PROCEDIMIENTO

AGN-DGAA-CA-03

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS | yeraian: 1

INSTRUMENTOS DE CONTROL ¥ CONSULTA
ARCHIVISTICA
LCUADRD GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Fecha: 15-febrero-2017

NOMEBERE

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 e Catalogo de
disposicion documental, del Archive General de la Nacion, mediante la identificacion 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

Direccldn General Adjunta de Administracicn.
Coondinaciin de Anchivos del AGH.
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PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CADD

ELABORACION ¥ ACTUALIZACION DE LOS | ygrmian: 1

INSTRUMENTOS DE CONTROL ¥ CONSULTA
ARCHIVISTICA -

LCUADRO GENERAL DE CLASIFICACI Fecha: 15-febrerc-2017

ARCHIVISTICA '

LCATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

DEFINICIONES, SIGLAS ¥ ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Area coordinadora de archivos.- La creada para desamollar criterios en matera de
organizacion, administracidén y conservacion de archivos, elaborar en coordinacion con las
unidades administrativas los instrumentos de control archivistico, coordinar los procedimientos
de valoracién y destino final de la documentacion; establecer un programa de capacitacidn y
asesoria archivisticos; coadyuvar con el Comité de Informacidn en matena de archivos, y
coordinar con el area de tecnologias de la informacion la formalizacién informatica de las
actividadas arriba sefialadas para la creacidn, manejo, uso, preservacion y gestion de archivos
alectirénicos, asi como la automatlizacidon de o archivos.

Catilogo de disposicién decumental.- Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, los plazos de conservacidn, la vigencia documental, la clasificacion de
reserva o confidencialidad vy el destine final.

Cuadro general de clasificacidon archivistica.- Instrumento técnico que refleia 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 sl ejercicio de una actividad
o funcidn por dependencias o entidades, o personas fisicas, juridicas, pdblicas 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 cronologicamente, y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite.
Ficha técnica de valoracién documental.- Registro que sirve para identificar |las series
documentales, procesos administrativos, marco normmativo que las genera, asl como la
determinacion de su tipologia documental, valores documentales, tiempe de vigen '
clasificacién de informacion y drea de procedencia

Direccidn Genaral Adjunta de Administracién,
Coamdinksidn de Archavos Gal AGN
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INSTRUMENTOS DE CONTROL ¥ CONSULTA

Al ARCHIVISTICA 5

; GENERAL DE CLASIFICACION .
ARCHIVISTICA Fackin: Jo-Mbocautd

LCATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Grupo interdisciplinario.- Grupo interdisciplinanio de valoracion documental. El conjunto de
personas integrado por el titular del drea coordinadora de archivos, la unidad de
ransparencia; |os titulares de las areas de: planeacion estratégica, juridica, mejora continua,
arganos internos de control o sus equivalentes, las dreas responsables de la informacidn, asi
como el responsable del Archivo histdrico, con la finalidad de participar en la valoracion
documental.

Periodo de reserva.- Plazo que se delermina para negar el acceso a un documento o a
alguna de sus panes, 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 preveniro o eliminario.

Responsable del archive de tramite.- Servidor plblico nombrade por el titular de cada
unidad administrativa, gue tiene a cargo la administracién del archivo de tramite de la unidad
adminisirativa qua represanta.

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

Serie.- Divisidn de una seccion que correspande al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucidn general v que versan sobre una materia o asunto
especifico.

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

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

Vigencia documental.- Pericdo durante &l cual un documento de archivo mantiens gus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciongs

|uridicas vigentes y aplicables.

Direccldn General Adjunta do Administracidn,
Coodinacitn da Archives. del AGN
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INSTRUMENTOS DE CONTROL ¥ CONSULTA
ARCHIVISTICA

JCUADRD GENERAL DE CLASIFICACION |
ARCHIVISTICA
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL |

Warshdn: 1

Facha: 15-lebmmne-2017

Unidad Administrativa.- Area a |a que se confiere atribuciones especificas en el reglamento
interior, estatuto organica o disposicidn equivalente dentro de las dependencias y entidades.
En el caso del AGN son la Direccién General Adjunta de Administracién, Direccién del
Sistema Nacional de Archivos, Direccion del Archive Historico Central. Direccién de
Desarrollo Institucional, Direccién de Publicaciones y Difusién, Direccion de Tecnologias de la
Informacién, Direccion de Administracion y la Direccidn de Asuntos Juridicos.

SIGLAS Y ACRONIMOS:

AGN.- Archivo General de [a Nacion,

CA.- Coordinacion de archivos.

FTVD.- Ficha técnica de valoracién documental.

GIVD.» Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental.
RCA.- Responsable de |a coordinacidn de archivos.
RAT.- Responsable del archivo de tramite.

UA.- Unidad Administrativa,

Coordinacitn de Archivos ded AGHM
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.CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

POLITICAS DE OPERACION

1. La o &l responsable de la coordinacion de archivos debera:

= Elaborar, en coordinacidn con las y los responsables de los archivos de tramite, sl
Cuadro genaral de clasficacidén archivishca y el Caldlogo de disposicidn
documental.

= Verificar la implementacidn del Cafdlogo de disposicion documental al interior de las
Unidades Administrativas

= Aclualizar este procedimiente, wvigilar su comecto seguimiento vy definir los
indicadores que procedan para evaluar el servicio

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

= QCoadyuvar con la Coordinacidn de Archivos, en la elaboracion del Cuadro general
de clasificacion archivistica y el Catalogo de disposicitn documental

= Atender lo astablecido en log Crifenos especificos an malena de oOrganizacion y
conservecion de los archivos del Archivo General de fa Nacion.

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

4. El o la responsable de la coordinacion de archivos, solicitara 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 valoracidn documental,

5. 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
técricas de valoracidn documental de series documentales de nueva creacidn, o en su
caso, las actualizacicnes de las existentes

6. La o el responsable de la coordinacion de archivos, enviara a las y los titulares de a3
unidades administrativas, a mas tardar en la segunda quincena del mes de noviembre.
propuesta del Cuadro general de clasificacidn archivistica para su validacién.

Direcchén General Adjunta de Administracion.
Coordinacidn oe Archives del AGN,
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7. Las vy los titulares de las unidades adminisirativas, contaran con 5 dias habiles, a partir de la
recepcidn de la propuesta del Cuadro general de clasificacidn archivistica, para enviar a la
o &l responsable de |a coordinacién de archives, la validacién al misma.

B. La o el responsable de |la coordinacién de archivos enviara, a mas tardar en la primera,
quincena del mes de diciembre, a las y los titulares de las unidades administrativas, asi
como a las y los responsables de los archivos de tramite, su Caldlogo de disposicion
documental para validacion.

