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La Comisión Nacional de los Salarios Mínimos (CONASAMI) es un organismo público descentralizado creado mediante la 

reforma a la Fracción VI del artículo 123 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario 

Oficial de la Federación el 21 de noviembre de 1962, así como las correspondientes reformas y adiciones a la Ley Federal del 

Trabajo publicadas en el mismo Diario el 31 de diciembre de ese mismo año. 

Tiene como objetivo fundamental cumplir con lo establecido en el artículo 94 de la Ley Federal del Trabajo, en el que se le 

encomienda que, en su carácter de órgano tripartito, lleve a cabo la fijación de los salarios mínimos legales, procurando asegurar 

la congruencia entre lo que establece la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos con las condiciones económicas 

y sociales del país, propiciando la equidad y la justicia entre los factores de la producción, en un contexto de respeto a la 

dignidad del trabajador y su familia. 

 

MISIÓN DE LA CONASAMI 

Establecer las bases y elementos para que la fijación de los salarios mínimos generales y profesionales eleven el nivel de vida 

de las y los trabajadores que lo perciben y de sus familias, de manera que los factores de la producción validen el derecho del 

trabajador(a) a una vida digna. 

 

VISIÓN DE LA CONASAMI 

Fijar y revisar los salarios mínimos generales y profesionales, procurando asegurar la congruencia entre lo que establece la 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos y las condiciones económicas y sociales del país, en un contexto de 

derecho del trabajador(a) a una vida digna. 

 

I. INTRODUCCIÓN 
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Para dar cumplimiento al artículo 19 de la Ley Federal de Archivos, al artículo 12 de su Reglamento, al numeral Décimo séptimo 

de los Lineamientos generales para la organización y conservación de los archivos del Poder Ejecutivo Federal, así como a los 

numerales Sexto a Décimo cuarto de los Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentación de 

las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal, la Coordinación Administrativa de la CONASAMI, a través de la 

Coordinación de Archivos y, con la aprobación del Comité de Transparencia, pone a disposición de las unidades administrativas 

de la Comisión Nacional de los Salarios Mínimos (CONASAMI) el Catálogo de disposición documental (Catálogo). 

Este Catálogo permitirá regular de manera general y sistemática la política de tratamiento documental de la CONASAMI, ya 

que es un instrumento normativo que servirá para regular de manera eficaz y eficiente la producción, uso, circulación, 

conservación, transferencia y destino final de los documentos de archivo producidos en el ejercicio de las atribuciones de la 

CONASAMI.  

Después de lo anterior, es importante destacar que, de conformidad a lo establecido en el artículo 49, fracción V de la Ley 

General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos, es responsabilidad de todo servidor público custodiar 

y cuidar la documentación e información que, por razón de su empleo, cargo o comisión, tenga bajo su responsabilidad, e 

impedir o evitar su uso, sustracción, destrucción, ocultamiento o inutilización indebidos. 

 

El presente Catálogo de Disposición Documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores a 

éste. 
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II. OBJETIVO GENERAL 

 

Regular de manera general y sistemática el valor documental, los plazos de conservación, la vigencia documental y destino 

final de las series documentales producidas por la CONASAMI. 

 

 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 

 Establecer los plazos de conservación de las series documentales en el archivo de trámite, así como el tiempo que debe 

resguardarse en el archivo de concentración por causas legales, fiscales, contables o por referencias y consultas 

administrativas posteriores. 

 

 Facilitar la constante circulación de los documentos de archivo de trámite de las áreas administrativas, su transferencia 

controlada al archivo de concentración, así como su destino final. 
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III. ÁMBITO DE APLICACIÓN 

 

Los criterios y procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organización y conservación de los archivos y 

documentación institucional, serán aplicables a todas las Unidades Administrativas de la CONASAMI, las cuales deberán 

observar en todo momento los principios de conservación, procedencia, integridad y disponibilidad que en materia archivística 

señala el artículo 5 de la Ley Federal de Archivos. 
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IV. MARCO JURÍDICO 

 

1. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos  

 

MARCO JURÍDICO APLICABLE PARA LA INSTITUCIÓN  

LEYES 
1. Ley Federal del Trabajo. DOF 01-04-1970, última Reforma DOF 12-06-2015.  
2. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. DOF 04-01-2000, última Reforma DOF 10-11-2014. 
3. Ley de Amparo, Reglamentaria de los artículos 103 y 107 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. DOF   02-04-

