce  registro Yy
validacion del CDD. (Anexo
C).

L}

-Dictamen de validacion df |
CDD. (Anexo D).

-Correo electronico a las )
los RAT. adjuntando el CDD
validado por el AGN.
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Actividad
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Version; 1

Documento de trabajo

Oficio dirigido a la o el
Titular del AGN Inforrnando

25 Responsable de  Elabora y envla mediante oficio dirigido a la o el sobre la actualizacion al
la Coordinacion Titular del AGN. la actualizacion al CDD, anexando CDD (Anexo E).
de Archivos aquellas FTVD que sean de nueva creacion o
actualizadas.
Continda en la actividad numero 27.
Nota: Gestionara la publicacion de la actualizacion
del CGCA y del CDD en el Portal de Obligaciones
de Transparencia y en la pagina institucional del
AGN.
E/ CDD no sufri6 modificacion alguna y sigue ~ Oficio dirigido a la o el
vigente Titular del AGN informando
que el CDD no ha sufrido
26 Responsable de  Elabora y envia oficio dirigido a la o el Titular del cambios. (Anexo F).
la Coordinacion ~ AGN, notificando que el CDD no ha sufrido
de Archivos modificacion alguna y sigue vigente en todos sus
términos.
27 Archiva. en expediente fisico y en electronico, la Expediente.

documentacioén generada para su control.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Direccion General Adjunta de Administracién.

Coordinacion de Archivos del AGN.

-Memorandums generados.

-Fichas técnicas de
valoracion documental.

-Cuadro general de
clasificacion archlvtstica.

-Catalogo de disposicion
documental.

-Correos electronicos.

-Oficios respectivos ya
para validacién y regist
del CDD. actualizacion de
CDD o notificacién de no

cambios en el CDD.
/
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, , ANEXO No._1
NOMBRE: FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL.
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ANEXO No. !

NOMBRE: FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL.
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14 @uarmomornn._v,s<  (14)
N'fho_g/NTte

19 Nof'"stv>-d.-i.\IILiNd L !n,.hI'IfALq (15)

19 Ne @ @ -—uzfow:oit  (16)

1Mt ¢ € 9,)dt] 1.0, € § .. Ath O/€ 1729

(17)
8)
I, dtfodt-secuic iutic  (19)
N aver=gtmia ! Ul (20)
N € .:19;-14@ 11110, sp504e05
(21)
(23) (24)

Direccion General Adjunta de Administracion.
Coordinacion de Archivos del AGN.



ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS

PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA-03

Version: 1

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA

ARCHIVISTICA

.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

ARCHIVISTICA

.__.C/gALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

ANEXONo. |

NOMBRE: FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL.

ESPACIO

Cédigo de la sere [ 1
nombre de la serie.

Clave de ia subserie / 2
nombre de la subserie.

Descripcion de la serie. 3

Marco juridico que 4
fundamenta la serie.

Clave alfanumérica Y denominacion asignada a la serie en el
Cuadro general de clasificacién archivistica.

Ejemplo: 9C.2 Programas y proyectos en materia de
comunicacion social.

Clave alfanumérica y denominacién asignada a la subserie en el
Cuadro general de clasificacion archivistica.

Breve descripcion de la funcion que da lugar a la produccion de
los documentos que conforman la serie.

Ejemplo: Actividades culturales y académicas, proyectos varios
que fueron difundidos a través de los canales tradicionales y de
las nuevas tecnologias.

Normas legales Yy técnicas que afectan directamente a la serie
documental.
Citar textualmente los artlculos y sus fracciones que fundamentan
el proceso o procedimiento del que deriva la serie documental y,
en su caso, las subseries.
Elementos:

Nombre del instrumento juridico.
» Titulo de la publicacion en que aparece oficialmente.
* Lugar de publicacion.
« Fecha de publicacion (eta, mes, al'lo).

Ejemplo:

* Estatuto Orgénico del Archivo General de la Nacién (D.O.F.
06-X-2014).

Art. 28. El Director de Publicaciones y Difusion tendrd las

siguientes facultades y obligaciones:

fi1. Establecer y supervisar el programa anual de actividades

culturales, asl como su difusiébn a través de los canales

tradicionales y de las nuevas tecnologias.

e Manual de Organizacion General del AGN (24-X1-2014).

Elaborar e implementar el plan anual de medios.

Otrecclén General Adjunta de Administtaeion.

Coordinacion de Archivos del AGN.



PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA-03
ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS

Version; 1
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
ARCHIVISTICA
.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
. ARCHIVISTICA
00000000_.;@6&AL0G0 DE DISPOSICION DOCUMENTAL >
INSTRUCTIVO DE LLENADO. ANEXO No._1
NOMBRE: FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL.
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
o : . 00000009
Actividades inherentes a 5 Actividades o tareas que se llevan a cabo como parte de la
la serie. funcién, proceso o procedimientos, y que producen los

documentos de archivo que integran los expedientes y dan lugar
a la serie documental.

Ejemplo:
A9H.fix:.n dg ! Rerjxrnrthly Tigo dictlyof:¢
, echv@aal , I, HI§ ! ceco ;veilXl
Frt. bt:a:! '/ sdpui-irw  —Swlid . e;;j:)f 73 Di‘ecciOrl G118 ctece. ctrcti6'SfT,
<l p-cg-sme e-ue de  <om,nl:€Cn Sorn; 1>-;000'] Gynertl  mqrno-.i@lIT:
srailiciizer. witlr.lis /ljjula de CO-e0S erecrcncce.
§s! corre &J dlllf91jo a 0dni-1€p:ign. ferT<IL05, fi(h; ¢
trg.f: (b (,nglrm Oile:oci<r :d \f<hi:6  tecntces i tloss
hlicilylagy £ e-¢ lai Hietor € Célla.  ml0.If(fS
n.e,;; @;ncl@iiltl ih:aior. @:d $tiimj)

Na-;i;:1)§! (le, /ICh:,§S..
Palabras clave 6 Palabras clave que permitan recuperar o buscar informacion
relacionadas con la serie. concreta de la serie.
Ejemplo: Medios, difusion, patrimonio. campanas.

Areas de la unidad 7 Areas internas que intervienen en el proceso, enunciadas de

administrativa que forma jerarquica,

intervienen en la geslién

de los asuntos a los que Ejemplo:

se refiere la serie. Direccion de Publicaciones y Difusion.

Departamento de Publicaciones.

reas de otras unidades 8 Unidades Administrativas y sus areas que intervienen en el

administrativas proceso, enunciadas de forma jerérquica.
relacionadas con la

gestion de los asuntos a Ejemplo:

los que se refiere la serie. + Direccion General.

+ Direccion General Adjunta de Administracion.
Direccién del Archivo Histérico Central.
Departamento de Restauracion..

Direccion General Adjunta de Administracion.
Coordinaclon de ArChivos del AGN-



PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA-03
ELABORACI NY ACTUALIZACI N DE LOS

Vorsion: 1
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
ARCHIVISTICA )
.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA
.CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
INSTRUCTIVO DE LLENADO. ANEXONo. |
NOMBRE: FICHA TI:CNICA DE VALORACION DOCUMENTAL.
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Valores documentales de 9 Senalar con una "X" si se trata de un—-a | +documen fal
la serie. administrativo, legal o fiscal y/o contable, asi como una breve

explicacion.

Administrativo "X".

Se trata de documentos que evidencian las decisiones y
operaciones de una funcion institucional para dar cumplimiento a
su misién y objetivos. Estos documentos proceden de las
actividades establecidas en (fundamentar con la normatividad
aplicable al proceso).

Legal "X

Se trata de documentos que sirven como prueba ante la Ley
porque contienen pruebas que garantizan los derechos y deberes
de (especificar) con base en (especificar la normatividad
aplicable al proceso).

Fiscal y/o contable "X".

Se trata de documentos de archivo que amparan registros en la
contabilidad de la institucién y que demuestra que recibieron o
proporcionaron. en su caso, los bienes y servicios que generaron
obligaciones o derechos; recibieron o integraron dinero en
efectivo o tltulos de crédito, o sufrieron transformaciones internas
o eventos econdmicos que modificaron la estructura de sus
recursos o de sus fuentes, de conformidad con (fundamentarlo
con la normatividadaplicabte al proceso).

Son documentos que acreditan el cumplimiento de obligaciones
trbularlas de conformidad con (fundamentarlo con la normatividad
aplicable al proceso).

Plazos de conservacion 10 Numero de anos en:

de la serie. Archivo de tramite.
« Archivo de concenlracion.
« Total de afios de archivo.

Direccion General Adjunta d9 Adininistracién.
Coordinacion de Archivos del AGN.



ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS

PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA-03

Version: 1

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA

ARCHIVISTICA

.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION

ARCHIVISTICA

.CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

NOMBRE:

ESPACIO

Técnica de seleccion de la
serie.

