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ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE LOS INSTRUMENTOS 
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.CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

OBJETIVO 

Eíaborar y actualizar el Cuadro general de clasificación archivística y el Catálogo de 
disposición documental. del Archivo General de la Nación. mediante la idenlificación de las 
series documentales y la valoración de su información, a fin de contar con los instrumentos 
de control y consulta archivísticos de las series documentales producidas por la Entidad. 

PROCESO 

ELABORACIÓN DE LOS INSTRUMENTOS DE CONTROL 
Y CONSULTA ARCHIVÍSTICA 
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DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRÓNIMOS 

DEFINICIONES: 

Area coordinadora de archivos.- La creada para desarrollar criterios en materia de 

organización, adminis1ración y conservación de archivos; elaborar en coordinación con las 

unidades administrativas los instrumentos de control archivístico; coordinar los procedimientos 

de valoración y destino final de la documentación; establecer un programa de capacitación y 

asesoría archivlsticos; coadyuvar con el Comité de Información en materia de archivos, y 

coordinar con el área de tecnologías de la información la formalización informática de las 

actividades arriba señaladas para la creación. manejo, uso, preservación y gestión de archivos 

electrónicos, así como la automatización de los archivos. 

Catálogo de disposición documental.- Registro general y sistemático que establece los 

valores documentales, los plazos de conservación, la vigencia documental, la clasificación de 

reserva o confidencialidad y el destino final. 

Cuadro general de clasificación archivístíca.- Instrumento técnico que refleja 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 el ejercicio de una actividad 

o función por dependencias o entidades. o personas físicas, juridicas. públicas o privadas, 

registrado en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, películas, fotografías. 

etcétera). · 

Expediente.- Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, 

ordenados lógica y cronológicamente. y relacionados por un mismo asunto, actividad o trámite. 

Ficha técnica de valoración documental.· Registro que sirve para identificar las serles 

documentales, procesos administrativos, marco normativo que las genera, asi como la 

determinación de su tipología documental, valores documentales. tiempo de vigenci 

clasificación de información y área de procedencia. 

Dirección General Adjunta do Administración. 
Cooi<llnaci6n de Arcnfvos del AGN. 
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Grupo interdisciplinario.- Grupo lnterdisciplinario de valoración documental. El conjunto de 

personas integrado por el titular del área coordinadora de archivos: la unidad de 

transparencia; los titulares de las áreas de: planeación estratégica. Jurldica, mejora continua. 

órganos Internos de control o sus equivalentes, las áreas responsables de la Información, asl 

como el responsable del Archivo histórico, con la finalidad de participar en la valoración 
documental. 

Periodo de reserva.- Plazo que se determina para negar el acceso a un documento o a 

alguna de sus partes. 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 prevenirlo o eliminarlo. 

Responsable del archivo de trámite.- Servidor público nombrado por el titular de cada 

unidad administrativa. que tiene a cargo la administración del archivo de trámite de la unidad 

administrativa que representa. 

Sección.- Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada 

dependencia o entidad. de conformidad con las disposiciones legales aplicables. 

Serie.- División de una sección que corresponde al conjunto de documentos producidos en el 

desarrollo de una misma atribución general y que versan sobre una materia o asunto 

específico. 

Título de la serie documental.- Nombre que se asignó al conjunto de expedientes 

producidos en el desarrollo de las funciones de las unidades administrativas. 

Valor documental.- Condición de los documentos que les confiere características 

administrativas. legales, fiscales o contables en los archivos de trámite o concentración 

(valores primarios); o bien, evidenciales, testimoniales e informativas en los archivos 

históricos (valores secundarios). 

Vigencia documental.- Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene us 

valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposlcio s 

jurídicas vigentes y aplicables. 

Dirección General Adjunta de Ad,ntnls:traclón. 
Coordinación oe Archivos del AGN. 
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Unidad Administrativa.- Área a la que se confiere atribuciones especificas en el reglamento 

interior, estatuto orgánico o disposición equivalente dentro de las dependencias y entidades. 

En el caso del AGN son la Dirección General Adjunta de Administración, Dirección del 

Sistema Nacional de Archivos, Dirección del Archivo Histórico Central, Dirección de 

Desarrollo Institucional, Dirección de Publicaciones y Difusión. Dirección de Tecnologias de la 

Información, Dirección de Administración y la Dirección de Asuntos Juridicos. 

SIGLAS Y ACRÓNIMOS: 

AGN.-Archivo General de la Nación 

CA.- Coordinación de archivos. 

FTVD.- Ficha técnica de valoración documental. 

GIVD.- Grupo lnterdisciplinario de Valoración Documental. 

RCA.- Responsable de la coordinación de archivos. 

RAT.- Responsable del archivo de trámite. 

UA.- Unidad Administrativa. 

Olrecclón General Adjunta de Administración. 
Coordinación de Archivos de! AGN. 
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1. La o el responsable de la coordinación de archivos deberá: 

-¿ Elaborar, en coordinación con las y los responsables de los archivos de trámite. el 
Cuadro general de clasificación archlvístlca y el Catálogo de disposición 
documental. 

=> Verificar la implementación del Catálogo de disposición documental al interior de las 
Unidades Administrativas. 

=> Actualizar este procedimiento. vigilar su correcto seguimiento y definir los 
indicadores que procedan para evaluar el servicio. 

2. Las y los responsables de los archivos de trámite deberán: 

=> Coadyuvar con la Coordinación de Archivos, en la elaboración del Cuadro general 
de clasificación archivística y el Catálogo de disposición oocumemel. 

=> Atender lo establecido en los Criterios específicos en meterle de organización y 
conservación de los archivos del Archivo General de la Nación. 

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

4. El o la responsable de la coordinación de archivos, solicitará a las y los responsables de los 
archivos de trámite, a más tardar en la segunda quincena del mes de octubre, el 
levantamiento de las fichas técnicas de valoración documental. 

5. Las y los responsables de los archivos de trámite, deberán remitir a la o el responsable de 
la coordinación de archivos. en la prímera semana del mes de noviembre. las fichas 
técnicas de valoración documental de series documentales de nueva creación, o en su 
caso. las actualizaciones de las existentes. 

6. La o el responsable de la coordinación de archivos, enviará a las y los titulares d las 
unidades administrativas, a más tardar en la segunda quincena del mes de novíembr la 
propuesta del Cuadro general de clasificación arcllivística para su validación. 

Dirección General Adjunta de Administración. 
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7. Las y los titulares de las unidades administrativas. contarán con 5 días hábiles, a partir de la 

recepción de la propuesta del Cuadro geneffll de clasificación arc/Jivfstica. para enviar a la 
o el responsable de la coordinación de archivos, la validación al mismo. 

8. La o el responsable de la coordinación de archivos enviará, a más tardar en la primera, 
quincena del mes de diciembre, a las y los titulares de las unidades administrativas, asl 
como a las y los responsables de los archivos de trámite. su Catálogo de disposición 
documental para validación. 

9. Las y los titulares de las unidades administrativas enviarán a la o el responsable de la 
coordinación de archivos, a más tardar en la primera semana del mes de enero, el Catálogo 
de disposición documental validado. 

10.La o el responsable de la coordinación de archivos deberá presentar. en la segunda 
quincena del mes dé enero, al Grupo lnterdisciplinario de Valoración Documental, el 
Catálogo de disposición documental, con la finalidad de que participe en la valoración 
documental. 