2013, última Reforma DOF 17-06-2016.  
4. Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas de la Federación. DOF 29-05-2009, última Reforma DOF 18-07-2016. 
5. Ley de Ingresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal de 2017. DOF 15-11-2016. 
6. Ley de Planeación. DOF 05-01-1983, última Reforma DOF 28-11-2016.  
7. Ley de Premios, Estímulos y Recompensas Civiles. DOF 31-12-1975, última Reforma DOF 17-12-2015. 
8. Ley del Impuesto al Valor Agregado. DOF 29-12-1978, última Reforma DOF 30-11-2016. 
9. Ley del Impuesto Sobre la Renta. DOF 11-12-2013, última Reforma DOF 30-11-2016.  
10. Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. DOF 31-03-2007, última Reforma DOF 24-03-

2016. 
11. Ley Federal de Archivos. DOF 23-01-2012.  
12. Ley Federal de Derechos. DOF 31-12-1981 última Reforma DOF 07-12-2016. 
13. Ley Federal de las Entidades Paraestatales. DOF 14-05-1986, última Reforma DOF 18-12-2015. 
14. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Artículo 123 Constitucional. DOF 28-12-

1963, última Reforma DOF 02-04-2014. 
15. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF 30-03-2006, última Reforma DOF 30-12-2015. 
16. Ley Federal de Procedimiento Administrativo. DOF 04-08-1994, última Reforma DOF 09-04-2012. 
17. Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado. DOF 31-12-2004, última Reforma DOF 12-06-2009. 
18. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos. DOF 13-03-2002, última Reforma DOF 18-07-2016. 
19. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos. DOF 31-12-1982, última Reforma DOF 18-07-2016. 
20. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública. DOF 09-05-2016. 
21. Ley Federal para la Administración y Enajenación de Bienes del Sector Público. DOF 19-12-2002, última Reforma DOF 09-04-2012. 
 

http://www.conasami.gob.mx/pdf/leyes/23_LFT_12_06_2015.pdf
http://www.conasami.gob.mx/pdf/leyes/01_LEY_AASSP_10112014.pdf
http://www.conasami.gob.mx/pdf/leyes/02_LEY_AMPARO_09102014.pdf
http://www.conasami.gob.mx/pdf/leyes/02_LEY_AMPARO_09102014.pdf
http://www.conasami.gob.mx/pdf/leyes/3_LEY_FISC_REND_CUENTAS_FED.pdf
http://www.conasami.gob.mx/pdf/leyes/04_LEY_ING_FED_13112014.pdf
http://www.conasami.gob.mx/pdf/leyes/7_LEY_PLANEAX_06052014.pdf
http://www.conasami.gob.mx/pdf/leyes/08_LEY_PREMIOS_02042015.pdf
http://www.conasami.gob.mx/pdf/leyes/09_LEY_IVA_09102014.pdf
http://www.conasami.gob.mx/pdf/leyes/10_LEY_ISR_09102014.pdf
http://www.conasami.gob.mx/pdf/leyes/11_LEY_ISSSTE_09102014.pdf
http://www.conasami.gob.mx/pdf/leyes/11_LEY_ISSSTE_09102014.pdf
http://www.conasami.gob.mx/pdf/leyes/13_LEY_FED_ARCHIVOS_02032012.pdf
http://www.conasami.gob.mx/pdf/leyes/14_LEY_FED_DER_09102014.pdf
http://www.conasami.gob.mx/pdf/leyes/15_LEY_FED_ENT_PARAEST_09102014.pdf
http://www.conasami.gob.mx/pdf/leyes/16_LEY_FED_TRAB_SER_EDO_09102014.pdf
http://www.conasami.gob.mx/pdf/leyes/16_LEY_FED_TRAB_SER_EDO_09102014.pdf
http://www.conasami.gob.mx/pdf/leyes/17_LEY_FED_PRES_RESP_HAC_09102014.pdf
http://www.conasami.gob.mx/pdf/leyes/18_LEY_FED_PROC_ADMVO_090412.pdf
http://www.conasami.gob.mx/pdf/leyes/19_LEY_FED_RESP_PATR_EDO.pdf
http://www.conasami.gob.mx/pdf/leyes/20_LEY_FED_RESP_ADMVAS_09102014.pdf
http://www.conasami.gob.mx/pdf/leyes/21_LEY_FED_RESP_SP_09102014.pdf
http://www.conasami.gob.mx/pdf/leyes/22_LEY_FED_TRANSP_ACC_INF_PUB_GUB_14072014.pdf
http://www.conasami.gob.mx/pdf/leyes/24_LEY_FED_ENAJ_BIENES_SP_090412.pdf


   CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 2018 

Página 7 de 115 
 

 
22. Ley General de Bienes Nacionales. DOF 20-05-2004, última Reforma DOF 01-06-2016. 
23. Ley General de Contabilidad Gubernamental. DOF 31-12-2008, última Reforma DOF 18-07-2016. 
24. Ley General de Protección Civil. DOF 06-06-2012, última Reforma DOF 03-06-2014. 
25. Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. DOF 29-12-1976, última Reforma DOF 18-07-2016. 
26. Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. DOF 04-05-2015.  
27. Ley General de Responsabilidades Administrativas. DOF 18-07-2016. 