Condiciones de acceso a
la informacion de la serie.

Fechas extremas de la
serie.

Ano de conclusion de la
serie.

Nombre de la unidad
administrativa.

Nombre del area
productora.

No.

11

ANEXONo.__|

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL.

DESCRIPCION (debe anotarse)

Setlalar con una ‘X' si la seleccion es por eliminacion.
conservacion o muestreo, as! como su fundamento.

Eliminacion "X".
Cuando son series formadas por documentos sin valor histérico y
cuya informacion esta recogida en otros organismos.

Conservacion "X".
Cuando se trata de documentos con valor evidencial, testimonial
e informativo. por lo general de funciones sustantivas.

Muestreo ‘X°.

Cuando se ftrata de series documentales homogéneas vy
voluminosas, que aun siendo ejemplares primarios son
susceptibles de expurgo, pero no en su totalidad, conservando
una muestra de las mismas.

senarar con una "X" el tipo de informacién que contienen los
expedientes de la serie: informacion publica, informacion
reservada o informacion confidencial.

Fecha de inicio de la serie y, en su caso. la de finalizacién. Es
decir, fecha en que se empez6 a producir la documentacion y. en
su caso. dejo de producirse.

Al'lo. en el caso de que la serle se cierre.

Nombre de la unidad administrativa en donde se Identifica la serie
documental. Area superior responsable del proceso y que
produce la documentacién que se genera.

Ejemplo: Direcciéon de Publicaciones y Difusion.

Nombre del area dentro de la unidad administrativa en donde se
Identifica la serie documental. Area jerarquicamente inferior , ye
es la responsable directa del proceso y produce directamentt g

documentacion que se genera.

Ejemplo: Subdireccién de Comunicacion Social.

Direccion General Adjunta do Administracion.

Coordinacion de ArchNos del AGN.



I PROCEDIMIENTO AGN-DGAA.CA-03 &>

9L, 1 —LABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS  y/or<in: 1

214 INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA )

AG1' ARCHIVISTICA )

.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
) ARCHIVISTICA
.CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO. ANEXO No._ 1
NOMBRE: FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL.

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse) '
Nombre y puesto del 17 Nombre y apellidos de la o del responsable del area ;%ﬁc%a""
responsable del area
productora.

Nombre y puesto del 18  Nombre completo de la o del responsable del archivo de tramite
responsable del archivo en la unidad administrativa o del area productora de la serie
6e tramite de la unidad documental.

administrativa o del area

productora.

Teléfono del responsable. 19 Numero telefénico y extension de la o del responsable del archivo

de tramite de la unidad administrativa o del area productora.

Correo electronico del 20  Correo electrénico de la o del responsable del archivo de tramite

responsable. de la unidad administrativa o del area productora.

Domicilio de la Unidad 21 Eduardo Malina 113, Colonia Ampliacion Penitenciaria,

Administrativa. Delegacion Venustiano Carranza, Cédigo Postal 15350, Ciudad
de México.

ucicacion topografica de 22  Ubicacion fisica donde se encuentra resguardado el expediente.
la serie. Puede ser una oficina de tramite, la oficina de un servidor publico
u otro espacio.
En caso de que sea un recinto de archivo, debera identificarse el
pasillo, el estante, la charola, o sus equivalentes.
En caso de que sea en una oficina, debera Identificarse no sélo la
oficina sino el nimero de los archiveros o muebles en que se
resguardan los expedientes de la serie documental.

Ejemplo: Cajon superior de gaveta ubicada en la oficina del
Subdirector de Comunicacion Social.

Nombre y firma del 23 Nombre completo y firma autdégrafa de la o del responsable del

responsable del area area productora de la serie documental.

productora.

Nombre y firma del 24 Nombre completo y firma autdgrafa de la o del responsable ¢§

responsable del archivo archivo de tramite en la unidad administrativa o del . a
@Qetrémite’——-— — — — "' 'cfuchie"irade. e e e um ental. i

Direcciéon General Adjunta de Administracién.
Coor-tinacion de Atchivos del AGN.



NOMBRE:

II'ONDO

Caodino

SECCInN
Co<kJO

odl..o

PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA-03

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS  vgrsion: 1
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
ARCHIVISTICA
.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

ANEXO....

