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1. Propésito
® Establecer una base metodoldgica que oriente la elaboracién

de instrumentos especificos de disposicion documental para el INRLGII.

® Formular un mecanismo de trabajo en materia de disposicién documental basado en
la identificacién precisa de las series documentales y en la valoracion de su
informacion.

® Conocer el proceso de asignacion de valores a cada una de las series documentales
identificadas.

® Identificar los elementos que permitan, con base en los valores, reconocer la
documentacion util para el tramite y las gestiones institucionales a una norma legal,
fiscal o contable.

® Elaborar un instrumento de control y seguimiento de las series documentales
producidas por la dependencia o entidad, a partir de los resultados del proceso de
identificacion y valoracion.

2. Alcance

Aplica a los responsables de la Coordinacibn de Archivos y Archivo de
Concentracion.
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3. Responsabilidades

La Coordinacion de Archivos y el Grupo Interdisciplinario realizaran el analisis de los
procesos y procedimientos institucionales para la valoracion documental de los
archivos del Instituto Nacional de Rehabilitacion Luis Guillermo Ibarra Ibarra.

Asi mismo elaboraran y aprobaran respectivamente el Catadlogo de Disposicion
Documental (CADIDO).

4. Politicas de operacién y normas.

La elaboracién del Catalogo de disposicidon documental se compone de cuatro
etapas: identificacion, valoracion, regulacion y control. Cada una de ellas
comprende la realizacion de tareas especificas que permitiran la integracion de este
instrumento basico para el manejo adecuado de la documentacion en cada una de
las fases de su ciclo vital; asi como para su correcta disposicidon y accesibilidad.

El instrumento basico de control y de trabajo es el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica que integra las series documentales del Instituto Nacional de
Rehabilitacion LGIl y que cada una de ellas representa la unidad de trabajo para la
aplicacion de las dosprimeras etapas: la identificacion y la valoracion.
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1.- Identificacion

Consiste en la investigacion y analisis de las caracteristicas de los elementos
esenciales que constituyen la serie documental, la funcion, el area productora y el
documento de archivo.

Para realizar este proceso, deben seguirse los siguientes pasos:

e Compilar la informacion institucional; es decir, reunir las disposiciones legales,
actos administrativos y otras normas relativas a la creacion y a los cambios
estructurales dentro del Instituto.

e Reunir las disposiciones que regulan sus competencias, asi como las normas y
procedimientos que condicionan su aplicacion real.

e Acopiar las normas que controlan la circulacion interna y externa de los
documentos en la fase de produccion activa.

¢ Identificar la estructura interna y las funciones del Instituto, mediante el analisis
del estatuto, manuales de procedimientos, organigramas y reglamentos internos.

e Entrevistar a los productores de los documentos en el dmbito institucional; es
decir, a las personas que producen y tramitan los documentos, quienes, ademas
de resolver cualquier duda planteada en la interpretacion de las disposiciones
legales, pueden suministrar datos sobre la frecuencia de consulta en los
momentos posteriores a la finalizacion del tramite.

e Ubicar la procedencia institucional de la documentacion mediante el examen del
area que la generd y, en consecuencia, de la funcion de la cual deriva en relacion
directa.
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e Caracterizar a los documentos en relacién con sus soportes, tipologia, volumen
y organizacion.

e Efectuar una descripcion que comprenda el contenido informativo, la relacion
entre serie y funcién, comun o sustantiva, el periodo que cubre la informacion y
la relacion entre la serie en cuestion con otras series y otras fuentes de
informacion afines.

Los resultados de esta etapa permitiran:

Conocer la evolucion organica del Instituto.

e Identificar las funciones del Instituto y de cada una de las unidades
administrativas productoras de documentos.

e |dentificar las series documentales con base en dichas funciones.

e Conocer los tramites y procedimientos que dan lugar a la integracion de los
documentos y expedientes que forman cada serie documental.

2.- Valoracion

Consiste en el andlisis y la determinacién de los valores primarios y secundarios de
la documentacion, para fijar sus plazos de acceso, transferencia, conservacion o
eliminacion.

Para realizar este proceso, deben seguirse los siguientes pasos:

e Analisis y determinacién de valores primarios:
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Administrativo: el que tiene los documentos de archivo para la administracion que
los ha producido, relacionado al tramite o asunto que motivé su creacion. Este valor
se encuentra en todos los documentos de archivo producidos o recibidos en
cualquier dependencia o entidad para responder a una necesidad administrativa
mientras dure su trdmite, y son importantes por su utilidad referencial para la
planeacion y la toma de decisiones.