 

CONVENIOS 
1. C26 Convenio sobre los métodos para la fijación de salarios mínimos, 1928. 
2. C99 Convenio sobre los métodos para la fijación de salarios mínimos (agricultura), 1951. 
3. C131 Convenio sobre la fijación de salarios mínimos, 1970. 
 
DECRETOS 
1. Decreto por el que se reforma el párrafo segundo de la fracción VI del inciso b) del Artículo 123 de la Constitución Política de los 

Estados Unidos Mexicanos. DOF 21-11-1962. 
2. Decreto por el que se reforma el Título Octavo de la Ley Federal del Trabajo. DOF 31-12-1962. 
3. Decreto por el que se Aprueba el Plan Nacional de Desarrollo. 2013-2018. DOF 20-05-2013. 
4. Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Trabajo y Previsión Social 2007-2012. DOF 21-01-2008. 
5. Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal 2013. DOF 27-12-2012 y sus reformas. 

 
REGLAMENTOS 
1. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. DOF 28-07-2010. 
2. Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado. DOF 04-12-2006, última Reforma DOF 25-09-2014. 
3. Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta. DOF 20-10-2008 y sus reformas.  
4. Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro. DOF 24-08-2009. 
5. Reglamento de la Ley Federal de Archivos. DOF 13-05-2014 
6. Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. DOF 26-01-1990 y sus reformas. 
7. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF 28-06-2006, última Reforma DOF 30-03-2016. 
8. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental. DOF 11-06-2003. 
9. Reglamento de la Ley Federal para la Administración y Enajenación de Bienes del Sector Público. DOF 17-06-2003 y sus reformas. 
10. Reglamento Interior de la Secretaría del Trabajo y Previsión Social. DOF 30-07-2014. 

 

 

 

http://www.conasami.gob.mx/pdf/leyes/26_LEY_CONTABILIDAD_GUBERNAMENTAL_29102014.doc
http://www.conasami.gob.mx/pdf/leyes/28_LEY_GRAL_PROT_CIV_09102014.pdf
http://www.conasami.gob.mx/pdf/leyes/30_LEY_GRAL_TRANSP_ACC_INF_PUB_04052015.pdf
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LINEAMIENTOS 

1. Lineamientos de protección de datos personales. DOF 30-09-2005. 
2. Lineamientos en materia de clasificación y desclasificación de información relativa a operaciones fiduciarias y bancarias, así como al 

cumplimiento de obligaciones fiscales realizadas con recursos públicos federales por las dependencias y entidades de la 
Administración Pública Federal. DOF 22-12-2004. 

3. Lineamientos Generales para la Organización y Conservación de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administración 
Pública Federal. DOF 20-02-2004. 

4. Lineamientos para la elaboración de versiones públicas, por parte de las dependencias y entidades de la Administración Pública 
Federal. DOF 13-04-2006. 

5. Lineamientos para la entrega de la información y los datos que los sujetos obligados contemplados en el inciso a) fracción XIV del 
artículo 3o. de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental generarán para la elaboración del 
informe anual que el Instituto Federal de Acceso a la Información Pública presenta ante el H. Congreso de la Unión. DOF 27-01-2006. 

6. Acuerdo mediante el cual se aprueban las modificaciones a los lineamientos que deberán observar las dependencias y entidades de 
la Administración Pública Federal en la recepción, procesamiento y trámite de las solicitudes de acceso a la información 
gubernamental que formulen los particulares, así como en su resolución y notificación, y la entrega de la información en su caso, con 
exclusión de las solicitudes de acceso a datos personales y su corrección. DOF 18-08-2015.  

7. Acuerdo mediante el cual se aprueban las modificaciones a los lineamientos que deberán observar las dependencias y entidades de 
la Administración Pública Federal en la recepción, procesamiento, trámite, resolución y notificación de las solicitudes de acceso a 
datos personales que formulen los particulares, con exclusión de las solicitudes de corrección de dichos datos. DOF 25-08-2003.  

8. Lineamientos que deberán observar las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal para notificar al Instituto 
Federal de Acceso a la Información Pública los índices de expedientes reservados. DOF 02-12-2008. 

9. Lineamientos que habrán de observar las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal para la publicación de las 
obligaciones de transparencia señaladas en el artículo 7 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública. DOF 
01-11-2006.  

10. Lineamientos de Austeridad, Racionalidad, Disciplina y Control del Ejercicio Presupuestario 2009. DOF 29-05-2009. 
11. Lineamientos que deberán observar las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal en la recepción, 

procesamiento, trámite, resolución y notificación de las solicitudes de corrección de datos personales que formulen los particulares. 
DOF 06-04-2004. 

