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. INTRODUCCION

La Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional Anticorrupciéon (en lo sucesivo la SESNA), es un
organismo descentralizado, no sectorizado con personalidad juridica y patrimonio propio,
con autonomfa técnica y de gestién de la Administracién Publica Federal, sujeto obligado de
la Ley General de Archivos.

Elarticulo 25 de la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion sefala que “La Secretaria
Ejecutiva tiene por objeto fungir como érgano de apoyo técnico del Comité Coordinador del
Sistema Nacional, a efecto de proveerle la asistencia técnica, asi como los insumos
necesarios para el desempefio de sus atribuciones, conforme a lo dispuesto en la fraccion
Il del articulo 713 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la presente

"

Ley”

ANTECEDENTES INSTITUCIONALES

México enfrenta el problema de la corrupcién que permea a los diferentes niveles de
gobiernoy representa uno de los mas graves obstéculos para el desarrollo econémico y social
de nuestro pals. La corrupciéon debilita el Estado de Derecho, merma la confianza en las
instituciones y corrompe la democracia. Para combatir este problema, la sociedad civil y el
gobiernc, en un esfuerzo conjunto y sin precedentes, se dieron a la tarea de crear el Sistema
Nacional Anticorrupcion (SNA). El objetivo es unir esfuerzos para combatir con brazo firme la
corrupcion y salvaguardar los valores fundamentales de la transparencia, la fiscalizacion, la
rendicién de cuentas y la legalidad; valores imprescindibles para alcanzar un verdadero
Estado de Derecho y fortalecer nuestra democracia.

El SNA nace como un sistema de coordinacién para unir esfuerzos en el combate a la
corrupcién a todos los niveles de gobierno en el pals y, para ello, se conforma por los
principales organismos, entidades e instituciones competentes en materia de faltas
administrativas, hechos de corrupcion, fiscalizacién y control de recursos publicos.
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MISION

Fungir como o6rgano técnico de apoyo del Comité Coordinador del Sisterma Nacional
Anticorrupcion, encargado de producir los insumos y herramientas necesarias para el
desempeno de sus atribuciones establecidas en el articulo 113 de |la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos y en la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

VISION

Ser una institucion eficaz y eficiente que contribuya desde su ambito de competencia a la
consolidacion del Sistema Nacional Anticorrupcion y al disefio, promocion, implementacion
y seguimiento de politicas pUblicas encaminadas a la prevencion, deteccién y sancion de
responsabilidades administrativas y hechos de corrupciéon, asi como a la fiscalizacion y
control de recursos publicos.
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Para dar cumplimiento a los articulos 13 de la Ley General de Archivos y 12 del Reglamento
de la Ley Federal de Archivos, al Décimo Séptimo de los Lineamientos Generales para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal y del Sexto al
Décimo Cuarto de los Lineamientos para Analizar, Valorar y Decidir el Destino Final de la
Documentacion de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal y Décimo,
fraccién I, inciso e), de los Lineamientos para la organizacién y conservacién de los archivos,
aprobados mediante Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, se presenta el Catalogo
de Disposiciéon Documental (CADIDO) como uno de los instrumentos de control archivistico
para propiciar la organizacién, administracién, conservacion y localizacién expedita de los
archivos.

La Direccion General de Administracion, a través de la Coordinacion de Archivos pone a
disposicién de sus unidades administrativas, el Catdlogo de Disposicion Documental, el cual
permitira regular de manera general y sistematica la politica de tratamiento documental de
la SESNA, ya que es un instrumento normativo gque servird para regular de manera eficaz y
eficiente la produccidn, uso, circulacién, conservacion, transferencia y destino final de los
documentos de archive producidos en el gjercicio de las atribuciones conferidas a la SESNA.

Es importante destacar que, de conformidad a lo establecido en el articulo 49, fraccidn V de
la Ley General de Responsabilidades Administrativas, es responsabilidad de todo servidor
pUblico registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién que, por razén
de su empleo, cargo o comisidén, tenga bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su uso,
divulgacién, sustraccion, destruccién, ocultamiento o inutilizacidn indebidos.

El presente Catélogo de Disposicién Documental anula y reemplaza todas y cada una de las
versiones anteriores a éste.
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. OBIJETIVO GENERAL

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

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e 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 o consultas administrativas
posteriores.

e 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.

Ill. AMBITO DE APLICACION

Los criteriosy procedimientos previstos en el presente documento, relativo a la organizacion
y censervacién de los archivos, seran aplicables a todas las Unidades Administrativas de la
SESNA, para todos los documentos que se generen, obtenga, adquieran, transformen o
conserven en sus archivos, las cuales deberan observar en todo momento los principios de
conservacion, procedencia, integridad, disponibilidad y accesibilidad que en materia
archivistica sefiala el articulo 5 de |la Ley General de Archivos,
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IV. MARCO JURIDICO
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ultima Reforma DOF28-05-2021.
CODIGOS

e Codigo Civil Federal, Gltima Reforma DOF 11-01-2021.
e Codigo Federal de Procedimientos Civiles, Ultima Reforma DOF 07-06-2021.
e Codigo Fiscal de la Federacion, Ultima Reforma DOE 12-11-2021.

LEYES

e L ey de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Gltima Reforma
DOF 20-05-2021.

e Ley de Amparo Reglamentaria de los articulos 103 y 107, de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, Ultima Reforma DOF 07-06-2021.

e Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacidn, Ultima Reforma DOF 20-
05-2021.

e Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro, Ultima Reforma DOF 16-12-2020.

e Ley de Planeacién, Ultima Reforma DOF 16-02-2018.

o Ley del Institute de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, Gltima
Reforma DOF 22-11-2021.

e | ey General de Archivos, DOF 15-06-2018.

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales, Ultima reforma 01-03-2019.

* Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B),
del Articulo 123 Constitucional, Gltima Reforma DOF 22-11-2021.

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo, Ultima Reforma DOF 18-05-2078.

e Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado, dltima Reforma DOF 20-05-
2021.

e ey Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica, Gltima Reforma DOF
20-05-2021.

s Ley Federal del Trabajo, Ultima Reforma DOF 31-07-2021.

» L ey Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién, Gltima Reforma DOF 22-11-2021.

e Ley General de Bienes Nacionales, Ultima Reforma DOF 14-09-2021.

e ey General de Contabilidad Gubernamental, dltima Reforma DOF 30-01-2018.

e Ley General de Proteccién Civil, Ultima Reforma DOF 20-05-2021.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, DOF
26-01-2017.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. DOF 22-11-2027.

—
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e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Ultima Reforma DOF
20-05-2021.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién, dltima Reforma DOF 20-05-2021.

« Ley General para la Igualdad entre Mujeresy Hombres, Ultima Reforma DOF 21-10-2021.

e Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad, ultima Reforma DOF
12-07-2018.

e Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal, Gltima Reforma DOF 20-10-2021.

e Ley Sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales. DOF 30-11-2018.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendarig, Ultima Reforma DOF 20-05-
2021,

e Ley de Firma Electrénica Avanzada, Ultima Reforma DOF 20-05-2021.

e Ley General de Comunicacion Social. DOF 11-05-2018.

REGLAMENTOS

« Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, Ultima Reforma DOF 14-06-2021.

e Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro, Ultima Reforma DOF
25-02-2020.

» Reglamento de la Ley Federal de Archivos. DOF 13-05-2014.

¢ Reglamentode la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, ltima Reforma DOF 23-
1N-2010.

e Reglamento de los Articulos 121y 122 de la Ley Federal del Trabajo. DOF 05-06-2014.

e Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil, Gltima Reforma DOF 09-12-2015.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Ultima
Reforma DOF 13-11-2020.