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA.

see ARCHIVO OENI!""AL DI LANAOON

1y | nnmo*aMro
Nombre d= Ifl mn na$ fle.ruj

4C RECURSOS HUM € OS
Nombre de b serse uesenee| e igeue
Nombre de ,.. flerle- uelonocaon oc,., *€, €

Direccion General Adjunta de Administracion.
Coordinacién de Archivos del AGN.



ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS

PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA-03

Version: |

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA

ARCHIVISTICA

.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION

ARCHIVISTICA

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

ANEXO No.__1

NOMBRE: CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA.

ESPACIO
Fondo.

Seccion.

Cédigo.

Nombre de la serie.

Descripcion de la serie.

No.

DESCRIPCION (debe anotarse
QOO QOO

*'Non%re del fondo documental: Archivo General de%ﬁagén.

Clave y nombre completo de la seccién al que pertenece el
documento.

Ejemplos:

»  2C Asuntos Juridicos.

»  3C Programacion, Organizacioén y Presupuestacion.

* 4C Recursos Humanos.

» 5C Recursos Financieros. Etc.

Clave y numero de la serie o subserie que pertenece a la seccion
que corresponde.
Ejemplo: 2C.1, 2C.2, 2C.9. 2C.9.1, etc.

Titulo de la serie o subserie documental. Nombre que se asigno
al conjunto de expedientes producidos en el desarrollo de las
funciones de las unidades administrativas.

Ejemp,os:

* Disposiciones en la materia de asuntos juridicos

* Programas y proyectos en la materia de asuntos jurldicos

* Disposiciones en materia de programacion

* Programas y proyectos en materia de programacion

Funciones o asuntos de la serie.

Ejemplo:

Se refiere a los asuntos relacionados con la normatividad que
gulan el quehacer oel area Jurldica.

Direccion General Adjunta de Administracion.
Coordir.acién de Archivos del AGN.



PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA-03

% ) ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS  ysgrsion: 1

r INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA

AGK ARCHIVISTICA )

MLS! CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA

9000006666 ATALLCODEPISPOJUY W PF0 000000000

ANEXO—-=
NOMBRE: CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL.

<:otJloj.o €€ disnor|r.lt'n dncu-nenttl 111
mmmo [2)  AON 131  AACMVOOfllI!P'AL OIV\ W.CION
IICCION 141 S1

encl -
Vljjencle doctimont=| ClatlOcliOIOn de JJ

- Teenlc, dit Sehool6n ObttNMionee
- s V110r dooumoi,tel Plinoe do Intorme=elOn
Caodigo Nive,l dr, e¢sme:iolon oonsorv:iolén
lod
[] L C/F AT AC Total eim. oMo My tftreo @rlodo Conndonolal
nflei6n VIOIOn dcr rosorv+
N —

Dlracclon Ganara! Adjunta de Administracion.
Coordinacion de Archivos del AGN.



ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS

PROCEDIMIENTO AGN-0GAA-CA-03

Version: 1

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA

ARCHIVISTICA

.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION

ARCHIVISTICA

.CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

ANEXONo._ 1

NOMBRE: CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL.

ESPACIO \ No.

Catalogo de disposiciog
documental.

1

DESCRIPCION (debe anotarse)

Al'lo del catélogo de disposicion documental.

Coordinacion de Archivos del AGN.

Fondo. 2 AGN (Siglas del Archivo General de la Nacion).

Nombre fondo 3 Archivo General de la Nacion.

documental.

Seccion. 4 Clave de la seccion respectiva. Ejemplo: 2C, 3C. 4C, etc.

Nombre de la seccion. Nombre completo de la seccidn al que pertenece el documento.
Ejemplo: Asuntos Juridicos Programacién Recursos Humanos
Reescsiocknzan,,,..res, Recursos Materiales, etc.

Cadigo. 6 Clave y numero de la serie o subserie que pertenece a la seccion
que corresponde, segun el Cuadro general de clasificacion
archivistica del AGN. <Eiemnlo: 2C.1, 2C.2, 2C.9, 2C.9.1, etc.): &

Nivel de clasificacion. 7 Titulo de la serie o subserie documental. Nombre que se asigno
al conjunto de expedientes producidos en el desarrollo de las
funciones de las unidades administrativas, conforme al Cuadro

————————— 1 — —-ligeneral de clasificacién archivistica del AGN.

Valor documental. 8 Sefialar con una ‘X' el valor primario del documento {pudiendo
ser mas de uno):

e Administrativo.
e Legal/juridico.
» Fiscal/contable.