11 . la o el responsable de la coordinación de archivos deberá presentar, a más tardar en la 
tercera semana del mes de febrero, al Comité de Transparencia, el Catálogo de disposición 
documental y el Cuadro general de clasificación etcbtvtsuce para su aprobación. 
actualización o notificación de que no han sufrido cambios. 

12.Se deberá ingresar ante el Archivo General de la Nación, a más tardar el último día hábil del 
mes de febrero, el Catálogo de disposición documental, para su registro y validación: o en 
su caso. la actualización o notificación de no modificación alguna y que sigue vigente en 
todos sus términos. 

Dirección General Adjunta de Administración. 
Coordinación de ArchWos del AGN. 
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INDICADORES 

AGN-DGAA-CA-03 

Versión: 1 

Nombre: Presentación oportuna ante el AGN del Catálogo de disposición documental para su 

validación y registro, actualización o notificación de qua no ha sufrido cambios. 

Responsable: Responsable da la coordinación de archivos. 

Periodicidad: Anual. 

Meta: 28 de febrero de cada año. 

Dirección General Adjunta do Administración. 
Coordloacién de Archivos del AGN. 
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1
o. _R_e_s_p_o_n_ sa_b_l_ e_.¡..___ Actividad 

Responsable de Solicita, mediante correo electrónico, a las y los 
la Coordinación responsables del archivo de trámite de las 

de Archivos unidades administrativas. el llenado de las Fichas 
técnicas de valoración documental. 

Documento de trabajo 
Correo electrónico a las y 
los RAT. 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

Responsable del 
Archivo de 

Trámite 
en laUA 

Responsable de 
la Coordinación 

de Archivos 

Titular de la 
Unidad 

Administrativa 

Requisita, en coordinación con el personal de la 
UA, las Fichas técnic;¡¡s de valoración documental 
en la aplicación informática para su elaboración. 

Envía. mediante memorándum, a la o el 
responsable de la coordinación de archivos, las 
FTVD debidamente requisitadas y firmadas, tanto 
en físico como en formato electrónico. 

4. Punto de control. 

Recibe memorándum y analiza las FTVD, a fin de 
jerarquizar y establecer las series documentales. 

Elabora propuesta del Cuadro general de 
clasificación archivística de la UA respectiva. 

Envía. mediante correo electrónico, a la o el títular 
de la UA y a la o el RA T. la propuesta del CGCA 
para su validación. 

Revisa el CGCA en coordinación con la o el RAT, a 
fin de validar el mismo. 

¿ Valida el CGCA? 

si. Pasa a la actividad 10. 
NO. Pasa a la actividad 8. 

-Aplicación informática para 
la elaboración de la FTVD. 
(Anexo A). 

-Ficha técnica de valoración 
documental. (Anexo 1 ). 

-Memorándum remisión 
FTVD. (Anexo B). 

-Fichas técnicas de 
valoración documental 
llenadas. 

Cuadro general de 
clasificación archivistica 
(Anexo 2). 

Correo electrónico a la o 
titular de la UA adjuntan 
propuesta de CGCA. 

Dirección General Adjunta de Administración. 
Coordinación de Archivos del AGN. 
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Envla correo electrónico a la o el RCA, senalando 
las modificaciones o sugerencias al CGCA. 

Realiza las modificaciones al CGCA y lo reenvía al 
titular de la UA para su validación. 
Continúa en la actividad número 7. 

Correo electrónico a la o el 
tilular de la UA. 

Documento de trabajo ------- 
Correo electrónico a la o el 
RCA. 

Actividad 
NO VALIDA !EL CGCA 

Responsable ---!----- 

8 Tllular de la 
Unidad 

Administrativa --------- Responsable de 
la Coordinación 

de Archivos 

No. 

10 Titular de la 
Unidad 

Administrativa 

VALIDA EL CGCA 

Envla a la o el RCA. mediante correo electrón leo, 
la val,dación del CGCA respectivo. 

Correo electrónico a la o el 
RCA validando el CGCA. 

• Punto áe control. 

drninist ativa 

11 Responsable de Recibe, mediante correo electrónico, la valkíación Cuadro general de 
la Coordinación al CGCA, e integra la propuesta final del mismo. clasificación archivística del 

de Archivos AGN. 

- 12 Elabora el Catálogo de disposición documental Catálogo de disposición 
apoyándose en las FTVD y el CGCA de cada documental (Anexo 3). 
unidad administrativa. 

13 Env1a, vía correo electrónico. a la o el titular de la Correo electrónico a la o el 
UA y a la o el RAT. el Catálogo de disposición titular de la UA y RAT, 
documental de su área para su validación. adjuntando el CDD para 

validación. 

14 Titular de la Revisa en coordinación con la o el RAT. el 
Unidad Calálogo de disposición aocuments! de su UA, a fin 

Administrativa de validar el mismo. \ 
¿ Valida el CDD? 

si. Pasa a la actividad 17. V\ NO. Pasa a la actividad 15. 

NO VALIDA EL COD Correo electrónico a la o el 
RCA. 

15 Titular de la Envía correo electrónico a la o el RCA, notificando 
/ Unidad las modificaciones o sugerencias al CDD. 

A .. r 

Dirección General Adjunta de Administración. 
Coordinación de Archivos del AGN. 
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Responsable 
Responsable de 
la ccorc In ación 

de Archivos 

Actividad Documento de trabajo 

Realiza las modificaciones al CDD y lo reenvía, Correo electrónico a la o el 
mediante correo electrónico. a la o el titular de la titular de la UA. 
UA para su validación. 
Continúa en la actividad número 14. 

17 Titular de la 
Unidad 

Administrativa 

VALIDA EL CDD 

Envía a la o el RCA. mediante correo electrónico. 
la validación de su CDD. 

� Punto da control. 

Correo electrónico a la o el 
RCA, validando el CDD. 

18 

19 

20 

Responsable de 
la Coordinación 

de Archivos 

Responsable de 
la Coordinación 

de Archivos 

Responsable de 
la Coordinación 

de Archivos 

Integra. con las validaciones de cada UA, el Catálogo de disposición 
Catálogo de disposición documental final del AGN, documental final del AGN. 
convocando a reunión al Grupo lnterdisciplinario de 
Valoración Documental, a fin de que participe en la 
valoración documental establecida. 

¿El GIVD valida el COO? 

SÍ. Pasa a la actividad 20. 
NO. Pasa a la actividad 19. 

G/VD NO VALIDA EL CDD 

Atiende en coordinación con las UA. las 
modificaciones sugeridas por el GIVD. convocando 
nuevamente a reunión de trabajo. o en su caso, 
notifica a sus integrantes. que se atend ieron las 
observaciones. 
Continúa en la actividad 20. 

GIVD VALIDA EL CDD Catálogo de disposición 
documental validado co 

Recibe validación al CDD por parte del GIVD y lo GIVD. 
somete al Comité de Transparencia para su 
aprobación. 

,i. Punto de control. 

a) Se trata del CDD para valldsclón y registro: 
Pasa a la actividad número 21. 

b) Es una actualización al CDD. Pasa a la 
actividad número 25. 

: 

Dirección General Adjunta de Administración. 
Coordinación de Archivos del AGN. 
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Documento de trabajo -----'--- 
Actividad 

c) El CDD no sufrió modiflcsclón alguna y 
sigue vigente. Pasa a la actividad número 26. 

