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NOMBRE

_ VALIDACION Y REGISTRO DEL
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL

PODER EJECUTIVO FEDERAL

OBJETIVO

Validar y registrar los Catalogos de disposicion documental de las dependencias vy
entidades del Poder Ejecutivo Federal, en apego a la normatividad establecida, a fin de que
cuenten con un instrumento normativo que dicte la politica de tratamiento documental.

PROCESO

REGISTRO Y VALIDACION DEL ?7
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
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DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS
DEFINICIONES:

Acuse de recibo.- Copia del documento original en el cual se recaban firmas y sellos
oficiales de recibido.

Area coordinadora de archivos.- La creada para desarrollar criterios en materia de
organizacién, administracion y conservacion de archivos; elaborar en coordinaciéon 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 Informaciéon en materia de archivos, y
coordinar con el area de tecnologias de la informacion la formalizacion informatica de las
actividades arriba sefialadas para la creacién, 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 conservacién, 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. / Instrumento
resultado de la clasificacién que formaliza y representa la sistematizacion de los documentos
de un fondo, del contenido documental de un Archivo que refleja la estructura de un archivo
con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Expediente.- Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados ldgica y cronologicamente, y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite.
/ Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a
la resolucion administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla.

Sistema de Administracion de Archivos.- Sistema informatico de administracién de archivo

3

el cual a través de un programa de cémputo permite controlar el ciclo de vida de |

Direccidn del Sistema Nacional de Archivos.
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documentos administrativos e histéricos. Controla la entrada, registro, distribucién y salida de
correspondencia.

Sistema Institucional de Archivos.- Conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos,
procedimientos y criterios que desarrolla cada sujeto obligado, a través de la ejecucién de la
Gestién documental.

Unidad de Correspondencia.- Area encargada de brindar los servicios centralizados de
recepcién y despacho de la correspondencia oficial dentro de las dependencias o entidades,

conocidas genéricamente como oficialia de partes o ventanilla Unica.

SIGLAS Y ACRONIMOS:

AGN.- Archivo General de la Nacion.

Cdd.- Catalogo de disposicién documental.

DAA.- Departamento de Asesoria Archivistica.
DSNA.- Direccidn del Sistema Nacional de Archivos.
SAA.- Sistema de Administraciéon de Archivos.

UC.- Unidad de Correspondencia.

Direccién del Sistema Nacional de Archivos.
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POLITICAS DE OPERACION

. Sera responsabilidad de la Direccidon del Sistema Nacional de Archivos, realizar el registro
y validacion del Catalogo de disposicién documental de las dependencias y entidades del
Poder Ejecutivo Federal.

El responsable del area coordinadora de archivos de la dependencia y entidad, es el
enlace permanente para efectuar cualquier tramite e interlocucién con el Archivo General
de la Nacion, y la comunicacion se realizara mediante oficio dirigido al Titular del AGN, de
conformidad con lo establecido en los articulos 11 y 12 de la Ley Federal de Archivos.

3. Las dependencias y entidades deben contar con el nombramiento actualizado del
responsable del area coordinadora de archivos a fin de contar con el reconocimiento del
AGN, para representar a su institucion, de conformidad con lo establecido en el Oficio
circular DG/162/2013 del 08 de abril de 2013, DG/242/2015 del 06 de agosto de 2015 vy
Transitorio Quinto de los Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de
los archivos del Poder Ejecutivo Federal.

. Los sujetos obligados deberan elaborar el Cdd, de conformidad con lo establecido en el
articulo 19, fracciéon Il de la Ley Federal de Archivos, Transitorio Quinto de los
Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacioén de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal, lineamiento Décimo tercero del
Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos y el Oficio Circular
SP/100/0050 del 7 de enero de 2005 y DG/0252/2005 del 17 de febrero de 2005.

El Cdd debera estar autorizado por el Comité de Transparencia o su equivalente y quedar
consignado en el acta del respectivo Comité, de conformidad con lo establecido en el
articulo 12, fraccion Il de la Ley Federal de Archivos, lineamiento Décimo de los
Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal, lineamiento Decimo, fraccion I,
inciso e del Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccidon de Datos Personales, por el que se
Aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservaciéon de los Archivos, y de
etapa de Control del Instructivo para la elaboracién del Catédlogo de disposicipn
documental.

Direccidn del Sistema Nacional de Archivos.
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10.

11

12.