¢ Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion. DOF 02-04-2014.

e Reglamento de Quejas Médicas y Solicitudes de Reembolso del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. DOF 28-04-2017.

e Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico
Federal. DOF 29-11-2006.

e Reglamento de Servicios Funerarios del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado. DOF 29-01-2014.

« Reglamento de Servicios Médicos del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado. DOF 31-10-2016.

e Reglamento de los Servicios de Atencién para el Bienestar y Desarrollo Infantil del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. DOF 15-05-
2012.

77
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e Reglamento del Otorgamiento y la Recuperacién de los Préstamos Personales Y su
Financiamiento, del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado, Ultima reforma DOF 08-11-2010.

e Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo. DOF 13-11-2014.

e Reglamento Organico del Fondo de la Vivienda del Instituto de Seqguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado, Gltima reforma DOF 21-04-2017.

e Reglamento Organico del Fondo Nacional de Pensiones de los Trabajadores al
Servicio del Estado, Ultima reforma DOF 29-05-2015.

¢ Reglamento para el otorgamiento de pensiones del régimen de cuentas individuales
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. DOF 14-
12-2011.

¢ Reglamento para la Dictaminacién en Materia de Riesgos del Trabajo e Invalidez del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de |los Trabajadores del Estado. DOF 24-02-
2017

e Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada. DOF 21-03-2014.

e Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
DOF 30-11-2012.

DECRETOS

e Decreto por el gque las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Federal, la Procuraduria General de la Republica, las Unidades Administrativas de la
Presidencia de la Republica y los Organos Desconcentrados, donarén a titulo gratuito
a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartén a su
servicio cuando ya no le sean Utiles. DOF Ultima reforma 31-01-2019.

e Decreto por el gue se establecen diversas medidas en materia de adquisiciones, uso
de papel y de la certificacién de manejo sustentable de bosques por la Administracién
Publica Federal. DOF 05-09-2007.

» Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los
recursos pUblicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacidn de la Administracién Publica Federal, Gltima
Reforma DOF 22-09-2016.

ESTATUTO

* Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional Anticorrupcion.
DOF Ultima reforma 11-06-2012.
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ACUERDOS

¢ Acuerdo por el gue se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. DOF 03-02-
2076.

e Acuerdo mediante el cual se modifican los Lineamientos técnicos generales para la
publicaciéon, homologacién y estandarizacion de la informacién de las obligaciones
establecidas en el titulo guinto y en la fraccién IV, del articulo 31, de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben difundir los sujetos
obligados en los portales de internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia y
anexos, Ultima Reforma DOF 28-12-2020.

e Acuerdo por el que se Emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos
y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Humanos y Organizaciéon y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera. DOF 17-05-2019°.

e Acuerdo por el gue se expide el Manual Administrativo de Aplicaciéon General en
Materia de Recursos Financieros. DOF 30-11-2018.

¢ Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Federal. DOF
29-05-2020.

¢ Acuerdo por el gue se emiten los Lineamientos para la creacién y funcionamiento de
los sistemas que permitan la organizacion y conservacion de la informaciéon de los
archivos administrativos del Poder Ejecutivo Federal de forma completa y actualizada.
DOF 30-10-2018

e Acuerdo por el gue se establecen |las bases generales para la rendicidén de cuentas de
la Administracion PUblica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos
a cargo de los servidores puUblicos y de los recursos gue tengan asignados al momento
de separarse de su empleo, cargo o comision. DOF 06-07-2017.

s« Acuerdo que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales
para la regulacion de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de
la Administracion Pdblica Federal. DOF 06-12-2018.

e Acuerdo por el que se emite el Cédigo de Etica de las personas servidoras plblicas del
Gobierno Federal. DOF 05-02-2019.

e Acuerdo mediante el cual se modifican los Lineamientos gue establecen el
procedimiento de denuncia por incumplimiento a las obligaciones de transparencia
previstas en los articulos 70 a 83, de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y 69 a 76, de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica. DOF 30-04-2018.

¢ Acuerdo por el gue se dan a conocer los Lineamientos para gue el Archivo General de
la Nacion Emita el Dictamen y Acta de Baja Documental ¢ de Transferencia

7 10
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Secundaria para los Sujetos Obligados del Poder Ejecutivo Federal, Previsto en el
Articulo 106, Fraccion VI, de la Ley General de Archivos. DOF 12-10-2020.

LINEAMIENTOS

Lineamientos generales para la organizaciéon y conservacion de los archivos del Poder

Ejecutivo Federal. DOF 03-07-2015.

s Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de
las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal. DOF 16-03-2016.

e Lineamientosa gue se sujetara la guarda, custodia y plazo de conservaciéon del Archivo
Contable Gubernamental. DOF 25-08-1998.

e Lineamientos generales en materia de clasificacién y desclasificacién de Ia
informacion, asi como para la elaboracién de versiones pUblicas. DOF 15-04-2016.

e Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control
de Documentos. DOF 03-07-2015.

e Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos. DOF 04-05-2016.

e Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las
dependencias y entidades de la Administracién PUblica Federal. DOF 02-10-2008.

¢ Lineamientos para el registro auxiliar sujeto a inventario de bienes argueoldgicos,
artisticos e histéricos bajo custodia de los entes pUblicos. DOF 15-08-2012.

e Lineamientos de eficiencia energética para la Administracion Publica Federal. DOF T1-

05-2018.

NORMAS

e Norma de Archivo Contable Gubernamental (NACG 01) Disposicicnes Aplicables al
Archivo Contable Gubernamental.

DISPOSICIONES

¢ Disposiciones Generales en las materias de archivos y de Gobierno Abierto para la
Administracién Publica Federal y su Anexo Unico. DOF 15-05-2017.

¢ Disposiciones Administrativas de caracter general en materia de eficiencia energética
en los inmuebles, flotas vehiculares e instalaciones industriales de la Administracion
Publica Federal 2018 y Lineamientos para la entrega de informacién por parte de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal para la integracion
del Sistema de Informacién de Transicién Energética. DOF 15/05/2018.

NORMATIVIDAD INTERNACIONAL /) \

1.
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e Declaracién Universal sobre los Archivos. Septiembre 2010.
e Codigo de Etica del Profesional Archivista. 26-09-2012.
e Principio de Acceso a los Archivos. 24-08-2012.

INSTRUCTIVOS, GUIAS, MANUALES Y POLITICAS

e |nstructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica. Archivo
General de la Nacién, 16-04-2012.

e Instructivo para la elaboracién del Catdlogo de Disposicion Documental. Archivo
General de la Nacidn. 16-04-2012.

¢ Instructivo para la elaboracién de la Guia Simple de Archivos. Archivo General de la
Nacion. S/F.

e |nstructivo para el trémite de baja documental de archivos del gobierno federal. 24-
08-2012.

e Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel) dictaminados
con valor histérico al Archivo General de la Nacion. 10-06-2010.

e Guia para la identificacién de series documentales con valor secundaric. Archivo
General de la Nacion. 07-07-20089.

e Cufa para la salvaguarda de documentos en circunstancias de riesgo. (Borrador 2011).

e Gufa para el descarte de libros o publicaciones periddicas que se ubican en los archivos
de concentracién de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal. S/F.

e Gufa para la auditoria archivistica, Julio de 2015.

¢ Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adqguisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Secretarfa Ejecutiva del Sistemma Nacional
Anticorrupcion. 06-09-2017.

e Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adqguisiciones, Arrendamientos y
Servicios de la Secretaria Ejecutiva del Sisterma Nacional Anticorrupcion. 26-06-2017

PLANES, CRITERIOS, Y RECOMENDACIONES

e Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales historicos afectados
por inundacién. (S/F).

e Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales histéricos afectados
por incendios. (S/F).

e Plan Anual de Desarrollo Archivistice. Julio-2015.

e Criterios para el proceso de descripciéon de acervos fotograficos, 18-08-2011.

e Criterios para el procesoc de descripcidon de acervos fotograficos. 18-08-2011.

