Catalogo de Disposicion
Documental (CDD)

Arquitectura Normativay
Metodologia de Elaboracion

Documento de Referencia Tecnica y Evaluacion Archivistica




El Eje Normativo: Interdependencia Instrumental

Cuadro General Destino Final.

Catalogo de

de Clasificacion Disposicion La ejecucion
Archivistica Documental de la
(CGCA). (CDD). baja

documental o
transferencia
historica.

Fija la vigencia,
guarda cautelar y
disposicion.

Organiza los
documentos
(estructura
jerarquica).

Sin CDD no puede realizarse ninguna baja documental; sin CGCA

no puede elaborarse el CDD. Son instrumentos complementarios.
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Panorama Metodologico:
Las Cuatro Etapas de Elaboracion

i {0}

3o
) CONTROL.

IDENTIFICACION. VALORACION. REGULACION.

Investigacion Determinacion Validacioén Aprobacion
institucional y de valoresy interna 'y oficial,

analisis de plazos de formalizacion implementacion

funciones. conservacion. del instrumento. y difusion.
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12 Etapa: Identificacion Cadena de Vinculacidon

(El1 ADN Institucional)

[Paso 1]

Series Sustantivas

Definicién (reflejadas en el CGCA)

Lse vinculan a... 1

Investigacion y analisis
de las caracteristicas de [Paso 2]

los elementos esenciales Atribuciones Organicas
(conferidas a cada area)

que constituyen las series
documentales, la

funcién, el sujeto producto
y el documento de
archivo.

soportadas por...

[Paso 3]
Estructura Institucional

(estipulada en el
Reglamento Interior)

& NotebooklLM



AR U e AL (et (018 (Determinacion de Plazos)
Serie Documental

Valores Primarios Valores Secundarios

e Administrativo, e Evidencial,
e Legal, Fiscal, e Testimonial,
e Contable. e Informativo.

Plazos de Conservacion

(Vigencia Documental) Destino Final

Criterio de Justificacion. La valoracion exige identificar la disposicion legal exacta
(articulo y fraccion) que fundamenta la conservacion de la documentacion.



32 Etapa: Regulacion

(Cadena de Validacion Interna)

Fichas Técnicas de Valoracion
(Asentamiento de valores, vigencias y plazos)

Analisis de Procesos
(Revisién de los procedimientos que dan origen a la documentacion)

Grupo Interdisciplinario

(Mesas de trabajo para verificar criterios técnicos)

Validacion Directiva
(Aprobacion por los titulares de cada drea productora)

Conformacion del CDD Preliminar.
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42 Etapa: Control (Aprobacion e Implementacion)

Ratificacion Notificacion Operatividad
(Externa) (Interna) (Organizacional)

Remision del CDD al Informe de validacion Publicacion en el portal
Archivo General de la enviado al Organo de transparencia.
Nacion (AGN) para su Interno de Control Difusion mediante
aprobacion, registro y (OIC) de la platicas de

validacion oficial. Institucion para sensibilizacion a la
alineacion al sistema alta direccion y
de control interno. capacitacién técnica a
los enlaces de archivo
de tramite.
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Arquitectura del Instructivo de Uso:
Anatomia del Registro

Fondo (1)

Seccion (2)

Cddigo (3)

Niveles de
Clasificacion (4)

Vigencia
Documental (5)

Técnicas de
Seleccion (6)

Observaciones (7)

sustantivas.

El Instructivo desglosa 7 elementos estructurales
obligatorios para regular las series documentales
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Desglose Estructural:

]

Taxonomia y Codificacion

Nivel (1) Fondo \

N

\| por la Institucion. (El universo total).

N
AR

| Conjunto de documentos producidos organicamente | |7 l

Nivel (2) Seccion

5| l| Cada division del fondo documental, basada en las 't
§ atribuciones legales de la Institucion. l
O R S g = 1
Nivel (3) Cédigo
5| || Clasificador mediante abreviaturas o simbolos ’
numéricos, retomado del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (CGCA).
AR —- -

S

Nivel (4) Serie Documental

Conjunto de documentos del desarrollo de

una misma atribucién, integrados en
expedientes segun un tramite especifico.

— S
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Desglose Estructural:
Vigencia y Plazos (Elemento 5)

5a. Valores Documentales

archivos de tramite y concentracion. Se indica | [Administrativo] [Legal]
con una “X" si el valor es:

Condicion conferida a los documentos en los M ; ‘ ‘ ; ; ‘

[Fiscal]

[Contable]

5b. Plazos de Conservacion

Tiempo exacto en anos que los documentos residen en cada etapa:




Técnicas de Seleccion y Destino Final

(Elemento 6)

Tecnica

Eliminacion
Conservacion

Muestreo

Definicion

Documentos susceptibles de ser
destruidos definitivamente al
carecer de valor secundario.

Documentacion que amerita
resguardo historico permanente
en su totalidad.

Conservacion permanente de solo
una fraccion representativa de los
expedientes.

Requisito de Autoridad

Sometidos a valoracion y
autorizacion estricta del Archivo
General de la Nacion (AGN).

Sometida a valoracion y
validacion del AGN.

Ejecutado bajo un método
especifico detallado en la Ficha
Técnica.



Profundizacion Técnica: - . =
TipOlogias de Muestreo (Basado en la relevancia intrinseca del caso).

Método Sistematico.
(Aplicacion de un patron de retencion).

Sub-ramas:

I i’ I uestra e Cronoldgico (por fechas)
' " . G Ffl t "t -
(MEtOdOS valldados) 2 Aﬁggz’;i;ﬂ (por territorios)

e Numeérico

Metodo Aleatorio.
(Selecciodn estadistica al azar).

Nota Critica: El método exacto utilizado debe estar justificado y descrito
expresamente en la Ficha Técnica de Valoracion correspondiente a la serie.
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Sintesis de Disposicion: :
Reglas de Oro

La base del Catalogo de Disposicion
Documental es el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (CGCA); por
consiguiente, comparte su misma
arquitectura: Fondo, Seccion y Serie.

y ——

La vigencia documental comienza unica
y exclusivamente a partir del cierre
del expediente.
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