12. Lineamientos que deberán observar las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal para notificar al Instituto el 
listado de sus sistemas de datos personales. DOF 20-08-2003. 

13. Lineamientos del Aviso de Privacidad. DOF 17-01-13. 
14. Lineamientos Generales para el Acceso a la Información Gubernamental en la Modalidad de Consulta Directa. DOF 28-02-12. 
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MANUALES 

1. Manual de Organización Específico de la Comisión Nacional de los Salarios Mínimos, 31 de julio de 2008. 
2. Manual de Planeación de la Calidad, 30 de septiembre de 2011. 
3. Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, así 

como el Manual Administrativo de Aplicación General en materia de Recursos Humanos y Organización y el Manual del Servicio 
Profesional de Carrera. DOF 12-07-2010 y sus reformas. 

4. Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Recursos Financieros. DOF 15-07-2010 
y sus reformas. 

5. Acuerdo por el que se reforma y adiciona el diverso por el que se establecen las Disposiciones Administrativas en Materia de 
Tecnologías de la Información y Comunicaciones y de Seguridad de la Información y se expide el Manual Administrativo de Aplicación 
General en esas materias. DOF 13-07-2010 y sus reformas.  

6. Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Transparencia y los Archivos de la Administración Pública Federal 
y el Manual Administrativo de Aplicación General en las materias de Transparencia y de Archivos. DOF 12-07-2010 y sus reformas. 

7. Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide el Manual Administrativo de Aplicación 
General en Materia de Control Interno. DOF 12-07-2010 y sus reformas. 

8. Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. DOF 9-08-
2010 y sus reformas. 

9. Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realización de Auditorías, Revisiones y Visitas de Inspección. 
DOF 12-07-2010 y sus reformas. 

10. Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales. DOF 16-07-2010 y sus 
reformas. 

11. Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Obras Públicas y Servicios Relacionados 
con las mismas. DOF 09-08-2010 y sus reformas. 

12. Manual de Contabilidad Gubernamental para el Sector Paraestatal Federal 2014 

 

PROCEDIMIENTOS 

1. Elaboración de Plan Anual de Trabajo de la Dirección Técnica  
2. Elaboración, Revisión y Presentación de los Informes: Mensuales del Comportamiento de la Economía, de Fijación y de Revisión de 

los Salarios Mínimos Generales y Profesionales  
3. Fijación y Revisión de los Salarios Mínimos Generales y Profesionales  
4. Publicación, Difusión y Distribución de los Salarios Mínimos Generales y Profesionales  
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DISPOSICIONES EN MATERIA DE ARCHIVOS 

 

1. Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentación de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo 
Federal. D.O.F. 16/03/2016 

2. Criterios para el proceso de descripción de acervos fotográficos, Archivo General de la Nación, 18 de agosto de 2011. 
3. Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivístico, Archivo General de la Nación, 2015. 
4. Guía para la identificación de series documentales con valor secundario, Archivo General de la Nación, 07 de julio de 2009. 
5. Guía para la auditoría archivística, Archivo General de la Nación, 2015. 
6. Guía para la salvaguarda de documentos en circunstancias de riesgo (Versión borrador), Archivo General de la Nación, sin fecha de 

publicación. 
7. Guía para el descarte de libros o publicaciones periódicas que se ubican en los archivos de concentración de las dependencias y 

entidades de la Administración Pública Federal, Archivo General de la Nación, sin fecha de publicación. 
8. Instructivo para la elaboración del Catálogo de disposición documental, Archivo General de la Nación, 2004, Última reforma 16 de 

abril de 2012. 
9. Instructivo para el trámite de baja documental de archivos del gobierno federal, Archivo General de la Nación, 10 de junio de 2010, 

Última reforma 24 de agosto de 2012.  
10. Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel) dictaminados con valor histórico al Archivo General de la 

Nación, Archivo General de la Nación, 10 de junio de 2010. 
11. Oficio SP/100/0050 del 7 de enero de 2005, Secretaría de la Función Pública, dirigido a los titulares de los Órganos Internos de 

Control en donde se les recomienda manifestar al área coordinadora de archivos elaborar y enviar el Catálogo de disposición 
documental tomando en consideración el Instructivo elaborado por el AGN. 

12. Oficio DG/0252/2005 del 17 de febrero de 2005, Archivo General de la Nación, para el envío en el presente mes a este AGN del 
primer Catálogo de disposición documental. 

13. Oficio DG/430/2012 del 28 de junio de 2012, Archivo General de la Nación, solicita la designación o ratificación del responsable del 
área coordinadora de archivos. 