Legal: el que puedan tener los documentos para servir como prueba ante laLey.

Fiscal: el que tiene los documentos que pueden servir como prueba del
cumplimiento de obligaciones tributarias.

Contable: el que tienen los documentos que pueden servir de explicacion o
justificacion de operacion destinadas al control presupuestario.

Con esta valoracion “primaria” se establecen los parametros de utilidad de la
documentacion gubernamental y, con ello, se facilita la identificacion de los plazos
de retencion de los documentos de archivo, con base en las necesidades
institucionales.

¢ Analisis y determinacion de valores secundarios:

Informativo: el que sirve de referencia para la elaboracion o reconstruccion delas
actividades de la administracion.

Evidenciales o testimoniales: los que posee un documento de archivo como
fuente primaria para la Historia.
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La valoracién “secundaria” permite identificar con precision aquella documentacion
de valor permanente que serd objeto de transferencia secundaria y definitiva al
archivo histarico.

Los resultados de esta etapa permitiran:

Conformacion de las series con sus caracteristicas generales, incluyendo el
expediente tipo.

e Estudio comparativo de las series complementarias (a) y paralelas (b) de las
distintas unidades administrativas, indicando dénde se encuentran.

e Elaboracion de propuestas de valoracion de cada serie documental con
expresion de sus plazos de transferencia, conservacion o eliminacion y plazos de
acceso.

e Disponer de la informacion necesaria sobre el plazo de prescripcién de los
valores administrativo, legal, fiscal o contable.

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

e Eliminar los ejemplares duplicados de cada serie.

¢ Identificar la posibilidad de desarrollo de valores secundarios.

e Establecer los criterios basicos sobre la reserva o accesibilidad de cada serie
documental.

e Confeccionar el cuadro de valoracién y seleccion, donde se indican los plazos de
transferencia, seleccion, eliminacion y acceso.
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e Elaborar un repertorio de fichas técnicas (ver anexo 1 dentro de este mismo
procedimiento).

La aplicacion practica de estos resultados constituira el conjunto de instrucciones
gue daran contenido al Catalogo de disposicion documental.

Adicionalmente a la identificacion de los valores documentales, deben tenerse en
cuenta cuatro criterios:

e Criterio de procedencia y evidencia: son méas valiosos los documentos que
proceden de una institucion o seccion de rango superior en la jerarquia
administrativa. Los documentos de unidades administrativas de rango inferior son
importantes cuando reflejan su propia actividad irrepetible.

e Criterio de contenido: es mejor conservar la misma informacion comprimida que
extendida (ej.: informes anuales y no mensuales).

¢ Criterio diplomético: es preferible conservar un original que una copia.

e Criterio cronoldgico: fecha determinada a partirde la cual no se puede realizar
ninguna eliminacion.

3.- Regulacién
En esta fase se elaborara e integrara el Catalogo de disposiciéon documental en los

formatos establecidos, determinando con toda claridad los plazos de conservacion
y las técnicas de seleccion.

El Catalogo de disposicion documental se integrara por:
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e Introduccibn o presentacion. En este apartado se explicara el contexto
institucional de la dependencia o entidad correspondiente. Ademas se debera
incluir el siguiente texto:

El presente Catalogo de disposicion documental anula y reemplaza todas
y cada una de las versiones anteriores a éste.

e Objetivo general.

e Marco legal. Debe incluir, ademas de la referencia a la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y a los
Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos de
las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, la base
juridica institucional.

e Textos o anexos que sustenten el proceso de elaboracion y aseguren su
comprensioén y aplicacion.

e Registro de todas y cada una de las series documentales con sus plazos de
conservacion y técnicas de disposicion documental.

e Hoja de cierre, debera incluir la siguiente leyenday, al final, los nombres y firmas
de la Coordinacién de Archivos y del Grupo Interdisciplinario en materia de
archivos:

El presente Catalogo de disposicion documental consta de secciones
y series documentales, mismas que establecen su valor documental,

vigencia documental, plazos de conservacion y destino final.
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Los resultados de esta etapa permitiran:

e Integrar, en un formato electrénico susceptible de actualizarse
permanentemente, el Catalogo de disposiciéon documental.

e Contar con un instrumento de consulta y control archivistico que permita conocer
con precision los plazos de conservacion de los documentos en cada uno de los
momentos del ciclo vital, asi como controlar su accesibilidad y regular su
transferencia.