Notas: = Cuando el Comité de Transparencia apruebe y 
valide el CDD deberán firmar todas(osJ sus 
integrantes en dicho documento. 

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

21 Responsable. de 
la Coordinación 

de Archivos 

CDD para validación y registro Oficio dirigido a la o el 
Titular del AGN para 

Elabora y remite mediante oficio dirigido al Titular registro y validación del 
del AGN, el CDD para validación y registro. CDD. 
adjuntando las FTVD originales. 

22 Recibe del AGN, mediante oficio, el Dictamen a la Oficio del AGN. 
validación o no del CDD. 

¿El AGN valida el CDD? 

SÍ. Pasa a la actividad 24. 
NO. Pasa a la actividad 23. 

23 Responsable de 
la Coordinación 

de Archivos 

AGN NO VALIDA EL CDD I Catalogo de disposición 
documental corregido. 

Atiende las observaciones señaladas al CDD y 
recaba nuevamente las firmas respectivas en el 
documento. 
Continúa en la actividad número 21. 

Dirección General Adjunta de Administración. 
Coordinación de Archivos del AGN. 
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-Correo electrónico a las ) 
los RAT. adjuntando el CDD 
validado por el AGN . 

-Oficio ce registro y 
validación del CDD. (Anexo 
C). 

AGN VALIDA EL CDD 

Recibe el oficio y Dictamen de validación al CDD, 
y envía. mediante correo electrónico, a las y los 
RAT, el CDD vaüdado, a fin de que se Implemente 
al interior de cada UA. 
Contínúa en la actividad número 27. 

Nota: Gestionará la publicación del CGCA y del 
CDD en el Portal de Obligaciones de 
Transparencia y en la página institucional del AGN. I 

.¡. Punto de control. 

Responsable de 
la Coordinación 

de Archivos 

24 
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Responsable de 
la Coordinación 

de Archivos 

25 

No. Responsable Actividad Documento de trabajo 
¡....-��+-��- -��1--����� 

Actusllzsc/6n a/ CDD Oficio dirigido a la o el 
Titular del AGN lnforrnando 

Elabora y envla mediante oficio dirigido a la o el sobre la actualización al 
Titular del AGN. la actualización al CDD, anexando CDD (Anexo E). 
aquellas FTVD que sean de nueva creación o 
actualizadas. 
Continúa en la actividad número 27. 

Nota: Gestionará la publicación de la actualización 
del CGCA y del CDD en el Portal de Obligaciones 
de Transparencia y en la página institucional del 
AGN. 

26 Responsab!e de 
la Coordinación 

de Archivos 

E/ CDD no sufrió modificación alguna y sigue 
vigente 

Elabora y envía oficio dirigido a la o el Titular del 
AGN, notificando que el CDD no ha sufrido 
modificación alguna y sigue vigente en todos sus 
términos. 

Oficio dirigido a la o el 
Titular del AGN informando 
que el CDD no ha sufrido 
cambios. (Anexo F). 

-Memorándums generados. 

27 Archiva. en expediente físico y en electrónico, la Expediente. 
documentación generada para su control. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
-Fichas técnicas de 
valoración documental. 

-Cuadro general de 
clasificación archlvtstica. 

-Catálogo de disposición 
documental. 

-Correos electrónicos. 

-Oficios respectivos ya 
para validación y regist 
del CDD. actualización de 
CDD o notificación de no 
cambios en el CDD. 

I 

Dirección General Adjunta de Administración. 
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NOMBRE: FICHA TÉCNICA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL. 
ANEXO No._1 

.. ,ch A tec�,,� ce valo, 11c.:11;,n documenta I 
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NOMBRE: FICHA TÉCNICA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL. 
ANEXO No._! 
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PROCEDIMIENTO 

ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE LOS 
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA 

ARCHIVÍSTICA 
.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN 

ARCHIVÍSTICA 
.CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL --------'--"'� 

INSTRUCTIVO DE LLENADO. 

NOMBRE: FICHA TÉCNICA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL. 

I ESPACIO 
Código de la serle I 
nombre de la serie. 

AGN-DGAA-CA-03 

Versión: 1 

ANEXONo._ 1 

1 Clave alfanumérica y denominación asignada a la serie en el 
Cuadro general de clasificación archivística. 
Ejemplo: 9C.2 Programas y proyectos en materia de 
comunicación social. 

Clave de ia subserie I 
nombre de la subserie. 

Descripción de la serie. 

Marco jurídico que 
fundamenta la serie. 

2 Clave alfanumérica y denominación asignada a la subserie en el 
Cuadro general de clasificación archivistica. 

3 Breve descripción de la función que da lugar a la producción de 
los documentos que conforman la serie. 

Ejemplo: Actividades culturales y académicas, proyectos varios 
que fueron difundidos a través de los canales tradicionales y de 
las nuevas tecnologías. 

4 -Normas legales y técnicas que afectan directamente a la serie 
documental. 
Citar textualmente los artlculos y sus fracciones que fundamentan 
el proceso o procedimiento del que deriva la serie documental y, 
en su caso, las subseries. 
Elementos: 

Nombre del instrumento jurídico. 
• Titulo de la publicación en que aparece oficialmente. 
• Lugar de publicación. 
• Fecha de publicación (eta, mes, al'lo). 

Ejemplo: 
• Estatuto Orgénico del Archivo General de la Nación (D.0.F. 

06-X-2014). 
Art. 28. El Director de Publicaciones y Difusión tendrá las 
siguientes facultades y obligaciones: 
111. Establecer y supervisar el programa anual de actividades 
culturales, asl como su difusión a través de los canales 
tradicionales y de las nuevas tecnologías. 
• Manual de Organización General del AGN (24-Xl-2014). 
Elaborar e implementar el plan anual de medios. 

Otrecclón General Adjunta de Admlnisttaeión. 
Coordinación de Archivos del AGN. 
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PROCEDIMIENTO 

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS 
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA 
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.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN 

. ARCHIVÍSTICA 
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AGN·DGAA·CA·03 

Versión; 1 

I __ _, 

INSTRUCTIVO DE LLENADO. 

NOMBRE: FICHA TÉCNICA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL. 

ANEXO No._1 

ESPACIO No. 
Actividades inherentes a 5 
la serie. 

DESCRIPCIÓN (debe anotarse) 
�����������----, 

Actividades o tareas que se llevan a cabo como parte de la 
función, proceso o procedimientos, y que producen los 
documentos de archivo que integran los expedientes y dan lugar 
a la serie documental. 

Ejemplo: 

:t9H..ri¡x:..;n d� !:, Rer.¡xrnr.1:hl:� 
, .. ec .. h •. ·ú •• a.�. , IIE<,·HI� ·! ceco 

Fr.t.,bt::a::1 '/ sJp::i-•,ir.w -Swl.id,e;;�j:)f\ � Di'ecciOrl G!1l�8 
-el p-cg-sm:e e-ue de <.:om,n1:�Cn Sorn;1' 1>1-.;ooO"I G;;nert1 
;:r.i\•i:::1::er. wlt1r.Jl::s /\1.Jj�u!á de 
�s1 corre &J dlllJ9l�o a :O.dn1·1�:1�n. 
tr�.f.:: (ll'l b:< ('.,,n�lrm Oile:oci<r· ::d ,\f<:hi,:ó 
h�Jicil)'la�� f e-e lai Hietor� C�lla'. 
n.;e,·;::.; �;ncl�iiltl íJh::aiór. ::d $t,:::m¡) 

Na-;i;:1)�! (le, /•JCh:,·�·S .. 

