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Control archivistico | | Disposicion documental | | Racionalizacion

INTRODUCCION GENERAL AL CATALOGO
DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Importancia Técnica

Importancia Juridica

rrrry

s,

Instrumento normativo
que identifica tipos
documentales y dicta el
ciclo vital. Regula
eficazmente su
produccion, uso,
circulacion y acceso.

Previene la eliminacion
indiscriminada, asegura
la conservacion del
patrimonio del Estado y
garantiza el acceso a
la informacion y
rendicion de cuentas.
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Puntos Clave

Art. 13, Fracc. I (LGA): Obliga a
contar con Instrumentos de
Control y Consulta actualizados.

Finalidad: Evitar la eliminacion
de documentacion Gtil y mitigar
destruccion indebida.

Principios (Art. 5 LGA):
Conservacion, procedencia,

ALCANCE NORMATIVO: Obliga a las areas productoras a

mantener un control estricto de vigencias y transferencias.

integridad, disponibilidad y
accesibilidad.
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NATURALEZA Y MARCO JURIDICO DEL
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

ORDENAMIENTO M o7 — T S =
= ] — S
LEGAL: 7 i 7= [
-— - CATALOGO DE
1. Constitucion Politica + + __ :
—  de los Estados Unidos DISPOSICION
Mexicanos ) —— ) —— DOCUMENTAL i
. | N (pD) |
_ 2 Eﬁrﬁi::ml de Ficha Técnica Ficha Técnica Ficha Técnica @ '
de Valoracion de Valoracion de Valoracion | s :]
(Serie A) (Serie B) (Serie N) FF
L| 3.Ley General de

— Transparencia / Ley de
Proteccion de Datos

| Requisito del Articulo 56 (LGA): La suma sistemdtica de las fichas técnicas de

L X EL?;?E: EESMaterias valoracion documental conforma obligatoriamente el CDD. Establece plazos

de Archivo para la APF preclusivos y racionaliza la transferencia del Archivo de Tramite al de Concentracion.
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COMPETENCIAS EN LA ELABORACION DEL CDD

Funge como moderador.
Establece el plan de trabajo y
calendarios (Art. 51).

_ Area
- Coordinadora -

de Archivos / Prepara metodologias e
integra el CDD.
A\
xl»j
Cuerpo colegiado. / - iacultad lexclusr:.ra (Art 53): s
Formula opiniones y / | oseen el conocimiento empirico.

[ Grupo Determinan los valores, vigencia,

referencias técnicas sobre

valores documentales ) bl Productoras plazos de conservacion y
- \ A /: - & & o
: . e disposicion final de las series
Exige escrutinio profundo. . A
s ; que producen.

Sinergia Obligatoria: La construccidn del CDD exige una aproximacion multidisciplinaria para garantizar que
las fichas tecnicas reflejen la realidad operativa y salvaguarden la evidencia funcional de la dependencia.
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CRITERIOS TECNICOS PARA LA
VALORACION DOCUMENTAL

Base normativa: Art. 52, Fraccion Il (Ley General de Archivos)

L= L e [
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Procedencia

Analisis organico que
fluye desde el nivel
jerarquico mas alto

I;I;I | hasta el operativo.
2 Identifica quien

Orden Original

Garantiza que las
secciones y series
jamas se mezclen
entre si, respetando la
secuencia exacta de su

N

Diplomatico

Analisis de estructura
formal. Los
documentos originales
terminados y
formalizados poseen
un peso legal mayor
que las copias.

socioeconomicas,
programas e incidencia
Indirecta que
motivaron la creacion
del documento.

informacion para
reconstruir la actuacion
fidedigna del sujeto
obligado.

g

A Y produjo el documento. produccion.
¥ {/’
w X
Contexto Contenido
Evaluacion de las Privilegia la
tendencias exclusividad de la

Utilizacion
Considera la demanda
frecuente ciudadana o
investigativa, asi
como el estado fisico

de conservacion del
expediente.

| )
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METODOLOGL?\ DE ELABORACEI@N DEL CDD:
IDENTIFICACION Y VALORACION

E

12 Etapa
IDENTIFICACION

=

Paso 1: Investigacion y analisis de las

Paso 2:

caracteristicas esenciales de las series y

del sujeto productor.

Vinculacion estricta del Cuadro General
de Clasificacion Archivistica (CGCA)
con las atribuciones de la estructura

organica.

22 Etapa
VALORACION

- =

[ ]

Paso 1: Determinacion de valores primarios y
secundarios por area productora.

Paso 2: Fijacion de plazos de conservacion.

Paso 3: Determinacion del destino final.