8. Las y los titulares de las unidades administrativas enviaran a la o el responsable de la
coordinacién de archivos, a mas tardar en la primera samana del mes de enerc, el Calfdlogo
de disposicidn documental validado.

10.La o el responsable de l|a coordinacion. de archivos debera presentar, en la segunda
quincena del mes de enero, al Grupo Interdisciplinano de “Valoracion Documental, el
Catdlogo de disposicion documental, con la finalidad de que paricipe en la valoracidn
documental.

11.La o el responsable de la coordinacion de archivos debera presentar, a mas tardar en la
tercera semana del mes de febrerc, al Comité de Transparencia, el Catdlogo de disposicidn
documental y e Cuadro general de clasificacion archivistice para su  aprobacion,
actualizacién o notificacién de que na han sufrido cambios

12.5e debera ingresar ante &l Archivo General de la Nacién, a mas tardar el Gitimo dia habil del
mes de febrero, el Caldlogo de disposicidn documental, para su registro y validacion, o en

su caso, la actualizacidn o notificacién de no modificacion alguna y que sigue vigente en
todos sus términos.

Dimcclén Goneral Adjunta do Adminisiracidn,
Cooprfinacitn da Archivos ded AGN,
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ELABORACION ¥ ACTUALIZACION DE LOS
INSTRUMENTOS DE CONTROL ¥ COMNSULTA .
ARCHIVISTICA
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA
.CATALDGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Varsldn: 1

Fecha: 15-fabram-201T

INDICADORES

Nombre: Presentacidn oportuna ante & AGN del Catalogo de disposicion documental para su
validacion y registro, actualizacion o notificacidn de gue no ha sufrido cambios,

Responsable: Responsable de la coordinacion de archives.

Periodicidad: Anual

Meta: 28 de febrerc de cada afio.

Direccidn General Adjunta de Administracian. 4 ;
Coordinacion oe Archivos cal AGN



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

ELABORACI
INSTRUMENTOS DE CONTROL ¥ CONSULTA .

PROCEDIMIENTO

AGHN-DGAM-CA-DI

N ¥ ACTUALIZACION DE LOS

ARCHIVISTICA
CUADRD GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA

Fecha: 15-lebmana-2007T

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

)

Na. Responsable Actividad Documento de trabajo
1 Responsable de | Solicita, mediante coeo electrénico, a fas y los | Comeo electrdnico & las ¥
la Coordinacién | respansables del archivo de tréamite de las | los RAT.
da Archivos unidades adminisirativas, el llenado de las Fichas
ldcnicas de valoracian docurmenial,
2 Responsable dal | Requisita, #n coordinacion con el personal de |8 | -Aplicacidn informatica para
Archivo de UA, las Fichas técnicas de valoracidn docurmantal | la elaboracion de la FTVD.
Tramite en la aplicacian informalica pera su elgbaracitn, [ Anexc Al
en fa UA
-Ficha lécnica de valoraciin
documental, (Anexo 1).

3 Envia, mediante memordandum, & la o e | -Memorandum remisidn

responsable de la coordinacién de archhvoas, las | FTVD. (Anexo B)

FTVD debidamente requisitedss y fimadas, tanio L
. =Fichas Ecnicas de

en fisico como en formato electrdnico, vl A

+ Punto de control llenadas.
|
4 Responsable de | Recibe memorandum ¥ analiza las FTVD, a fin de
la Coordinacign | jerarguizar y establecer las series documaniales
da Archivas

5 Elabora propuesta  del Cuadro general de Cuadro general de

clasificaciin archivisica de la UA respeciiva. clasificacidn grchivistica
(Anexo 2).

& Envia, mediante comeo elecirdnico, & la o el titutar | Coreo elecirénico a [a o &
de la UA y a la o el RAT, la propuesta del CGCA | titular de la UA adjuntando
para su validacién, propuesia de CGOA.

7 Titularde la | Revisa &l GGGA en coordinacion con ia o @ RAT, 8

Unidad fin da validar el misma,
Administrativa
i Valida el CGCA?
sl. Pasa ala actividad 10
NO. Pasz 2 Iz actividad B A
Direcslén Ganoral Adjunta do Administraeion, U
Coordiracitn ca Archivas del AGN. ?

)



PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA-03
~ ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS Version: 1
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
ARCHIVISTICA "
LCUADRD GENERAL DE CLASIFICACION ;
ﬁRﬂHlﬁEﬂm FEetha: 15-fbrarg-2017.

LCATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

No. Responsable Actividad Documento de trabajo
l NO VALIDA EL CGCA Comeo electronico a la o el
RCA
a Titular da [a Envia comeo electronico a la o &l RCA, sefialando
Unidad las modificaciones o sugerencias al CGCA
Administrativa
& | Responsablede | Resiiza las modificaciones al GGGA y o reenvia al | Goneo eiecirénico @ 1@ o &l
g Coordinacién | lifular de la UA para su validacidn. titular de la Ua
de Archivos Confinda en la aclividad numera 7.
VALIDA EL CGCA Comeo electrénico a la o el
RCA validando el CGCA
10 Titular da la Envia a la o 8l RCA, mediante comen electronico,
LUnidad Ia validacidn del CGCA respectivo.
Administrativa
+ Punio de control.
11 | Responsable de | Recioe, mediante cormeo electionica, 1a valdacion | Cuadro  general de
ka Coprdinacidn | al CGCA, e Integra la propuesta final del mismo, clasificacidn archivistica del
de Archivas | AGN,

12 | Elabora el Caldiogo de disposicidn documental | Catdlogo de  disposicion
epovandose en las FIVD y el CGCA de cada | documental (Anexo 3).
unidad administrativa.

13 Envia, via comeo electrdnico, a la o e titular de la | Correo electronico a 1a o el
UA ¥y a la o el RAT, el Caldlogo de disposicidn | titular de la UA y RAT,
documental de sU drea para su validacidn. adjuntando el CDD para

validacidn,

14 Titular de la Revisa en coordinacidn con l@ o el RAT, =i

Unidad Caldlogo de dispasicidn documenital de su UA, a fin
Admintsirativa de validar g misme.,
¢ Valida el CDD?
Sl. Pasa ala actividad 17.
NO. Pasa a la actividad 15,
NO VALIDA EL CDD Cormeo eledindnico 2 la o
RCA
15 Titular de la Envia correo alecirSnico a la o 8l RCA, notificanda
Unidad tas modificaciones o sugerencias al COD.
Adminisirativa
| [

Dirmesidn General Adjuria de Adminisracicén,

Coandinatidn dé Archevos dal Al
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| LCATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