U 1z
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o Criterios que deberan atender las dependencias y entidades de la Administracién
Pulblica Federal, la Procuraduria General de la RepUblica, la Oficina de la Presidencia
de la Republica y los érganos desconcentrados, para la separacién de los desechos de
papel y cartén. DOF 30-01-2018.

¢ Recomendaciones para proyectos de digitalizacién de documentos. Julio-2015.

OFICIOS

e Oficio DG/430/2012 del 28 de junio de 2012, Archivo General de la Nacién, mediante el
cual solicita la designacién o ratificacion del responsable del érea coordinadora de
archivos.

» Oficio DG/845/2012 del 28 de noviembre de 2012, Archivo General de la Nacidn, relativo
al Resguardo de Paginas Web Institucionales.

e Oficio DG/0252/2005 del 17 de febrero de 2005, Archivo General de la Nacién, para el
envio al AGN del Catdlogo de Disposicién Documental.

e Oficio circular DG/855/2012, de 5 de diciembre de 2012, Archivo General de la Nacién,
mediante el cual indica gue de acuerdo con lo establecido en el articulo 16 de la Ley
Federal de Archivos, se debera transferir los documentos con valor histérico al AGN.

e Oficio circular DG/393/2014, del 04 de agosto de 2014, Archivo General de la Nacidn,
por el que se informa el cierre de recepcién de solicitudes de baja documental.

e Oficio circular DG/394/2014, del 04 de agosto de 2014, Archivo General de la Nacién,
gue da a conocer la forma en gue se emitird al dictarmen del Catédlogo de Disposicidn
Documental.

o Oficio circular DG/122/2015, de 26 de mayo de 2015, Archivo General de la Nacién, con
el gue informa a las dependencias y entidades de la Administracién Plblica Federal,
el calendario de recepcidn de solicitudes de baja documental.

13
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V. METODOLOGIA DE ELABORACION

Las acciones gue sustentan el proceso de elaboracién y actualizacion del CADIDO, se
realizaron con base a lo establecido en el Instructivo para la elaboracion del Catdlogo de
disposicion documental, el cual se compone de cuatro etapas: identificacion, valoracion,
regulacién y control. Cada una de éstas comprendié la realizacion de tareas especificas que
permitieron la conformacién de este instrumento normativo para regular la politica de
tratamiento documental de la SESNA en cada una de las fases de su ciclo de vida.

Es importante sefialar que, a partir del mes de febrero de 2018 a diciembre de 2021, se ha
trabajado en colaboracién con el Archivo General de la Nacion, asi como el Grupo
Interdisciplinario de la SESNA, el presente CADIDO, por lo que esta nueva version incluye los
elementos siguientes:

e« Minuta de asesoria con las observaciones emitidas por la Direccion del Sistema
Nacional de Archivos del AGN. Anexo 1

« Instalacién del Grupo Interdisciplinario en la SESNA. Anexo 2

e Presentacién de los Instrumentos de control Archivistico ante el Grupo
Interdisciplinario en la SESNA. Anexo 2.1

e Atencién y seguimiento de las recomendaciones del Grupo Interdisciplinario. Anexo
211, sesién de aprobacion de los instrumentos de control archivisticos 2.2

e Constancias de asesoria y capacitacién en materia de archivos. Anexo 3

e Laactualizacion de la Estructura Organica de la SESNA Anexo 4

e Sistema Institucional de Archivos en la SESNA. Anexo 5

e Identificacién y revision de las secciones sustantivasy hombres de las series comunes.
Anexo 6.1

Primera etapa. Identificacion.

Fsta etapa consistié en la investigacion y anélisis de las caracteristicas de los elementos
esenciales que constituyen cada una de las series documentales de la SESNA! la funcion, el
sujeto productor y el documento de archivo.

A continuacion, se describen las acciones gue permitieron desarrollar la primera etapa.
1. Designacion de Responsables de Archivo de Tramite.

Se solicité a las Unidades Administrativas que integran la SESNA la designacién de los
Responsables de Archivo de Tramite. Anexo 5.
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2. Capacitacidon y asesoria.

Se realizd la capacitacion de los Responsables de Archivo de Tramite de las Unidades
Administrativas de la SESNA, relativo a los temas de Introduccidn a la Organizacion de
Archivos y temas relacionados en materia de archivos.

Se realizaron asesorias por parte del AGN para la elaboracion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (CGCA) y del CADIDO. Anexo 6

Se elaboré el CGCA con la identificacidon de series comunes y sustantivas. Anexo 6.1
3. Reunicnes de trabajo.

Se llevaron a cabo reuniones de trabajo entre el Area Coordinadora de Archivos y los
Responsables de Archivo de Tramite de las Unidades Administrativas de la SESNA, para
determinar sus funcionesy atribuciones. Derivado de estas acciones se determind utilizar las
secciones y series que corresponden a funciones comunes de las dependencias y entidades
del Poder Ejecutivo Federal, sugeridas en el Instructivo para elaborar el CGCA. Para la
identificacion de las funcionas sustantivas se realizé el analisis del marco juridico de la SESNA.
Anexo 7.

Segunda etapa. Valoracion.

Consistié en el analisis y la determinacioén de los valores primarios y secundarios de cada una
de las series documentales, para fijar sus plazos, conservacion, vigencia documental y destino
final.

Para llevar a cabo la valoracién documental se realizaron las siguientes actividades:

Reuniones de trabajo, con los representantes de las siguientes Unidades Administrativas:
Secretaria Técnica; Unidad de Riesgos y Politica Publica; Unidad de Servicios Tecnoldgicos y
Plataforma Digital Nacional; Unidad de Transparencia; Direccién General de Administracion;
Direccién General de Asuntos Juridicos y Direccién General de Vinculacién Interinstitucional,
para elaborar las Fichas Técnicas de Valoracién Documental de las Series Sustantivas que
conforman el Catélogo, para opinién del Grupo Interdisciplinario de la SESNA.

El Area Coordinadora de Archivos solicité a los Responsables de los Archivos de Tramite
analizar y determinar los valores primarios y secundarios de cada una de las series
documentales, asi como sus plazos de conservacién o eliminacién, mediante el llenado de
las fichas técnicas de valoracidn sefialadas en el Instructivo para la elaboracion del CADIDO.
Anexo 8. }
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Tercera etapa. Regulacion.

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

. Introduccion.

Il. Cbjetivo general.

Ill. Ambito de aplicacion.

IV. Marco juridico.

V. Metodologia de elaboracion.

VI. Instructivo de uso.

VII. Relacion de series documentales.
VIIl. Hoja de cierre

Cabe aclarar que, cada uno de los apartados fue descrito de acuerdo con lo establecido en el
Instructivo para la Elaboracion del Catdlogo de Disposicion Documentaly el Oficio Circular
DG/394/2014 del 04 de agosto de 2014, emitido por la Directora Ceneral del Archivo General
de la Nacion.

Cuarta etapa. Control
Esta Ultima fase consiste en aprobar, difundir vy aplicar el Catalogo conforme a lo siguiente:

a) Presentar el Catélogo al Grupo Interdisciplinario de la SESNA para su aprobacion.
Anexo 2.2

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

c) Una vez recibida la validacion del Catdlogo, se publicara en el portal de internet
institucional y se realizara su difusion 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 aplicacion y comprension.

