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disposicién documental. Estos constituyen un instrumento basico para ia toma de decisiones
y permiten la preparacion y elaboracion de otros reportes financieros.

3.- Que sbélo se promoveran las solicitudes de destino final de las series documentales
identificadas en el Catalogo de disposicion documental presentado mediante oficio S/R del
30 de noviembre del presente.

Por su parte y de conformidad con lo establecido en el Instructivo para la elaboracion del
Cuadro general de clasificacién archivistica y del Catalogo de disposicion documental; asi
como al oficio circular DG/394/2014 de fecha del 04 de agosto de 2014, se le invita a que,
como parte de la mejora continua de dichos instrumentos de consulta, el coordinador de
archivos y el grupo interdisciplinario unan esfuerzos con el fin de verificar la aplicacién de los
mencionados instrumentos y de este modo mejorar la produccién, el manejo, uso y control de
la documentacion de la dependencia.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENT

EL DIRECTOR D
s

WA NACIONAL DE ARCHIVOS

ROGEXIO CORTES ESPINOZA

%)EIE%(M* plhr , 0821-4874/2017
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DICTAMEN DE VALIDACION A1

DV/36/17

De conformidad con el Articulo 19 de la Ley Federal de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 23 de enero de 2012, y el numeral décimo séptimo de los Lineamientos generales para
la organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal, publicados el 3 de julio de
2015; se llevd a cabo la revision del Catdlogo de disposicion documental de SOCIEDAD
HIPOTECARIA FEDERAL, S.N.C. sobre el cual se emiten los siguientes:

CONSIDERANDOS

Primero. Que ! Catdlogo de disposicién documental esta basado en la identificacion de las series
documentales como resultado y expresion de las actuaciones de dicha dependencia en el gjercicio de
sus funciones.

Segundo. Que el Catdlogo de disposicion documental permite registrar los documentos como
testimonio de los actos administrativos y de las gestiones institucionales basadas en una norma legal,
fiscal o contable,

Tercero. Que se.identificaron 13 secciones y 107 series docurnentales comunes y sustantivas con:

T
B — .

» Técnicas de seleccion régis?rada COR:
o Eliminacidn: 67 series documentales.
o Conservacién: 32 series documentales.
o Muestreo: 8 series documentales.

Cuarto. Que la serie documental 5C.5 Libros contables corresponde a informacién financiera que
atiende a las operaciones realizadas en un periodo de tiempo determinado y de acuerdo a la Norma
de Archivo Contable Gubernamental (NACGQ1) “Los criterios para la baja serén aplicables para el
fibro Diario. En fo referente al Mayor y al de Inventarios y Balances, por considerarse de cardcter
historico se conservaran de manera permanente”, por esta razon es necesario sefialar la técnica de
seleccién como muestreo.

Quinto.- Que los estados financieros 5C.24 son informes que utilizan las instituciones para dar a
conocer la situacién economica y financiera y los cambios que experimenta la misma a una fecha o
periodo determinado, mismo que se deberan ver reflejados en el Catalogo de disposician documental.
Estos constituyen un instrumento basico para la toma de decisiones y permiten la preparacion y
elaberacion de otros reportes financieros.

§exto.- Que en el Catalogo de disposicion documental se integro la autorizacion del responsable dsl
area coordinadora de archivos y del Comité de Transparencia,

Séptimo.- Que solo se promoveran las solicitudes de destino final de las series documentales
identificadas en el Catalogo de disposicién documental presentade mediante oficio S/R del 30 de
noviembre del presente.
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DICTAMEN DE VALIDACION

Por lo anterior, se tiene a bien emitir ¢l siguiente

DICTAMEN

Con base en el andlisis del Cataloge de disposicion documental presentado y en la aplicacion de la
metodolegia, PROCEDE SU VALIDACION, El presente dictamen de validacion queda condicicnado a

gue esta Institucion presente en el 2018 el instrumento actualizado, solventado en lo sefialado en el

considerande cuarto y quinto.
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SOCIEDAD HIPOTECARIA FEDERAL

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
SOCIEDAD HIPOTECARIA FEDERAL, S.N.C.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
SOCIEDAD HIPOTECARIA FEDERAL, S.N.C.

1. PRESENTACION

En cumplimiento a los articulos 12 fraccion Ill y 19 fraccién Il de la Ley Federal de
Archivos y a los lineamientos cuarto y décimo séptimo de los Lineamientos generales
para la organizacion y conservacion de archivos del Poder Ejecutivo Federal; el area
coordinadora de archivos elaboré en coordinacion con el responsable del archivo de
concentracion y los responsables de los archivos de tramite, el Catalogo de
disposicion documental (Catalogo) de Sociedad Hipotecaria Federal, Institucion de
Banca de Desarrollo (SHF).

El Catalogo es el instrumento archivistico en donde se establecen los valores
documentales, la clasificacion de la informacion, los plazos de conservacion y el
destino final de los expedientes, una vez concluido su ciclo vital.

El Catalogo es un instrumento normativo a observar por todas las unidades
administrativas de SHF que generen, utilicen o transformen expedientes de archivo
en el ejercicio de sus atribuciones y funciones y conforme a los procesos
institucionales.

El presente Catalogo anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores
a éste.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
SOCIEDAD HIPOTECARIA FEDERAL, S.N.C.

2. OBJETIVO GENERAL

Regular de manera general y sistematica la vigencia documental, plazos de
conservacion y destino final de las series documentales producidas por la SHF.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

— Establecer los plazos de conservacion de las series documentales en el archivo de
tramite, asi como el tiempo que debe resguardarse en el archivo de concentracién
por causas legales, fiscales, contables o por referencias y consultas
administrativas posteriores.