14. Oficio DG/845/2012 del 28 de noviembre de 2012, Archivo General de la Nación, relativo al Resguardo de Páginas Web 
Institucionales.  

15. Oficio DG/855/2012 del 5 de diciembre de 2012, Archivo General de la Nación, indica que de acuerdo con lo establecido en el artículo 
16 de la Ley Federal de Archivos se deberá transferir los documentos con valor histórico al AGN. 

16. Oficio circular DG/393/2014 del 04 de agosto de 2014, Archivo General de la Nación, da a conocer la forma en que se emitirá el 
Dictamen de solicitud de baja documental. 

17. Oficio circular DG/394/2014 del 04 de agosto de 2014, Archivo General de la Nación, da a conocer la forma en que se emitirá el 
Dictamen del Catálogo de disposición documental. 
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18. Oficio circular DG/0122/2015 del 26 de mayo de 2015, Archivo General de la Nación, informa a las dependencias y entidades de la 

Administración Pública Federal el calendario de recepción de solicitudes de baja documental. 
19. Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales históricos afectados por incendios, Archivo General de la Nación, sin 

fecha de publicación. 
20. Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales históricos afectados por inundaciones, Archivo General de la Nación, 

sin fecha de publicación. 
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V. METODOLOGÍA DE ELABORACIÓN 

 

Las acciones que sustentan el proceso de elaboración y aplicación del Catálogo se realizaron con base a lo establecido en el 

Instructivo para la elaboración del Catálogo de disposición documental. 

La elaboración del Catálogo se compone de cuatro etapas: identificación, valoración, regulación y control. Cada una de éstas 

comprendió la realización de tareas específicas que permitieron la conformación de este instrumento normativo para regular la 

política de tratamiento documental de la CONASAMI. 

 

Primera etapa. Identificación 

 

Esta etapa consistió en la investigación y análisis de las características de los elementos esenciales que constituyen cada una 

de las series documentales: la función, el sujeto productor y el documento de archivo. 

 

A continuación, se describen las acciones que permitieron desarrollar la primera etapa que consistió en elaborar el Cuadro 

General de Clasificación Archivística (Cuadro): 

ACTIVIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL 

1 
Asistencia al curso “Inducción a la Identificación de Procesos”, impartido en 
la Comisión para la Regulación de la Tenencia de la Tierra (CORETT), el 30 
de octubre de 2015. 

Constancia emitida por el AGN, 12 de noviembre de 
2015. 

2 
Asesoría del AGN, para la revisión de la dictaminación del Catálogo de 
Disposición Documental.  

Minuta del 12 de enero de 2016. 

3 
Envío al Departamento de Asesoría Archivística del AGN de la vinculación 
de los Procesos Sustantivos de la Entidad con la Estructura Archivística.  

Correo electrónico del 20 de enero de 2016. 

4 

Reunión de Trabajo en el Archivo General de la Nación en la cual se 

presentaron las propuestas del Cuadro General de Clasificación Archivística 

de la CONASAMI. 

Minuta del 21 de enero de 2016. 
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5 

Reuniones de trabajo con los responsables del archivo de trámite y los 

generadores de la información de cada área administrativa, para determinar 

secciones y series documentales. 

Minutas del 29 de enero de 2016. 

 

6 

Envío al Jefe del Departamento de Asesoría Archivística del AGN del Cuadro 

General de Clasificación Archivística, de acuerdo con el análisis realizado 

por las áreas administrativas que integran la CONASAMI.  

 

Correo electrónico del 5 de febrero de 2016.  

7 
Visto bueno del AGN sobre el Cuadro General de Clasificación Archivística 
de la CONASAMI. 

Correo electrónico del 08 de febrero de 2016. 

8 

Invitación a Reunión de Trabajo entre el AGN, la Unidad de Políticas de 

Mejora de la Gestión de la SFP y el Sector Trabajo, para revisar los avances 

que tuvo el sector en la elaboración del Cuadro de Clasificación Archivística 

vinculado a procesos.  

Correo electrónico del 26 de julio de 2016. 

9 
Envío a la CONASAMI, por parte de la Unidad de Políticas de Mejora de la 
Gestión de la SFP, del formato para identificar los macroprocesos y procesos 
sustantivos de la institución.  

Correo electrónico del 12 de agosto de 2016. 

10 
Envío a la Unidad de Políticas de Mejora de la Gestión de la SFP del formato 
mediante el cual se identifica el macroproceso y procesos sustantivos de la 
CONASAMI. 

Correo electrónico del 15 de agosto de 2016. 

11 
Informe de la Unidad de Políticas de Mejora de la Gestión de la SFP sobre el 
cumplimiento del árbol de procesos de la CONASAMI. 

