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numaeros ardblgos,

8. Pagine  de . Son las pAginas que Integran el Inventario genaral. Se reflere

al numero progresivo de paginas y ol tolal del

mismo

7. Numero de registro: Es ol numaro prograsivo que le corfesponde a cada uno de

los expedientes conlorme sa van enlistando on ol

lormato del Invenlario. Se debe Inlclar con el numaero 1 en la primera celda, ol

numero 2 en la segunda celda y asl sucesivaments @

hasta concluir con el regisiro de todos los expediontes. 5@

8. Cddigo de clasificacion: Se anola la estructura y @ﬂlﬂgiﬂ descrilas en la
pagina 11 de los presentes Instrumentos. A

8 Nombre del expediente; Es el nombre o Bl@ﬁéﬂ expediente con el que sa e
! conoce e Identilica en el area unwarailari_g&%‘ﬁuhﬂ

colocar el nombre completo sin ullll 'Kﬁbmuiaturas.

10. Descripcion Es la mfnrm\hu&n que permite conocer los documentos que
integran el expediente, e 3@3’ aclividad o lramile del

"ﬁya- frata, Se deben> \am: los dalos cmacterlaltcna que permitan distinguir al
¥

expediente de los %m s que conforman la serle

11, Fechas extremas. Apertura Clerre . Es el Inicio y la conclusion

-;';-.'?'_ .gpjuhlﬂ. En la celda de apertura debe colocarse

@ H, a del documento de archivo con el que Inicid el asunto y es el documento

nic "a'rl-;aupadlanta En la celda de clerre, debe

=
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Segunda etapa de |a elaboracion del CADIDO

Valoracion

Consiste en el analisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios
de lg ::?ucumentaciﬁn. para fijar sus plazos de acceso, transferencia. conservacion
0 eliminacion, a cada una de las series documentales. Para llevar a cabo Ia
valoracion documental se realizaron las siguientes actividades:

O

rmado por un
xacion, Coordinacion
e Transparencia y del
Organo Interno de Control, para elaborar |a as tecnicas de valoracion
documental de todas las senes document ue conforman el Catalogo,
donde se llevo a cabo lo siguiente: Se daterminaron los valores de las

« Reuniones de trabajo con el grupo interdisciplinario,
representante de cada una de las areas Juridica, Rl
de archivos, Tecnologias de la informacion, Uni

m—
e

series documentales, analizando encia de su Informacion, su
relevancia para la planeacion y t e decisiones institucionales, asi
como, su importancia para recy la histona institucional

— Se determinan los e conservacion: analizando la
permanencia de | edientes que conforman las series
documentales; en el archivo de tramite como en el archivo de
concentracigy, tomando en cuenta el valor documental, el parametro
de utilida frecuencia de la consulta de la inforrmacion de los
docu de archivo
A traves de la administracion de riesgos, se identifico la informacion
o de alto grado de importancia, lo que permitio establecer una
base confiable para determinar que documentos de archivos se van
a eliminar o conservar de manera permanente
_  Se establecen los criterios de reserva: estos criterios se establecen
con base en el contenido de la informacion de los expedientes y del
riesgo que conlleva su conocimiento por personas ajenas ala

institucion.

D
p

Asesorias técnicas presenciales y mediante correo electronico can el AGN
para solventar dudas relativas a la elaboracion de las Fichas y los apartados

e‘;‘“a..sﬁ’ i
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Regulacion

En esta fase se elaborard e integrara el Catalogo de disposicion documental en
los formatos establecidos, determinando con loda clandad los plazos de

conservacion y las técnicas de seleccion. £ Catdlogo de disposicion documental
se integrara por.

* Introduccion o presentacion. En este apartado se explicard ol contexto
institucional de la dependencia o entidad correspondionte. Adomas, so debeid
incluir el siguiente texto: El presente Catalogo de disposicion documental nnula y

reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores @omenm goenernl

« Marco legal. Debe incluir, ademas de la referencia y Fedoral de

Transparencia y Acceso a la Informacion F’L‘lbm%@amﬂmunml y i los
Lineamientos generales para la organizaciony conservacion de los archivos de las

dependencias y entidades de la Adminis Publica Faderal, la base jutidic

institucional
)

» [extos 0 anexos que suslenl% roceso de alaboracion y aseguren si
comprension y aplicacion,

e Registro de todas y Q:Qna de las series documentales con sus plazos de
conservacion y l%ﬁ"k de disposicion documental

« Hoja de cien&d\ebara incluir la siguiente leyenda y, al final, los nombies y fiimas
de la Coordinacion de Archivos y el Comité de Informacion: El prosante Cmtalogo
de disposicion documental constade  seccionesy  sores documentales,
mismas que establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de

(L
)
conservacion y destino final. Los resultados de esta atapa permitiran ‘,,J‘

h“

| {
« Integrar, en un formato electronico susceptible de actunlizarse f.ﬂ-f |
permanentemente, el Catalogo de disposicion documental /\/ \

« Gontar con un instrumento de consulta y control archivistico que parimiti
conocer con precision los plazos de conservacion de los documentos on cadi uno



Adriana Abigail Herndndez Montalvo
Instrumentos de control consulta

Control

Es la ultima fase y consiste en validar y aplicar el Catalogo de disposicién
documental. Para realizar este proceso, deben seguirse los siguientes pasos:

« Recabar las firmas de los funcionarios aulorizados.