— Facilitar la constante circulacion de los documentos de archivo de tramite de las
areas administrativas, su transferencia controlada al archivo de concentracion, asi
como su destino final.

4. AMBITO DE APLICACION

Los criterios y procedimientos establecidos en el presente Catalogo, relativos a la
organizacion y conservacion de los archivos, son aplicables a todas las unidades
administrativas previstas en el numeral 7 del Manual de Organizacion de SHF, las
cuales deben observar en todo momento los principios de conservacion,
procedencia, integridad y disponibilidad que en materia archivistica sefala el

articulo 5 de la Ley Federal de Archivos.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
SOCIEDAD HIPOTECARIA FEDERAL, S.N.C.

5. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Leyes

e Ley General de Bienes Nacionales.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley Federal de Archivos.

e Ley Federal de Trabajo.

e Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley Federal para la Prevencion e Identificacion de Operaciones con
Recursos de Procedencia llicita.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.

e Leyde Ahorro y Crédito y Popular.

e Ley del Banco de México.

Ley de la Comisién Nacional Bancaria y de Valores.

Ley de Instituciones de Crédito.

Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas.

Ley de Firma Electrénica Avanzada.

Ley de Propiedad Industrial.

e Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de Servicios Financieros.

e Ley de Transparencia y de Fomento a la Competencia en el Credito
Garantizado.

e Ley Organica de Sociedad Hipotecaria Federal.

e Ley para Regular a las Sociedades de Informacion crediticia.

e Ley sobre el Contrato del Seguro.

a & & @
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
SOCIEDAD HIPOTECARIA FEDERAL, S.N.C.

Reglamentos

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada.

Reglamento de la Ley de Propiedad Industrial.

Reglamento de Supervision de la Comisién Nacional Bancaria y de Valores.
Reglamento Organico de Sociedad Hipotecaria Federal, Sociedad Nacional
de Crédito, Institucion de Banca de Desarrollo.

Codigos

Cadigo de Conducta de los Servidores Publicos de Sociedad Hipotecaria
Federal.

Caodigo Federal de Procedimientos Civiles.

Cédigo Federal de Procedimientos Penales.

Cadigo Civil para el Distrito Federal.

Cédigo de Comercio.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Caédigo Penal Federal.

Manuales

Manual de Contabilidad Gubernamental para el sector paraestatal federal,
Norma de Archivo Contable Gubernamental, NACG 01 Disposiciones
Aplicables al Archivo Contable Gubernamental, vigente a partir del 1° de
enero de 2013.

Manual de Organizacion General de Sociedad Hipotecaria Federal,
Sociedad Nacional de Crédito.

Manuales de procesos sustantivos SHF

Manual de crédito SHF.
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Manual de crédito FOVI.

Manual de Politicas y Procedimientos de SCV.

Manual de Administracion de Riesgos Seguros de Crédito a la Vivienda
SHF.

Manual de politicas y procedimientos de garantias por incumplimiento.
Manual de productos y derivados.

Manual integral de tesoreria.

Manuales de garantia de primera pérdida de portafolio.

Funciones del proceso de administracién de carteras (primer piso).

e Manual de administracion de cartera dacionada.
e Manual de politicas y procedimientos de operacion fiduciaria.
e Manual administracion de tramites de unidades de valuacion y valuadores
profesionales.
Acuerdos

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las
materias de archivos y transparencia para la Administracion Publica Federal
y su Anexo Unico.

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la guarda y custodia
y plazo de conservacion del archivo contable gubernamental.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la
Realizaciéon de Auditorias, Revisiones y Visitas de Inspeccion.

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control
Interno y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Control Interno.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién
General en Materia de Recursos Financieros.
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e Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la
Estrategia Digital Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y
comunicaciones, y en la de seguridad de la informacion, asi como
establecer el Manual Administrativo de Aplicacion General en dichas
materias.

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la
Transparencia y los Archivos de la Administracion Publica Federal y el
Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias de
Transparencia y de Archivos.

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el
que se aprueban los Lineamientos técnicos generales para la publicacion,
homologacion y estandarizacion de la informacion de las obligaciones
establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de
difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las
materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Pablica
Federal y su Anexo Unico.

Lineamientos

e Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de archivos del
Poder Ejecutivo Federal.

e Lineamientos generales para la clasificacion y desclasificacion de la
informacion de las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica
Federal.

e Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion
y Control de Documentos.

e Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de
documentacion de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo
Federal.
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Otras Disposiciones

General de la Nacién, 18 de agosto de 2011.

e Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, Archivo
General de la Nacion, 2015.

e Disposiciones de caracter general a que se refiere el Art. 142 de la Ley de
Instituciones de Crédito.

e Disposiciones emitidas por la Comision Nacional de Seguros y Fianzas.

e Guia para la identificacion de series documentales con valor secundario,
Archivo General de la Nacién, 07 de julio de 2009.

e Guia para la auditoria archivistica, Archivo General de la Nacién, 2015.

e Guia para la salvaguarda de documentos en circunstancias de riesgo
(Version borrador), Archivo General de la Nacion, sin fecha de publicacion.

e Guia para el descarte de libros o publicaciones periédicas que se ubican en
los archivos de concentracion de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, Archivo General de la Nacion, sin fecha de
publicacion.

e |Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion documental,
Archivo General de la Nacién, 2004, Ultima reforma 16 de abril de 2012.

e Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del gobierno
federal, Archivo General de la Nacién, 10 de junio de 2010, Ultima reforma
24 de agosto de 2012.

e Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel)
dictaminados con valor histérico al Archivo General de la Nacién, Archivo
General de la Nacion, 10 de junio de 2010.