4 .- Control

Es la ultima fase y consiste en validar y aplicar el Catalogo de disposicion
documental.

Para realizar este proceso, deben seguirse los siguientes pasos:

Recabar las firmas de los funcionarios autorizados.

e Aprobar y validar el Catalogo, por parte de la Coordinacion de Archivos y del
Grupo Interdisciplinario en materia de archivos.

e Remitir el Catalogo al Archivo General de la Nacién para su registro y validacion
mediante el Coordinador de archivos de este Instituto.

e Difundir el Catalogo y establecer los mecanismos para sSu permanente
actualizacion.

Los resultados de esta etapa permitiran:
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DOCUMENTAL DEL INRLGII

e Cumplir con lo dispuesto por Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacioén Publica Gubernamental y los Lineamientos generales para la
organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de

la Administracion PuUblica Federal.

A continuacion se presentan los formatos propuestos para los procesos de trabajo
en la elaboracion del Catalogo de disposicion documental:
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Anexo 1

Ficha técnica de valoracion

Serie documental:

Area de identificacion:

Unidad administrativa:

Nombre del area:

(Direccién general adjunta, direccion de area, subdireccion, departamento o equivalente).

Area de contexto:

1. Clave de la serie Nombre de la serie
(Indicar clave y nombre conforme al cuadro de clasificacién de archivos de la
dependenciao entidad).

2. Clave de la subserie Nombre de la subserie

Clave de la subserie Nombre de la subserie
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Clave de la subserie Nombre de la subserie

. (Cuando se decida que la serie tendr4 ademas una

subserie u otras mas, se indicara su clave y nombre; en caso contrario, no es aplicable)

3. Funcién por la cual se genera la serie:

(Se establecera brevemente la funcién con base en el reglamento interior o manual de
organizacién o programa).

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion,
tramite yconclusion de los
asuntos o temas a los que se refiere la serie:

(No mas de tres en orden de importancia (primero el area de mayor interrelacion).

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de
losasuntos o temas a los que se refiere la serie:
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Fechas extremas de la serie de (ano)
a (afio).

(Anotar los afios extremos inicial y final de la serie en su conjunto).

6. Afo de conclusién de la serie
(En el caso de que la serie se cierre).

7. Términos relacionados de la serie

(Palabras clave que apoyen la localizacién de asuntos o temas relacionados con la
serie,no mas de cinco).

8. Breve descripcion del contenido de la serie:

(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie).

9. Tipologia documental:
(Descripcion de la clase de documentos que contiene el expediente individual de la serle)

10. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacion publica Informacion reservada Informacion confidencialL

(Marcar con X el tipo de informacion que contienen los expedientes de la serie
(puedemarcarse uno o los tres).

11. Valores documentales de la serie:
Administrativo
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(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicion legal, articulo, fraccidon o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho
quedetermina el plazo de conservacion o vigencia documental).

Fiscal o contable

. (Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se
sefala eltiempo o hecho que determina el plazo de conservacion o vigencia
documental).

Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno o hasta
tres).

12. Vigencia documental de la serie:
* Plazo de reserva (cuando éste se aplica). NUmero de afios
* Vigencia documental. Nimero de afios
* Vigencia completa

13. ¢ La serie tiene valor historico? Si No

14. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:

. (Nombre del area direccion general adjunta, direccion de area, subdireccion,
departamentoo equivalente).

15. El responsable de la Unidad generadora de la serie documental:

(Nombre y firma).

16. El responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa o del area generadora:

(Nombre y firma)
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Registro general

La informacion para cada serie documental se registrard en un formato que

incluir&:
Contexto documental
Elementos Descripcién
1 Seccion Registrar el nombre de la seccion
Clasificador con el que se identifica la serie y en
2 Cédigo su caso la subserie, de acuerdo con el Cuadro
general de clasificacion archivistica
Niveles
3 Serie Nombre genérico de la serie.
documental

Vigencia documental

Valor documental

4 A Valor administrativo: marcar con una X si es el
caso el valor documental de la serie documental.

5 L Valor legal: marcar con una X si es el caso el
valor documental de la serie documental.

6 = Valor fiscal: marcar con una X si es el caso el
valor documental de la serie documental.
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Plazos de conservacion

7 AT Indicar con nimero los afos de conservacion en
el archivo de tramite.
8 AC Indicar con nimero los afios de conservacion en
el archivo de concentracion.
Indicar con numero el total de afos de
9 Total
conservacion (AT + AC)

Técnicas de seleccién

10 Eliminacién Marcar con una X si corresponde.
11 Conservacién Marcar con una X si corresponde.
12 Muestreo Marcar con una X si corresponde.