ELABORACION ¥ ACTUALIZACION DELOS
INSTRUMENTOS DE CONTROL ¥ CONSULTA

PROCEDIMIENTO

AGH-DGAA-CA-ID

Varsion: 1

ARC A
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA

Fecha; 1&ebrerp=-2017,

No. Responsable Actividad Documento de trabajo
16 Responsable de | Realiza las modificaciones 8l GDD y lo reenvia, | Correo elecirénico a fa o el
la Coordingcién | mediente correo electrdnico, a la o e ttular de & | titular de ta LA
de Archivos L& para su validacidn,
Cantinda en la actividad namend 14.
WALIDA EL COD Correo alactronico a la o &l
RCA, validando el CODD
17 Titular de la Envia a la o el RCA, medianie corred electranico,
Uinidad la validacian de su COD.
Administirativa
| 4 Purto de control,
18 Responsable de | Integra, con lps valideciones de cade UA e | Catdlogo de  disposicion
la Coordinacidn | Caldlage de disposicidn documantal final del AGN, | documental final del AGM.
de Archivos convocando a reunidn al Grupo Interdisciplingric de
Valoracidn Documantal, a fin de que participe an la
valoraciin doecumental establacida
LEI GIVD valida &l CDD?
5l. Pasa a la actividad 20
NO. Paza a la aclividad 18.
GIVD NO VALIDA EL CDD
18 Responsablede | Aliende en coordinecidn con lss UA. las
la Coordinacion | modificaciones sugendas por el GIVD, convacando
de Archivos nuevamenie 8 reunidn de trabajo, o en su caso,
naotifica a sus integrantes, qua sa atendmeron las
observaciones.
Continga en la actividad 20,
GIvD VALIDA EL CDD Catdlogn de  desposicidn
documental validedo por el
20 Responsable de | Recibe validacion al CDD por parte del GIVD v lo | GIVD.
la Coordinaciin | someta al Comité de Transparencia para su
de Archivos aprobacion,
+ Punio de confrol,
a2 Se trata del CDD para validacidn y registro.
Pasa a la actwvidad nomero 21
b) Es wna actualizacién al CDD. Pasa a la
actividad nomana 25 ‘

—

Direcchdn Ganeral Adjunts da Admindstrasidn.

Coordinacidn de Anchivos del AGH,



PROCEDIMIENTO

INSTRUMENTOS DE CONTROL ¥ CONSULTA

.CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

ELABORACION ¥ ACTUALIZACION DE LOS

ARCHIVISTICA
CUADRD GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA

Fecha: 15-febrare-2017.

Responsable

Actividad

Documento de trabajo

c) El COD no sufrié modificacidén alguna y
sigue vigente. Pasa a la ectivided numero 26,

MNoias:

= Cuando & Comité de Transparencia apruebe y
valide el CDD, geberan firmar todas{os) sus
Intagrantes en dicho documento,

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

21 Responsable de
la Coordinacian

de Archivos

CDD para valldacidn y registro

Elabora v remite mediante oficio dingkdo al Titular
del AGM, el CDD para validacidn y registro,
adjuntando las FTVD onginakes.

Oficic dingido a & o e
Titulsr del AGN para
registro v vabdacidn del
CoD

Recibe del AGN, mediante oficia, el Dictamen a I8
validacion o no dal CDOD.

LEI AGN valida el CDD?

Sl. Pasa a la actividad 24,
ND. Paza a |a actividad 23,

Oficio del AGN

23 Responsable de
la Coardinaciin

da Archivos

AGN NO VALIDA EL COD

Aliende lss observaciones sefialades & CDD vy
recaba nuevamente las firmas respectivas en al
documenta.

Continda en |la actividad nomero 21

Catélogo de disposicion

documeantal corregido

24 Responsable de
la Coordinacion

de Archivos

AGN VALIDA EL CDD

Recibe el oficio y Dictamen de validacidn al CDD,
y envia, mediante coreao elecironico, 8 ies y los
RaT, el CDD validado, & fin de que s& implameanta
gl interior de cada LA,

Continda &n [a actividad nomero 27

+ Punio de control.
Nota: Gestionard la publicacién del CGCA y del

COD en e Poral de Obligaciones de
Transparencia y en la pagina institucional del AGN,

-Oficio de registo  y
validacsan del COD. [(Anexo
Ch :
-Dictamen de validacién ﬁ.ul
CDD. (Anexo D). !

Cormeg elecirdnico a las
los RAT, adjuntando & CDD
validado por el AGN

Cireccitn General Adjents de Adminisiracion.

Coorginaciin che Anghives del &GN,
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PROCEDIMIENTO

AGH-D0AA-CA-TD

ELABDRACION ¥ ACTUALIZACION DE LOS
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Varsion:

1

ARCH A
JCUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHNVISTICA
LCATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Fecha: 158-labraro- 2017

Responsable

Actividad

Documento de trabajo

25 Responsable de
la Coordinacion

de Archivos

Actualizacidn al CDD

| Elabora y envia mediante oficio dingido a ia o &l
Trular del AGN, ta actualizacidn al CDD, anexando
aquallas FTVD gue sean de nueva creacidn o
actuzlizadas.

Cantinda en la actividad nimero 27.

Nele: Gestionara la publicacidn de ka2 aclualizacin
del CGCA y del CDD en el Portal de Obligaciones
de Transparencia y en la pagina institucional del
AGN.

Oficio dingido a la o el
Titutar dal AGHN informando
sobre la  actualizacién &l
CO0D (Anexo E),

28 Responsable de
la Coardinacitn

de Archivos

El CDD no sufrié modificacion alguna y sigue
vigente

Elabora y envia oficio dirigido a la o el Titukar del
AGN, nolificando que e CDD mo ha sufrido
modificacién alguna y sigue vigenie en todos sus
tarminos.

Oficio dirigido 2 2 o e
Titutar dal AGN informando
que el COD no ha sufride
cambios, (Anexo FI.

27

Archiva, en axpediante fisico y en electrénico, la
documentacidn generada para su controd,

FIN DEL PROCEDIMIENTD:

Expedients.
-Memorandums generados

<Fichaz fhenicas da
valorasion documental

Cuadro genaral
clasificacidn archivistica
-Catdlogo de disposicidn
documantal.

da |

-Comeos electrinicos

-Dficios respectives va sea
para wvelidacidn y registro

del COD, actualizacién del
CDD o nobficackin d
cambios en al Et}:l

Direccidn General

Adjunta de Adminisiracidn,
CogedEnachin de Archivos del AGM
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ELABORACION ¥ ACTUALIZACION DE LOS
INSTRUMENTOS DE CONTROL ¥ CONSULTA

ARCHIVISTICA

LUADRD GENERAL DE CLASIFICACION

ARCHIVISTICA

LCATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENT AL

Wersidn; 1

Feeha: 15-fabrarm-201T.

DIAGRAMA DE FLUJO

B il [ L O e e [ e

EERFTERLELE CFL &80 V0 O TRLETT O L L

Pl CF ol Ll S0 T TFr &

Direccidn General Adjunta de Administraciin.
Ceordinackin de Archovos del AGHN.