e Oficio SP/100/0050 del 7 de enero de 2005, Secretaria de la Funcion
Publica, dirigido a los titulares de los Organos Internos de Control en donde
se les recomienda manifestar al area coordinadora de archivos elaborar y
enviar el Catalogo de disposicion documental tomando en consideracion el
Instructivo elaborado por el AGN.

e Criterios para el proceso de descripcion de acervos fotograficos, Archivo
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e Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales historicos
afectados por incendios, Archivo General de la Nacion, sin fecha de
publicacion.

e Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales historicos
afectados por inundaciones, Archivo General de la Nacién, sin fecha de
publicacién.

e Reglas de Caracter General relativas a la autorizacién como valuador
profesional de inmuebles objeto de créditos garantizados a la vivienda.
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6. METODOLOGIA DE ELABORACION

De acuerdo con el Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion
documental elaborado por el Archivo General de la Nacion con fecha de actualizacion
del 16 de abril de 2012, el area coordinadora de archivos elaboré en coordinacion con
los responsables de archivo de tramite y el responsable del archivo de concentracion
el Catalogo de SHF.

La elaboracion del Catalogo se compone de cuatro etapas: identificacion, valoracion,
regulacion y control. Cada una de estas etapas comprendio la realizaciéon de tareas
especificas que permitieron la conformacion de dicho instrumento normativo para
dictar la politica de tratamiento documental de SHF.

Identificacion

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

Para realizar este proceso, se llevaron a cabo los siguientes pasos:

a) Se compild la informacién institucional; es decir, se reunieron las disposiciones
legales, actos administrativos y otras normas relativas a la creacion y a los
cambios estructurales de SHF, por ejemplo: Ley Organica y el Reglamento
Organico, Manual de Organizacion General y los diferentes Manuales de
Procesos Sustantivos, en los cuales se fundamenta las funciones y los procesos
institucionales, todas las normas y disposiciones aplicables a la regulaciéon de la
produccién, circulacion, organizacion, conservacion y destino final de los
documentos de archivo.

b) Se analiz6 la informacion institucional a fin de entender la gestion institucional y la

interrelacion entre las funciones comunes y sustantivas que con base en sus
atribuciones reglamentarias ejercen las Unidades Administrativas de SHF.
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C)

d)

e)

Se identificé a los productores de los documentos de archivo (generacion de
informacién) en el ambito institucional; es decir, a las personas que producen y
tramitan los documentos de archivo, quienes, ademas de resolver cualquier duda
planteada en la interpretacion de las disposiciones legales, pueden suministrar
datos sobre la frecuencia de consulta en los momentos posteriores a la finalizacion
del tramite; cabe mencionar que esta actividad se sustenta con la integracion de
las Fichas técnicas de valoracién documental.

Se realizaron reuniones de trabajo con un grupo interdisciplinario conformado por
las areas Juridica, Optimizacion y Mejora Continua, Coordinacién de archivos,
Unidad de Transparencia y del Organo Interno de Control, con la finalidad de
vincular los procesos institucionales con la estructura archivistica, identificando las
secciones y series documentales comunes e identificando y jerarquizando las
secciones y series sustantivas, asi como, su unicidad, transversalidad, secuencia
l6gica y trazabilidad de la produccion documental durante el desarrollo de esos
procesos.

De acuerdo con el Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacion
archivistica, se identificaron y vincularon los procesos institucionales con las
secciones y series documentales comunes establecidas en dicho Instructivo,
respetando la codificacion, jerarquizacion y denominacion de los niveles de
seccion y serie documental, con la finalidad de homologar la clasificacion
archivistica en la Administracién Publica Federal. Cabe aclarar que, solo se
registraron las series comunes que las unidades administrativas identificaron
como parte de sus atribuciones y funciones.

En septiembre, octubre y noviembre de 2014 y 2015 se capacitdé a los
responsables de archivo de tramite y al responsable de archivo de concentracion
en materia de administracion documental, asi mismo durante el afio 2016 se
impartieron asesorias personalizadas a los responsables que asi lo solicitaron, a
efecto de que contaran con los conocimientos archivisticos y conocieran la
normativa aplicable en materia de archivos, asi como las funciones que deben
cumplir los responsables de archivo de tramite y el responsable de archivo de
concentracion, de acuerdo a la Ley Federal de Archivos y su reglamento, a los
Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del
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Poder Ejecutivo Federal y a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

a. Como resultado de los cursos y las asesorias impartidos, los responsables de
archivo de tramite y el responsable del archivo de concentracion obtuvieron
conocimientos sobre:

- La normativa aplicable en materia de archivos.

- Las funciones del responsable de archivo de tramite y las funciones del
responsable del archivo de concentracion, de acuerdo con la Ley Federal
de Archivos y su reglamento.

- Los conceptos generales sobre la administracién documental asi como la
diferencia entre un papel de trabajo y un expediente de archivo.

- Las funciones que realiza una unidad administrativa dentro de un proceso,
de acuerdo con el Manual de Organizacion General de SHF.

- La importancia de tener expedientes perfectamente integrados que
pertenezcan a una serie documental.

- La importancia de tener un archivo organizado.

Los resultados de esta etapa permitieron:

e Conocer la evolucion organica de SHF.

e Conocer las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas del Sistema
de Control Interno de SHF.

o |dentificar las funciones, procesos y procedimientos de cada una de las
unidades administrativas productoras de los documentos de archivo.

e Vincular los procesos institucionales con la estructura archivistica.

e Conocer los tramites y procedimientos que dan lugar a la produccién de los
documentos de archivo que integran los expedientes que forman cada serie
documental.
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Valoracion

Consistié en el analisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios de
cada una de las series documentales para fijar sus plazos de conservacion, vigencia
documental y técnica de seleccion de las mismas.