El resultado de esta etapa es un instrumento normativo que permita regular de manera
general y sistematica la pclitica de tratamiento docurmental de la SESNA, la mejora continua
del Catidlogo debe estar alineada a los cambics gue sufra el sisterna de control interno
institucional.
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VI. INSTRUCTIVO DE USO

Todas las unidades administrativas de la SESNA aplicarédn el Catédlogo con la finalidad de
regular [as series documentales gue correspondan con sus funciones comunes o sustantivas.

Este apartado permite conocer cada elemento del Catélogo de la SESNA, para asi facilitar su
comprension y aplicacion.

GLOSARIO.

ARCHIVO: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el gjercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar gue se resguarde.

ARCHIVO DE CONCENTRACION: Al integrado por documentos transferidos desde las dreas
o unidades productoras, cuyo Uso y consulta es esperadica y gue permanecen en €l hasta su
disposiciéon documental.

ARCHIVO DE TRAMITE: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el gjercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

ARCHIVO HISTORICO: Fuente de acceso pUblico y unidad responsable de administrar,
describir, organizar, conservar, administrar y divulgar la memoria documental institucional,
asi como la integrada por documentos o colecciones documentales facticias con valor
permanente y de relevancia para la memoria nacional.

ASUNTO: Consiste en una descripcién breve de la informacidn contenida en el expediente.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL: Al registro general y sistemético que establece
los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion
documental.

CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS: A las etapas por las que atraviesan los documentos de
archivo desde su produccidén o recepcidon hasta su baja documental o transferencia a un
archivo histérico.

CLASIFICACION ARCHIVISTICA: Proceso de ordenar o identificar por claves, expedientes
homogéneos, con base en la estructura funcional de la SESNA. (Cuadro General de

Clasificacion Archivistica).
17
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CLAVE: NUmero consecutivo que, dentro de la serie documental, identifica a cada uno de los
expedientes.

CODIFICACION: Es la asignacion de claves o cédigos utilizados en la generacion del CGCA, y
son basicos para su funcionamiento. Estos codigos sustituyen los nombres de las secciones
y series documentales de las funciones comunes y sustantivas, que se realizan en la SESNA.

CODIGO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA: Anotacién convencional para identificar la
pertenencia de los documentos y expedientes a una determinada serie (funcién o conjunto
de actividades) de acuerdo al CGCA.

CONSULTA: Revisidon de los documentos de archivo por parte de los usuarios conforme a
normas y/o politicas establecidas para ello. Funcién basica de los archivos, que consiste en
poner los documentos que conserva a disposicion de sus usuarios, conforme a la
normatividad establecida.

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

DOCUMENTO: Los reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos,
directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos,
estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la
actividad de los sujetos obligados y sus servidores pUblicos, sin importar su fuente o fecha de
elaboracion. Los documentos podran estar en cualguier medio, sea escrito, impreso, sonoro,
visual, electrénico, informatico, holografico, éptico o por cualguier otra tecnologia.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: A aguel gue registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias
o funciocnes de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental.

DOCUMENTO DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA: Aquel producido de
forma sistematica y gue contiene informacién variable que se maneja por medio de
formatos, tales como vales de fotocopias, ficha de control de correspondencia, solicitudes de
papeleria, entre otros. No son fundamentales para la gestion institucional, por lo que la
vigencia de estos documentos no excedera de un afoy no deberan transferirse al archivo de
concentracion, eliminandolos de conformidad con el procedimiento establecido para ello.

ETAPA: Periodo de tiempo delimitado y contrapuesto siempre con un momento anterior y
otro posterior.
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ETAPA ACTIVA: Uso constante por el area generadora de los documentos con valores
primarios, que se encuentran en el Archivo de Tramite.

EXPEDIENTE: Es |la unidad organizada de documentos reunidos por guien las preduce u
origina, para su uso corriente, o durante el proceso de organizacién archivistica, porgue se
refieren al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la unidad bésica
de la serie.

EXPEDIENTE ELECTRONICO: Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes a
un procedimiento administrativo, cualguiera que sea el tipo de informacion gue contenga.

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL: Al instrumento gue permite identificar,
analizar y establecer el contexto y valoraciéon de la serie documental.

FOLIACION: Operacién incluida en los trabajos de ordenacién gue consiste en numerar
correlativamente todos los folios que integran el expediente.

FOLIO: Documento de archivo numerado gue forma parte de un expediente.

FONDO: Conjunto de documentos producidos orgdnicamente por una dependencia o
entidad con cuyo nombre se identifica.

MUESTREOQO: Operaciones por las que, en el curso de una seleccién y en vista de su
conservacion, se retienen algunos documentos siguiendo criterios determinados, a fin de
inferir el valor de una o varias caracteristicas del conjunto. Hay diversos tipos de muestreo,
entre los que se encuentran el muestreo aleatorio, el muestreo selectivo o cualitativo y el
muestreo sistematico.

MUESTREO ALEATORIO: Aquél gue toma las muestras al azar, cualguiera de los elementos
pueden ser igualmente representativos.

MUESTREQ SELECTIVO O CUALITATIVO: Aquél gue trata de conservar los documentos mas
importantes o significativos.

MUESTREO SISTEMATICO: Aquél gue precisa necesariamente la homogeneidad de la serie
y elimina periddicamente, conservando un afo, un mes, o bien los expedientes, ordenados
alfabéticamente, correspondientes a una letra o conserva numéricamente un expediente de

cada serie eliminada. i
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NUMERO DE EXPEDIENTE: Es el nimero consecutivo, que identifica a cada expediente.

NUMERO DE FOIJAS UTILES AL CIERRE DEL EXPEDIENTE: Es el nimero total de hojas
contenidas en los documentos del expediente.

ORGANIZACION: Conjunto de operaciones intelectuales y mecédnicas destinadas a la
clasificacién, ordenaciéon y descripcion de las distintas agrupaciones documentales con el
propdsito de agrupar, consultar y recuperar, eficaz y oportunamente la informacion
(identificaciéon, clasificacion, ordenacion y descripcion). Las operaciones intelectuales
consisten en identificar y analizar los tipos de documentos, su procedencia, origen funcional
y contenido, en tanto gque las operaciones mecanicas son aguellas actividades que se
desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes.

SECCION DOCUMENTAL: Es cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones
de cada dependencia o entidad, de conformidad con las disposiciones legales aplicables. En
el caso de la SESNA, utiliza 12 secciones comunes y 4 secciones sustantivas.

SERIE DOCUMENTAL: Es la division de una seccién gue corresponde al conjunto de
documentos, producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y gue versan
sobre una materia o asunto especifico.

- Series documentales sustantivas: Es la division de una seccion gue corresponde al
conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una funcion sustantiva.

- Series documentales comunes: Es la divisién de una seccion que corresponde al
cohjunto de documentos producidos en el desarrollo de las funciones comunes.

TOMO: El conjunto de documentos que forrman un expediente, el cual esta contenido en
mas de un félder de acuerdo a las necesidades especificas del tramite (legajo).

UNIDAD DOCUMENTAL: Es la unidad archivistica mas peguefia e indivisible. Ejemplo: una
carta, una memoria, un informe, una fotografia, una grabacién sonora.