Ti�O d�Ct1Y9fl:� 
;vci!Xl 

ctece. c.trcti6'$f, 
mqrno·.i�11T::: 
co-eos erecrcncce. 
fcrT <ll.05, fi(h;� 
tecntces ,¡ tlO!SS 
fn!0.1"1f!.(,•.f.$ 

Palabras clave 
relacionadas con la serie. 

6 Palabras clave que permitan recuperar o buscar información 
concreta de la serie. 

Ejemplo: Medios, difusión, patrimonio. campañas. 
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Ejemplo: 
Dirección de Publicaciones y Difusión. 
Departamento de Publicaciones. 

Unidades Administrativas y sus áreas que intervienen en el 
proceso, enunciadas de forma jerérquica. 

Areas internas que intervienen en el proceso, enunciadas de 
forma jerárquica, 

Ejemplo: 
• Dirección General. 
• Dirección General Adjunta de Administración. 

Dirección del Archivo Histórico Central. 
Departamento de Restauración .. 

8 

7 

reas de otras unidades 
administrativas 
relacionadas con la 
gestión de los asuntos a 
los que se refiere la serie. 

Areas de la unidad 
administrativa que 
intervienen en la geslión 
de los asuntos a los que 
se refiere la serie. 



PROCEDIMIENTO 

ELABORACI N Y ACTUALIZACI N DE LOS 
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA 

ARCHIVÍSTICA 
.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN 

ARCHIVÍSTICA 
.CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

AGN·DGAA·CA-03 

Vorsión: 1 

,. 

INSTRUCTIVO DE LLENADO. 

NOMBRE: FICHA Tl:CNICA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL. 

ANEXONo._ 1 

.. 

ESPACIO No. 

Valores documentales de 9 
la serie. 

Plazos de conservación 1 O 
de la serie. 

DESCRIPCIÓN (debe anotarse) 
Senalar con una "X" si se trata de un-- va'"'l_ o_ r -d..,.o_c_u_m_e_n_tal 
administrativo, legal o fiscal y/o contable, así como una breve 
explicación. 

Administrativo "X". 
Se trata de documentos que evidencian las decisiones y 
operaciones de una función institucional para dar cumplimiento a 
su misión y objetivos. Estos documentos proceden de las 
actividades establecidas en (fundamentar con la normatividad 
aplicable al proceso). 

Legal "X'. 
Se trata de documentos que sirven como prueba ante la Ley 
porque contienen pruebas que garantizan los derechos y deberes 
de (especificar) con base en (especificar la normatividad 
aplicable al proceso). 

Fiscal y/o contable "X". 
Se trata de documentos de archivo que amparan registros en la 
contabilidad de la institución y que demuestra que recibieron o 
proporcionaron. en su caso, los bienes y servicios que generaron 
obligaciones o derechos; recibieron o integraron dinero en 
efectivo o tltulos de crédito, o sufrieron transformaciones internas 
o eventos económicos que modificaron la estructura de sus 
recursos o de sus fuentes, de conformidad con (fundamentarlo 
con la normatívldadaplicabte al proceso). 

Son documentos que acreditan el cumplimiento de obligaciones 
tr;bularlas de conformidad con (fundamentarlo con la normatividad 
aplicable al proceso) . 

Número de anos en: 
Archivo de trámite. 

• Archivo de concenlración. 
• Total de años de archivo. 

Dirección General Adjunta d9 Ad1ninistración. 
Coordinación de Archivos del AGN. 
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ARCHIVÍSTICA 
.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN 

ARCHIVÍSTICA 
.CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 
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Versión: 1 

INSTRUCTIVO DE LLENADO. 

NOMBRE: FICHA TÉCNICA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL. 

ANEXONo._ 1 

- 
ESPACIO No. DESCRIPCIÓN (debe anotarse) 

Técnica de selección de la 11 Setlalar con una ·x· si la selección es por eliminación. 
serie. conservación o muestreo, as! como su fundamento. 

Eliminación "X". 
Cuando son series formadas por documentos sin valor histórico y 
cuya información está recogida en otros organismos. 

Conservación "X". 
Cuando se trata de documentos con valor evidencial, testimonial 
e informativo. por lo general de funciones sustantivas. 

Muestreo ·x•. 
Cuando se trata de series documentales homogéneas y 
voluminosas, que aun siendo ejemplares primarios son 
susceptibles de expurgo, pero no en su totalidad, conservando 
una muestra de las mismas. 

- Condiciones de acceso a 12 senarar con una "X" el tipo de información que contienen los 
la información de la serie. expedientes de la serie: información pública, información 

reservada o información confidencia!. 

Fechas extremas de la 13 Fecha de inicio de la serie y, en su caso. la de ñnalízación. Es 
serie. decir, fecha en que se empezó a producir la documentación y. en 

su caso. dejó de producirse. 

Ano de conclusión de la 14 Al'lo. en el caso de que la serle se cierre. 
serie. 
Nombre de la unidad 15 ' Nombre de la unidad administrativa en donde se ldentífica la serie 
administrativa. documental. A rea superior responsable del proceso y que 

produce la documentación que se genera. 

Ejemplo: Dirección de Publicaciones y Difusión. 

Nombre del área 16 Nombre del área dentro de la unidad administrativa en donde se 
productora. Identifica la serie documental. Area jerárquicamente inferior , ue 

es la responsable directa del proceso y produce directamentE a 
documentación que se genera. 

Ejemplo: Subdirección de Comunicación Social. 

Dirección General Adjunta do Administración. 
Coordinación de ArchNos del AGN. 
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I PROCEDIMIENTO 

h-LABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS 
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA 

ARCHIVÍSTICA 
.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN 

ARCHIVÍSTICA 
.CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL. _ 

INSTRUCTIVO DE LLENADO. 

NOMBRE: FICHA TÉCNICA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL. 

ANEXO No._1 

ESPACIO 
Nombre y 
responsable 
productora. 

puesto del 
del área 

No. 

17 
DESCRIPCIÓN (debe anotarse) 

---------' Nombre y apellidos de la o del responsable del área productora. 

Nombre y puesto del 
responsable del archivo 
óe trámite de la unidad 
administrativa o del área 
productora. 

18 Nombre completo de la o del responsable del archivo de trámite 
en la unidad administrativa o del área productora de la serie 
documental. 

Teléfono del responsable. 19 Numero telefónico y extensión de la o del responsable del archivo 
de trámite de la unidad administrativa o del área productora. 

Correo electrónico del 20 
responsable. 

Correo electrónico de la o del responsable del archivo de trámite 
de la u ni dad adm1n1strativa o del área productora. 

Domicilio de la Unidad 21 
Administrativa. 

Eduardo Malina 113, Colonia Ampliación Penitenciaria, 
Delegación Venustiano Carranza, Código Postal 15350, Ciudad 
de México. 

Nombre completo y firma autógrafa de la o del responsable del 
área productora de la serie documental. 