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

a)

Reuniones de trabajo con los responsables de archivo de tramite para
elaborar las Fichas técnicas de valoracion documental (Fichas) de las series
documentales que conforman el Catalogo, donde se llevé a cabo lo siguiente:

Se determinaron los valores de las series documentales, analizando la
procedencia de su informacion, su relevancia para la planeacién y toma de
decisiones institucionales, asi como, su importancia para recrear la historia
institucional.

Se determinaron los plazos de conservacion: analizando la permanencia
de los expedientes que conforman las series documentales, tanto en el
archivo de tramite como en el archivo de concentracion, tomando en cuenta
el valor documental, el parametro de utilidad y la frecuencia de la consulta
de la informacién de los documentos de archivo.

Se identifico la informacion critica o de alto grado de importancia, lo que
permitio establecer una base confiable para determinar qué documentos de
archivos se van a eliminar o conservar de manera permanente.

Se establecieron los criterios de reserva: estos criterios se establecen con

base en el contenido de la informacién de los expedientes y del riesgo que
conlleva su conocimiento por personas ajenas a la institucion.
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b) En el curso Tratamiento documental en el archivo de tramite (octubre de 2015)
y en las asesorias impartidas a los responsables de archivo de tramite en el
2016, se analizaron los siguientes conceptos: valores primarios y secundarios,
principios archivisticos, plazos de conservacion y técnicas de seleccion y
clasificacion de la informacion.

c) Asesorias técnicas con el AGN y el grupo interdisciplinario, conformado por
un representante de cada una de las areas Juridica, Optimizacion y Mejora
Continua, Coordinacién de archivos, Unidad de Transparencia y del Organo
Interno de Control para solventar dudas relativas a los apartados que
conforman el Catalogo y la elaboracién de las Fichas. Se anexa minuta.
Anexo 1.

d) Elaboraciéon y autorizacion de las fichas técnicas de valoracion de series
sustantivas. Anexo 2.

Los resultados de esta etapa permitieron:

e Determinar los valores primarios: administrativo, legal, fiscal o contable.

o Establecer los plazos de permanencia de cada serie documental en los
archivos de tramite o de concentracion.

e Determinar las series con valor secundario.

e Determinar la técnica de seleccibn de cada serie para su disposicion
documental.

o Elaborar las Fichas, las cuales incluyen las caracteristicas especificas de cada
serie documental.
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Regulacion

Esta etapa consistio en la integracion del Catalogo de SHF, de acuerdo a los
siguientes apartados:

00 SN EDL A et B o

Presentacion.

Objetivo general.

Objetivos especificos.

Ambito de aplicacion.

Marco juridico.

Metodologia de elaboracion.

Instructivo de uso.

Relacién de series documentales sefalando su valor documental, plazos de

conservacion y técnica de seleccion.
9. Hoja de cierre y autorizacion del Comité de Transparencia.

Control

Esta ultima etapa consiste en autorizar, difundir y aplicar el Catalogo, en la cual se
realizaron las actividades siguientes:

a) Presentar el Catalogo al Comité de Transparencia para su autorizacion.

b) Enviar, mediante oficio, el Catalogo al AGN, para su registro y validacion.

¢) Una vez recibida la validacion del Catalogo, se publicara en el portal de internet
institucional y se realizara su difusiéon a través de platicas de sensibilizacion a la
alta direccion y la imparticion de cursos de capacitacion a los responsables de
archivo de las unidades administrativas para su aplicacién y comprension.

El resultado de esta etapa es un instrumento normativo que permite dictar la politica
de tratamiento documental de la SHF.

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

El presente Instructivo permite conocer cada elemento del Catalogo de SHF para
facilitar su comprension, asi como las politicas de uso.

a) Elementos que lo integran:

[Fondo: @

(5 el

Y 3
( 5) ), [ 7)
/’;‘\_\ (" 4\"-| Vigencia documental Técnicas de seleccion
ku,) Nivelesde Plazos de =g
Codigo | clasificacién (serie Nombre Serie | Subserie Valor Documental | o oién 3 3 8 Observaciones
documental) [ CoFl £ % g
| AD | LE[TV|AT| AC |Todl | @ [ 5 | =
| |

b) Descripcion de los elementos:

1. Fondo: Es el conjunto de documentos producidos organicamente por SHF con
cuyo nombre se identifica.

2. Seccion: Es cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones
de cada dependencia o entidad de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

3. Cddigo: Registra el orden y distribucion de las categorias de agrupamiento
dentro del Catalogo y permite sustituir el nombre propio o titulo de la categoria
para fines de identificacion, y denotar la importancia del propio cédigo para
sostener y controlar el lugar ocupado por la misma.

4. Niveles de clasificacion: Representacion de la jerarquia de la categoria de
agrupamiento en relaciéon con el Fondo.
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5. Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

- Valor documental: Condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas administrativas, legales, fiscales o contables.

e Administrativo: Corresponde al valor que poseen los documentos
recibidos o producidos por una Institucion y documentan su evoluciéon
administrativa; se encuentra en todos los documentos y esta relacionado
al tramite que motivé su creacion.

e Legal: Corresponde al valor que poseen los documentos que establecen
derechos u obligaciones legales, es decir la ejecucion de las leyes para
cumplir un derecho u obligacion.

e Fiscal o contable: Corresponde al valor que poseen los documentos
originales o copias autorizadas que generan y amparan registros en la
contabilidad de la Institucion y pueden ser utilizados para justificar las
operaciones destinadas al control presupuestario; asi también es la
utilidad de los documentos que soportan el conjunto de cuentas, registros
de los ingresos y de los movimientos econdmicos.

- Plazos de conservaciéon: Periodo de guarda de la documentacion en los
archivos de tramite y de concentracion.

e Archivo de tramite (AT). Indica con numero los afnos de conservaciéon en
el archivo de tramite.

e Archivo de concentraciéon (AC). Indica con numero los afos de
conservacion en el archivo de concentracion.