Indicar las observaciones que por su naturaleza

13 Observaciones no pueden ser consideradas dentro de los otros
rubros.
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Contexto de lainformacioén

1. Indicar con numero los afos de reserva, si es el caso.

Periodos adicionales (ver capitulo Ill, fraccién décimo sexto de
los Lineamientos Generales para la Organizacion vy

14 | Periodo de Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.

reserva
DOF/07/2015
15 Informacion Marcar con una X si corresponde.
confidencial
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Catalogo de disposicién documental

Seccion: (1)
. . [ecnicas :
Vigencia de Informaci
documental seleccion on
valor PIaZOS
e
docume g
ntal consgerva c c | Perio
3 cion c | © S
o > S |8 | o ‘G | dode c
© 8 s|S |2 S | reser | “ON
Q @ Sl |@ & | va |T
O S|A|L| F|AT| A |Tot| |2 |3 I
Cla|T|3 |2 o

@ | G [@O)E)] @] 6] 0O )(10 (1n] (12 (13) | 14 | (15)
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Ejemplo:
75 S FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION B>~ Instituto Nacional
y S LUIS GUILLERMO IBARRA IBARRA 6 de Rehabilitacién
‘ CODIGO: INRLGII 25 Luis Guillcrmo [harra Tharra

VII. Relacién de categorias de agrupamiento con valor documental, plazos de conservacion y destino final

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE REHABILITACION LUIS GUILLERMO IBARRA IBARRA
SECCION: 1C LEGISLACION
VIGENCIA DOCUMENTAL Técnicas de Obserwvaciones
cODIGO NIVELES DE CLASIFICACION VALOR DOCUMENTAL PLAZOS DE seleccién
CONSERVACION
A L F AT AC TOTAL
i3 |s
z g
: E
Instrumentos juridicos consensuales X X 2 4 6 X | Método de muestreo
1C.10 (convenios, bases de colaboracion, cualitativo: La calidad
acuerdos, etc.) : de la muestra serd de
< Yos expedientes més
significativos
ARCHIVO GENERAL 2
> DE LA NACION
= VALIDADO
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Documentos de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo

informativo

Dentro de las oficinas existen ademas de los documentos de archivo, los
documentos de apoyo informativo y los documentos de comprobacion
administrativa inmediata, materiales que son Uutiles pero requieren de

tratamientos distintos:

DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Documento que sin importar
su forma o medio ha sido
creado, recibido, manejado y
usado por un individuo u
organizacion en
cumplimiento de
obligacioneslegales y en el
gjercicio de su actividad.

Son producidos en forma
natural en funcion de una
actividad administrativa.

Constituye el Unico testimonio y
garantia documental del acto

DOCUMENTOS DE
COMPROBACION

ADMINISTRATIVA INMEDIATA

Documentos  creados 0
recibidos por una institucién o
individuos en el curso de
tramites administrativos o
ejecutivos.

Son producidos en forma
natural en funcién de una
actividad administrativa.

Son comprobantes de la
realizacion de un acto

administrativo inmediato:
vales de fotocopias,
minutarios,  registros  de

visitantes, listados de envios
diversos, facturas de
correspondencia de entrada y

DOCUMENTOS DE APOYO
INFORMATIVO

Documentos  constituidos
por ejemplares de origen y
caracteristicas diversas
cuya utilidad en las
unidades responsables
reside en la informacion que
contiene para apoyo de las
tareas asignadas.

Generalmente son
ejemplares mdltiples que
proporciona informacion, no
son originales: se trata de
ediciones, reprografias o
acumulacion de copias vy
fotocopias que sirven de
control.
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administrativo, por tanto se trata
de documentacion Unica.

Esta estructurado en conjuntos
de documentos organizados
que seinterrelacionan.

Son o pueden ser: patrimonio
Documental.

Cumplida su  vigencia
administrativa pasan  al
Archivo de Concentracion
para Su  conservacion
precautoria por su vigencia
fiscal 0 legal,
posteriormente, previa
valoracion documental pasa
al Archivo histérico de la
dependencia, entidad o al
Archivo General de Ila
Nacién para su
conservacion permanente o
se tramita su baja por
carecer de valor evidencial o
testimonial.

salida, tarjetas de asistencia,
etc.