Ubicación física donde se encuentra resguardado el expediente. 
Puede ser una oficina de trámite, la oficina de un servidor público 
u otro espacio. 
En caso de que sea un recinto de archivo, deberá identificarse el 
pasillo, el estante, la charola, o sus equivalentes. 
En caso de que sea en una oficina, deberá Identificarse no sólo la 
oficina sino el número de los archiveros o muebles en que se 
resguardan los expedientes de la serie documental. 

Ejemplo: Cajón superior de gaveta ubicada en la oficina del 
Subdirector de Comunicación Social. 

ucícacíón topográfica de 22 
la serie. 

Nombre y firma del 23 
responsable del área 
productora. 
Nombre y firma del 24 
responsable del archivo 
de trámite. 

Nombre completo y firma autógrafa de la o del responsable e� 1 
archivo de trámite en la unidad administrativa o del á a 

�==='--------''----'-c: Prc.::oc::: d.::. uc"'t.::. or:.::a:..:d:.::e:..:lc::: a..:sc::e;.;. rie=-= d.::. oc;;.;u:.;.m;.;.;ental. ..¡_µ 
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ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS 
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA 

ARCHIVISTICA 
.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN 

ARCHIVÍSTICA 
.CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

AGN·DGAA-CA-03 

Versión: 1 

ANEX0....1 
NOMBRE: CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIViSTICA. 

ll'ONDO ... ARCHIVO OENl!"AL DI LA NAÓÓN .. , 1 nno•aMro 

- 
- 

- 

• Códino Nombr• d• lfl $ ... na� 111e.ru� 

1 

SECC!nN 4C RECURSOS HUM�OS 
Có<!kJO Nombre de b serse uesenee¡ e :i�eue 

1 

' 1 N 
ódl..,o Nombre d• ,,.. flerle- ue1onocaon oc,., •e, e 

i 

' 1 
' 

Dirección General Adjunta de Administración. 
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PROCEDIMIENTO 

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS 
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA 

ARCHIVISTICA 
.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN 

ARCHIVÍSTICA 
.CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

AGN-DGAA-CA-03 

Versión: 1 

INSTRUCTIVO DE LLENADO. ANEXO No.__1 

NOMBRE: CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVlSTICA. 

I Fondo. 
ESPACIO No. DESCRIPCIÓN (debe anotarse) 

��_,_���������� ���������� 
1 Nombre del fondo documental: Archivo General de la Nación. 

2 Clave y nombre completo de la sección al que pertenece el 
documento. 
Ejemplos: 
• 2C Asuntos Jurídicos. 
• 3C Programación, Organización y Presupuestación. 
• 4C Recursos Humanos. 
• 5C Recursos Financieros. Etc. 

Sección. 

Código. 3 Clave y número de la serie o subserie que pertenece a la sección 
que corresponde. 
Ejemplo: 2C.1, 2C.2, 2C.9. 2C.9.1, etc. 

Nombre de la serie. 4 Título de la serie o subserie documental. Nombre que se asignó 
al conjunto de expedientes producidos en el desarrollo de las 
funciones de las unidades administrativas. 
Ejemp,os: 
• Disposiciones en la materia de asuntos jurídicos 
• Programas y proyectos en la materia de asuntos jurldicos 
• Disposiciones en materia de programación 
• Programas y proyectos en materia de programación 

Descripción de la serie. 5 Funciones o asuntos de la serie. 
Ejemplo: 
Se refiere a los asuntos relacionados con la normatividad que 
gulan el quehacer oel área Jurldlca. 

Dirección General Adjunta de Administración. 
Coordir.ación de Archivos del AGN. 
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PROCEDIMIENTO 
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INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA 
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ARCHIVÍSTICA 
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NOMBRE: CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL. 
ANEXO-ª 

<.:otJlo,i:o ee disnor,lr.lt'ln dncu-nent.tl 111 

""""° (2) AON 131 AACMVO Oflll!P'AI. OIV\ W.CION 

IICCION 141 Sl 
Vl¡¡¡enc!e doc11mont•I C!atlOcllOIOn de JJ 

P11n.o• do T•enlc, dit Sehool6n ObttNMlon•• lntorm•elOn 
Código Nlvc,I dr, e�sme:iolón V1l0r dooumoi,tel 

oonsorv:iolón 

• L C/F AT AC Total e1m1. ºº""º' Mutftreo �rlodo Conndonolal 
n11e16n VIOIÓn dcr rosorv-1 - - 

,., '., ' ., .. ' .. , '. ', ' ., ' .. , 

1 

' 

1 

1 
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PROCEDIMIENTO 

ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE LOS 
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA 

ARCHIVISTICA 
.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN 

ARCHIVÍSTICA 
.CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

AGN·OGAA·CA--03 

Versión: 1 

INSTRUCTIVO DE LLENADO. 

NOMBRE: CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL. 

ANEXONo._1 

DESCRIPCIÓN (debe anotarse) 
-------1 Al'lo del catálogo de disposición documental. 

8 

AGN (Siglas del Archivo General de la Nación). ________ ..._ _ _,_ __ 
Archivo General de la Nación. 

Valor documental. 

1 

ESPACIO I No. 

Catálogo de disposició� 1 
documental. 
Fondo. 2 

Nombre fondo 3 
documental. 
Sección. 4 

Nombre de la sección. 5 

Código. 6 

Nivel de clasificación. 7 

Clave de la sección respectiva. Ejemplo: 2C, 3C. 4C, etc. 

Nombre completo de la sección al que pertenece el documento. 
Ejemplo· Asuntos Jurídicos Programación Recursos Humanos 

_______ __:Rc::e::.:c::.::u:.:.: rs::.:o::.::sc:F...: in:.::a:::n,.,,c,i.:::: eros, Recursos Materiales, etc. _ 
Clave y número de la serie o subserie que pertenece a la seccíón 
que corresponde, según el Cuadro general de clasificación 
archivística del AGN. <Eiemnlo: 2C.1, 2C.2, 2C.9, 2C.9.1, etc-.... :.)_� 
Título de la serie o subserie documental. Nombre que se asignó 
al conjunto de expedientes producidos en el desarrollo de las 
funciones de las unidades administrativas, conforme al Cuadro 

�---------1---l�general de clasificación archivística del AGN. 
Señalar con una ·x· el valor primario del documento {pudiendo 
ser más de uno): 
• Adminístrativo. 
• Legal/jurid ico. 
• Fiscal/contable. 

9 

11 

10 

Plazos de conservación. 

Observaciones. 

Técnica de selección {yio 
destino final) 

Tiempo que los documentos tendrán que conservarse en cada 
etapa, se establece en años: 
Archívo de trámite (AT). 
Archívo de concentración (AC). {"'\ 
Total. (AT + AC = Total de anos de conservación). -- � 
Ejemplo: 
AT AC Total 
2 3 s I/\ 
Sel'lalar con una •x" si el documento se considera para U \ 
conservarse de manera permanente o los que por su irrelevancia 

�---------1---l-pt:;u::.:e:.::d:.::e� n� selecclonarse para eliminarse. 
Observaciones que por su naturaleza no pueden ser 
consideradas dentro de los otros rubros. 

Periodo de reserva. 

Confidencial. 