Correo electrónico del 2 de septiembre de 2016. 

 

Segunda etapa. Valoración 

 

Consistió en el análisis y la determinación de los valores primarios y secundarios de cada una de las series documentales para 

fijar sus plazos conservación, vigencia documental y destino final de las mismas. 

 

Para llevar a cabo la valoración documental se llevaron a cabo las siguientes actividades: 

 

Reuniones de trabajo con el grupo interdisciplinario, conformado por representantes de las siguientes áreas: Presidencia de la 

CONASAMI, áreas adscritas a la Dirección Técnica, para elaborar las Fichas Técnicas de Valoración Documental (Fichas) de 

las series documentales sustantivas que conforman el Catálogo. 
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A continuación, se describen las acciones que permitieron desarrollar la segunda etapa que consistió en elaborar las Fichas 

Técnicas de Valoración: 

 

 

 

 

 

 

 

ACTIVIDAD EVIDENCIA DOCUMENTAL 

1 

Reuniones de trabajo con los responsables del archivo de trámite y los 

generadores de la información de cada área administrativa, para elaborar las 

Fichas Técnicas de Valoración Documental (Fichas). 

Minuta del 29 de enero de 2016. 

 

 
2 

Envío a la CONASAMI del formato de Ficha Técnica de Valoración, por parte 
del AGN. 

Correo electrónico del 8 de febrero de 2016. 

3 
Envío a las áreas sustantivas de la Entidad, del formato de Ficha Técnica de 
Valoración para ser requistado y ejemplo de llenado, por parte de la 
Coordinadora de Archivo de la CONASAMI. 

Correo electrónico del 9 de febrero de 2016. 

4 
Envío de cinco fichas técnicas al Jefe de Departamento de Asesoría 
Archivística del AGN, para su revisión. 

Correo electrónico del 26 de febrero de 2016. 

5 
Envío de observaciones de la Ficha Técnica de Valoración, por parte del 
AGN. 

Correo electrónico del 26 de abril de 2016.  

6 
Convocatoria a la Asesoría para la Elaboración de Fichas Técnicas por parte 
de la Directora del Sistema Nacional de Archivos del AGN. 

Correo electrónico del 31 de enero de 2017. 

7 
Confirmación de asistencia de personal de Presidencia, Dirección Técnica y 
Coordinación de Archivos de la CONASAMI, a la Asesoría para la elaboración 
de las Fichas Técnicas de Valoración. 

Correo electrónico del 3 de febrero de 2017. 

8 
Asistencia al AGN, a la Asesoría para la elaboración de las Fichas Técnicas 
de Valoración. 

Las listas de asistencia del 7 de febrero, se 
encuentran en poder del AGN. 

9 
Elaboración de las Fichas Técnicas, por parte de las áreas sustantivas, con 
base en la información proporcionada en la Asesoría. 

Fichas Técnicas de Valoración. 
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Tercera etapa. Regulación 

 

Esta etapa consistió en la integración del Catálogo de la CONASAMI, de acuerdo a los siguientes apartados: 

 

1. Introducción. 

2. Objetivo general. 

3. Ámbito de aplicación. 

4. Marco jurídico. 

5. Metodología de elaboración. 

6. Instructivo de uso. 

7. Relación de series documentales señalando su valor documental, plazos de conservación y técnica de selección. 

8. Hoja de cierre. 

 

Cabe aclarar que, cada uno de los apartados fue descrito de acuerdo con lo establecido en el Instructivo para la elaboración 

del Catálogo de Disposición Documental y el Oficio Circular DG/394/2014 del 04 de agosto de 2014. 

 

 

Cuarta etapa. Control 

 

Esta última fase consiste en aprobar, difundir y aplicar el Catálogo. 

 

Esta etapa consiste en lo siguiente: 

 

a) Presentar el Catálogo al Comité de Transparencia para su aprobación.  

 

b) Enviar, mediante oficio, el Catálogo al AGN, para su registro y validación. 
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c) Una vez recibida la validación del Catálogo, se publicará en el portal de internet institucional y se realizará su difusión 

a través de pláticas de sensibilización a la alta dirección y la impartición de cursos de capacitación a los responsables 

de archivo de las unidades administrativas para su aplicación y comprensión. 

 

El resultado de esta etapa es un instrumento normativo que permita regular de manera general y sistemática la política de 

tratamiento documental de la CONASAMI. 

 

La mejora continua del Catálogo debe estar alineada a los cambios que sufra el sistema de control interno institucional. 
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VI. INSTRUCTIVO DE USO 

 

Todas las unidades administrativas de la CONASAMI aplicarán el Catálogo con la finalidad de regular las series documentales 

que correspondan con sus funciones comunes o sustantivas. 