Total. AT + AC = Total de afios de conservacion
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6. Técnicas de seleccion (y/o Destino Final): procesos de valoracién documental,
que a partir de la relevancia de los documentos, establece la conservacion o la
eliminacion de éstos. En los campos se indicara lo siguiente:

e Eliminacion: Sefnala los documentos de archivo susceptibles de ser
eliminados definitivamente, los cuales se someteran a dictaminacion y/o
autorizacion del AGN.

e Conservaciéon: Senala los documentos de archivo a conservarse
permanentemente en su totalidad, los cuales se someteran a dictaminacion
y/o autorizacion del AGN.

e Muestreo: Sefala los documentos de archivo susceptibles de ser
conservados permanentemente mediante un proceso que seleccione sélo
una muestra de los documentos de archivo que ameriten conservarse. En
la Ficha técnica de valoracidon documental se describe el método,
porcentaje o cualidad y procedimiento para obtener la muestra o muestras
del universo documental.’

7. Observaciones: indica las observaciones que por su naturaleza no pueden ser
consideradas dentro de los otros apartados.
c) Politicas de uso:

» Todos los expedientes de archivo que generen las unidades administrativas
deberan registrarse de acuerdo con el presente Catalogo.

1 Para la elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental de Sociedad Hipotecaria Federal, S.N.C,
se consideraron dos técnicas de muestreo. El Muestreo Aleatorio Simple, mediante el que se selecciona
la muestra al azar. Es necesario que el universo documental posea caracteristicas homogéneas y sea
informacion matematicamente cuantificable. Para que la representacion sea precisa, la serie debe
mantenerse igual a lo largo del tiempo y todos los expedientes o documentos de la serie deben contener
la misma informacién, sin que presente ausencias o extravios. El Muestreo no aleatorio subjetivo por
decision razonada mediante el cual se eligen los elementos de la muestra en funcion de algunas de
sus caracteristicas de manera racional y no casual. Juan E. Piccini, (2009-2011). “El Muestreo: Técnica
al servicio de la Valoracion Documental”. En: Informatio (14/16): 34-45.
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» Todos los expedientes de archivo deberan contener una portada con los datos
que se tomaran del Catalogo, en donde se indique la unidad administrativa;
fondo; seccion; serie; nimero de expediente o clasificador; fecha de apertura,
y en su caso, de cierre de expediente; asunto (resumen o descripcion del
expediente); valores documentales; vigencia documental; nimero de fojas
utiles al cierre del expediente y las condiciones de acceso a la informacion; asi
como indicar en la ceja del expediente la clasificacion referente a la seccion,
serie y nimero de expediente o clasificador, a efectos de dar cumplimiento al
lineamiento décimo cuarto de los Lineamientos generales para la organizacion
y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal.

» Los responsables del archivo de tramite y el responsable del archivo de
concentracion utilizaran el Catalogo como instrumento base para la elaboracion
de los instrumentos de control archivistico: Guia simple e Inventarios
documentales (general, de transferencia y de baja).

» Los responsables del archivo de tramite solicitaran al archivo de concentracion
la transferencia primaria de sus expedientes, una vez concluido el plazo de
conservacion en el archivo de tramite, de acuerdo con la vigencia documental,
establecida en el presente instrumento.

> El Area Coordinadora de Archivos sera la Gnica instancia responsable para
tramitar las bajas documentales o las transferencias secundarias, una vez
concluido el plazo de conservacion en el archivo de concentracion, de acuerdo
con las vigencias documentales, establecidas en el presente instrumento.

» Cada unidad administrativa sera responsable de la clasificacion de la
informacién, en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informaciéon Publica, asi como la generacion de los indices reservados y la
presentacion de éstos a la Unidad de Transparencia de SHF, vinculando la
clasificacion con el presente instrumento.

» Los responsables de los archivos de tramite deberan informar a mas tardar el
Gltimo dia habil de enero de cada afio, sobre aquellas series o subseries
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documentales que ya no son utiles, o bien, aquellas que sean de nueva
creacion, a fin de mantener actualizado el presente instrumento.

> El Area Coordinada de Archivos debera actualizar este instrumento y enviar al
Archivo General de la Nacion, una vez autorizado por el Comité de
Transparencia, a mas tardar el ultimo dia habil de febrero de cada afo, a efecto
de cumplir con el lineamiento décimo séptimo de los Lineamientos generales
para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo
Federal.
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8. RELACION DE SERIES DOCUMENTALES SENALANDO SU VALOR
DOCUMENTAL, PLAZOS DE CONSERVACION Y TECNICA DE SELECCION.

De acuerdo con el Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacion
archivistica se identificaron y vincularon los procesos institucionales con las secciones
y series documentales comunes establecidas en dicho Instructivo, respetando la
codificacién, jerarquizacion y denominacién de los niveles de seccién y serie
documental, con la finalidad de homologar la clasificacién archivistica en la
Administracion Publica Federal. Cabe aclarar que, solo se registraron las series
comunes que las unidades administrativas identificaron como parte de sus
atribuciones y funciones.
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Fondo: Sociedad Hipotecaria Federal, Sociedad Nacional de Crédito