12 

13 

Senalar con una ·x" si la documentación cuenta con periodo 1Q 
reserva, el cual se debe esoecificar en anos. 
señerar con una "X" si es documentacíón con cates 
confidenciales. 
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PROCEDIMIENTO --+---A_G_N_ -o_G_ AA� CA-03 

ELABORACIÓN Y ACTUALIZACION DE LOS Versión: 1 
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA 

ARCHIVÍSTICA 
.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN 

ARCHIVÍSTICA 
-------'--" "C:ccA.:;Tc:..ÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUME,.,N-'"' T A'-"L=--------- 

NOMBRE: APLICACIÓN INFORMÁTICA PARA LA ELABORACIÓN DE LA 
FICHA TÉCNICA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL. 

ANEXO _h. 

... a - i&LWJAIJJ l 

, 1 <., l 

1 AlFA Qf IOENIII� ,..,,_ ... 
,t..,fl,b,-.·"l't. 

,...,._._. ...... ...... - - ...,.,_ � ...._ .. _ 
flC"" t�lllf •• v.iot•ct6t,.40<"'""'"-'tl 

• 
"""40,t1,, • .,..;., •.... ,._ ..... , ..... ._..., __ .. ,, ........... 

¡r.....,_.,._,t1ow1a_ .. .,.,.. __ ......,.,.i:c,•N .. �•...._•_t,-"e·"""""_"_..,,....,,.. ....... -. .. ,,_ . ' 
iJl,lt'l'l'«l(l�"P•Qio••-11,� .. ,01t;,�lleti-.11 .. _,.,,,,,w.:.,o.i.,,1W>1,_111'.1.i1,;>,t;..;;1�r..l•W- 

l�:===-�:::�¿::-�:�¿:::::::�AU& ·-4+.,•""-··�·o...... .. -.-. ..... ..-,.,. .. i- .... ,"'4i!,,1_ I I....C-flllr\M,-ltót ,,.,,r.,...,11# ,..,.......� ,.._.... V,.,ole,<• -•• r �,, .... l,ICl ..... w. .. .-,,".>Nfl':\41f• .. -ie,.,�,.... .... II_..,..._ 

• f .. 1 .. H O O O ... ........ , _,.., � - ··-n.i• ¡,n¡ro .. 

1-.1fn11 .... 1 ..... -;111,11tt,1.:.,....,_,.,.. _ _.,..,.,. ..... .,,1,,1., ... -:i,1 
l 4,IF,,;.,.,1""""- .... lt ....... 

\ _... ...... , •• ,.,,... ••U , ..... - .......... ,, ot, -V'W •• .,... n.-e•l,I••- ....... -....... .......... .......... .. _ ... --· -w--..- •"61•·•"" ·�- ,....._, . _ - .... ._ 

_, .... _ . ·-·"' '"'' llt,+,""'I• .. ,-. 
- .. 1 .... 

....... + + ...... 
......... _ .......... - ..... 1o ... 1o 

jMJIIIU"'-9 .. , ....... ._l«;l�--Wltlf1Ml1'tlft'<�l'llllol"" ... Njlll,1 .. .-..) 
I ••••�•11•1...,._.......,,. .. ,_"'"'"'·-••••,.,._.,.,....__,.,.,..,.,.,,. .. ,..-,,. .. ""'' 
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PROCEDIMIENTO 

ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE LOS 
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA 

ARCHIVÍSTICA 
.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN 

ARCHIVÍSTICA 
.CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

AGN·DGAA·CA,-03 

Versión: 1 

NOMBRE: 
ANEXO B 

MEMORÁNDUM REMISIÓN FICHA TÉCNICA DE VALORACIÓN DOCUMENTAL- . - 
EJEMPLO. 

,d 

OIRECC ION GENERAL 
0·�:«�a Mwt1�J.drr,,.,5�.-,o_� 

Oi1ir,cc1o"d•Atut1l(II Jt,uid 0,5 

Hwn. O.ttl'ltfflOl�nelUM' OAJJ051l'l()t, 

ME...OAANOUM 

OE.·CECIL.IA LOPEZTELLEZ 
?ESPONS;31,.E. OEL.4�C.l.(!\/00E .. AAM1"i;' :>!: .._A :)!�ECCIOtlCE ASU�OS 
�J�'0'�05 
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A(·;N 
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ARCHIVO 
GENERAL 
01 tNA( Jt)K 

PROCEDIMIENTO 

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS 
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA 

ARCHIVISTICA 
.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN 

ARCHIVÍSTICA 
.CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

AGN-DGAA-CA-03 

Versión: 1 

��������� 

NOMBRE: OFICIO REGISTR,O Y VALIDACIÓN DEL CDD. 
EJEMPLO. 

ANEXO� 

SEGOB ,..�,.� 
·2015. A.,o �J G1Mmllsimo JOsi .�rl• A4ó...,os y Pa•16n' 

OIRE-CC!ÓM G,N�IV,1. 
Oll\t<::�ION Oli. S1$ll!IAA NAelOMA!..OI AltCHl\'0$. 

Ofl�io: DGJOSN.Al2008f201� 
Expeditnt•: SS.3 

Mun10: P.1g!etro y\•a!l;-u:ión oel Ct1ttil:go 
di= d:$p:1Sicl6t a:!t1J1Tittll,ll 

A:if. DGAA:CA:OO::J:2'015 

M!xi� ::,. F., a 14 ce diciem�� de 2015 

MA. ISABEL GUADALUPE MENOIOLA GONZÁLEZ 
RESPONSABLE OEL ÁREA COOROIN:ADORA DE ARCHIVOS 
ARCI-IIVO GeMERAL OE LA NACIÓN 
PRESENTE 

E/1 cun·11.llh'1fer110 con ,o etU'lbleclOO en e1 l!ntaMltnro Dklrr.o ür.-1irr.o de los l..fflélttr1l11n(O$ 
,�.-&."" c1r1110 (lrl)fln1'1ac,'ót1 ; COl)Sttr"5ción dt los tf'Mfvos O'#Ji Poctl fjocati'JO �'tt/ 
't•&:ltJC _, CIMIOQO (11! 0111pc4lel&l doo..mtl'IIII, ,. lfltlCI. 11 t>NStiretO el Oi�Ofl'l .... 1 ce 

Vt•daeión ov:�.:15 ue eao Archivo. 

AY!NTA��e ..,r 
LA OIREr�xeMA NACIONAL ce AACHIVl�S 

,_.s;�;�;;·SIAS 
/ ,, 

, � '·: 
'j .. , 

),(11 ,.,,,,.,,1, ,,.,.,.,,,,u,u .,..h�h,,•, ,,u,1,r 1t•1;, "'"'·'� 
t,1 \,)\�11-� ..... ,�,,;4;,,, .. 
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7r� 
AGN 
,\ll·X l, • 

NOMBRE: 

PROCEDIMIENTO 

- ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE LOS 
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA 

ARCHIVÍSTICA 
.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN 

ARCHIVÍSTICA 
.CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL ---�--- 

DICTAMEN DE VALIDACIÓN DEL CDD. 
EJEMPLO. 

