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a) INTRODUCCION

La Secretaria de Marina (SEMAR), como Dependencia de la Administracién Publica Federal Centralizada, tiene a su
cargo, Ejercer el Poder Maritimo Nacional, proteger los intereses maritimos, mantener el estado de derecho en las
zZonas marinas mexicanas, costas, rios, zonas lacustres y recintos portuarios, asi como aplicar la Autoridad Maritima
Nacional, para garantizar la soberania e impulsar el desarrollo del pais en los términos que establece la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, las Leyes que de ella deriven y los Tratados Internacionales, siendo una
Institucion de vanguardia, adaptable, con capacidades y recursos propios para proteger de manera efectiva los
intereses Maritimos Nacionales; difundiendo, con base a sus principios y valores, la conciencia maritima en la
sociedad, consoliddndose como el eje estratégico del Desarrollo Maritimo Nacional, con un enfoque operativo
Internacional.

Dando cumplimiento al articulo 13 de la Ley General de Archivos en su Fraccion I. (D.O.F. 15 de junio de 2018), en la
cual se establece que se debera de contar con los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos conforme a las
Atribuciones y Funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; motivo por el cual se actualiza el Catalogo de
Disposicion Documental, de la Secretaria de Marina 2024 (CDD), solicitando al Archivo General de la Nacion (AGN) el
visto bueno y validacién correspondiente.

El presente Catalogo de Disposicion Documental anula y remplaza todas y cada una de las versiones anteriores a este.

b) OBJETIVO GENERAL

Contar con un documento normativo en la Secretaria de Marina, que identifique los tipos documentales, el tiempo que
permaneceran en cada etapa del ciclo vital los documentos, dentro del Archivo de Tramite, por las comprobaciones
administrativas, legales, fiscales o contables que deban ser consultados, regulando de manera eficaz y eficiente la
produccioén, uso y circulacion facilitando la recuperacion de la Informacion, el control y acceso de los documentos,
racionalizando la produccién documental, regulando las transferencia de los documentos al Archivo de Concentracion,
donde permaneceran y se les dara el seguimiento adecuado a la Disposicion Final, sin correr el riesgo de eliminar
documentacion relevante para la Secretaria.

Después de lo anterior, es importante destacar que, de conformidad a lo establecido en el articulo 49, fraccién V de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, es responsabilidad de todo Servidor
Publico, registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion e informacién que, por razén de su empleo, cargo o
comision, tenga bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacion, sustraccion, destruccion, ocultamiento
o inutilizacién indebidos.

Ambito de Aplicacion

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organizacion y conservacion de los
archivos y documentacion institucional sera aplicable a la SubSecretaria de Marina, Coordinadora General de Puertos
y Marina Mercante, Oficialia Mayor de Marina, Estado Mayor General de la Armada, Direcciones Generales y areas de
apoyo, al cumplimiento de la mision y atribuciones de la Secretaria de Marina, las cuales deberan observar en todo
momento los principios de conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad y accesibilidad que en materia
archivistica sefala el articulo 5 de la Ley General de Archivos.

c) MARCO JURIDICO
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INSTRUMENTO DESCRIPCION

Norma suprema Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 05-02-1917, y sus
reformas.
Leyes « Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. DOF

04-05-2015 y su Ultima Reforma 20-05-2021. « Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados. DOF 26-01-2017. « Ley
General de Archivos. DOF 15-06-2018 y su Ultima reforma publicada DOF
05-04-2022. « Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
DOF 11-06-2002 y su ultima reforma DOF 01-04-2024.

Documentos normativo-a * Guia para la identificacion de series documentales con valor secundario, Archivo

dministrativos General de la Nacion, 07/07/2009. « Disposiciones Aplicables al Archivo Contable
Gubernamental, NACG 01 Norma de Archivo Contable Gubernamental,
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, 2023. « Acuerdo que tiene por objeto
emitir las Disposiciones Generales en las Materias de Archivo y Gobierno Abierto
para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico DOF 15-05-17.

Lineamientos « Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del
Poder Ejecutivo Federal. DOF 03/07/2015. « Lineamientos de Proteccién de Datos
Personales. DOF 17-07-2006.  Lineamientos que deberan observar las
dependencias y entidades de la APF para notificar al Instituto Federal de Acceso a
la Informacién Publica los indices de expedientes reservados DOF 09-12-2013. ¢
Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y
Control de Documentos. 30-07-2015.