VALORACION DOCUMENTAL: A la actividad gue consiste en el andlisis e identificacién de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de los documentos gue les confiere
caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion, o evidenciales,
testimoniales e informativos para los documentos historicos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacién, asi como para la

disposicion documental. &
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VIGENCIA DOCUMENTAL: Al 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.
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(7)Técnicasde
Seleccion
5 5 n
(4)Niveles de Clasificacion | (5)Valor Documental Gz fj,e g "g 2 | (8)Observaciones
(3)C3digo de Ia Conservacion g g §
serie o é >
documental = 5 E’:
= e
s
(41) (51| (52)| (53) | (5-4) | (61| (62)| 2
Serie documental AN F G || AT DAG g
ELEMENTO DESCRIPCION
1 Fondo Conjunto de documentos producidos organicamente por la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional Anticorrupcion, con
cuyo nombre estd identificado.
2 Seccioén Indica el nombre de la seccidén, segun el CGCA.
3 Codigo de la Es el clasificador con el que se identifica |a serie, de acuerdo con
serie el CCGCA.
documental
4 Niveles de Nombre genérico de la Serie documental.
Clasificacion
4.] Serije Divisidn de una seccién gue corresponde al conjunto de
documental documentos producidos en el desarrollo de una misma
atribucién general integrados en expedientes de acuerdo a un
asunto, actividad o tramite especifico; es el nombre gue se le
asigno al conjunto de expedientes producidos en el desarrollo de
las funciones de las Unidades Administrativas, conforme al CGCA
de la SESNA.
5 Valor Condicién de los documentos que les confieren caracteristicas
documental: administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de
tramite o concentracion. Estos valores se indican con una X en
cada una de las casillas correspondientes.
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5] A Sefalar con una X si tiene valor Administrativo, este valor se
encuentra en todos los documentos de archivo producidos o
recibidos en cualguier dependencia o entidad para responder
a una necesidad administrativa mientras dure su tramite.

52 L Sefalar con una X si tiene valor Legal, documentos gue
pueden servir como prueba.

5.3 F SeRalar con una X si tiene valor Fiscal, documentos gue pueden
servir como prueba del cumplimiento de obligaciones tributarias.
54 c Sefalar con una X si tiene valor Contable, documentos gue

pueden servir de explicacién o justificacién de operaciones
destinadas al control presupuestario

6 Plazos de Se establece, en ndmero de afios, el tiempo que los documentos
conservacion | tendran que conservarse en cada archivo.
6.1 AT Se refiere al ndmero de afios que debe permanecer en el Archivo
de Tramite, indicar con ndmero, los afios de conservacion.
6.2 AC Se refiere al nUmero de afios gue debe permanecer en el Archivo
de Concentracién, indicar con nimero los afios de conservacion.
63 Total Se refiere a la suma de los afios que permanecerd en el ATy en el
AC (AT+AC), indicar con ndmero el total de afios de conservacion.
7 Técnicas de Sefalar con una X seglin sea el caso si corresponde a Eliminacién,
Seleccién Conservacion o Muestreo. Corresponde a las acciones de
Documental disposicion final de los documentos, procesos referentes a las

acciones de disposicién final de los documentos a partir de los
procesos de valoracion.

7. Eliminacion Destruccién de los documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacidén
en otros soportes. Sefialaréa con una “X" aguellos documentos
susceptibles de eliminar definitivamente, los cuales se someterdn
a valoracién y/o autorizacién del Archivo General de la Nacién.

o Conservacién Procedimientos para garantizar la integridad fisica de los
documentos, sin alterar su contenido. Sefialard con una “X" la
documentacién susceptible de conservar permanentemente, los
cuales se someteran a valoracion y/o autorizacién del Archivo
General de la Nacion.
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7.3 Muestreo Se sefiala la documentacién susceptible de ser conservada
permanentemente mediante un proceso que seleccione solo una
muestra de los expedientes que ameriten conservarse. Dicho
proceso se efectuard bajo algin método gque se haya establecido
por el &rea productora: método selectivo o cualitativo, sistematico
(Cronolégico, Geogréafico, Alfabético y Numérico), método
aleatorio (al azar), entre otros.

8 Observaciones | Opiniones diferentes a las sefialadas en otros rubros.

* |a vigencia se inicia a partir de que se cierra o concluye el asunto del expediente.

El uso adecuado del CADIDO permitira alcanzar la eficiencia en el manejo de los documentos
de archivo dentro de la SESNA, toda vez gue:

e Promueve una cultura en materia de administracién de los documentos de archivo;

e Reconoce de acuerdo a sus valores la utilidad de la documentacion, para efecto del
tramite v las gestiones institucionales;

e Conserva los documentos dentro de los archivos conforme a los plazos de guarda y
custodia establecidos;

o Identifica y controla el acceso a la informacion contenida en los documentos y
expedientes de archivo.

Evita la acurmnulacién indiscriminada de expedientes en los archivos de la SESNA.

Es de mencionar, que las &reas generadoras emplearan el Catalogo como instrumento de
consulta, y los responsables de los archivos de tramite y de concentracion lo utilizaran como
instrumento de control.

En el Catdlogo se indican los plazos de conservacién de los expedientes en el Archivo de
Tramite (AT) y en el Archivo de Concentracién (AC), lo cual dependera de la conclusion del
asunto o trémite, del valor documental, asi como la frecuencia de consulta por parte de los
servidores publicos de la unidad administrativa y por otra, de las disposiciones legales que
regulen los procesos y procedimientos institucionales. La suma de los plazos de conservacion
con base en los aspectos mencionados conforma la vigencia documental.

Por lo anterior, este instrumento posibilitara la transferencia primaria (traslado controladoy

7 24
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sistematico) de los expedientes de archivo de tramite al de concentracién y destino final de
los mismos.

La aplicacion del CADIDO para la identificacién de los expedientes mediante la elaboracién
de la caratula y ceja de expediente:
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Una vez que sea identificada la seccidn y serie documental a la que pertenece el expediente
la ceja de este serd identificada de la siguiente manera:

S, SE SN A SECRETARIA EJECUTIVA DEL

UNIDAD ANO DE

SECCION ADMINISTRATIVA | [ APERTURA
2 _SESNA/7C.16/ DGA/001/20{7_-2018

SERIE No.OE ANODE |
DOCUMENTAL EAPEDIENTE

Técnicas de| i
Documental |Conservacién| Seleccién Snformacion

Codigo 5| $| ./s.| 3 |Observaciones
Serie documental AlL|F|c|aAT|Ac || 3 =§i§ :
BRI
4
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CLASIFICACION DE EXPEDIENTES RESERVADOS O CONFIDENCIALES

Los articulos 110 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica yT3de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica, establecen los supuestos
en gue la informacién puede clasificarse como reservada, esta clasificacién se realizard con
base en un analisis caso por caso, mediante la aplicacion de la prueba de dafio.

Se considerara informacién confidencial conforme a los articulos 113 de |a Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica y 116 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Pudblica, la informacién que contiene datos personales
concernientes a una persona fisica identificada o identificable, los secretos bancario,
industrial, comercial, fiscal, bursétil y postal cuya titularidad corresponda a particulares,
Sujetos de derecho internacional o a sujetos obligados cuando no involucren el ejercicio de
recursos publicos y aguella que presenten los particulares a los sujetos obligados, siempre
gue tengan el derecho a ello, de conformidad con lo dispuesto por las leyes o los tratados
internacionales.

La clasificacion de la informacién como reservada o confidencial, en los términos de lo
previsto en el articulo 98 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, se realizard en el momento en que se reciba una solicitud de acceso a la informacidn,
se determine gue la informacién es reservada o confidencial, mediante resolucién de
autoridad competente, o bien se generen versiones publicas para dar cumplimiento a las
obligaciones de transparencia.

PROTECCION DE DATOS PERSONALES.