PROCEDIMIENTO AGH-DGAA-CADY

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS | ygrajén: 1
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA

ARCHIVISTICA "

.CUADRO GEMERAL DE CLASIFICACION g =
ARCHIVISTICA PR e

LCATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL |

DIAGRAMA DE FLUJO

A A SN, AR | TR L
pa e re TH B TR TR L el R TR

Dirscchin General Adjnta do Admintstrecidn,
Coorhrpcidn de Archivos del AGH.

EC:?H‘.’



| PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA-03

ELABORACION ¥ ACTUALIZACION OE LOS
INSTRUMENTOS DE CONTROL ¥ CONSULTA
ARCHIVISTICA
CUADRD GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA
CATALOGO DE ISPOSICION DOCUMENTAL

Weraldas 1

Fecha: 15-4ebrars-2017.

ANEXO No._1
NOMBRE: FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMEMNTAL.

AT & O 1B ATINCRDIDN

(1)
(2
(3)

{4)
{51
{8}

T

i8)

]

(1) | \
y

Direccldn Gensral Adjunta de Adminisirachin. J
Coordinacadn de Anchives del AGH



PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA-D3

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS | ygegidn: 1
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
ARCHIVISTICA
‘CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION Fecha: 15-tabmm-2017,
: ARCHIVISTICA
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL |

ANEXO No._1
NOMBRE: FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL.
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PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA-01

ELABORACION ¥ A NDELOS |ypmitn:
INSTRUMENTOS DE CONTROL ¥ CONSULTA :
ARCHIVISTICA 5
CUADRD GENERAL DE CLASIFICACION )
ARCHIVISTICA PREDNCIEta- 20T
LCATALOGO DE BISPOSICION DOCUMENTAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO., ANEXO No._1

NOMBRE: FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL.

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Codign de la sare |/ 1 | Ciave alfanuménca § denominacidn asignada a la sede en el
nombre de la serie. | Cuadro general de clasificacién archivistica

:[Ejmplu- 8C2 Programas y proyecios en maleria de
| comunicacidn social,

Cleve de |z subserie /| 2 | Clave alfanumérca y denominacién asignada a la subserie en &l
namore da i3 subsare, Cuadro general de clasificacian archivistica

Descripcion de is serie, 3 | Breve descripcidn de la funcidn que da lugar a [a produccsin de
las documentos que confarman a sefie,

Ejemplo; Aclividades cullurales y académicas, proyecics varios
que fueron difundidos & través de los canales tradicionales y de
| las nuevas tecnoicgias.

Marco  jurigico que | 4 | Normas legales y técnicas que afactan directamenta a la seqia
fundamenta la serie | documental

Citar textuaimeante los articulos v sus fracciones gue fundamentan
&l proceso o procedimiento del que derive ke serie documeantal v,
&f &U caso, [as subsaries.

Elementos:

s MNombre del instruments jurldica,

Titulo de la publicacién en gue aparece oficiaimente

Lugar de publicacion

Fecha de publicacién (dia, mes, afo).

Elempia
# Estabule Organico del Archive General de la Nacin (D.OF
0E-X-2014)

Art 28, E| Director de Publicaciones y Difusion tendra las
siguientes facultades y obligaciones:

lli. Establecar y superdisar e programa anual de actividades
culturales, asl como su difusitn a fravés de (oS canales
tradicionales y de |as nuavas lecnalogias.

» Manual de Organizacién General del AGN (24-X1-2014).
Elabarar & implamentar el plan anual da madios.

Direccldn General Adjunta de Administracidn, Q 4

Coardinasian da Archaos cal AGH ?



PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA-D

ELABORACION ¥ ACTUALIZACION DELOS | yigrgian: 1
INSTRUMENTOS DE CONTROL ¥ CONSULTA
ARCHIVISTICA =
LCUADRO GENERAL DE CLASIFICACION Eachar 15-lebearo-2047,
ARCHIVISTICA
| | .CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO. ANEXO No._1
NOMBRE: FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL.

[ ESPACIO Mo. DESCRIPCION (debe anotarse)
| Actividades inherenles a § | Actividedes o fareas que se llavan a cabo como parte de fa
la sane funcidn, proceso o procedimientos, ¥ gue producen koS

documentos de archivo que integran los expedientes v dan fugar
a la sene documental

Ejempla
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Palabras clave i Palabras clave que permilan recuperar o buscar informacién |
relacionadas con |a serig. concrela de la sernig,

Ejemplo: Medios, difusidn, patnmonio, campanias.

Areas de la  unidad 7 Areas internas gue ntervienen en el proceso, enunciadas de

administrativa que forma jerdrquica.

intervienen en la gestidn

de los asuntos a los gque Ejempla:

sa refiere la serie. Direcclén de Publicaciones v Difusidn.

Departamento de Publicaciones,

Areas de otres unidades 8 Unidades Administrativas y sus areas que intervienen en el

adminisirativas procaso, enunciades de forma jerérquica
relacionadas con e
geshidn de los asunics a Ejempho;
los gue se refiere la sene * Direccidn General.
| = Direccidn General Adjunta de Administracién.
| »  Direccidn del Archive Histdrico Central,
{ *  Departementoe de Restauracion., \

Direccitn Ganeral Adjunta de Administracicon,
Coondinecian de Amhivos dal AGMN.
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INSTRUMENTOS DE CONTROL ¥ CONSULTA

PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA-03

ELABORACION Y ACTUALIZACION DELOS | veratom: 1

ARCHIVISTICA

.CUADRDC GENERAL DE CLASIFICACION Fecha: 15-fabrero-201T

.CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

ARCHIVISTICA

INSTRUCTIVO DE LLENADO.
NOMERE:

ANEXO Neo._1

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL.

ESPACIO

| Ne.

DESCRIPCION (debe anotarsa)

Valores
3 garia

documentaies de

g

Sedalar con una “X° si se trala de un valor documental
administrativa, egal o fiscal yfo contable, asl coma wna breve

| explicaciin

Adminstrativa "X

Se fIrata de documenios que evidencian les decisiones y
cperaciongs de una funclén institucional para dar cumplimienta a
5U misidn y objetives. Estos documentos proceden de las
aclividades establecidas en (fundamentar con la normatividad
aplicable al proceso)

Legal “X".

Se treta de documenios gue sirven como prueba ante la Ley
porque conlienen pruebas que garantizan los derechos y deberes
de (especificar) con base en (especificar la  normatividad
aplicable al proceso)

Fiscal yio contable "X’

Se trata de documanlos de archivo qua amparan registros en la
contabliided de la insfitecidn y que demuestra gue recibleran o
proporcionantn, an su caso, ios banes v sarvicios que generaron
cbiigaciones o derechos, recibieron o inegraron diners en
efectivo o titulos de crédite, o sufrieron transformaciones internas
o evenios econdmicos gque modificaron la estructura de sus
recursos ¢ de sus fuentes, de conformidad con (fundamentaria

con l& normatividad aplicable al proceso),

Son documantos que acreditan el cumplimiento de obligaciones
tributarias de conformidad con (fundamentaria con la narmatividad
aplicabla al procesa).