Plazos de conservacion. 9 Tiempo que los documentos tendran que conservarse en cada

etapa, se establece en afios:

Archivo de tramite (AT).

Archivo de concentracion (AC).

Total. (AT + AC = Total de anos de conservacion).

Ejemplo:

AT AC Total

2 3 S "
Técnica de seleccion {yio 10 Sellalar con una °X  si el documento se considera para
destino final) conservarse de manera permanente o los que por su irrelevancia

o ——— - 1— |-ptu.e.t.:9@elecclonarse para eliminarse.

Observaciones. " Observaciones que por su naturaleza no pueden ser
consideradas dentro"de los otros rubros.

Periodo de reserva. 12 Senalar con una ‘X si la documentacion cuenta con periodo 1Q
reserva, el cual se debe esoecificar en anos.

Confidencial. 13 sefierar con una "X" si es documentacién con cates
confidenciales.

Direccion General Ad/unta de Administracion. \..

"



PROCEDIMIENTO S —

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS  Version:
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
ARCHIVISTICA
.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIViSTICA

NOMBRE: APLICACION INFORMATICA PARA LA ELABORACION DE LA
FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL.
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Direccion General Adjunta de Administracion.
Coordinacion de Archivos del AGN.
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PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA-03

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
ARCHIVISTICA
jxia .CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA
.CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Version: 1

ANEXO B
NOMBRE: MEMORANDUM REMISION FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL——.
EJEMPLO.

OIRECCION GENERAL
0-9:<< €@ aMwtl@l.dr,,. 5¢-0 |

Oilir,cclo"d=Atutll(1I Jtuid 0,5

Hwn. 0tl'1tfI01§nelUM’ OAJJOSIT()t.,

ME...OAANOUM

OE.-CECILIA LOPEZTELLEZ
2?ESPONS ;31,E. OEL4 ¢C.L(\VOOE ..AAMI"i;" :>!: A :)I¢ECCIOtICE ASU € OS
134'0'905

Direccion General Adjunta de Administracion.
Cccrd'nacién de Archivos del AGN.



PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA-03

Jo C ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS  vgrsisn: 1
- INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
A(N GENE ARCHIVISTICA )
VIKG, o tNA( K .CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA
.CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 000000606

ANEXO €
NOMBRE: OFICIO REGISTR,0 Y VALIDACION DEL CDD.

EJEMPLO.

S

-2015. A.,0 @1 G1IMmlIsimo JOsi.er. Adp...,os y Pa16n’

OIRE-CC!IOM G ,NQIV/ 1.
OlI\t<9ION Oli. SI$111IAA NAelOMA!.OI AItCHI\'OS.

Oflgio: DGJOSN.AI2008£2019
Expeditnte: SS.3

Munl0: P.1gletro y\all;-u:i6n oel Ct1ttil:go
di= d:Sp:1Sicl6t a: ' tlITittlL 11

A:if. DGAA:CA:00:J:2015

MIxi@ . F., a 14 cediciem@ ¢ de 2015

MA. ISABEL GUADALUPE MENOIOLA GONZALEZ
RESPONSABLE OEL AREA COOROIN:ADORA DE ARCHIVOS
ARCHIVO GeMERAL OE LA NACION

PRESENTE

EN cun-Jmh"ferW‘O con ,o0 etUblecl00 en el IIntaMitnro DKlrr.o tir-lirr.o de los 1.filélttillin(0$
A [ c1rl110 (If)finitac,8tt 3 COYStr"Scion dt los tfMfvos 0% Poctl fiocatil0 @
"v&IIC , CIMIOQO (111 Olllpc4lel&l doo.mtlNIl, ,. 1fiticl. 11 ©NStiret0 el OigOfll..1 ce
Vt:daeion ov: .15 ue eao Archivo.

AYINTAQ € ¢
LAOIRE r— <&» —eMA NACIONAL C€ AACHIVIiS

.5 € ;@8

).(11 ,‘,,,,.,,1;1,,\.,){,&\],4%.11 . 10]_1,.', Sulor Itely, ot

Direccion General Adjunta de Administracion.
Coordinacion de Archivos del AGN.
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AGN

\IEXL, .