Atendiendo a lo establecido en la Ley General de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados, se debe proteger la informacién contenida en los
expedientes a que se refieren las series del CGCAy del CADIDO, concerniente a una persona
fisica identificada o identificable, se considera que una persona es identificable cuando su
identidad pueda determinarse directa o indirectamente a través de cualquier informacion,
para lo cual se debera considerar el riesgo inherente a la sensibilidad de los datos personales
tratados, al desarrollo tecnolégico, a las posibles consecuencias de una vulneracion para los
titulares, a las transferencias de los datos personales que se realicen a las vulneraciones
previas ocurridas en los sistemas de tratamientoy al riesgo por el valor potencial cuantitativo
o cualitativo, que pudieran tener los datos personales tratados para una tercera persona no
autorizada para su posesion.
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La base del Catdlogo es el CGCA, por consiguiente, tiene la misma estructura: fondo,
secciones y series documentales. Es por ello, gue el presente instrumento servira para
establecer |a clasificacion archivistica de los expedientes que produce la SESNA. Esto consiste
en realizar un proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con base
en la estructura funcicnal, para asi saber quién produjo los documentos de archivo y bajo
qué funcién o actividad.

Por lo anterior, el Catalogo posibilitara la transferencia primaria (traslado controlado y
sistematico) de los expedientes del archivo de tramite al de concentracién y destino final de
los mismos, es decir, la transferencia secundaria al archivo histérico o bien la baja
documental, evitando la acumulacién de documentos en los archivos.

e e
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Catédlogo de Disposicién Documental 2022
Series comunes

Fondo: SESNA Secretarfa Ejecutiva del Sistema Nacional Anticorrupcion

8 o S Valor - : Izos de T-cnicas de
Niveles de Clasificacion Bacuasntl || et aabn SElcéibn
sdigo de | s| & [ 8
Co gl‘,ic:iee a | B ‘g ﬁ Observaciones
Serie documental AlL|F|c|AT |AC || €| 8 |3
w| §
(%]
12 qugrar_n_asy proyectos en materia de % | % 3 4 |71 x
legislaciéon
1ES Convenios y tratados internacionales XX 3 4 |7 X
c8 Acuerdos generales XX 3 4 | T %X X S
: 7 .3 =
!nstrumgntosmrfdmos consens‘,l_Jales S c(ﬁ'batorio
1C.10 (convenios, bases de colaboracion, XX 3 4 |7 ) 5 vﬁz-
atigo
acuerdos) .
1C12 Compilaciones juridicas X | X 3 4 7 Q\‘ _i‘ e
-
s B- o ' u' .
Fondo:  SESNA Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional Anticorrupcién DR\ 19 _’
g N S Valor Plazos de Técnica _
Niveles de Clasificacisn Documental Conservacién Seleccion A
xatale GENiE RAL
édigo de - il e PP,
la Serie = 1 D§ Nﬁtff aenes
Serie/Subserie documental A|L|F |C|AT |AC | 5| E 5
= | YALIDADO
2C ‘Dfslpgsm:ones en materia de asuntos % | % 3 4 |71 x
juridicos
2c2 Prograrr}as‘y ‘proyectOS en materia de % | x 3 4 |7 x
asuntos juridicos
2cs JIC\ctuauonesy representaciones en materia x | x z 4 |7
egal
2C6 Asistencia, consulta y asesorfas X[ X 4 X
2CY Estudios, dictémenes e informes X | X 4 |7 X | Muestreo selectivo
g : Muestreo
2C8 Juicios contra la entidad XX 3 4 |7 X SietarHatics
" 3 Muestreo
2C9 Juicios de la entidad X[X 3 4 |7 X sibtarrsAbier
Muestreo
2C10 Amparos XX 3 4 |7 X i gt
2e Interposiciéon de recursos administrativos XX & % |7
2C12 Opiniones técnico juridicas XX 3 & |7
2C5 Notificaciones XX 3 4 [F] X
2CY7 Delitos y faltas XX 3 4 |7 X | Muestreo aleatorio
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Fondo: SESNA Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional Anticorrupcién
p 2 = Valor Plazos de Técnicas de
Niveles de Clasificacion Documental Conservacion Seleccién
Cédigo de :5 ] g ob i
la Serie _ E § E,' servaciones
Serie documental AlL|Flc|AaT |ac|8|E| & |2
22 5
32 Programas y proyectos en materia de X 5 7 ol x
’ programacion
33 Procesos de programacion X 3 7 10| X
3C4 Programa anual de inversiones ¥ 3 7 |10
3T Programas operativos anuales X 3 7 1191 X
it Disposiciones en materia de organizacién X 3 4 |7 X | Muestreo aleatorio
3CI10 Dictamen técnico de estructuras X 3 7 |18 X | Muestreo aleatorio
g7 | Integracan dictarnen eemanuales de x| X 2 | & |7 X | Muestreo aleatorio
organizacién
Integracién y dictamen de manuales, _
3CI2 normasy lineamientos de procesosy XX 3 4 |7 X | Muestreo aleatorio
procedimientos
3c17 D|sposwctones_e’n materia de x| % 2 9 |12 x
presupuestacion
3c18 Programasy p{oyectos en materia de % B g |12l x
presupuestacion
3CI19 Andlisis financiero y presupuestal X 3 7 |16 X
Evaluacién y control del ejercicio X 3 7 lol x
3C’?O presupuestal

e 1o ARCHIVO GENERAL
E b0 ) DE LA NACION
' . VYALIDADO

-
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e o s Valor Plazos de Técnicas de
Niveles de Clasificacion Documental Conservacion Seleccién
PonT] (=] &
Cédigo de 238 g Observaciones
la Serie el g
Serie documental AL S G| S AT AT e e 2 |z
g
4C1 Disposiciones en materia de recursos ¥ | % z 5 | el
humanos
4C2 Programas y proyectos en materia de X 3 4 |71 x
recursos humanos
4C3 Expediente Unico de personal X | X 3 22 |25 X
. Muestreo
4C.4 Registroy control de puestos y plazas X 3 4 |7 X o
4C5 Noémina de pago de personal XX & n |4 X
4CH Reclutamiento y seleccion de personal X 3 e | F
4C7 Identificacién y acreditacion de personal X 3 £ |7 K
Control de asistencia (vacaciones,
4C'8_ descansos y licencias, incapacidades, etc) X% 2 e R
4CT Estimulos y recompensas XX 3 7
r4C.'l2 Evaluaciones’y promociones 3 74
# Afiliacioﬁes al Instituto de Seguridad y
4CT5 Servicios Sociales de los Trabajadores del X 3 5 |8 %
Estado_
4 Control de prestaciones en materia
4C6 econdmica (FONAC, Sistema de ahorropara | X [ X | X 3 5 |8 X
el retiro, seguros, etc)
Servicios sociales y culturales y de seguridad
A e higiene en el trabajo il e % 4 # R
| Capacitacién continua y desarrollo
4C22. profesional del personal de areas X 3 4 (7] X
administrativas
4C23 Servicio social de dreas administrativas X 3 4 | 7| X
4C24 Curricula de personal X 3 7 [10] X
4C26 Expedicion de constancias y credenciales X 3 & |7 ] X
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Fondo: SESNA Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional Anticorrupcién
Seccion 5C Recursos Financieros
- : io Valor Plazos de Técnicas de
hiveles de Clasificacion Documental Conservacion Seleccién
Coedigo de = 5 = .
la Serie g g 7 Observaciones
. c
Serie documental AlL|Flc|ar [ac|B|E| § |2
g = §
Disposiciones en materia de recursos
- 5 financieros y contabilidad gubernamental x 2 9 (2] X
Programasy proyectos en materia de
SC2 recursos financieros y contabilidad X 3 g [(12] X
gubernamental
~ BC3 Gastos o egresos por partida presupuestal X 2 85 [ X
5C4 Ingresos X X 5 9 |12]| X
55 Libros contables X 3 g (12 X
5C6 Registros contables (glosa) X 2 5 7] ¥
i Muestreo
SC7 Valores financieros X x| 3 9 |12 X .
- Q‘;’ﬂm@ %,
- -~
Asignacién y optimizacién de recursos X N *{'/
5CI2 Franciaros X X 3 g [12] X ] Et-r‘é“\e. N S g
AL s i A
SCIS Transferencias de presupuesto X 3 7 |10 i 'un .*4‘5 a5 )
had =3 - w2
5C6 Ampliaciones del presupuesto X| 3 7 |10 X > \ pd {?
5CI7 Registro y control de pdlizas de egresos X X| 3 g |12 X IRy » T 7 "-’ﬁ
— -
5C18 Registro y control de pélizas de ingresos X bl 9 (12 X !!‘: \&
5C19 - | Pélizas de diario X X| 3 9 (12 X g L
; 5 Fa AN AIA A~ 1™ A RA
5C.20 Compras directas X | X 3 e |32 2
’ ' |
' . - u:tA—N#eNgN
= 5G21 Garantias, fianzas y depdsitos X 3 8 |12 D
SCE5 A Conciliaciones X 3 9 (12
ABCRE Estados Financieros X 3 9 |12 X | Muestreo selectivo
*5c25 Auxiliares de cuentas b4 X| 3 9 |12| X
5C.2'6 Estado del ejercicio del presupuesto X X| 3 g 12| X
5C27 Fondo rotatorio X X| 3 g |12 X
5C28 Pago de derechos X X| 3 g 12| X
/)
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y Sl o Valor Plazos de Técnicas de
Niveles de Clasificacion Dot Caroni e S lanata:
s = & g
Codlgo_de 2 i = Observaciones
la Serie =1 &1 2| ¢
Serie documental AISE e aT LAE g El g |2
e
Programas y proyectos en materia de
6C2 recursos materiales, obra publica, X 3 B8 X
conservacion y mantenimiento
6C3 Licitaciones X 3 7 (10| X
eC.4 Adquisicicnes X 2 5 |'% | X
Sanciones, inconformidades y
ey conciliaciones, derivados de contratos s 2 Bi il
6C.6 Control de contratos X [X 2 S |7 X Mugstien alegtotio
simple
: Muestreo aleatorio
6C.7 Segurosy fianzas X | X 3 4 7 X simple
6C17 Inventario fisico y control de bienes x| x X 3 5 |8 % | Wisston sslacti
muebles
Disposiciones y sistemas de abastecimiento
6C.20 el X 2 5 |8 X
i Comités y subcomités de adquisiciones, :
6C.2;5 arfendamientos y servicios XX 3 a |8 X | Muestreo selectivo