Plazos

de consenacion

de i@ sene,

10

Numero de afcs arn

i Archivo de tramite

s Archivo de conceniracedn,
s Total de afos de archivio.

Direccidn General Adjuris deé Adminisreciin.
Coardmasidn de Archives del AGH.
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.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL |

PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CADY
ELABORACION Y ACTUALIZACION DELOS | yarmian: 1
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA |

ARCHIVISTICA

Fecha: 15-4abrero-2017
ARCHIVISTICA G '

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

ANEXO No._1

NOMBRE: FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMEMNTAL,
ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Técnicade seleccidnde la | 11 | Sefalar con una ‘X & i3 seleccion es por eiminacion,

serne conservacidn o muesirea, asl coma su fundameanto
Eliminacion X"
Cuando son senes formadas por documentcs sin valor hisidrico v

I cuya informaciin esta recogida en otros crganismos.
Conservacion "X™
Cuando se frata de documeanios con valor evidencial, testimonial
g informativo, por ko general de funciones sustantivas. |
Muestreg “X".
Cuando s frala de series decumentales homogéneas y |
voluminosas, que sun siendo ejemplares primanos son
suscaptibles de expurgo, pero no en su latalidad, conservanda
una muesira de las mismas.
Condiclones de acceso a | 12 | Sefalar con una "X &l tipo de informacitn que contienen los

la informacidn de la serie expedientes de k8 sere: informacién pablica. Informacidn
resarvada o informacidn confidencial

Fechas extremas de la| 13 | Fecha de inicio de la sene Y, BN Su caso, fa de finalizacidn, Es

BEME. decir, fecha en que se empezt a producir 1a documentacion y, en
su caso, dejd de producirse.

Afo de conclusidn de la | 14 | Afo, en el caso de que la sarie se cieme.

serg

Nombre de la wunidad | 153 | Nombre de la unidad administrativa en donde se identifica la serie

adminisirativa, documental Area superior responsable del proceso ¥ gue
produce la documentacidn gue sa ganara.

; Ejempio: Direccidn de Publicaciones y Difusian.

Nombre del area | 16 | Mombre del area dentro de |la unidad administrativa en donde se

productora. identifica la serie documental. Area jerdrquicamente inferior que
&% la rasponsable direcla del proceso v produce direciamente (a
documentacién que se ganara,
Ejemplo. Subdireccidn de Comunicacidn Social.

Direceldn Ganeral Adjunta da Administraciin,

Ceardinackin de Anchivos dal AGN,
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PROCEDIMIENTO AGN-DEAA-CA-D3

ELABORACION ¥ ACTUALIZACION DE LOS | yargign: 1
INSTRUMENTOS DE CONTROL ¥ CONSULTA
CUADRD G A-Eﬁ:f[ﬂmn v}
. EN DE CLASIFICACION k
R CHVIBRGA Fecha: 15-febieng-2017,
. JCATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO. ANEXO No._1

NOMBRE: FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL.

ESPACIO Ma. DESCRIPCION (debe anotarse)

Mombre y puesto del | 17 | Nombre y apedlidos de (3 o del responsable dei drea produciora
responsable  del ares

productora

Mombre y puesio del | 18 | Nombre compiato de la o del responsable del anchivo de tramibe
responsable del archivo en la unidad sdministrative o del érea productora de |2 serie
de tramis da la wnidad . documantal

administrativa o del area

produciora

Teléfono del respansable. 18 | Momero telefdnico v extension de ia o ded responsable del archive
de trémite de |a unidad administrativa o del &rea productora

Comes  electidnico- del | 20 | Codreo electrdnico de B o del responsable del archivo de tramiie

reaponsabie. de Is unidad administrativa o dei rea productora,
Domiciio de la Unidad | 21 | Eduarde Moina 113, Colonia  Ampliacion Penitenciaria,
Administrativa Delegacida Venustano Carranza, Codigo Postal 15350, Cluded
de México
l Ubicacidn topogréfica de | 22 | Ubicacidn fisica donde se& encuantra resguardado e expedients.
|z 52ria Puede ser una oficina de tramite, la oficing de un sefvigor plblico
U Sdro espacia,

En caso da que =&a un recinlo de archivo, debera |dentificarsa al
pasilio, gl estante, |a chargla, O SUS BgUIVAIANIES.

En caso de gue 23 en una oficing, debera ientificarse no sdlo la
oficina sino el nimero de los archivercs o muables en que se
resguardan los axpedienias de la sene documantal

Ejempio; Cajdn superor da gaveta ubicada en @ oficina def
Subdirector de Comunicacién Social

Nombre y fima del| 23 | Nombre completo y fima autdgrafa de la o del responsabie oel

responsable del drea frea productora de |a sane documental
| producton |
Nombre y firma dei| 24 | Nombre completo y firma autdgrafa de ia o del résponsable del
responsable del archive archivo de trdmite en la unidad sdministratva o del ana%-
ge tramite. productora de |a serle documental. )
Direccidn Genaral Adjunta de Administracion, 0 '/
Coprdinacitn ca Archivos del AGN
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PROCEDIMIENTO

AGN-DGAA-CA-D]

T ELABORACION ¥ ACTUALIZACION DE LOS
INSTRUMENTOS DE CONTROL ¥ CONSULTA

ARCHIVISTICA
CUADRD GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA

.CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Werakin: 1

Eecha: 15-labmro-2007

ANEXO _2
NOMBRE: CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA.
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' PROCEDIMIENTOQ AGN-DGAA-CA-D3

Y ACTUALIZACION DELOS | ypraianr 1
INSTRUMENTOS DE CONTROL ¥ CONSULTA
ARCHIVISTICA "
.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION :
| Aﬂﬂ'Hl\dBﬂﬂA Fecha: 15-lsbrara-201T,
| .CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO. ANEXO No._2

NOMBRE: CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA.

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Fondo 1 | Nombre del fonde documental: Archivo General de la Nacion
Seccien. 2 | Cleve y nombre compielo de |a seccion al que pertenece el
documanto.
Ejemplos:
» 20 Asunbos Jurigicos.
= 3C Programacidn, Organizacién y Presupuestacién
* 40 Recursos Humanos.