Las dependencias y entidades enviardn mediante oficio al AGN, para su registro vy
validacién, una copia de su Cdd actualizado en soporte papel y electrénico, a mas tardar
el dltimo dia del mes de febrero de cada afio, de conformidad con lo establecido en el
lineamiento Décimo séptimo de los Lineamientos generales para la organizacion y
conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal y Décimo primero de los
Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las
dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

De ser dia inhabil el ultimo dia del mes de febrero, el siguiente dia habil del mes siguiente
se considerara como fecha limite de ingreso del Cdd al AGN para su registro y validacion,
de acuerdo con el articulo 29 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

El AGN solo registrard para su dictaminacién aquel Cdd recibido en tiempo y forma de
conformidad con el calendario establecido en el lineamiento Décimo séptimo de los
Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder
Ejecutivo Federal y Décimo primero de los Lineamientos para analizar, valorar y decidir el
destino final de la documentacion de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo
Federal.

El Cdd que no sea recibido de conformidad con el calendario establecido en el lineamiento
Décimo séptimo de los Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los
archivos del Poder Ejecutivo Federal y Décimo primero de los Lineamientos para analizar,
valorar y decidir el destino final de la documentacion de las dependencias y entidades del
Poder Ejecutivo Federal, sera devuelto a la dependencia o entidad.

El Cdd en proceso de dictaminaciéon en el AGN, sera atendido de acuerdo con lo
establecido en el articulo 46 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo y
lineamiento Décimo tercero de los Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino
final de la documentacion de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.

.Una vez registrado el Cdd ante el AGN, sera este instrumento el que dejara sin efecto a

los anteriores, de acuerdo con lo establecido en la etapa de Regulacion del Instructivo
para la elaboracion del Catalogo de disposicion documental.

El Cdd que no proceda su validacién, se conservara el soporte electrénico y se devolvera
el soporte papel a la dependencia y entidad del Poder Ejecutivo Federal.

Direccion del Sistema Nacional de Archivos.
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INDICADORES

1. Nombre del indicador: Atencion de las solicitudes de registro y validacién de Cdd.
Responsable de obtenerlo: Jefe(a) de Departamento de Asesoria Archivistica.
Periodicidad: Trimestral.

Férmula: (Cantidad de solicitudes atendidas / Cantidad de solicitudes ingresadas)*100

Unidad de medida: Porcentaje de solicitudes de registro y validacion de Catalogo de
disposicién documental.

Direccion del Sistema Nacional de Archivos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Actividad 'Documento de trabajo
1 Secretariade la | Recibe del personal de Ila Unidad de |-Oficio de solicitud de
DSNA Correspondencia, el “Oficio de solicitud del registro | registro y validacién del Cdd
y validacion del Cdd”, asi como, el Cdd en soporte | de  la dependencia o
papel y electronico. entidad.
-Cdd de la dependencia o
entidad.
2 Realiza el registro del oficio de solicitud en el | Registro en el SAA.
Sistema de Administracion de Archivos y lo entrega
a la Secretaria del Departamento de Asesoria
Archivistica.
Nota: Los datos que se registran son:
= Nombre de I|a dependencia o entidad
solicitante.
= Numero de oficio.
= Fecha de recepcion.
= Numero de ficha de correspondencia.
3 Secretaria del Recibe la documentacion, la revisa y realiza el | -Oficio de solicitud de
Departamento de | registro respectivo en el SAA. registro y validacién del Cdd
Asesoria de la dependencia o
Archivistica entidad.
-Cdd de la dependencia o
entidad.
-Registro en el SAA.
4 Clasifica el documento conforme al Cuadro general
de clasificacion archivistica. ‘
5 Analista del Registra la solicitud en la base de datos | Registro en Base de_datos‘
Departamento de | denominada “Registro y dictaminacion de los | Registro y dictaminacion de
Asesoria Catalogos de disposicidn documental’, y la turna al | los Cdd.
Archivistica Jefe(a) del Departamento de Asesoria Archivistica.