AGN-DGAA-CA-03 

Vers,ón.1 � 

ANEXO_Q 

ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN 

DICTAMEN DE VALIDACIÓN 

DVJS0/15 

En referencia al of.lekl DGA.6lCAt003f201.S Clfli! 27 de febrs,o dé 2015, m<,,diante el 

cual envia para registro y valiÑCIOn del Catá1090 de dtsoosit:ión docume.1taJ del 
ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN y efe eonfQ1mid1d con Is.a atribuciones del 

Archivo Gen.eral ce la Nación &$labliek1a.s en el anfoJ!O 44 fracción VI de la Lt:Y 
Fe<:Jml de A�i�·os. Uneamii:;rito Décimo sáptlrr.o de los L(t'l$;,mi�tos fJBn9rdt� 

,;eu la orr;!)n!zacfén y cons,1vse•'ón d6 >.?s 1'1'ChiV08 del P<JtHlr EjecutiVQ F-tr:JCml. e,., 
g! Jrn,:rocf11ro par(I J;; elaboraeiQn de.i Cattfot¡o ti& r};SIJO$icl(;n doC(Jmentil. agi como 

&'l lO &!lab!ecido en si oñ�io circulat DG:'394/2014 del o, de agosto de 201 d. 

CONSIDERANDO 

L Oue el insiruménto inch .. rye íos SIQ1Jien1es aoartaaos: 

P1esemedón 
Oojenvo ganara! 
ObjSti\lQ'4 especif!OOS 
AmbllO de a.ollCfJ.clól"I 
Ma.1co legal 
Me10dologie de elaboraolón 
lnstruCti'IO ele uao 
Rela0i6n da Ci.li9�fit de agrupamiento con v110r documental, plazos ae 
eon11ivaclón y 1W'!lca de sel�lón. 
Ho;,a de Cl81'fl 

Watt. de documencoa dt comprobación admlnlatrativa inm19r,latt.. 

Por fur,oion11. 

E.s1n.icti.1ra: jert1Qvlca Qu� aoiende los conctptos de fondo. ssccJ61, ,¡ sa1le, 
document&J '/ Pfilrmrte &sla0!908r un p1lnc1p10 de d1f&ranci&d6" y éstratificaoó,· -- ·-- .. �·---- --·�---·-- "- -- .. ·---·--·· . 
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PROCEDIMIENTO 

ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE LOS 
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA 

ARCHIVÍSTICA 
.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN 

ARCHIV1STICA 
------- .CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

AGN-DGAA.CA-03 

Versiór1: 1 

NOMBRE: DICTAMEN DE VALIDACIÓN DEL CDD. 
ANEXO-º 

ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN � 

DICTAMEN DE VALIDACIÓN � 

111. Que 18. ái$'¡):.sici6n dOCUrMC"lal ee as categorfe.s ce 3g1uparnltnto 1e915;11e: 

&, �o dt eoost1vt1oibn; 
OoC\vnentatibi acti .. a: 1 y 2 afr.)s, 1 eño después d& t1atie1 .::aus.aoo es-iaóo. 1 
año después dt t.a'tler :ettado el �.ped!ente. 2 81fl0$ de-sputts ele! u:1mlno dé 
I& vl;ienc·ia. 2 a/!os desa.;é.S de ha.ter eéu&(tO el S:ltpedientt, 2 3ñcs o&spues. 
d� 1ermino del ejercicio �,�al en qu& se gene,a el ,e��tlO \' 3 añcs d&SC<Jé$ 

O& habet e-erra-Jo il expedfen:e. 
Oocumsrrtaeión sem'ecti-.•a: 1•5-., 2S años. 

b. T9:nica ce selección: 

Elim!r.aelón. 92 
Có1'1Si'"\'$C'cr.!: SO 
Muermeo:3 

IV. Out i!'lc\r1e Is a•J101!1&eión O!II responsa.�.s tlel área. eccrdlnaOc'8 ce é!CnM'.IS 

y Cltl Con'lllé d& lnlOIN'&CIOn 

v. Que el !nSl1'VTl8ntQ fue e!lltJOrado e lnt�ra.oo &n c�rdru:LdOn con el Archivu 

Genera1 da I& Nación. 

s, 11en1 • bter oooclu!r 1:1 a9-11r.tt 

'>,D 'ICTAM� ·, ,'(",, ! 
, I �--· · ·· .r11,, +-«=-, • -- •: (, 
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PROCEDIMIENTO 

ELABORACI N Y ACTUALIZACION DE LOS 
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA 

ARCHIVÍSTICA 
.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN 

ARCHIVÍSTICA 
.CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

AGN-DGAA-CA-03 

Versión: 1 

NOMBRE: OFICIO INFORMANDO SOBRE LA ACTUALIZACIÓN AL CDD. 
EJEMPLO. 

ANEXO_g 

,,. ·•'• .. , ...... .., •') ,. .... . .. 

A1unt� ,;11 ·.,:1,1.; idvr.!l1'·r ,..,, 11 '"�"'�' 
Í...i!.llto?llOllll.,f'llo .-"IO::n.·111.1 ,1\1: !A,l,,"I 

MARIA ce t.AS MERCCOES CE \l'EG� A�MIJO 
O�ECTORA Of:"ERAL OfL 
ARCHIVO CEN1:AAi. OE LA N-.CION 
PRESENTE 

_,T' •J-u•�,. (i t \ ,:r .... i.. li! - ..... d� 1 .,. .11 L11v �•�•rs i:,o ¡1117-;1. 'I, • -i ,.,,,,, 11 

... l).,l'v l'•l.,,.O'! 1s �ll /.Ml"\(ll"'liltl � ... ,O. �f'II 't "' •'-'•"-"'' \ u.-o\ �·•<" ! ,1 
1·:,-i-·,.-·,e·r.,c-(!"Xl'1�.1�111.1oravtl ,II\.Clt,'Opa11a�,11(,'l'1)f!f'..-., >'', :)1trc ,, 
.JovJ IOr".ll llfhl"W'II� 1' "�I --¡¡;<.'11 'I "1ectr� lfl .,.1,,.,,�_.....,,- ,,. t t 

.·t�,:t,.d �J"'wtll' u. �c:h;'C 0.n•a dt 'I l,,'ll:.,o,, ft' 11¡,1 W'l!a.T t' r "''' · ,,. u• 
, .. f�M'.\, (;,)' ti Ce, ,t( Oe t•itf,�jltf� ...... .,, "o(i<'I' t·a tHIC.f ¡;,cNl6!!ol �..-ot.<llt'.l l ¡..1.W!i e. 3,1 
-,., l.ou•n ... , .--..�, r,Jr:i ·�··nl),1,'l!' r.iir-(tl"l"f'<IC �riv.i�Mct� v ,1 ·�""' 1 '*'""''" 1•� 
,·m,.. r 11:... o1� �� 'ili r;v1(o.:;t\th.x1,r'lf1a1 

ATfNTAUfNYt 

• A DIAiGtOR,t, �E.,..flU,L 
61).JVN1',\ Of AIW!f(li,l�ACIOH 

.. 

• • 
l.t. HC $110N!U,fll.lf QFL AMI",\ 

COCR�HA()()AA OC A•C 1111101' 
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PROCEDIMIENTO 

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS 
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA 

ARCHlv1STICA 
.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN 

ARCHIVÍSTICA 
------·c::Cc:.;Ac:.T:.:Á.: LO=G-=0-=0E DISPOSICIÓN DOCUMENTAL 

AGN-DGAA-CA-03 

Versión: 1 

ANEXO_f 
NOMBRE: OFICIO INFORMANDO QUE EL CDD NO HA SUFRIDO CAMBIOS. 