EC Recursos Financisros. Ebe.

| |
Cedigo. 3 | Clave y ndmerg de la serie o subserie gue pertenece a la seccidn |

gue comesponde.
Ejempic: 2C.1,2C.2,2C.8,2C 8.1, elc

Mombre de |a serie 4 | Titulo oa la sere o subsane documental. Nombre que se asignd
al conjunio de expedientes producidos en el desarmolic de las
funciones da las unidades administrativas,

| Ejemplos;

= Disposiciones en la materia de asuntos jurldicos

Programas y prayectos &n [a materia de asuntas juridicos
Dispogiciones en materia de programacién

Programas v proysclos &n matena de programacion

- O W

|

Funcignes o asuntos de 3 serie,

Ejemple:

=& refiere 8 los @suntos relpcionados con B normativided gque
guian el quehacer del drea juridica.

Descripcidn de ia serie

Direccldn Ganeral Adjunta de Administracion.
Goordinackin oo Archivgs del AGH




| CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO

ELABORACION ¥ ACTUALIZACION DELDS | vargton: 1 |
INSTRUMENTOS DE CONTROL ¥ CONSULTA
ARCHIVI
.CUADRO GEMERAL DE CLASIFICACION | pocha: 15 fubraen-2017

STICA

ARCHNMSTICA

AGN-DOAA-CA-0

ANEXO _3
NOMBRE: CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL,
Catdlogs de dispouicién documental (1)
(PO (2] aou [3)__ ARCHVO GEPAL CE Lk MATES
BECCE0H [H
[RGH  clei at as s Etaa sl i
Zaaign tewel 24 e Feazan e —— = o " e
AL [em)ar| as ﬂulmt":um _":::::ﬂ
it L T8 LES] fHe) {tH T1E} T3
I |
I
|
Difectitn Genaral Adjunta de Administracidn.
Coordinacidn da Anchives del AGHN,
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PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA03
ELABORACION Y ACTUALIZACION DELOS | varsion: 1

INSTRUMENTOS DE CONTROL ¥ CONSULTA
.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
.CATALOGOD DE DISPOSICION DOCUMENTAL

ARCHIVISTICA

Fache: 15-febeada-201T.
ARCHIVISTICA

INSTRUCTIVO DE LLENADO. ANEXO No._3
NOMBRE: CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL.
ESPACIO | No. DESCRIPCION (debe anotarse)

Catdloge de disposicion | 1 Afo gel cataiogo de disposicitn docurmental,

documental

Fondo. | 2 AGN (Siglas del Archivo Genaral de fa Nacidn),

Mombre fondo Archivo General de ls Nacidn.

documental

Secoidn 4 | Clave de la seccidn respectiva. Ejemplo: 2C. 3C. 4C., atc.

Nombre de ia seccidn. § | Nombre compielo de la seccidn al que pertensce ai documanto.

| Ejemplo: Asuntos Juridicos, Programacion, Recursos Humanos.,
Recursos Financieros, Recurscs Materiaies, elc.

Codigo E | Clave y nimearo oe ia sarie o subzarie que partenece a la seccidn

que comesponde, segun el Cuadro genersl de clasificacidn
e archivistica del AGN. (Ejemplo: 2C.1, 2C2 2C.8 2C.8.1, elc.)

Nivel de clasificacion. T | Thulo ge [a serie o subsaria documantal. Nombre que sa asignd
8l conjunic ce expedientes producidos en el desarmolio de tas
funciones de |as unidades administrativas, conforme al Cuadro
genaral de clasificacion archivistica del AGN.

Valor documental B | Sefialar con una "X & valor primario dal documeants (pudiands
SEr mas de unoj:

»  Administrativo.
+ Legaljuridico.
s Fiscalcontable.
Piazos de conservacién 8 | Tiempo que los documentos tendrén que conservarse en cada
elapa, s& establece an afios:
Archivo de tramite (AT).
Archivo de concantracitn (AC).
Tatal (AT + AC = Total de afios de conservacian),
Ejemplc:
AT AC Total
= 2 3 5

Técnica de seleccidn (yo | 10 | Sefialar con una X" si e documento se considera para |

desting final) conservarsa de manera permanente o l0s gue por su irrelevancia |
pueden seleccionarse para eliminarse

Observacionas. 11 | Observaciones gque por su naluraleza fo putden Ser
congidergdas dentro de kos otros rubros.

Periodo de raserva. | 12 | Sefiaiar con una "X si la documentacidn cuenta con periodo I

| resernva, &l cual s& debe especificar en aflos |

Confidencial 13 | Sefalar con una "X s/ es documentacion con :EalnN

| confidanciales.

Direccith Gansral Adjunts de Administracldn.
Caoedinacidn de Archives del AGN,
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PROCEDIMIENTO

AGH-DEAA-CA-D]

ELABORACION ¥ ACTUALIZACION DE LOS
INSTRUMENTOS DE CONTROL ¥ CONSULTA
ARCHIVISTICA
.CUADRO GEMNERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA

Werabdn: 1

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL |

Fecha: 14-4sbren-200T,

NOMERE:
FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL.

ANEXO _A

APLICACION INFORMATICA PARA LA ELABORACION DE LA
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Direccidn Ganaral Adjunta de Administracidn,
Coprdinacion de Archivos ded AGH,



PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CAD3 |

ELABORACION ¥ ACTUALIZACION DE LOS | ypraian: 1
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA

ARCHIVISTICA

ARCHIVISTICA
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMEMNTAL

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION | £ ps. 18 febrmeo201?, ‘

ANEXO _B

NOMBRE: MEMORANDUM REMISION FICHA TECNICA DE VALORACIGN DOCUMENTAL.

EJEMPLO,
DIRECCIEON GINERAL
= bl DE® Jarwi i el Bl A2= = ik e~
& dn & |
e e raemasandue DAY (557010
e AT A T
g o fom m ooy e
=l B RRLL ) SR T
FARA BELEWFERNANDEE DIAT GONIAET
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w=2d 0n il P& tn viioracdn 2 diE L8 08 Ewisetim ridn Wuitsd § W aRadidetdd
in Sardwde Savtaces ed e @ erase de FiFa de wrarmas 2R e Sl 8
Aidaita eS8 = ekt 8 s B FES il 20 el DRSS Sl BESE RS RS

TR T T e P P T T T Y

ATENTALENTE

Dirscclon General Adjunta de Administraciin.
Coardingciin de Anchives del AGN,



PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA-03

" ELABORACION ¥ ACTUALIZACION DE LOS | yiargign: 1
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA
ARCHIVISTICA 5 |
CUADRD GENERAL DE CLASIFICACION | popy. 17
ARCHIVISTICA : Ti-dpbinero-20
.CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

ANEXO _C
NOMBRE:  OFICIO REGISTRO ¥ VALIDACION DEL COD.
EJEMPLO,
SEGOB | 48R L
e — @j s

TOPE ASg S Levermlgens ol Sherls Mok p Pl

Cragccifm Grugma
Commcete ol Sarmmmil Manniad ol &Rl
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bdinson. O F_ & 7 o cecslerriare: ok 360 &
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FRESENTE
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Direccidn Genoral Adjunta de Administracidn,
Coordingckan de Archivos oal AGN



PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA-03 |

ELABORACION ¥ ACTUALIZACION DE LOS | yargian: 1

INETRUMENTOS DE CONTROL ¥ CONSULTA
ARCHIVISTICA

ARCHIVISTICA

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION | focha: 15tebenraa01T

.CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

NOMEBRE:

DICTAMEN DE VALIDACION DEL CDD,
EJEMPLO.