Direccion del Sistema Nacional de Archivos.
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No. Responsable Actividad Documento de trabajo
6 Jefe(a) del Analiza el Cdd de la dependencia o entidad, | Cdd.
Departamento de | verificando que cumpla con la metodologia vy
Asesoria normatividad establecida.
Archivistica
LBl Cdd cumple con Ila metodologia vy
normatividad?
Si. Pasa a la actividad 10.
NO. Pasa a la actividad 7.
Nota: La metodologia sera la contenida en el
“Instructivo para la elaboracién del Catélogo de
disposicion documental’, elaborado por la DSNA.
NO CUMPLE CON LA METODOLOGIA'Y Oficio de registro vy
NORMATIVIDAD validacién del Cdd (no
. procedente) (Anexo A).
o Jefe(a) del Elabora el “Oficio de registro y validacion del Cdd
Departamento de | (no procedente)” dirigido al responsable del area
Asesoria coordinadora de archivos de la dependencia o
Archivistica entidad respectiva, sefialando las observaciones
correspondientes, y solicita a su personal, realice
el registro en la base de datos respectiva.
8 Analista del Realiza el registro de no procedente en la base de | Registro en Base de datos
Departamento de | datos denominada "Registro y dictaminacion de los | Registro y dictaminacion de
Asesoria Catalogos de disposicién documental”. los Cdd.
Archivistica
9 Jefe(a) del Turna el “Oficio de registro y validacion del Cdd (no
Departamento de | procedente)’ a la o el Titular de la DSNA para su
Asesoria firma.
Archivistica Continua en la actividad namero 13.
CUMPLE CON LA METODOLOGIA Y -Dictamen de Validacion del
NORMATIVIDAD Cdd. i
10 Jefe(a)del | Emite el ‘Dictamen de Validacion® del Cdd y [ Ofco  de  registo ¥
Departamento de | elabora el “Oficio de registro y validacién del Cdd MEES " Cdd
Asesoria (procedente)” dirigido al responsable del area (procedents) (Anexo B).
Archivistica coordinadora de archivos de la dependencia o
entidad respectiva y, solicita a su personal, realice
el registro en la base de datos correspondiente.

Direccion del Sistema Nacional de Archivos.
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No. Responsable Actividad Documento de trabajo
11 Analista del Registra la dictaminacién del Cdd en la base de | Registro en Base de datos
Departamento de | datos denominada “Registro y dictaminacién de los | Registro y dictaminacion de
Asesoria Catalogos de disposicion documental”. los Cdd.
Archivistica
12 Jefe(a) del Turna el "Oficio de registro y validacion del Cdd
Departamento de | (procedente)” y el “Dictamen de Validacion” a la o
Asesoria el Titular de la DSNA para su firma.
Archivistica
13 Titular de la Firma el "Oficio de registro y validacién del Cdd” | -Oficio de  registro vy
DSNA (procedente o no procedente) y, en su caso, el | validacion del Cdd
“Dictamen de Validacion”. (procedente) con la firma de
la o del Titular de la DSNA
{Anexo B).
kg -Dictamen de Validacion del
Cdd.
-En su caso, Oficio de
registro y validacion del Cdd
(no procedente) con la firma
de la o del Titular de la
DSNA (Anexo A).
14 Secretaria del Entrega para su envio en la UC, el Oficio de
Departamento de | registro y validacion del Cdd (procedente) junto
Asesoria con el “Dictamen de Validacién”, o en su caso, el
Archivistica “Oficio de registro y validacién del Cdd (no
procedente)"”.
15 Recibe “Acuse de recibo” del envid del “Dictamen | Expediente:
de Validacién” o del “Oficio de registro y validacién | -Oficio de solicitud de registro y
del Cdd (no procedents)’ y archiva en el |Validacion del Cdd de la
expediente de la dependencia o entidad | 9ependencia o entidad.
correspondiente. -Cdd de la dependencia o

FIN DEL PROCEDIMIENTO

entidad.

-Acuse de recibo Oficio de
registro y validacién del Cdd
(procedente).

-Dictamen de Validacion del
Cdd.

-En su caso, Acuse del Oficio
de registro y validacién del {dd
(no procedente).

|

Direccidn del Sistema Nacional de Archivos.
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DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA DE LA
DSNA

SECRETARIA DEL

DEPARTAMENTO DE ASESORIA

ANALISTA DEL
DEPARTAMENTO DE

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE AS ESORIA ARCHIVISTICA

TITULAR DE LA DSNA

ARCHIVISTICA ASESORIA ARCHIVISTICA
a1 l El] &) 15 )
REGISTRA LA SOUCITUD BNAUZA EL CATALOGO
L e RECIBE LA EN LA BASE DE DATOS DE LA DEPENDENCIA O
ﬂ)ublT‘JEDEL DOCUMENTACION, LA DENOMINADA "REGISTRO ENTIDAD, VERIFICANDO
S el Lo ¥ DICTAMINACION DE #| QUE CUMPLACON LA
L COD" AS| COMO. EL — LOS CATALOGOS DE METODOLOGIA ¥
CA'IrALDGQ ' EN ELSARA, DISPOSICION NORMATIMDAD