« Aprobar y validar el Catalogo, por parte de la Coordinacién de Archivos y el
Comité de Informacion. Remitir el Catalogo al Archivo General de la Nacién para
su registro y validacién mediante el Coordinador de archivos de la dependencia o

entidad,

 Difundir el Catalogo y establecer los mecanismos para su permanente

actualizacién. Los resultados de esta etapa permitiran:

= Cumplir con lo dispuesto por Ley Federal de Transparencia y Acceso a |a
Informacion Pablica Gubernamental y los Lineamientos generales para la
organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de

la Administracion Publica Federal.



Valoracién Documental

CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

(sEMIACTIVD)

Lt R T T
6
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Es el proceso por medio del cual se determinan |los valores primarios y
| secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las

diferentes fases del archivo.
La valoracion documental es la fase del tralamiento archivistico que consiste en

analizar y determinar los valores primarios y secundarios de las series
documentales, fijando los plazos de transferencia, acceso y conservacion o

eliminacion parcial o total,
Nunca debera haber una unica regla para |la valoracion de una serie documental,

Existen instituciones e individuos productores de documentas que realizan
diferentes actividades, por o cual crean documentos con peculiaridades propias
en variados formatos: soportes de papel, 6pticos, magnéticos y electronicos. Y
para valorar una'serie documental hay que tomar en cuenta todos los detalles
internos y externos del documento. Para llegar a esto hay que proceder al

siguiente paso que se denomina identificacion.
L'a identificacién consiste en el conocimiento exhaustivo de la institucion que ha

producido |a documentacion en el ejercicio de sus funciones, su evolucion
organica, competencias administrativas y tipos documentales. El resultado de esta
fase sera |la organizacion del archivo, con el establecimiento del cuadro de

clasificacién y la ordenacion de sus series documentales.




Valor primario de los documentos

Ex al valor que tlenen loa documenton mientias aliven a la organizacion qua los
produce y al productor, deatinatario o benaflalario del doaumento. Ea dealr, a los

involuctados en un teima,

| valor primario contempla adiclonalimante lon sigulentes valoren:

«  Adminiatrativo
« Legal
o Flscal

«  Contable Q
. 'I?énni:i \(§

Valor adminiatrativo 6Q
Es que valor que posee para la administracion ongind como soporte de sus

i'l' actividades. Es la que se relaclona con ol d 1 1 nntu produaido y realbido que
responde a los procesos administrativos %a’nnudml (cormaspondencia genaral y
oxpedientes de casos y larens nﬂpu?g\ 6). Tendra valor miantins sea de

consulta; vigente para sustenta oy la obligacion de la actividad
administrativa hasta que seo | @cu un nuavo documento,
Valor legal Jo}

Es el valor que tienerids documentos que sirven de testimonio o pruaba ante |a
ley. Son nqualln%%umunlna que sustentan un derecho para el estado o la

persona. ?\

Valor fiscal
'ES aquel documento donde se Informa y se justifica el desarrollo de gastos vy los
| 'gn-fﬂr&nlur tributario. Dejan de tener vigencia legal luego de que las declaraclones

tributarias cumplen los términos de firmeza de acuerdo a la lay

| ' J_;_,,mntlblus de ingresos, egresos, pasluns. activos o patrimonlo da a
rganizacion publica o privada



Valor técnico
Es aquel que tienen los documentos caracteristicos de cada tipo de institucion o

empresa.

Valor secundario de los documentos

Es el valor que adquieren los documentos una vez pierden sus valores prnmarios y
tienen utilidad cultural, histérica o cientifica. Porque la informacion que contienen
es relevante para la sociedad por ser testimonio del origen, desarrollo y evolucion

de un acontecimiento y sirve como fuente para futuras inueali@iunes.
Valor historico Q

Cualidad atribuida a aquellos documentos que: e\‘ conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias,ﬁ? informacion, utiles para la

A e ; V 4
reconstruccion de la memoria de una cu@ﬂad.

Valor cultural Q
Cualidad del documento q@u contenido, testimonia, entre otras cosas,

hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o
desarrollos Ecnnémicu@iales. politicos, religiosos o esteticos propios de una
comunidad y ﬂﬁle&@, | conocimiento de su identidad.