S AT S LSS S TS

> - e e . o, R 5. = 1, T

Aplicacion Transversal (Art. 74 LGRA)

Limite Ineludible: Para asegurar la comprobacion |
y defensa en casos de faltas administrativas graves,
se instaura un umbral minimo de prescripcion

|

5 legal de 7 ANOS de retencién en archivo. J !H

N
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METODOLQGiA DE ELABORACION DEL CDD:
REGULACION Y CONTROL

B Escrutinio Interno: m| Externalizacion y Certeza Legal:
(2 1. Reuniones con los Responsables de (= | 1. Remitir obligatoriamente al Archivo
L Archivo de Tramite (RAT’S). : GCeneral de la Nacion (AGN) para

aprobacion, registro y validacion final.
)) e A : % : s AAIARIIAIY 7 / o
| f |
I I | | Ijle I

2. Validacion operativa por los titulares de 2. Notificar al Organo Interno de Control
cada area. institucional.

3. Publicar en portal web e impartir
capacitacion.

/M| 3.Mesas de trabajo con el Grupo

~,  Interdisciplinario para avalar y confirmar
7~ los valores asentados en las Fichas

-y Técnicas.

>y ®

~ REGLA DE ORO DE COMPUTO: La vigencia documental estipulada darla comienza a

7 computarse obligatoriamente a partir del cierre del expediente.




INSTRUC

VO DE USO: |
ESTRUCTURA DEL CATALOGO Y NIVELES

Estructura idéntica al Cuadro General
de Clasificacion Archivistica (CGCA)

-..\‘ . |
7 \ a4
] N
ot N
| ol —| B
f?”f \ SECCION | % )
FONDO [ \ ;; SERIE
7 \ 2
7 7
¢
’/// Division funcional de la seccion.
? Division mayor del fondo Agrupa expedientes resultantes
documental. Su de un mismo asunto, actividad
Nivel jerarquico maximo. fundamentacion obedece o tramite continuo.
Cﬂnjuntu de todos los estrictamente a las gl'ﬁﬂdEE
documentos producidos atribuciones legales. |
organicamente por la 7
totalidad de la dependencia. //////////// La llave alfanumeérica que permite
CODIGO identificar agilmente a qué serie
ARCHIVISTICO | pertenece un documento, estandarizando
la organizacion operativa diaria.
P,

/—%
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VIGENCIA DOCUMENTAL, VALORES Y TECNICAS DE SELECCION

TECNICAS DE SELECCION Y/0O DESTINO FINAL (Detalle)

T | |
=T Eliminacion

: (1

—_ L ”HJ-_ \ Baja fisica y definitiva. Requiere valoracion y

autorizacion ineludible del AGN.

gzl e s |
0 Conservacion
VIGENCIA DOCUMENTAL | | &
7 AGOTADA 2 [”m o 3\ Resguardo histérico permanente en su totalidad.
A A AL A AR A RS SII AT : = || Requiere valoracion y validacion del AGN.
rAﬁns en Archivo de Tramite (AT) +

Afos en Archivo de Concentracion (AC)
L= Prescripcion Total (Art. 55 LGA) o

| Muestreo !

Resguardo de piezas representativas mediante
un método selectivo, cualitativo, sistematico o
| aleatorio descrito en la ficha técnica. |

I - : e : : |
. Valores primarios evaluados: Administrativos, Legales, Fiscales/Contables.
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SINTESIS 1 - CUADRO CONCENTRADO DE CONCEPTOS CLAVE

CONCEPTO CLAVE DEFINICION ACADEMICA / JURIDICA
Catalogo de Disposicion Instrumento normativo que identifica tipos documentales, plazos, valores y disposicion final
Documental (CDD) q P » P : e '
Fondo Conjunto de documentos producidos organicamente. Nivel maximo de jerarquia.
Seccion Cada una de las divisiones del fondo, fundamentadas estrictamente en atribuciones legales.
Caiin Conjunto de documentos generados por una misma atribucion integrados en expedientes de un
tramite especifico.
Vigencia Documental Permc!n operativo del documento donde mantiene valores. Comienza a computarse al cierre del
expediente.
Valor Documental Condicion conferida a documentos (Administrativa, Legal, Fiscal) que justifica su permanencia.
Ficha Técnica Documento base que contiene la descripcion, contexto, valoracion y plazos de la serie.
< | Punto de Examen: La jerarquia estricta es Fondo (totalidad) -> Seccion (atribucién) -> Serie (tramite). E1 CDD se

I~
e
=y

el
S

basa obligatoriamente en el CGCA.
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SINTESIS 2 - CUADRO CONCENTRADO DE
ARTICULOS RELEVANTES
FUNDAMENTO LEGAL DISPOSICION Y CONTENIDO ESENCIAL
Mandato general para dependencias de contar con Instrumentos de Control y
Art. 13, Fracc. | (LGA) Consulta (CDD) actualizados.
Regula el proceso de elaboracién del CDD liderado por el Area Coordinadora |
Art. 51 (LGA) (planes, metodologias, entrevistas). A
1
Art. 52 (LGA) Lista los 6 criterios obligatorios de valoraciéon para el Grupo Interdisciplinario:
' Procedencia, Orden original, Diplomatico, Contexto, Contenido, Utilizacion.
Determina facultades exclusivas de las areas productoras para fijar valores,
Art. 53 (LGA) vigencia y plazos.
Prohibicidn precautoria: Obliga a asegurar que los plazos del CDD hayan
Art. 55 (LGA) prescrito totalmente antes de una destruccion.
Definicion organica: El CDD se conforma por la suma de la integracion de
Art. 56 (LGA) todas las fichas técnicas.
Establece prescripcidn de faltas graves en 7 anos (Fija el plazo minimo de
Art. 74 (LGRA) conservacion para documentos de comprobacion). a5
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SINTESIS 3 - FACULTADES Y ATRIBUCIONES