{2) h 4
REALIZA EL REGISTRO
DEL OFICIO DE
SOUCITUDEN EL SAR Y
LOENTREGA A LA

DOCUMENTAL™, |

REVISAY REALIZAEL
REGISTRO RESPECTIVO
|

W Oficia |
{ Catilego|| |
| {

SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO DE
ASESORIA ARCHIMISTICA.

4) v
| CLASIFICA EL
i DOCUMENT O CONFORME
AL CUADRC GENERAL DE
CLASIFICAGION
ARCHIMSTICA

(4

ENTRE GA PARA SU ENVIO
EN LA UC, EL OACIODE
REGISTRO ¥ VALIDACION

DEL GDD (PROCEDENTE) O

[

(8}

Base dedates

o

REALLZA EL REGISTRO
DE NO PROCEDENTEEN

(1 ¢

LA BASE DE DATOS

ESTABLECIDA.
1

EL CATALOGO
CUMPLE CONLA
METODOLOGIA Y

"REGISTRO ¥

(10

EMITE EL "DICT AMEN DE
VALDACION" DEL
CATALOGO Y ELABORA
EL "OFICIC DE REGISTRO
Y VALIDACION DELCDD [T ]

DICTAMINACION DEL
CATALOGO EN LA BASE

DEDATOS "REGISTRO Y
DICTAMNACIONDELOS

Base dedatos

(PROCEDENTEY
ekimen "
| | Anexo B
4 |
ELABORA EL"GFICIO OE ¥
REGISTRO Y VALIDACION
DEL COO (NO
PROCEDENTEJ',
= SERALANDO LAS
CTMN;D%‘:’.N LELOS OBSERVACIONES
J CORRESPONDIENTES
T Ese de datos
I @)
TURNA EL "OFICIO DE
REGISTRO ¥ VALIDAGION
DEL COD (NO
#| PROCEDENTEY A LA O EL
TITULAR [E LA DSNA
@ PARA SU FIRMA
T — Wy o
TURNA EL GFICIO BE FIRWA EL ‘CFICIO DE
REGIBTRALS REGISTRO Y VALDAGON REGISTRO Y VALDAGON
DEL COD (PROCEDENTEY DEL COD" (PROCEDENTE
»|  YEL'DICTAMEN CE »| ©NOPROCECENTE}Y,
VALDACKON'A LA QEL EN SUCASO, EL
TITULAR CE LA DSNA *DICT AMEN DE
PARA SU FIRMA. VALDACION'

(NOPROACEDENTE)" ¥ EN
SU CASD, EL DICTAMEN
DE VALIDACION

(15)

RECIBE "ACUSE DE
RECIBO" DEL ENVIO DEL
DOCUMENT O'Y ARCHIVA
EN ELEXPEDIENTE DE LA
DEPENDENCIA O

ENTI

DAD
- CORRESPONDIENTE.

Fnexos Ao B

Direccion del Sistema Nacional de Archivos.
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ANEXO _A

NOMBRE: OFICIO DE REGISTRO Y VALIDACION DEL Cdd (NO PROCEDENTE).
EJEMPLO.
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ANEXO _A
NOMBRE: OFICIO DE REGISTRO Y VALIDACION DEL Cdd (NO PROCEDENTE).
EJEMPLO.

SEGOB

CAETANLS D AR A

2-

5 Fl pojetvo general no precss & linadidad consrda que se queerd Sisadgulr can el
Catatago.

5 B marco lege no incluye 1@ base que regu L0des B luncones (InRero proCeses; i
acihvidades (rosRsos) de ess enlidsd

3 Ce GSDOFRCION NO precise s Gohvidaces realizadss en las slapss de
tan, valoractn regquisgcion, conlred w no s PcUwen ogas las evidenoas de 22
piapas srled mencionadas

3 F Catalego no indiuye @ inslruckive de usd,

For b anienor ¥ de scuerds & analiss enico archivadiso del Caldiogn pressentado y 3 i
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COMG LN Instnaments ROMMBEYD BN MAlena ce cisposcitn dozumental para cu r con la
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