il i = Valor Plazos de Técnicas de
Niveles de Clasificacién Docubsarial | Conderiacian Gk ot
" Cédigo de B ;
. laSerie e g
= Serie documental AN e (A DAe L8 g
) a . e m (=]
(¥
73 Progr_amas y proyectos en materia de X 5 s sl x
servicios generales
Servicios de telefonfs, telefonia celular y
7C8 | adiolocalizacion X il il bl e
7C10 Servicios especializados de mensajeria X 3 5 |8 X
7CI3 Control de pargue vehicular X E; 5 | 8| XK
7C14 Control de combustible X 3 g |8 X
7CI5 Control y servicios en auditorios y salas X o/ 5 |&| %
7Cle Proteccién civil XX 2 B |'Z
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de la Informacion
. : o Valor Plazos de Técnicas de
Niveles de Clasificacion Documental Conservacion Seleccién
PN ‘g ‘E 8
Saciy o.de ] 73 2 Observaciones
la Serie . = | £ s g
Serie documental A E AT AC e i e g | =
21 = 5
Desarrollo e infraestructura de .
8C.4 I ol Tt S X 3 5 |8 X | Muestreo selectivo
Desarrollo e infraestructura del portal de
v o Internet de la dependencia " 3 5 (8] &
L Programas y proyectos en materia de
8C8 | informatica A & | % |8 A
8CM Desarrollo de sistemas X | X 3 5 |8 X Muest’rgo
_ RO sistematico
8CI12 Automatizacién de procesos X % 5 |8 X
8cis Prcgrgmasy_ proyectg:s en materia de X z 5 |8 X
, servicios de informacion
~8CIE: Administracién y servicios de archivo X 3 5 |8 X ?;;ﬁiﬁ%)s i
T o S o ¥
8c17 Admmstracwon'yser\.flc:\os de X 2 6 lal x £ ‘—f}-
correspondencia (;
2 Administracién y preservacién de acervos AR
8\(:20 digitzles X 3 7 |10] X
8C.21 Instrumentos de consulta X | X 3 7 |10 X !
8C.25 Servicios y productos en Internet e intranet | X 3 5 [8(X

stema Na

SESNA Secretaria Ejecutiva del Si cional Anticorrupcién

: A " Valor | Plazosde | Técnicas dg
Niveles de Clasificacion Bttt Sensehmreisn oS
[=) (=t [<]
iy~ ; 2 2
C?adége?i:e - 'g ﬁ g Observaciones
Serie documental ALY F € | AT [VAC | 5 | I 2 A [ ]
SHE I s 1=
5| &
(8]
9c2 Programasx proyectos en materia de X 3 s gl x
comunicacién social
3 < : = 3 < st tori
SCc3 Publicaciones e impresos institucionales X =] 5 |8 X e ;erzs[lsa =
: ; 4 Muestreo aleatorio
9C.4 Materia multimedia X 3 5|8 X simple
: E ) Muestreo aleatorio
aC6 Boletines y entrevistas para medios X 3 S (8 X :
simple
Agencias periodisticas, de noticias,
ace reporteros, articulistas, cadenas televisivasy | X 3 5 |8 X
otros medios de comunicacién social
- Muestrec aleatoric
SC14 Actos y eventos oficiales X 3 5 |8 X simple
9C.16 Invitaciones y felicitaciones X 2 3 |5 | %
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SESNA Secretaria Ejecutiva del Sisterma Nacional Anticorrupcion

=

Valor

Plazos de

Técnicas de

Niveles de Clasificacion POt ertal CoHEariAcAn solscrien
(=2 [= [+]
Sl B 2 g
C?adlsgte(:i:e = § § 7 Observaciones
Serie documental sl el s ae | Bl 8=
Eile §
1c3 | Auditora X | x 3 | 7 |o g | Musstsadlaaiorio
simple
5 i % i
10C7 Participantes en comités X 3 4 |17 X v a\;atorlo
s A 7o
10C5 Entrega-recepcion XX 3 4 |7 X {\4 re e
3 e
- &
10C16 | Libros blancos % 3 8 X s ;
]
SE_SNA Secret
. NS e Valor Plazos de Técnicas d&®
Niveles de Clasificacion ey e Sl o \,(
Cédigo de 5 :é g W :
la Serie = E z §
Serie documental AlL| Flc| AT |AC| 2| E| &
. #|€| ! | ARCHIVO GENE
Programas y proyectos en materia de aE A I li
. informacion y evaluacién X - 6 |7 % VALIDAD(
Programas y proyectos en materia de ;
11;.5 5 politicas X 3 4 |7 X | Muestreo Selectivo
¢ 11CH f Planes nacionales XX 2 10 |12 X
nc7 Programas a mediano plazo X 7 6 X
ncse Programas de accién % 3 X | Muestreo Selectivo
Sistemas de informacion estadistica de la
Hes dependencia X 3|5 (8] X
Tt = | Captasion, produesion y difsion de-la 2 |8 |8 X | Muestreo Selectivo
informacién estadistica
Nnca3 Desarrollo de encuestas 2 g | x
Grupo interinstitucional de informacion ‘
NC14 (comités) 3 4 |7 X | Muestreo Selectivo
nce Informe de labores z 4 |7 % Muest‘re_o
sistematico
ncaz Informe de ejecucion & | %
ncIs Informe de gobierno 4 |7 % Muestrfe(;
sistematico
Indicadores de desempefio, calidad y —_—
Nc.20 productividad X 31 4|7 A SEFETALIED
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Fondo: SESNA Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional Anticorrupcién
Seccién 12C Transparencia y Acceso a [a Informacion ' |
: - - Valor Plazos de Técnicas de
Niveles de Clasificacion Documental Conservacién Seleccidn
z 3 [=] = [+]
Cédigo de = 2|8 Observaciones
la Serie = | £ : §
Serje documental AlL|GE e AT |.ae [BE | & |2
2 [ = 5
Programas y proyectos en materia de .
12C2 acceso a la Informacion X 2 6 |8 X | Muestreo selectivo
Programas y proyectos en materia de
12¢3 .. | transparenciay combate a la corrupcion X | x 2 6 |8 ¥ | Muestreo selectivo
'|2c4 't W Unidades de enlace X 2 6 8 X
12t5 Comité de informacion X% 2 6 |8 X | Muestreo selectivo
. [Solicitudes de acceso a la informacidn .
12’C 6" XX 2 6 8 X | Muestreo selectivo
“12C7 Portal de transparencia X | X 2 6 |8 X | Muestreo selectivo
; - Clasificacion de informacion reservada
2ce X| X % 7 |10 X | Muestreo selectivo
Clasificacién de informacién confidencial
-12C9 XX 3 7 |10
Sistermas de datos personales
12C10 X | X 2 8 |10
Archivos del presidente electo
12Ca2 X 3 g (12 X