Céodigo Vigencia documental ITanui de seleccion|
Plams de
Codigo m‘: - Nombre Serie  Subserie Valos Documental | - scion g § Observaciones
coi
Sl 0| LE|TIAT| AC | Toul |
FUNCIONES COMUNES
|Seccién: 1C Legislacion
1C.10 l serie Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracion, acuerdos, efc.) X 6 6 12 X
. |
[Seccién: 2C Asuntos Juridicos
202 serie Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos X X 5| 2| &7 X
25 sene Actuaciones y representaciones en materia legal X X 6] 6 12 X
252 subsarie
253 subserie Ratificacion ante autoridades
26 serie Asistencia, consulta y asesorias X | X 6| 6 12| X
27 sarie Estudios, dictdmenes e informes XX L 12 X
2C8 sefie Juicios contra la entidad X X 6| 6 12 X
29 serie Juicios de la entidad X X 6] 6 12 X
2C.10 serie (Amparos X X 6| 6 12 X
2 n serie |inerposicion de recursos administativos X | X 6| 6 12 X
212 serie (Opiniones Wcnico juridicas 6| 6 | 12
2C15 serie Notificaciones X X 6| 6 12 X
2019 serie Requerimientos judiciales en materia familiar x| x 6| 6 12| X
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Fondo: Sociedad Hipolecaria Federal, Sociedad Nacional de Crédito

Codigo Vigencia documental Técnicas de n!wciﬂr]
Plams de
Cadigo d'::::;:n Nombre Serie | Subserie Vilor Documentsl | . racion g § Observaciones
cor £ |8
Serta AD | LE H AT| AC [Toldl| 5 8
FUNCIONES COMUNES
|Seccion: 3C. Programacion, Organizacién y Presupuestacion
3aC3 serie Procesos de programacion y presupuestacion X X15] 5 10 X
A 1
il %M€ | inegracion ydictamen de manuales de organizacion X e B $
3642 e Integracion )rdicmme.n de manuales, normas y lineamienios, de X 6l 6 12 X
procesos y procedimientos
3C.18 serie Programas y proyectos en maleria de presupuestacion X 1] 2 3 X
3C20 serie Evaluacion ycontrol del ejercicio presupuestal X X15] & 10 X
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Fondo: Sociedad Hip Federal, de Crédito
Codigo Vigencia d m de
cadigo ;.mm:e:n Nombre Serie | Subserie VakorDocumeris| 424 g E i Observaciones
Sarta A | LE C: AT| AC | Total
FUNCIONES COMUNES
:4C. Recursos Humanos
43’ sede  |Expedients inico de personal "l B 5| 25 | % X :&E
s
4C5 sarie Iﬁﬁnmﬁpm&m X Xl2z| 4 X
4Ch serie Reclutamient y saleccion de personal X el 6 | 12| x
4CB sarie Confrol de d y i X 86| 6 12 X
4C15 saria Afiliaciones al Insfiuto Mexicano del Seguro Social X Xlz| 4 X
4C.18 sarie Corrol d ateri X X 6| 6 12 X
ac161 subserie [Préstamos scondmicas
4C.16.2 subserie Senicio Médico
417 sorie Jubilaciones y pensiones o e 5| 15|20 x
c19 wie  [Becas e 6| o [ 12| x
420 sarig m;:_‘m P et i o Wi X 3] 2 X
L sario Capacit onfinua y s d | de dreas administratvas X 6| 6 12 X
4C23 sarle Serdcio social de areas adminisrativas X 3l 3 X
4C 26 sarle JE_ de constancias y cred X il 3 X
42 serie |smmucanud-any&mmmmam X | X 12 12 | 2 X
4C30 e IMHCunlidI“ D X X 12| 12 24 X
N sarle |MNOMII‘ Técnico Fidelcomiso No.1 Fondo de Pensiones X X 5| 22 n X
o L5 mwmmmmmmzmmmummma xP Lo g

pag. 25



Ed

SOCIEDAD HIPOTECARIA FEDERAL

SHCP

SECRETARIA DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

SOCIEDAD HIPOTECARIA FEDERAL, S.N.C.

Fondo: Sociedad Hipolecaria Federal, Sociedad Nacional de Crédip
ion: 5C. Recursos Financieros
Codigo et Nombre Serie | Subserie Var Documental | "% E § Obsenvaciones
AD | LE | AT| AC | Tolal | &
| FUNCIONES COMUNES
5c7 sale  |Valores inanceeros X 3l 9 | 2] x sopork papel
§C.10 serie Financiamiento exierno X X 12] 12 ¥l X sopore papel
512 serie Asignacin y optmizacion de recursos financieros X 6| 6.| 12| x soport papel
5C.A7 sene Registo y Control de Poizas de Egresos X x|2| 2| » X soport papel
| 5C.18 sene _kquwumummmammmm X x|2| 2 | « X soporke papel
I 5€.19 serie Regis¥o y conrol de Polizas de Diario X x|2| 2| » X soport pape!
: 5c20 see|Compras drects X 6| 6 | 2| x soporte papel
5C.23 see|Concilaciones X x|2| 2| 2| x soporke papel
serie Pago de derechos x| x|x|6| s | 12 X soport paped
serie Regiso y control de polizas de orden X xl2| 2 | X soporte pape
532 sote |Sesones del Comtdo Francamiend e versires X 2| 12| X ﬁgﬂﬁ:’
5033 serie Imwmﬁmmmmmwm X 12| 2| X s i

5C.28
5C.28
]
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[Fondo: Sociedad Hip Faderal, Sociedad de Crédio
Cédigo Vigencia documental Técnicas de seleccion
Cédigo dx"m:n Nombre Serie | Subserie Valor Documental m::'u s g Chssivaclonés
£ A | LE c:"n i | Total g
FUNCIONES COMUNES