No son documentos
estructurados con relaciéon a
un asunto.

Su vigencia administrativa
es inmediata 0 no mas de un
afio.

No son transferidos al Archivo
de Concentracion.

Su baja debe darse de
manera inmediata al termino
de su utilidad.

Una vez concluida su vigencia
se eliminan bajo supervision y
levantamiento de una acta
administrativa firmada por el
area generadora
correspondiente, el
Responsable del Archivo de
Tramite, el Coordinador de
Archivos y el representante
del Organo Interno de
Control.

Se trata de un conjunto
ficticio 0 integrado
artificialmente por unidades
tematicas.

Por lo general no se
consideran patrimonio
documental, se destruyen y
solo se conservan aquellos
por su valor de
informacion.(biblioteca o
Centro de Documentacién)

No se transfieren al Archivo
de Concentracion.

Carecen de conceptos tales
como vigencia o valores
administrativos.
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Se recomienda para el caso de los documentos de comprobacion administrativa
inmediata incluir en el Catalogo de disposicion documental un listado general
indicandosu vigencia con base en su utilidad en la oficina generadora.

Ejemplo:
Vigencia
No. administrativa
Tipologia documental Archivo de
Tramite
1 | Fotocopia de formato de orden de servicio. 1 afio
2 Fotocopia de Bitacoras de registro de visitantes. 1 afio
3 Fotocopias de Memorandum informativo. 1 afio
4 Copia simple de formato de comprobante de pago por 1 afio
atencion meédica.
5 | Copia simple de formato de vale de insumos y servicios. 1 afio
6 | Copia simple de formato de registro de consumo de alimentos. 1 afio
7 | Fotocopia de incidencias de personal. 1 afio
8 Copia simple de formato de listado de pacientes programados. 1 afio
9 | Copia simple de formato de solicitud de interconsulta. 1 afio
10 | Copia simple de formato de hoja de citas. 1 afio
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11 | Copia simple de formato de registros de medicamentos. 1 afio
12 | Copias de Formatos obsoletos. 1 afio
13 | Copia simple de formato de hoja de valoracion inicial. 1 afio
14 qui.a simple de formato de solicitudes de estudio de atencion 1 afio
médica.
15 | Fotocopias de documentos oficiales. 1 afio
5. Documentos de referencia:
DOCUMENTO CODIGO
Ley General de Archivos (DOF, 19/01/2023) N/A
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental y a los
Lineamientos generales para la organizacion
y conservacion de los archivos de las N/A
dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal. (DOF,
20/05/2021.
LINEAMIENTOS generales para la
organizacion y conservacion de los archivos N/A
del Poder Ejecutivo Federal. (DOF,
03/07/2015).
ACUERDO que tiene por objeto emitir las
Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la N/A

Administracion Publica Federal y su Anexo
Unico. (DOF, 15/05/2019).
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6. Glosario

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta
su disposicién documental.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de
archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos.

Baja documental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea
valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion
documental.

Clasificacion archivistica: Organizacién sistemética de documentos de archivo en grupos
o categorias jerarquicas de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica o
cuadros especificos de clasificacién para colecciones documentales.

Clasificacion de la informacion: Es el proceso mediante el cual el sujeto obligado
determina que la informacion en su poder esta en alguno de los supuestos de reserva y
confidencialidad, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
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Conservacién de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

Cuadro general de clasificacién archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Datos personales: Cualquier informacion concerniente a una persona fisica identificada o
identificable.

Destino final: Es la determinaciéon de la eliminacién de un expediente documento o0 su
preservacion en un Archivo Histérico de acuerdo con lo definido en el Catalogo de
Disposicion Documental y a partir de la valoracibn documental realizada por el
Responsable del Area Coordinadora de Archivos, el Responsable del Archivo de
Concentracion y personal de las Unidades Administrativas Productoras de la
documentacion a valorar, para someter a consideracion del Grupo Interdisciplinario de la
Institucién, los productos de este proceso que son el Inventario de Baja Documental y el
Inventario de Transferencia Secundaria, para su posterior tramite.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

7. Control de cambios

Revisién Descripcion del cambio Fecha

00 Inicio en el Sistema de Gestién de la Calidad OCT 23
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