NOMBRE:

PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA-03

— ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS )
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA  Vers.on.1
ARCHIVISTICA
.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA
_ &) CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

DICTAMEN DE VALIDACION DEL CDD.
EJEMPLO.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

DICTAMEN DE VALIDACION

DVJS0/15

En referencia al oflekl DGASICAt003f201.S Cifli! 27 de febrs,o dé 2015, m< diante el
cual envia para registro y valiNICIOn del Catal090 de dtsoosition docume.ita! del
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION y efe eonfQimid1d con Is.a atribuciones del
Archivo General ce la Nacion &$labliekla.s en el anfollO 44 fraccion VI de la Lt:Y
Fe<Jml de A€p fjos. Uneamii;rito Décimo saptir.o de los L(t1$;,mi@tos f/Bn9rit€
,»€U /a orr;l)nlzacfén y cons, lvse'6n d6 >.?s 1'1'ChiV08 del PtHIr EjecutiVQ F-trJCml. e,.,
g! Jm,:rocfiro par(l J;; elaboraeiQn dei Cattfotjo ti& r};SIJOSicl(;n doC(Jmentil. agi como
&'110 &'lablecido en si ofigio circulat DG:'394/2014 del o, de agosto de 201 d.

CONSIDERANDO
L Oue el insiruménto inchrye ios SlQtlienfes aoartaaos:

Plesemedon
Oojenvo ganaral

Ob;jSti\lQ4 especifl00S

AmbllO de a.ollCil.clol'l

Ma.ico legal

MelOdologie de elaboraolén

InstruCti'l0 ele uao

Relalién da Cili9@fit de agrupamiento con v110r documental, plazos ae
eonttivaclén y 1W'lica de sel €p lon.

Ho:a de CI81'f1

Watt. de documencoa dt comprobacion adminlatrativa inmflr,latt..

Por fur,oion11.
Esinictifra: jertiQvica Qu¢ aiiende los conctptos de fondo. ssccl6l, ,j salle,
documentéJ '/ Pfilrmrte &sla0!908r un ptincip10 de dif&ranci&d6™ y éstratificaod,

- ..”"_" B il
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PROCEDIMIENTO AGN-DGAA.CA-03

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
ARCHIVISTICA
.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA
————— —— CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Versior: |

ANEXO—<
NOMBRE: DICTAMEN DE VALIDACION DEL CDD.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION ————

DICTAMEN DE VALIDACION ————

111. Que 18. &i$):.sicién dOCUrMC"lal €€ QS categorfe.s ce 3gfuparnitnto 1e915;ite:

& <€ odteoostiviioibn;
OoClvnentatibi acti.a: 1y 2 afr.)s, 1 efio después d& tiatie! .:aus.aoo es-iado. |
afio después dt ta'tler :ettado el € pedlente. 2 §ifl0$ de-sputts ele! u:imino dé
1& vl;iencia. 2 a/los desa.;é.S de hater eéu&(t0 el Sltpedientt, 2 3fics o&spues.
d¢ lermino del ejercicio §, al en qu& se gene,a el ,ef@tl0\' 3 afics d&sC<Jé$
0& habet e-erra-Jo il expedfen:e.
Oocumsrrtaeion sem'ecti-a: 1+5-., 2S afos.

b. T9:nica ce seleccion:
Elim!r.aelén. 92
ColISi"'$Cer.!: SO
Muermeo:3

V. Out illc\rfe Is aJi01!1&eion O!ll responsa.§ s tlel area. eccrdinalc'8 ce é!ICnM|S
7y Cltl Con'lllé d& INIOIN'&CION

V. Que el InSIT'VTI8ntQ fue ellltiOrado e Int@ra.oo &n c@rdruldOn con el Archivu
Genera' da I& Nacion.

S, flen1 = bter oooclulr 111 a9-11r.tt

DICTAMeN

con oaM tn .| l11-1111 Otl Ca:ilogo (It e tpollon dowmtntOl ONttonmclo y tn 111
tpliragh< dt "'mo <@ |1, PROCEDE SU VALIDACION.

110D F- 0 14 de dICIGMbET :it 2015

" DICTAM <S>
+=(= Q‘__ o
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ELABORACI N Y ACTUALIZACION DE LOS  \/orsign: |
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
ARCHIVISTICA
st .CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

, ANEXO g
NOMBRE:  OFICIO INFORMANDO SOBRE LA ACTUALIZACION AL CDD.
EJEMPLO.