: 6C. Recursos Materiales y Obra Piblica
8C4 serie Adquisicionas x| x 8] ¢ | 12 ] X
8041 subserie  [Lictacién Piblica
6C42 subserie Invitacidn a cuando menos Fres personas
6C43 subserie | Adjudicacion directa
8C5 sarle s y denn X | x e 8 | 12| x
6CH sane Control de Contratos X |x 8] & | 2| %
6Cc7 seria Seguros yfianzas X | x 6| 8 | 12 X
6C.15 serie Arendamienios x | 2 | 12| x
6c.17 sarie Inventario fisico y conirol de bienes muebles X o] & ] 2] X
6C.18 saria Inventario fisico y control de bienes inmusbles X o] & | 2] X
6c23 serie Comités y subcomités de Adquisiciones, Arand ¥ Senicios x| x o] & | 12 X
6C.24 sanie Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles x| x 6| 8 | 12 x
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Fondo: Sociedad Hipotecaria Federal, Sociedad Nacional de Crédilo

Codigo Vigencia documental Técnicas de nloccler
Plazos de <
Niveles de Valor Documental . &
Codigo clasificacién Nombre Serie / Subserie Consenvacion § § Observaciones
AD | LE o AT| AC | Total E g
Serie Fi ol B8
FUNCIONES COMUNES
|Seccion: 7C. Servicios Generales
7C3 serig Senicios Basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.) X | X 3|l 3 6 X
7C5 serie Senvcios de seguridad y vigilancia X=X af -2 6 X
7C6 serie Senicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion X 3] 3 6 X
7C8 serie Senicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion X 382 6 X
7C.10 serie Senicios especializados de mensajeria X il 3 6 X
it ol Mantenimiento, consenvacion e instalacion de mobiliario X IR A
7C.13 serie Control de parque vehicular X 3] 3 6 X
7C14 serie Control de combustible X 3] 3 6 X
7C.16 sene Proteccion civil X 3f.3 6 X
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Fonda: Sociedad Hi Federal, Sociedad Nacional de Crédito
Cédigo Vigencia documental Técnicas de seleccion]
Cédigo c: :F:;:ﬂ Nombre Serie / Subserie Valor Documental c?::;n § g Observaciones
i o | e | Tl i | Tom g
FUNCIONES COMUNES
{Seccitn: 8C. Tecnologias y Servicios de laInf
BC3 serie Normatividad fecnologica X 2] 3 5 X
BCH serie Progr ¥ proy materia de inform a8 X 2] 3 5 X m’::'amm
BC.10 serig Seguridad Informatica X 2| 3 5 X
BC.12 serie Automatizacion de procesos X 1] 4 5 X
BC13 serie Confrol y desarrolio del parque informtico X 2] 3 5 X
BC.16 serie Administracion y sanicios de archivo X 3l 3 ] X Se Saais
P
B2 serie e don £ . x 3] 3 L] X W
8C25 serfe Sendcios y producios en internet e infranet X 2] 8 5 i
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Fondo: Sociedad Hipotecaria Federal, Sociedad Nacional de Crédito

Codigo Vigencia documental Té de
Plazos de wE
Cédigo cl:i::::c:;n Nombre Serie | Subserie VelorDocumenlal] o e eitn g E 8 | Observaciones
col g2 3
=iy R [ LE|TIHATI AC (Towl| 5 | 8
FUNCIONES COMUNES
|Seccion: 9C. Comunicacion Social

9Cc2 sere Programas y proyectos en materia de comunicacion social X 2] 3 5 X

9c3 serie Publicaciones e impresos instilucionales X 21 3 5 X - - deI P
9Cc5 serie Publicidad institucional X 21 3 5 X

aco i ﬁoer!cis paﬁodisi‘cas.l de ncflmas. reporteros, articulistas, cadenas televisivas y ofros X 2| 3 5 X