 

Este apartado permite conocer cada elemento del Catálogo de la CONASAMI, para así facilitar su comprensión y aplicación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Fondo. Es el conjunto de documentos producidos orgánicamente por la Comisión Nacional de los Salarios Mínimos, con 

cuyo nombre está identificado. 

 

2. Sección cada una de las divisiones del fondo documental, basadas en las atribuciones de la CONASAMI, de conformidad 

con las disposiciones legales aplicables, en este caso se encuentran reflejadas en macroprocesos de trabajo comunes 

identificados con la letra “C” (1C, 2C, etc.) y sustantivos identificados con la letra “S” (1S, 2S, etc.).  
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VALOR DOCUMENTAL
PLAZOS DE 

CONSERVACIÓN
TÉCNICAS DE SELECCIÓN

OBSERVACIONES

2 

1 

3 4 

5 6 7 

8 
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3. Código, es la identificación de cada serie documental, de acuerdo con el Cuadro General de Clasificación Archivística. Las 

series son el conjunto de documentos producidos en el desarrollo una misma atribución o proceso que giran en torno a un 

asunto específico. 

 

4. Niveles de Clasificación, es la identificación del nombre genérico de cada serie documental. 

 

5. El valor documental, es el valor que tiene un documento mientras se halla en las fases activa (trámite) y semi-activa 

(concentración) de su ciclo vital, es decir, mientras interesa a la Entidad productora, como instrumento y referencia para el 

desarrollo de la gestión.  En el presente Catálogo se detectaron tres tipos de valores en los expedientes: 

• Administrativo (A): Son todos los documentos que se producen en el desarrollo de una función. 

• Legal (L): Son todos los documentos que permiten certificar derechos u obligaciones que sirven como prueba ante la ley. 

• Fiscal o Contable (F/C): El valor fiscal es aquél que tienen los documentos que pueden servir de testimonio del 

cumplimiento de obligaciones tributarias. Los documentos contables son aquellos que pueden servir de soporte o 

justificación de operaciones destinadas al control presupuestario. 

 

6. El Plazo de Conservación establece, en número de años, el tiempo que los documentos tendrán que conservarse en cada 

archivo, en los archivos de trámite y de concentración, así como el total de años de conservación. Una vez concluido el plazo 

en el archivo de trámite (AT), se podrá realizar una transferencia primaria al archivo de concentración (AC), donde se 

resguardará durante un periodo precautorio para su consulta. 

• Archivo de trámite (AT).  

• Archivo de concentración (AC).  

• Total (AT + AC = Total de años de conservación). 

 

7. Técnicas de Selección (y/o Destino Final): procesos referentes a las acciones de disposición final de los documentos.  A 

partir del proceso de valoración, se especifica la conservación o la eliminación de éstos. Esto se indica con una “X” en cada una 

de las casillas correspondientes: 

 Eliminación: se señalan los documentos susceptibles de ser eliminados definitivamente, los cuales se someterán a 

valoración y/o autorización del Archivo General de la Nación (AGN). 
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 Conservación: se señala la documentación susceptible de ser conservada permanentemente en su totalidad, la cual se 

someterá a valoración y/o validación del AGN. 

 Muestreo: se señala la documentación susceptible de ser conservada permanentemente mediante un proceso que 

seleccione sólo una muestra de los expedientes que ameriten conservarse. Dicho proceso se efectuará bajo algún 

método que se haya establecido por el área productora: método selectivo o cualitativo, sistemático (Cronológico, 

Geográfico, Alfabético y Numérico), método aleatorio (al azar), entre otros. El método determinado por el área productora 

está descrito en la ficha técnica de valoración de la serie documental que corresponde. 

 Para la CONASAMI en el caso de las series documentales que se hayan valorado con un destino final de muestreo 

 estarán sujetas al siguiente procedimiento de muestreo aleatorio simple: 

 Una vez que se tengan los expedientes ordenados en cajas o legajos e inventariados, se tomarán ejemplares que 

en total sean el 10% de la cantidad total de expedientes a valorar.  

 Las muestras deberán corresponder a diferentes cajas o legajos según sea el caso. Una vez seleccionada la 

muestra se procederá a realizar la valoración de lo que se deberá conservar y por otro lado lo que se irá a la baja 

definitiva. 

 Este procedimiento deberá realizarse en presencia de la Coordinación de Archivos, el responsable de Archivo de 

Concentración de la Unidad Administrativa solicitante y el responsable de la unidad generadora de la información, 

para lo cual, se levantará un acta administrativa que acredite el procedimiento antes mencionado. 

 

8. Observaciones, indica las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de los otros rubros. 

Aquí pueden reflejarse las posibles restricciones al libre acceso a la información de la serie documental en apego a la 

normatividad en materia de transparencia, datos personales, propiedad intelectual, entre otras. 