¢

En

]

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION | )II:
DICTAMEN DE VALIDACION AGN

O¥mon s

retErance ol ofcio DVIAACAOONT0TS op 27 o febrem 0w 2015 mecanis
| emvia para regieed i vakdacds ol Cabllogo oe gupcasan dacurarisl del

ARCHIVO GENERAL DE LA MACKIN y de sonformed oon @ girbesisnes sal
Arorven (il de i Mpodn BENCSOCRS a0 0 arioues 44 ERSSS0 VY o W Lev
Fecars ce Amhigy, Linasmiseey Dacims sdgoma oa o8 Lnsemenios genevales
EEE I gRTRCdn § condenesin Ce oo sl el Podier Eiscuti Epdensl en
B airere Sa I alpboraoidn on Cailiogo oe GEooEicitn documeniai @l seme
1 £ @Eaiieno an l foon orcuilr DEISLE0L Ol 04 te aooein ge 2014

CONSIDERANDD

1 Cus i Sinarmeenn incihiye I0F SigussTies ichRO0s
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D0 genami
s B A0
AMOED b S

=  BLERCS legm'

WMERE O ERnGRY
INETUCERYD o8 URG

- FAplasadn 08 cxiepofias O agrubamenid Son wRlDr OOOETWSEL DEIDs Oe

CONBERRCIAN § MM O SBkeisdn
M3 08 o
Lista 58 SoCuMBnIng O8 comprabandn Bamiriaing nmeEaln

Che ) ETHRRACEEY O W CCIMCRODN BICRRIMICR Drejani

Por funcicrsd.

- Emrothss paeRtdield Gud BRSR0A 108 DONCERIDE O foROQ. BRCOON Y AN

dosumantl ¢ parmis astalister U prncios de disenciaiidn v saingficacion

mad i Sip mma

— e e e mmdm e ——— e S m— m—— . = e e— e &

Direcelon Genaral Adjunta de Administraciin
Coomdinacian de Anchives ded AGHM

ANEXO _D

\

Ny A



| PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CADY

| ELABORACION ¥ ACTUALIZACION DE LDS
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION Facha: 15-abrare 2017,
ARCHIVISTICA
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ANEXO _D
NOMBRE: DICTAMEN DE VALIDACION DEL CDD.
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1 v I_
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ARCHIVISTICA ” |
.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ,
| ARCHIVISTICA Fecha: 15-febrero-2017

| .CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

ANEXD
NOMBRE: OFICIO INFORMANDO SOBRE LA ACTUALIZACION AL CDD.
EJEMPLO.
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ELABORACION ¥ ACTUALIZACION DE LOS | vgrgién: 1

INSTRUMENTOS DE CONTROL ¥ CONSULTA
ARCHIVISTICA

ARCHIVISTICA
LCATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

LCUADRO GENERAL DE CLASIFICACION Fecha 15-fesmro-2017

NOMBRE: OFICIO INFORMANDO QUE EL CDD NO HA SUFRIDO CAMBIOS,

EJEMPLO.
=
SEGOB_ | 3 3
I o8 S——— e
T
& drew b e T
Cmmrsies g [rsge - oy ipi e
Lol 0 T R ]
dgprtg = L S=2 L
.
B e -
COTHE ) WEiLa djmi g
WESAL D EATCION
[ NTE
L -—-#a-'...-b'l.mrmﬂ-.-.ﬂ-ir_-. g L Np——
T SE g ph.—u.-—-‘ru-—n.-,n.nr._-.. [ — -
- -|.u.|,.| L = el e e g bR Do
oy o -jrﬂu.ur Y

Déreccién General

e =gl T W T u‘iu ﬂ“u{ﬂ.p'

ATENTAMENEE
LA SERADRAAE ey mam-ibnum
=g

ey P P

i _'._.-!_..H.'::I:‘mn e — .

di Admintatreciin.

Coordinacidn de Archivos del AGH,

ANEXO _F

6

32 da 36

]



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

INSTRUMENTOS DE CONTROL ¥ CONSULTA

FROCEDIMIENTO AGN-DGEAA-CA-0D

| ELABORACION Y ACTUALIZACION DELOS | yaraion: 1

ARCHIVISTICA

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION | fpcha: 154abiera-2017.

ARCHIVISTICA

CONTROL DE CAMBIOS
¥ Q0518 Emisidn inicial
i TRI0ET Mombre del procedimienta,

Se ogregd W palsbie achuaiizecon Elmbarason y scluskzstidn de los
|m“mrm Rrehhvinbes.

Definiciones.

Sa& agregaren las definicicnes de:

Grupo Imecdiacipinans de Valomcitn Documental

Punis da cantnol.

Se zamald al pombee d8 Fizha ta vaiorackan pod Ficna Téenasa o8 Valoracién
Docamental

Sigias y acrénimcs

Se agregaron lns siglay:

FTVA - Ficha Tecnice de Vakoracidn Documen izl

@D~ Gruge interdiscipirsra de Valarseidn Documental

Fuoliticas de operacitn,

== Sa stcienadon iss palitces nimere 3, 10y 11
3. El perans| &8 & unicadss acminatraiives igenificard sus series
documantalas can Dase BN Sus procascs y procedimentos
10, L& o sl responsabie oo i@ coondinacién de archivos ceberd presantar, an
b3 segunda guincens oM mes de enem, @ Grupo Inderdisciplinanio de
Waloracidn Documanial, & Calliege de disposisidn docomanial con la
fingldad de que paricipe en & valoracin documantal.
11. La o &l responsadle de @ coondinacidn de archivos deberd presaniar, &
mas terdar en la tercerm semana col mes oe fgbrerg, al Cometd de
Transparencin. & Catkiags de diaposicitn gocumantal y 8l Cusdro geaaral
de clasificacidn anchivistica para su apfobacidn, actuaiizacitn o nalifcasan
de gue no han sufrids cembics

= LE poiltca ndmero & antenoments 4, se modificd
Lo  lo redponaalies oo los anchios da irimife. debendn remitic s la o &l
TASpanAADEE d8 |8 coondinacion de achivos. an la primana semana del mes
de noviemboe (B8 fekes Bencss g8 veicracin documental de saries
documentales de nueva creacidn, ¢ &n Su cais, B8 BCluBizacionss O (&5
[CETLALTE

= Lapelisca nomens &, astenomants &, s8 modificl
Las y ks thisres ge las wnisades sdministrativas enviesdn 8 B o el
responsdbos de @ coominacidn de archivs, & mas 18MCar an @ EIMEE
SEMENE 08 mes de aners. of Caldiogo oe disposicidn documnanial valasad

= L& podtics 12 enisicemants 5. se modificd
Se deberd ingresar ande &l Archivo Ganaral de la Madidn, & mds (e &
litime dla habll dei mes de fabrer, & Cotdiogo de digposichin dodu
A2 & egistre y valdacian: o an Bu casa, |n mciusiizacin o notificacidn
na medficacidn siguna ¥ oue sigue vipenis en todos sus brminos

Direcclén General Adjunta ¢ Administracion,
Coprdinaciin e Archims dal AGK.