Instructivos « Instructivo para elaborar del Catélogo de Disposicion Documental. Archivo
General de la Nacion 16/04/2012. « Instructivo para la transferencia secundaria de
archivos (soporte papel) dictaminados con valor histérico al Archivo General de la
Nacién, AGN, 10/06/2010. « Instructivo para el trdmite de baja documental de
archivos del gobierno federal. Archivo General de la Nacion. 24/08/2012.
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d) METODOLOGIA DE ELABORACION

Las acciones que sustentan el proceso de elaboracion y aplicacion del catalogo se realizaron con base a lo establecido
en el Instructivo para la elaboracion del catalogo de disposicion documental.

La elaboracion del catdlogo se compone de cuatro etapas: identificacion, valoracion, regulacion y control. Cada una de
estas comprendi6 la realizacion de tareas especificas que permitieron la conformacién de este instrumento normativo
para regular la politica de tratamiento documental de la Secretaria de Marina.

CUATRO ETAPAS DEL PROCESO DE ELABORACION DEL CDD

12 Etapa 23 Etapa 32 Etapa

’ y z 42 Etapa CONTROL
IDENTIFICACION VALORACION REGULACION

PRIMERA ETAPA - IDENTIFICACION

Esta etapa consistio en la investigacion y analisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen
las series documentales, la funcion, el sujeto productor y el documento de archivo.

Para la actualizacién del Catalogo de disposicion documental de la SEMAR se inicia mediante las series sustantivas
reflejadas en el nuevo Cuadro General de Clasificacion Archivistica y se vinculan a las atribuciones conferidas a cada
area de la Secretaria en su estructura organica. Como lo estipula el reglamento interior de la Secretaria de Marina.

SEGUNDA ETAPA - VALORACION

Consisti6 en el analisis y la determinacién de los valores primarios y secundarios de cada una de las series
documentales para fijar sus plazos de conservacion, vigencia documental y destino final de las mismas, por cada una
de las areas productoras de la informacién, determinando criterios o justificaciones del porque se deben conservar la
documentacion sus disposiciones legales identificando el articulo y fraccion de que determina el plazo de conservacion
o la normatividad o disposicion documental asi como el cumplimiento a la Ley General de Responsabilidades
Administrativas en su articulo 74 donde indica que para comprobar las faltas administrativas graves, la documentacion
tiene una prescripcion de siete afios, tomando esta vigencia como la minima requerida para su conservacion.

TERCERA ETAPA - REGULACION

Para tal propésito se llevaron a cabo reuniones y entrevistas con cada uno de los Responsables de Archivo de Tramite
(RAT's) y coordinadores de cada proceso. Una vez consensada la informacion de las series que cada area produce, se
procedi6 a la validacion por los titulares de cada area. Se instalaron mesas de trabajo con el Grupo Interdisciplinario,
quienes analizaron de los procesos y procedimientos Institucionales que dan origen a la documentacion que integran
los expedientes de cada serie documental, verificando los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y
la disposicion documental que se asentaron en la elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracion y que, en conjunto,
conforman este Catélogo de Disposicion Documental.

CUARTA ETAPA - CONTROL
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Esta Ultima etapa consiste en remitir este Catalogo al Archivo General de la Nacién, para su aprobacion registro y
validacién. Una vez recibida la validacion se informara al Organo Interno de Control en la SEMAR, realizando la
difusién y capacitacion a todo el personal de esta Institucion para su comprension y aplicacion, el resultado de esta
etapa es un instrumento normativo que permita regular de manera general y sistematica la politica de tratamiento
documental de este establecimiento, la mejora continua al presente Catalogo, debe estar alineada a los cambios que
sufra el sistema de control interno Institucional y organizacional, asi como promover la solicitud de Destino Final de las
series documentales sustantivas identificadas en este Catdlogo de Disposicion Documental, mediante los
procedimientos establecidos por el Archivo General de la Nacion.

Una vez recibida la validacion del catalogo, se publicara en el portal de internet institucional y se realizara su difusion a
través de platica de sensibilizacion a la alta direccion y la imparticion de cursos de capacitacién a los enlaces de
archivos de tramite de las unidades administrativas para su aplicacion y comprensiéon, como los son los Mandos
Superiores, Superiores en Jefe, Subordinados, Estaciones Navales, Establecimientos Educativos Navales,
Establecimientos de Sanidad, Establecimientos para Mantenimiento y Reparaciones y las demas areas de apoyo al
cumplimiento de la misién y atribucion de la Secretaria de Marina.