Area Coordinadora
de Archivos

 Coadyuva con areas productoras.
» Modera el Grupo Interdisciplinario.
» Establece calendarios y metodologias formales.

Grupo
Interdisciplinario

« Formula opiniones técnicas sobre valores.
» Analiza series bajo 6 criterios técnicos (Art. 52).
» Emite sus propias reglas de operacion (Art. 54).

» Brindan facilidades para fichas técnicas.

 Determinan valores, vigencia y plazos
exclusivos de sus series.

 Prevén impactos por no documentar.

= > Archivo General
[I[II]] delaNacién (AGN)

« Valida y aprueba el CDD final (Etapa de
Control).

e Autoriza legalmente la eliminacion definitiva
y la conservacion total.
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SINTESIS 4 - CUADRO CONCENTRADO DE
PROCEDIMIENTOS

12 Etapa: ; » Paso 1: Investigacion de caracteristicas esenciales de las series. ﬂ
IDENTIFICACION » Paso 2: Vinculacion del Cuadro General (CGCA) con atribuciones organicas.
[ e
22 Etapa: » Paso 1: Determinacion de valores primarios/secundarios. 1
R » « Paso 2: Fijacion de plazos (Limite legal de 7 afios minimo por Art. 74 LGRA).
VALORACION [ » Paso 3: Determinacion del destino final. L
a : » Paso 1: Reuniones operativas con RAT’s. %
32 Etapa: ol e g : -
REGULACION >« Paso 2: Validacion interna por titulares.
[ « Paso 3: Mesas de trabajo con Grupo Interdisciplinario. ﬂ
42 Etapa: » Paso 1: Remitir al AGN para aprobacion oficial. I
""'ONTRO*L » « Paso 2: Notificar al Organo Interno de Control.
e [ « Paso 3: Difusion web y capacitacion institucional. i

El AGN participa exclusivamente
en esta fase de control externo.
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SINTESIS 5 - RESUMEN GENERAL PARA REPASO

[]

El Catalogo de Disposicion Documental es un mandato normativo (Art. 13 LGA) que rige el flujo

documental. Su pilar es la taxonomia jerarquica: (FONDO) (totalidad), (SECCION) (atribuciones) y

(SERIE) (tramites). En su construccidn, el Area Coordinadora dirige, el Grupo Interdisciplinario

valora bajo 6 criterios, y las (AREAS PRODUCTORAS) determinan los plazos, consolidando todo en
Fichas Técnicas. El proceso exige 4 etapas: Identificar, Valorar, Regular y Controlar (esta
altima requiere validacién del (AGN)). Una vez aprobado, el CDD dicta el Destino Final

mediante técnicas preclusivas: (ELIMINACION), (CONSERVACION TOTAL) o (MUESTRED).

L

REGLAS INQUEBRANTABLES DE EXAMEN

e Diplomatico: Analiza estructura; el original
formalizado siempre pesa mas.

e Procedencia: Evaluacion jerarquica
obligatoria de arriba hacia abajo.

e Computo de Vida: Inicia exactamente al
momento del cierre del expediente.

* Destruccion: Exige prescripcion absoluta de
plazos antes de la baja.
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SINTESIS 6 - SIMULADOR DE EVALUACION PROFESIONAL

Pregunta:
:Nivel que divide una

especifico?

seccion en un tramite

Pregunta:

¢;Cuando debe comenzar a
contabilizarse la vigencia?

Pregunta:

; Autoridad que valida el
CDD en la Etapa de

Pregunta:
¢:Principio que impide que

las secciones se mezclen?

Respuesta:

La Serie Documental.

Control?
Respuesta: Respuesta:
A partir del cierre del
expediente. Nacion (AGN).

El Archivo General de la

Respuesta:

Original.
o

Criterio de Orden

Pregunta:
¢ Técnicas de seleccion
para el Destino Final?

Respuesta:
Eliminacion,
Conservacion y
Muestreo.

Pregunta:

¢Quién determina los
valores y vigencia de la
serie?

Pregunta:

¢Plazo de conservacion
exigido por la LGRA para
faltas graves?

Respuesta:
Las areas productoras
de documentacion.

Respuesta:
7 anos (prescripeion de
responsabilidad).
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