' PROCEDIMIENTO | AGN-DGAA-CADI

ELABORACION ¥ ACTUALIZACION DE LOS | yyrgion: 1
INSTRUMENTOS DE CONTROL ¥ CONSULTA |
ARCHIVISTICA
LCUADRO GENERAL DE CLASIFICACION Facha: 15-fabmaro-201T
ARCHWISTICA

CATALOGO DE DISPOSICION DOCLUMENTAL

CONTROL DE CAMBIOS

HUMERQ DE FECHA DE BESCRIPC DEL CAMBIO
REVISION REVISION
»  Descripcibn del procedimiants.

= Acthvidad nimare J se modficd:
Regquisia, en coordinacidn con ol perscnpl de @ LA, las FTVD en la
aphoacién infarmdlica pase la elaboreckin de la FTVD

= Activided nimen 18 sa madifics
Imbegre, con fd walEaoones O cEds UA, af Catdlpgs da disposicén
dacumantal fnal ded AGH. convocanda 8 reumitn &l Grupa Interdiscinlingsio
de Valorstsdn Documestal @ Ba de gue participe &n b valofacin
docomantal establecida
£ E1 GIviD walide of COOP
5l Pass & la aclvided 20.
MO Pasa a la acthvidad 18

= Sa adiciorann ias eciividades nimeen 16, 20, 28 y 38
18 GIVD NO VALIDA EL CDD: Atends en coondingcidn con lgs UA, 33
miadificaciones sugeridas pod el GIVD. convocands nusvEmMBnS 8 MLAbA
o trabaln, o an BU cBBE. Nedifica @ sus inlagranies, gue se atandaran
abaarvECionES
20, GIVD VALIDA EL COD: Regbe validacion al GO0 por parte del GivD y
lo somete gl Comibé de Transpasencis pars su aprobacion
;:Elm:lalt‘-mhlmvlﬂﬂm ¥ registro, Pasa & la actividad nimern

1

) Ex una actuslizaciéa af COD. Pasa o la actvidad nimen 28
i E1 COD ne sufnd modificecién a‘gura y sigus vigants. Pesa & la aciividad
naman 38
25, Actusfiracion o COD, Elabora y ervia medianbe oficic dirgido 3 s o 8!
Thufar ded AGHN, 3 acusizacikn al GO0, snexande aquelias FTVD que
SEAN 08 NUBYE CrEBCSn O ACUaimRdaN.
&4, El COD no sufrid modificacidn algena y sgue voerte. Elabora ¥ armvia
cficiy difigide @ |a o & Thular de? AGM, notfcando gue of COD no ha sufrds
medificacitn giguna y sgue vigenhs & (Hos SUS 18rminos.

= Enlgs acihidades @4 v 35 s agrepd |3 sgulenls nota
Molm ﬂlﬂ“ﬂhﬂllﬂﬂlﬁnﬂllﬂﬁﬂﬂrﬂdﬂﬂﬂuﬂﬂm&
Obligacanss da Traranarencia ¥ en la pdging mettucional del RGN

= 58 cambeo ln paisbra Fiche Técnica por Ficha Mcnca oo valoreodn
documenial, de igual forma FT por FTVD

= D& SEAAlENSR 108 Puifbod de canbol

= Diagrama de fluj.
S8 medifice el disgrama de flujo de scusrdo con ios camibics en la
de actrvidades
Direccldn Geaneral Adjunta de Administrachin,
Coardinacidn de Anchivos del AGN,
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PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA03

ELABORACION ¥ ACTUALIZACION DELOS | yyrgian: ©
INSTRUMENTOS DE CONTROL ¥ CONSULTA
ARCHIVISTICA "
JZUADRD GEMERAL DE CLASIFICACION | i
LHEHMETJEA Fashia 15-fabdaia-2017.
.CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL |

CONTROL DE CAMBIOS

NUMERO DE | FECHADE DESCRIPCION DEL GAMBIO
REVISION REVISION

*  ANBNDS
w38 moclicd en el snexo nimers 1 Frohe iorice de valoracidn gocumenial
o su mespectve instnuciive de lanado

= 5Sa medifict en i anaxs A
Actual Apicassin Slosmlles pard & alaboracita deé la Kcha j&onica de
villormoadn documssntal

= 5& agregaron comd ansds E y F nespectivaments:
+ Oficio informands sobee e eciusizecon al COD,
. el infermmando gue 8l GO0 ne ha suiride eambsos

= S8 slmingran oS aneacos.

Cafss slectidnics ievantamiams Rehas &8 vElorassn

Coren elsciidnicn adjuntands propuriia de CGCA

Come slacironico vadldando & CEEA

Cares sisctidgnies adiurdants sl CO0 pass vasdasiin

Comed emctrdnico validando & CDD

ig'“m glesrdnico g ias v los FAT, aguntando el COD waiidado per r

Dirocciin Goneral Adjunta de Administracidn,
Coorginacitn oe Achivas del AGHN
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PROCEDIMIENTO I AGN-DGAA-CA-DL

ELABORACION ¥ ACTUALIZACION DE LOS | yarmaan 1
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA

ARCHIVISTICA 8
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION Bacha 1 17
ARCHIVISTICA S g

CATALDGD DE DISPOSICION DOCLUMENTAL

HOJA DE REVISION

NUMERDO DE REVISION: | 1
FECHA: | Cludad de México, a 15 de febrero de 2017.

ELABORO

Jefa scrita a la Direcclaon

de Degarraollo Instiucional.

REVISO

e
Rail Flordneid Agyilera Célaya.
Director d arroflo Institucional,

APROBO

e

Belém Fernandez Diaz Gonzélez
Responsable de |a Coordinacién de Archivos del AGHN.

x’?uruénoﬁﬁf;nin Herndndez.

Director de Administracidn.

Diroccldn Goneral Adhenta do Adminisiracian,
Coordinaciin o Anchivos ded AGH,