La vigencia documental comienza a partir del cierre del expediente.
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INSTRUCTIVO DE USO DEL CATALOGO

Todas las Unidades, Establecimientos y Direcciones de la Secretaria de Marina, aplicaran el Catalogo con la finalidad
de regular las series documentales que correspondan con sus funciones comunes o sustantivas.

Este apartado permite conocer cada elemento del catadlogo de la Secretaria de Marina para asi facilitar su comprension
y aplicacion.

. . . Técnicas
Niveles de c Vigencia .
- I de Valor doc | Observaciones
Fondo (1) Seccion (2) lasificacion | Documental .
(3) seleccion umental ()
4 ®)
©)
Conjunto de Division del Clave ) 5a Valor doc. Eliminacion
N Serie L ALF/C (X -
documentos fondo por numeérica 5b Plazos: AT/  Conservacion ) Notas adicionales
L documental en casilla)
de la SEMAR atribuciones del CGCA AC / Total Muestreo

(1) Fondo Conjunto de documentos producidos organicamente por la Secretaria de
Marina.

2) Seccion Cada una de las divisiones del fondo documental, basadas en las atribuciones
de la Secretaria de Marina de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

(3) Cédigo Clasificador con el que se identifica la serie mediante abreviaturas con base a

simbolos numéricos simples, que se le da al nombre propio o categoria del
agrupamiento para fines de identificacion mediante una seleccion de claves
retomadas del Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

(4) Niveles de Divisién de una seccion que corresponde a un conjunto de documentos
Clasificacion — Serie producidos en el desarrollo de una misma atribucién general, integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

(5) Vigencia Documental Corresponde al 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.

(5a) Valor Documental Condicion de los documentos que les confieren caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite y
concentracion. Estos valores se indican con una "X" en cada una de las
casillas correspondientes.

(5b) Plazos de Se establece en nimero de afios, el tiempo que los documentos tendran que
Conservacién conservarse en cada archivo: ¢ Archivo de Tramite (AT) ¢ Archivo de
Concentracion (AC) « Total (A.T + A.C. = Total de afios de conservacion)
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(6) Técnicas de Seleccion Procesos referentes a las acciones de disposicién final de los documentos. A
y/o Destino Final partir del proceso de valoracion, se especifica la conservacion o la eliminacion
de estos, en la cual se indica con una "X" en cada una de las casillas

correspondientes.

() Observaciones Indica las observaciones que por su naturaleza no puedan ser consideradas
dentro de los otros rubros.

TECNICAS DE SELECCION Y/O DESTINO FINAL (Detalle)

TECNICA DESCRIPCION

Eliminacion Se sefialan los documentos susceptibles de ser eliminados definitivamente los cuales se
someteran a valoracion y/o autorizacion del Archivo General de la Nacion (AGN).

Conservacioén Se sefiala la documentacién susceptible de ser conservada permanentemente en su totalidad,
la cual se sometera a valoracion y/o validacion del AGN.

Muestreo Se sefiala la documentacion susceptible de ser conservada permanentemente mediante un
proceso que seleccione solo una muestra de los expedientes que ameriten conservarse. Dicho
proceso se efectuara bajo algin método que se haya establecido por el area productora:
método selectivo o cualitativo, sistematico (cronoldgico, geografico, alfabético o numérico)
método aleatorio (al azar) entre otros. El método determinado por el area productora esta
descrito en la ficha técnica de valoracion de la serie documental que corresponde.

La base del Catalogo de Disposicion Documental es el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, por
consiguiente, tiene la misma estructura: Fondo, Seccion y Serie. Es por ello que el presente instrumento
servira para establecer la vigencia de los expedientes que produce la Secretaria de Marina. El personal
responsable de resguardar la produccion documental tendra un control eficiente sobre los expedientes, ya que
tendran la informacion a la mano y podra recuperarla rapidamente sin necesidad de revisar uno por uno los
expedientes que tiene bajo su custodia.

NOTA: Este documento contiene el texto literal del Catalogo de Disposicion Documental de la Secretaria de Marina
(CDD-SEMAR), ediciébn Mayo 2024, en su seccion d) Metodologia de Elaboracion (pp. 5-11). Incluye: Introduccion,
Objetivo General, Ambito de Aplicacién, Marco Juridico completo e Instructivo de uso con la descripcién de cada elemento
del catélogo. Fuente oficial: transparencia.semar.gob.mx/plataforma_transparencia/DIPAD/CDD-SEMAR-2024.pdf
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