EJEMPLO. 

l'l-lHl!<.CJON bENfRAt. 
�<..»t b�..1,..,.,:11 "'""'" ... o.,..,...,,., •1-1,1<- 

0••t(C:IC)ft 11• Ok•t•oll') lrisllll.lCIOI\II 
<: .. 1.,,,•,¡.#>,�k,r.,, 

' 

II t, J 

' .. u ........ 
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Vorsión: 1 

AGN-DGAA-CA-03 PROCEDIMIENTO 

ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE LOS 
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA 

ARCHIVÍSTICA 
.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN 

ARCHJVISTICA 
.CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL ���������� ��������� 

\J, 
7r'" 
ACiN 

CONTROL DE CAMBIOS 

NUMERO DE 
REVISIÓN 

FECHA DE 
REVISIÓN 

DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO l 
o 03/05/16 Emisión inicial. 

1 15/02117 Nombre del procedimiento. 
Se agrego la palobra actualizaC:On ElaooraciOn y octuoliuiciOn do los 
instrumentos de control y consulta archiv:stica ... 

• Definiciones. 
Se agregaron las def:nicion&s de: 
.Gn.1po lnterdisc;pllnario d& Va/oración Documental . 
. Punto de control. 
.Se camb:6 el nombre de 'Ficha de valoración por Ficha Técnica de Valoración 
Documental. 

• Siglas y acrónimos. 
Se ag,egaron las siglas: 
.FTVA.- F:cha Técnica de Valoración Documental. 
.GIVD.- Grupo lnterdisciplinario oo Valo,ación üocomentaí. 

Poi iticas de operación. 
� Se adicionaron las poiíticas número 3, 1 O y 11: 

3. El personal de las unidades administrativas ;dentificara sus sedes 
documentales con base en sus proceses y procedimientos. 
1 O. La o el responsable de la ocordir.ación de archivos deberá presentar, en 
la segunda quincena del mes de enero, al G:upo lnterdisc:plinario de 
Va,oraC:6n Documental, el Ca1álogo de disposición documental, con la 
finalidad de que participa en la va.oración documental. 
11. La o el responsable de lo. coordinac.ón de arch;vos deberá. presentar, a 
mas tardar en la tercera semana del mes de febrero, al Comité de 
Transparencia, el Catalogo ae disposición documental y el Cuadro general 
de clas:ticaOón archiv�stica para su aprobación, ac1ua.i2aciór. o notificoiciór1 
de que no han sufrido camelos. 

= La po,ítlco número 5, a,,rerlorrner.te 4. se rncdlficó: 
Las y los 1esponsables de lo& archivos de tramite. del>erán remitir 8 la o el 
responsable de la coordinación de arc:1·.ivos, en la primera ,9emal'la del mes 
de noviembre. las flchu téCllla,s de valoraclOn documental de serles 
documentalas de nueva creación. o en su cese. las actualizaciones de las 
existentes. 

.. La polltlca n.lmero 9. anterlom,ente 8. se mOdilieó: 
Las y los titulares de 1as unidades admil1istra1ivas env.arén o lo o el 
responsab,e de la coord nación de archivos, • mas tardar en 10 primera 
semsna del mes de enero. el Cot�logo de disposlclOn documenuil val.Cado. 

• La polftica 12. anteriormente 9. s.e modificó: 
Se deberé. ingresar ante e1 Archivo General de lo NaC:6r1. a mfls :arelar el 
Ul�imo dia hébi1 del mes da rebrero, el Catélogo de disposición docurnentat, 
pa,a su registro y validación: o en su caso. la actuallzación o notificación de 
no modificación alguna y que s19ve vigente en todos sus términos. 
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PROCEDIMIENTO 

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS 
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA 

ARCHlv1STICA 
.CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN 

ARCHIVÍSTICA 
.CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL ������������- 

CONTROL DE CAMBIOS 

AGN-DGAA-CA·03 

Versión: 1 

NUMERO DE 
REVISIÓN 

FECHA DE 
REVlSIÓN 

DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

• Descripción del procedimiento. 
• Adividad numero 2 se mod1fioO: 

Requisita. en coordinaci6n con el pe,sonal de la UA. las FTVO en la 
apllcacJón lofornlática para la olaboraci6n de ta FTVD. 

� Actividad número 18 se Modificó: 
ln�egra. con las validaciones Ce cada UA, el Catalogo de disposición 
documental fi'lal del AGN. convocando a reunión al Grupo lnterdiscipl1rario 
de Valoración Documental. a nn de que particioe en ta valoración 
documental establecida. 
¿El GIVD valida el CDD? 
SÍ. Pasa a ta actividad 20. 
NO. Pasa a la actividad 19. 

=> Se adicionaron las actividades número 19, 20, 25 y 25: 
19. GIVD NO VALIDA EL CDD: Atiende en ooorcfioación con las UA. las 
rnocflcacsones sugeridas por el GIVO. convocando nuevamente a recrión 
de trabajo, o en su caso, no�ifica a sus integrantes, que se atend'ercn las 
observaciones. 

20. GIVD VALIDA EL CDD: Recibe validación al CDD pcr parte de' GIVD y 
lo somete al Comité de Transparencia para su aprobación. 
a) Se trata del COD para validacon y registro. Pasa a la acti\'idad mime·o 
2f. 
b} Es una actua'ización 21 COD. Pa-Sa a la actividad número 25. 
e) El COO no sufrió modificación a'guna y sigue vigente. Pasa a la actividad 
número 26. 

25. Actuallzación al COO. Elabo-ra y erwla mediante oficio dirigido a la o el 
Titular del AGN, 1a actualización a' CDO. anexando aquellas FND que 
sean de nueva creacióri o actua'izadas. 

25. El CDD no sufrió mod�lcac'ón alguna y slguo vlgonte. Elabora y erwta 
oficio dl•lgldo a la o el Tltu•ar del AGN. notlncando que el CDD no �· sufrido 
mod'flcaclOn alguna y sigue vlgente en todos sus términos. 

"' En las ac!lv'dades 24 y 25 se agregó la siguiente nota: 
N0(9: Gastlonará la publlcaclón del CGCA y del CDD en el Portal de 
Obligaciones d• Tra·,spareocla y en la página institucional del AGN. 

=> Se C8'11bló la palabia Ficha T6cnlca por Ficha técnica �· valoración 
documental. de 'gual forma FT por FTVD. 

� Se sena1aron los puntos de conHol. 

• Diagrama de flujo. 
So modinco el diagrama de flujo de acuerdo con los cambios en la ee ripción 
de actividades. 
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• Anexos. 
-> Se mod:fic6 en el anexo nóm&ro 1 Ficha t6cnlc3 de volomr.idtl <loovrr,ent(I/, 

con su tespectivo instructivo de llenado. 

� Se modrfico en el anexo A. 
Actua: Aplicación informática para la �la.boración de la ficha técnica do 
valoración documental. 

=> Se agl'egaron como anexos E y F respectivamente: 
Oficio. i.1fo,mando sobi'e la actualización al COD. 
Oficio informando que el CDD no ha sufrido cambios. 

� Se eliminaron los anexos: 
Correo elecrrénico levantamiento f1thas de valoración 
Correo ele:uónico adjuntando p,opvesta de CGCA. 
Correo electrónico validando el CGCA. 
Correo electrónico adjuntando el CDD para .. -afldacón. 
Correo electrónico vaneando el COD. 
Correo electrónico a las y los RAT, adjuntar.oo el CDD vaildado por el 
AGN 
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