. Aluntg sl idvr ' .,
L.il1lto?lION L., n.-ll.1

MARIA C€ t.AS MERCCOES CE \'EG¢§ AgMIJO
OQECTORA Of:""ERAL OfL

ARCHIVO CEN1:AAI. OE LA N-.CION
PRESENTE

)] ; i i A Litv §2°rs izo 17-51. 1
D.I'v (o) 1s I Z_MIm(Iliitl < ...0. it N u \ 6
- . c- ! llllorav el LINCIt)Opalla Grnafe .-, >,

J1 wig 1 "€l <o v "lectr ) Lot
ctht,.d @ 3wl @ch;C O.n=a dt 11 L0, ft' "pou
L. M. i t( Oc titf4jItFe "o(icrt-a tHIC §;,cN16ol §..-ots il W 31

| R SN 1), 117 rii-(""F<IC §riv.i€@» Mct V 1 - " 1

m,.. @ tili oy ot rIfl

ATENTAUENYt

+ A DIA1GtORt, QE.,.. flUL Lt. HC SIION!U fILIf QFL AMI",\
61).JVNI',\Of ATW!f(li,1¢ ACIOH COCR@HA()()AA OC A=C 1111101
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I, ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS  ygrsion: 1

r INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA

AGK ARCHIVISTICA ,

H1IXI0> .CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA

————— clede..:.:0=-=-=[E DISPOSICION DOCUMENTAL

ANEXO__f
NOMBRE: OFICIO INFORMANDO QUE EL CDD NO HA SUFRIDO CAMBIOS.
EJEMPLO.

['HHI!<.CJON bENfRA

- = Uey ’
0--2(CiC)it [[® OKeteoll’) IrisliiLiCIONI
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PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA-03
ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS

\J,

i Vorsion: 1
7y INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
A(IN ARCHIVISTICA )
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHJVISTICA

QQQQQQQMOGO DE DISPOSICION DOCUMEN@@@@@@QQQ

CONTROL DE CAMBIOS

NUMERO DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION REVISION
0 03/05/16 Emision inicial.
1 15/02117 Nombre del procedimiento.

Se agrego la palobra actualizaC:On ElaooraciOn y octuoliuiciOn do los
instrumentos de control y consulta archiv:stica...

»  Definiciones.
Se agregaron las definicion&s de:
.Gn.Ipo Interdisc;plinario d& VVa/oracion Documental.
.Punto de control.
.Se camb:6 el nombre de'Ficha de valoracién por Ficha Técnica de Valoracion
Documental.

» Siglas y acrénimos.
Se ag,egaron las siglas:
FTVA- F:cha Técnica de Valoracién Documental.
.GIVD.- Grupo Interdisciplinario oo Valo,acién tiocomentai.

Poiiticas de operacion.

© Se adicionaron las poiiticas nimero 3, 10y 11:
3. El personal de las unidades administrativas dentificara sus sedes
documentales con base en sus proceses y procedimientos.
10. La o el responsable de la ocordir.acién de archivos debera presentar, en
la segunda quincena del mes de enero, al G:upo Interdisc:plinario de
Va,oraC:6n Documental, el Caldlogo de disposicion documental, con la
finalidad de que participa en la va.oracion documental.
11. La o el responsable de lo. coordinac.on de arch;vos debera. presentar, a
mas tardar en la tercera semana del mes de febrero, al Comité de
Transparencia, el Catalogo ae disposicion documental y el Cuadro general
de clas:ticaOon archivistica para su aprobacion, aclua.i2acior. o notificoiciort
de que no han sufrido camelos.

= Lapo,itico numero 5, a,,rerlormer.te 4. se medlfico:

Las y los fesponsables de lo& archivos de tramite. del>eran remitir 8 la o €l
responsable de la coordinacion de arc:l'ivos, en la primera Yemalla del mes
de noviembre. las flchu téCllla,s de valoraclOn documental de serles
documentalas de nueva creacion. o en su cese. las actualizaciones de las
existentes.

La polltica n.Imero 9. anterlom,ente 8. se mOdilied:

Las y los titulares de fas unidades admilfistrativas env.arén o lo o el
responsab,e de la coord nacion de archivos, « mas tardar en 10 primera
semsna del mes de enero. el Cotglogo de disposliclOn documenuil val.Cado.

= Lapolftica 12. anteriormente 9. s.e modifico:
Se deberé. ingresar ante €/ Archivo General de lo NaC:6r. a mfls :arelar el
Ul§imo dia hébil del mes da rebrero, el Catélogo de disposicién docurnentat,
pa,a su registro y validacion: o en su caso. la actuallzacion o notificacion de
no modificacién alguna y que si9ve vigente en todos sus términos.

Direccion General Adjunta de Administracion.
Coordinacién de Archivos del AGN.



PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA-03

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS  versién: 1
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA

ARCHIVISTICA

.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION

9900000099

ARCHIViSTI(;A
DE DISPOSICION DOCUMENTAL

CONTROL DE CAMBIOS

NUMERO DE FECHA DE
REVISION REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

» Descripcion del procedimiento.

¢

Adividad numero 2 se mod'fio0:
Requisita. en coordinacién con el pe,sonal de la UA. las FTVO en la
apllcacJén lofornlatica para la olaboracién de ta FTVD.

Actividad nimero 18 se Modifico:

Injegra. con las validaciones Ce cada UA, el Catalogo de disposicion
documental fi'lal del AGN. convocando a reunion al Grupo Interdisciplirario
de Valoracion Documental. a [l de que particioe en ta valoracion
documental establecida.

;EI GIVD valida el CDD?

Si. Pasa a ta actividad 20.

NO. Pasa a la actividad 19.

Se adicionaron las actividades nimero 19, 20, 25 y 25:

19. GIVD NO VALIDA EL CDD: Atiende en ooorcfioaciéon con las UA. las
rnocflcacsones sugeridas por el GIVO. convocando nuevamente a recrién
de trabajo, o en su caso, nojifica a sus integrantes, que se atend'ercn las
observaciones.

20. GIVD VALIDA EL CDD: Recibe validacion al CDD pcr parte de' GIVD y
lo somete al Comité de Transparencia para su aprobacion.

a) Se trata del COD para validacon y registro. Pasa a la actil'idad mime-o
2f.

b} Es una actua'izacién 2/ COD. Pa$a a la actividad nimero 25.

e) El COO no sufrié modificacién a'guna y sigue vigente. Pasa a la actividad
nimero 26.

25, Actuallzacion al COO. Elabora y erwla mediante oficio dirigido a la o el
Titular del AGN, fa actualizacién a" CDO. anexando aquellas FND que
sean de nueva creaciori o actua'izadas.

25. El CDD no sufri6 modglcac'én alguna y slguo vigonte. Elabora y erwta
oficio dl-lgldo a la o el Tltusar del AGN. notincando que el CDD no §- sufrido
mod'flcaclOn alguna y sigue vigente en todos sus términos.

En las acllv'dades 24 y25 se agrego la siguiente nota:
NO(9: Gastlonara la publicaclén del CGCA y del CDD en el Portal de
Obligaciones d= Tra:,spareocla y en la pagina institucional del AGN.

Se C811blé la palabia Ficha T6cnlca por Ficha técnica §- valoracion
documental. de ‘gual forma FT por FTVD.

Se senalaron los puntos de conHol.

» Diagrama de flujo.

So modinco el diagrama de flujo de acuerdo con los cambios en la ee ripcion
de actividades.

Direccion General Adjunta de Administracion.
Coordinacion de Ar<hivos del AGN.
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NUMERO DE
REVISION
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.CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL _;

PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA-03

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
ARCHIVISTICA
.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA

Version: 1

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION

¢ Anexos.

->  Se mod:fic6é en el anexo nom&ro 1 Ficha t6cnlc3 de volomr.idtl <loovrr.ent(l/
con su tespectivo instructivo de llenado.

€ Se modrfico en el anexo A.
Actua: Aplicacion informatica para la ¢la.boracion de la ficha técnica do
valoracién documental.

=> Se agl'egaron como anexos E y F respectivamente:
Oficio. i.1fo,mando sobi'e la actualizacién al COD.
Oficio informando que el CDD no ha sufrido cambios.

€ Se eliminaron los anexos:
Correo elecrrénico levantamiento fithas de valoracion
Correo ele:uénico adjuntando p,opvesta de CGCA.
Correo electrénico validando el CGCA.
Correo electronico adjuntando el CDD para .-afldacén
Correo electrénico vaneando el COD.
Correo electrénico a las y los RAT, adjuntar.oo el CDD vaildado por el
AGN

Oiroccion General Adjunta de Administracion.
Coord:nacion de Archivos del AGN.
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'l.,. ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS  version: 1

7 T INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA

AGN ARCHIVISTICA )

i .CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

HOJA DE REVISION

Lizb_!.Ib-Merf"& 6 ez.
tB1 @ illtalffllmttl  scnta a la Direccion
de Desarrollo Institucional.

REVISO

APROBO

o
Belém Fernandez Diaz Gonzalez
Responsable de la Coordinacion de Archivos del AGN.
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