ARCHIVO GENERAL
VALIDADO
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Técnicas de

3 . '. ,r Valor Plazos de
Niveles de Clasificacion S| Coresiiaainn Selcacish
= ;= [=]
Pt S | o g
C{I)adlsgoiceje Y é § i Observaciones
o Serie documental AlL|E|c| AT |AC|B|E| & |3
Organo de Gobierno de la Secretaria
151 Ejecutiva del Sistermna Nacional X 3 g |12 X
Anticorrupcion
153 Organos Colegiados % 3 s |1 % ‘)\“'\ms A’Q
(Y [y
T
EaridE: SESNA Secretaria Ejerc-utlva d?| Slste@? Nfamonal A_nt|corrupc170nr ,,‘.-
: ; - Valor Plazos de Técnicas d D
Niveles de Clasificacién ol o aeion Selacdlan B %
= (= o .
Codigo de ‘% 3§ = e o 2
la Serie - il = 2 g £ -
Serie documental AlL| F |C| AT | AC | 5| E a b 7
2] = 4 p g
“1 8 )
Disposiciones en materia de riesgos y N
251 politica publica X 3 5|8 X ARCHlVO GE
552 Elaboracion, promocion y ejecucion de X 3 : | g %
i programas anticorrupcion. W
= &% Politicas pUblicas contra hechos de
253 - - | corrupcion y faltas administrativas. X 3 5 |8 X
¥ - b
- Métodos de evaluacién y politicas integrales
254 anticorrupcion y faltas administrativas. X 3 5 |8 X
Propuestas de metodologfas de evaluacion
. de politicas. publicas. A B 5| & X
- Estudios de corrupcion, faltas
256 administrativas, fiscalizacién y recursos X 3 5 |8 X
publicos
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Fondo: SESNA Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional Anticorrupcion
ceién 3 Plataforma Digital Nacional
. : - Valor Plazos de Técnicas de
Niveles de Clasificacién Do) Coreanacion Salecoion
Cédigo de § ‘_g- g )
la Sars . § § g Observaciones
Serie documental AlL|F|C|AT |AC|E|E| & |32
= = c
w o
&
Disposiciones en materia de interconexién, S oS ‘,{-/
257 interoperabilidad y comunicacién entre x | x 3 s | s X 453 nH S
’ sistemas de informacién y Plataforma , E
Digital Nacional Ling y b
Implementacidn actuzalizacién y evaluacién = ; w
352 de los servicios de |a Plataforma Digital X 3 5 1|8 % &)
Nacional. 1
% . S e S -
P SV 1
LW
-
!
o
Fondo:

SESNA Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional Anticorrupcién

s R S TR e oy A
Seccion 4S Vinculacion lntennstltuc@na : 5 .
. S Ligign s ¥ig s o Valor Plazos de Técnicas de
< "; F =3l
Niveles de Ciasn‘ka& 51 %‘-‘ Lt T Docefnental Conservacion Seleccién ALDADO
i . e E = = o)
Cloadég;ige £ R a r rd % "§j % Observaciones
o o B 1 — = s )
Serie documétital s MLIF|[Cc| AT |AC g E[ 8 3
L =18
Mecanismo de coordinacidn y colaboracién
) ; : Muestreo
451 con integrantes del Sistétna Nacional X B 5 1|8 X Cualitative
Anticorrupcion.
Maonitorec legislativo al marco normativo Muestreo
: . v 5 i 8 X -
S del Sistema Nacional Anticorrupcién. s 2 = Cualitativo
Informacién de Entes PUblicos sobre el T—
453 cumphmmn_tp de la Politica Nacional X 3 5 18 X Sl
Anticorrupciéon
Reguerimientes de los integrantes del Muestreo
. . ; N 3 5 X i
S5 Sisterma Nacional Anticorrupcion X & Cualitativo
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VIIl. HOJA DE CIERRE

El presente Catalogo de disposicion docurmental consta de 16 secciones y 142 series
documentales, mismas que establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de

conservacion y destino final.
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a. RELACION DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

Vigencia
- . Administrativa
No. Tipologia documental
Archivo de Tramite
1 | Guias de servicio de mensajeria. 1afo
2 |Listados de correspondencia. 1afio
3 |Volantes o turnos de correspondencia. 1ano
4 | Notas gue no generan seguimiento. 1ano
5 |Borradores de informes. & meses
5 Copias de actas de comités y subcomités gue sean 1afo
borradores y no contengan sellos o firmas originales.
-~ Copias de oficios simples o fotocopias que no contengan 1afo
sellos o firmas originales.
Copias de conocimiento gue no generan seguimiento. 1ano
9 |Solicitudes de servicio de cafeteria. 6 meses
10 | Solicitudes de papeleria. 1afo
T | Vales de préstamo de expedientes. 1ano
12 | Solicitud de vehiculos para transporte de servidores publicos. 1afo
13 |Manuales obsoletos. 1afho
14 | Sintesis de periddicosy revistas. 1ano
15 | Reportes de servicios de limpieza. 6 meses
16 |Catélogos, folletos, publicaciones, fotocopias de legislacion. 6 meses
Correos electrénicos de caracter estrictamente personal que
17 |no tengan relacién con el gjercicic de las atribuciones de la & Prcass
SESNA, ni con el desempefio o actividades de sus servidores
plblicos, asi como los de difusién interna.
Borradores de documentos gue se hayan utilizado para la
18 |elaboracidon de un documento definitive (éste Ultimo si se 6 meses
conserva).

Los documentos de comprobacidén administrativa inmediata, no se clasificarén y no se
transferirédn al Archivo de Concentracién como expedientes de archivo, no formaran parte de
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una serie documental, su periodo de guarda no excedera de un afoy su baja, debe darse de
manera inmediata al término de su vigencia. En este supuesto, el Archivo General de la
Nacién, no emitird dictamen de destino final, ni acta de baja documental. Concluida su
vigencia se eliminaré bajo supervisién y levantamiento de un acta administrativa firmada por
el 4area generadora correspondiente, el Responsable de Archivo de Tramite, el Coordinador
de Archivos y el representante del Organo Interno de Control, sefialando que se trata de
papeleria obsoleta, publicaciones y/o documentos de comprobacién administrativa

inmediata y que se pone a su disposicion para su donacion a la Comisidn Nacional de Libros
de Texto Gratuitos (CONALITEG).
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