medios de comunicacion social
Muestreo aleatorio |
: ! X 213 5 X i
a9c.14 serie Actos yeventos oficiales
9c.18 sefig Encuestas de opinion X 21 3 5 X
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Fondo: Sociedad Hip ia Federal, Sociedad Nacional de Crédito
Cédigo Vigencia documental Técnicas de seleccion
cédigo dﬁ::::;n Nombre Serie | Subserie Jeloc Dacumeniet c:,::::m 3 g g Observaciones
aaa D | LE C:l"' AT| AC | Total % s
FUNCIONES COMUNES
§Su:clan: 10C. Control y Auditoria de Actividades Publicas
10C3 serle Auditoria X | 9 12 X
10Cc.7 serie Participantes en comités X i} 8 12 X
10C.15 sere Entrega-recepcion X X 6| 6 12 X
10C.18 serie Sesiones del Comité de Comunicacion y Control X X 12) 12 | 24 X
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[Serie: 11C. Planeacion, Informacion, Evaluacion y Poliicas
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Plazos de
Niveles de Valor Documental : :
Cedigo : Nombre Serie | Subserie Consanaci ﬁ § Observaciones
AD | LE c?'lr AT| AC | Toul g
FUNCIONES COMUNES
1Ce serie Planes Nacionales X 6| 6 12 X soporie elecionico
11C6.1 subsere Ejes ransversales X 6 (] 12 % soporte elecronico
11C6.2 subsene Plan Nacional de Desarrolio X 6 6 12 X soporie elecrinico
11C8 serie |\Programas de Accion X 6| 3 9 X soporte electonico
11C.20 senie Indicadores de desempeo, calidad y productvidad % 6| 6 12 X sopore elecronico
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ISeccibn: 12 Transparencia y Acceso a la Informacion
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Codigo s Nombre Serie | Subserie Valor Documentl c:,.m £ g § Observaciones
AD | LE C?F AT| AC | Totl g 8
FUNCIONES COMUNES
12C.2 sene Programas y proyecios en maleria de acceso a la informacion X X | 2 5 X soporke papel
123 sene Programas y proyecios en maleria de ransparencia y combate a la cormupcion | X X 3| 2 5 X soporke papel
1265 sere Comité de Transparencia (antes Comit de Informacion) ol [ afr 24N 5 X soporie papel
12C.6 serie Solicitudes de acceso a la inbrmacion ol e R 0 soporke pape!
127 serie Portal de Transparencia X X 2 1 3 X soporke papel
12C8 serie Clasificacion de informacion reservada X X 21813 3 X soporte papel
12C.10 sene [S'shﬂasthdabsm X X 2] 1 3 X sopore papel
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ion: 1S. Gobierno Corporativo
Vigencia documental Técnicas de seleccion
Niveles de Valor Documental Plams:le :
Cédigo Blappcie Nombre Serie / Subserie Conservacion E g Obsenvaciones
- AD | LE C?’FM AC | Towl | &
FUNCIONES SUSTANTIVAS
r . S soporte papel y
151 serig Sesiones del Consejo Direcivo X X 12 12 bl X 58
: . . soporie papel y
1511 subserie Sesiones del Comité de Apoyo y Asesoria X X 12] 12 2 X yonico
i . . ZENE soporte papel y
15.2 serie Sesiones del Consejo de Adminisiracion X X 12] 12 24 X 43
1521 |  subseie  |Sesiones dela Asamblea General de Acconistas x | x 2l 12| x X Sppyety
elecrtnico
83 | serie Sesiones del Comité Técnico X | x 2 12| X b 2
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|
| Codigo Wigencia documental Tecnicas de seleccion
' Plamsde
Niveles de
| 6000 | anoncion Nombre Serie | Subserie Valor Documental | , 3 s Observaciones
cof
Serie AD | LE Fl AT| AC | Total
FUNCIONES SUSTANTIVAS
| |Seccién: 2S. Fomento y Desarrollo de Vivienda
251 sana Iﬁﬂ!ﬂum X X | X |12 12 | 24 X
2511 subserie | Expedients da crédito
2812 subserie Administracion de crédito puents comisionista
2513 subserie Administracion de crédito puente para | de paquefios proy
282 serie Sesiones del Comit de Crédit X | X 12] 12 | 24 X
2583 seng Imme: artera dacionad: X X 3| 3 L] X
2831 ubserie __[Recuperacitn de carte ial
' 2832 subserie Recuperacion de cartera individual
2833 subserie Gestion y enajenacion de acthos
|
2834 subserie Seguimienip de carera iercerizada
254 serie (GesSon de Garantias X X 2| 13 15 X mml
254.1 subsarle de garantia de pérdida de portafolio
2542 subserie de garantia por incumpimi
2543 subsaria Supanision de |a garantia que olorga el intermediario F {C )
285 sede [Gesion de coberras X 2| 13|15 PR i
simple
2851 subsarie Oforgamiento de Seguro de Crédito a ta ienda
2852 subserie Reclamacion de Seguro de Cridito a la wienda
2553 subserie Control de informacion de Reaseguro
256 sarle Sesiones del Comit de Reaseguro X 12| 12 | M4 X
287 saria \Administracion de Tramites de Unidades de Valuacion y Vs Profe X|Xx 12/ 12 | M X
2871 subserie Inscripcion y Autorizacion de Unidades de Valuacion con Insituciones Financieras
2872 subsarie ipcidn y de de Vs con Indep
2873 subserie YA de de \ en ramite
2574 subserie de
2575 subserie Supenvision y dictamenes de Unidades de Valuaciin
|Sesiones del Comith facultado para resolver el recurso de reconsideracion a que se
258 sarie refieran las reglas de caracier general relatvas a la como X X 12 12 | 4 X
P I da & bk L‘-Ld.uul-—_ alavivenda
259 sarie Operacidn Fiduciaria X X 12| 12 24 X
2510 serle Operacion de Tesoreria y Mesa de Dinero X | X|X|12 2| 24| X
81 sarie Operacion de b tos Derfvad X [ X X2 2| 4| X
Sesiongs del Comité de Gesfion Interna (antes Sesiones del Comité de Gestion y
2812 sanie Enajenacion de Activos, Sesiones del Comité de Prod y Proyecios, y Sesiones del| X | X 120 12 | 4 X
Negocio Fiduciario)
2513 sere [8 & del Comité de Riesgos X X 12 12 | 4 X
2514 sane |Sesiones del Comith de Suscripcio x | x 12 12| 2 X
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DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

Nimeic Vigencia
conkebntive Tipologia documental administrativa en
Archivo de Tramite
1 Guias de envios nacionales e.ml'ernaclonales (Servicio de B masss
mensajeria)
2 Acuses 6 meses
3 Minutarios 6 meses
4 Vales de salida de almacén y/o dpcu mentos de expedicion de s
material
Ordenes de trabajo (cambio de focos, mantenimiento de tuberias,
5 6 meses
compostura de cerraduras, etc.)
6 Copias de normativa 1 ano
7 Copias de correos electronicos 1 afio
8 Copias de manuales de procedimientos 1 afio
9 Copias de presentaciones 1 afio
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Autorizacion del Comité
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9. HOJA DE CIERRE Y AUTORIZACION DEL COMITE DE TRANSPARENCIA

El presente Catalogo dé disposicion documental consta de 14 secciones, 108 series
documentales y 29 subseries documentales, mismas que establecen la vigencia
documental (valor documental y plazo de conservacion), técnicas de seleccion
(eliminacién, conservacion y muestreo) una vez concluida la vigencia documental.

Atentamente,

/%2 /////%

Lic. Bertha Alicia Robles Quintero
Subdirectora de Recursos Materiales y Servicios Generales
Titular del Area Coordinadora de Archivos

Vlsto Bueno
Lic. Marc JVaﬂ\r'turca Gasela Celaya /M'ﬁ Alfonso Sanfilippo Reyes
Titdlar de | mdad de Titular del Organo Interno de
Transparencia y Presidente del Control

Comité de Transparencia
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