 

La información es de acceso público y, en caso de la naturaleza de la misma deba ser clasificada, solo enunciarlo a nivel de 

supuesto: Esta serie podrá ser susceptible de contener expedientes o documentos clasificados como confidenciales en los 

términos de (fundar y motivar) ……… 
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La base del Catálogo es el Cuadro, por consiguiente, tienen la misma estructura: fondo, sección y series. Es por ello que el 

presente instrumento servirá para establecer la clasificación archivística de los expedientes que produce la CONASAMI. Esto 

consiste en realizar un proceso de identificación y agrupación de expedientes homogéneos con base en la estructura funcional 

de la Entidad, para así saber quién produjo los documentos de archivo y bajo qué función o actividad. El personal responsable 

de resguardar la producción documental tendrá un control eficiente sobre los expedientes, ya que tendrá la información a la 

mano y podrá recuperarla rápidamente sin la necesidad de revisar uno por uno los expedientes que tiene bajo su custodia.  Esta 

información deberá plasmarse en la carátula del expediente tomando los siguientes datos del presente Cuadro. (IMAGEN 1).  
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IMAGEN 1  
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CÓDIGO CLASIFICADOR 4C.29/1/2018 

4C.29
SESIONES DEL COMITÉ DE ÉTICA Y DE PREVENCIÓN

DE CONFLICTOS DE INTERÉS
X 2 AÑOS 2 AÑOS 4 AÑOS X
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SECCIÓN: 4C RECURSOS HUMANOS

CÓDIGO NIVELES DE CLASIFICACIÓN

VALOR DOCUMENTAL PLAZOS DE CONSERVACIÓN TÉCNICAS DE SELECCIÓN
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 SECCIÓN 4C RECURSOS HUMANOS 

 

 SERIE 29 SESIONES DEL COMITÉ DE ÉTICA Y DE PREVENCIÓN DE CONFLICTOS DE INTERÉS 

 

 EXPEDIENTE 1 ACTAS DE SESIONES ORDINARIAS 

 

 AÑO 2018 

En el Catálogo se indica cuánto tiempo debe permanecer (plazos de conservación) los expedientes en el archivo de trámite 

(AT) y en el archivo de concentración (AC), lo cual dependerá, por una parte, de la conclusión del asunto o trámite, del valor 

documental, así como de la frecuencia de la consulta por parte de los servidores públicos de la unidad administrativa y por otra, 

de las disposiciones legales que regulen los procesos y procedimientos institucionales. La suma de los plazos de conservación 

con base en los aspectos mencionados conforma la vigencia documental.  

Por lo anterior, el Catálogo posibilitará la transferencia primaria (traslado controlado y sistemático) de los expedientes del archivo 

de trámite al de concentración y destino final de los mismos, es decir, la transferencia secundaria al archivo histórico o bien, la 

baja documental, evitando la acumulación de documentos en los archivos. 

 

 

 

 

 

4C.29/1/2018 
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VII. RELACIÓN DE GRUPOS DOCUMENTALES 
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VIII. CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 
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IX. HOJA DE CIERRE 

 

El presente Catálogo de Disposición Documental consta de 12 secciones, 119 series y 5 subseries documentales, mismas que 

establecen su valor documental, plazos de conservación y destino final.  

 

La versión original 2017 del Catálogo de Disposición Documental de la CONASAMI, fue aprobado por el Comité de Información 

en la primera reunión extraordinaria del ejercicio 2017, celebrada el 27 de febrero de ese año, mediante Acuerdo Único. 

 

En atención a las recomendaciones formuladas en el oficio No. DSNA/1574/2017, por la Dirección del Sistema Nacional de 

Archivos del Archivo General de la Nación, el Catálogo de Disposición Documental fue modificado y su actualización, el cual 

fue aprobado nuevamente por el Comité de Transparencia en la primera sesión ordinaria del ejercicio 2018, celebrada el 27 de 

febrero del año en curso. 

 

 

       El Coordinador de Archivos   El Titular del Comité de Transparencia             La Titular del Órgano Interno de Control 

                  en la CONASAMI 

 

 

 

 

 

     Lic. Miguel González Ramírez                Dr. Alfredo Hernández Martínez                    M. en D. Flor de María Briones Zavala 
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X. ANEXOS EVIDENCIA DOCUMENTAL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Identificación 

ANEXO 1 
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Identificación 

ANEXO 8 
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Valoración  

ANEXO 1 
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Valoración  

ANEXO 2 
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Valoración  
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Valoración  

ANEXO 5 
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Valoración  

ANEXO 6 
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Valoración  

ANEXO 7 
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XI. FICHAS TÉCNICAS DE VALORACIÓN 
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