Valor ciantiﬁcg

Cualidad de los documentos que registran informacién relacionada con la creacién
de conocimiento en cualguier area del saber.

Valor técnico
 Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucién en virtud de

~ su aspecto misional.
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Eulogia Aguilar Rivera

Taller de Instrumentos de Conlrol y Descripcion Archivistico |l

Maries 21 de enero del 2019

Cuadro General de Clasificacion Archivistico

> ORGANICO
,“ CODIGO SECCIONES
‘ 10 LEGISLACION
1 2C ASUNTOS JURIDICOS
I 3¢ PROGRAMACION, ORGANI|ZACION Y PRESUPUESTARON
| ac RECURSOS HUMANOS
5C RECURSOS FINANCIEROS )
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
: 7C SERVICIOS GENERALES o \.N
u, 8c TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
' ac COMUNICACION SOCIAL ‘
' 10C CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
12C TRANSPARENCIAY ACCESO A LA INFORMACION
> MIXTO
' Grupo de Fondos Fondos incluidos Legajos | Periodo
| i Secular y Eclesiistico 1-6 1565-1699
‘ N Sunancas | \Secutar 7-58 1547-1701
1 Uoo | Eclesiastco 59-66 1564-1700
o L " Secular y Eclesiastico 67-84 1604-1759
| Secretaria del Peru Secular 85-148 1610-1763
1 Eclesiasnco 149-164 | 1681-1759
| Registros 165-170 | 1520-1717
' Gobierno y Gracias 171-320 1576-1833
| e Hacienda 321430 | 1578-1836
o m ~ 1 RS 1 i
R MmsLerios. [ 431440 | 1588-1828
' Marma, Consulado, Comercio | 441448 17 —
Eclesiasuco 449-469 1574-1826
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Sopa de letras de Utilidad e
importancia de catalogos
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- Palabras a encontrar:
JAUFABETICO TOPOGRAFICO CROMATICO
ORONOLOGICO NUMERICO IMPORTANCIA
# GEOGRAFICO FUNCION UTILIDAD
ONOMASTICO CONVENCIONALES DOCUMENTO

NSTRUMENTO DESCRIPCION

e D e, G O A A A AT S

de latras fus reallzada en buscapalabras.com ar/croar-sopa-de-etras php
ras.com.ar/ansopados podas [ugar miles de sopas do lotras compitlande an tlermre e il
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IMPORTACIA, CARACTERISTICAS Y UTILIDAD EN EL ARCHIVO
HISTORICO DEL CADIDO

El Catalogo de Disposiclén Documental, conllene los valores documentales, el plazo
de conservaclon, la disposiclon documental y la clasiiioacion de la Informaclon, que

asigna la Instituclon a cade serle documantal, an cumplimianto a | 8 (ue nl

respecto a emitido el goblerno federal an la malaria y consl - clonalidad

y naturaleza de la entidad
Utllidad del Catalogo de Disposicion Documental Q&

El Calalogo de Disposlicidn Documental es alll ptyﬁ o cuenla dol clolo de vida de
los documentos desde su origen hasta su @ﬂu linal, Ademas, por cuanto a o
informacion se requiere, permile idenl @ lorma pronta la documentacion que
conliene la informacion a la que @ulbla laner accoso, Log drens lo emplearan

como Instrumento de :unaubby los responsables de los archivos de lramite lo

usaran como referenci @da. slendo el coordinador de archivos ol encargado

de proporcionar | alividad que contiene el presonle Instrumento. Aprobacion
y Aclualizacion del Catalogo de Disposicion Documental El Calalogo de Disposicion
Documental sera aulorizado por el Comité de Informacion, drgano colegindo quo
cuenta con la representacion de cada una de las unidades. Esla Instrumento soerf
‘revisado periédicamente por parle del Comité quien recomendara o propondré lne

adecuaciones que se requleran. Caracler del Catalogo de Disposicion Documental

(Catalogo de Disposicion Documental es un documento de cardcter pablico que



estara a disposicion de todos los servidores publicos, el resto de las instituciones y
servidores publicos del gobierno federal y por supuesto de la ciudadania Para esle
propdsito sera publicado en la Pagina de Internet, Cabe mencionar que en el
presente catalogo se encuentran series documenltales que aparecen en blanco esto

obedece a que de momento ninguna unidad administrativa reporto documentacion

con estos rubros.

O
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Importancia, caracteristicas y ut

General de Archivo

El Inventario general es el instrumglo de consulta gue describe los expedientes

que resguardan los archivos de tramite, concentracion e

histérico de las areas universitarias, para facilitar su localizacion. Por consigulente,

las areas universitarias deben completar este instrumento

con la informacion solicitada, siendo responsables de la informacién escrita en &l A

continuacion, se describen los elementos requendos
3.2 Elementos descriptivos
1. Fondo: UNAM. El nombre esta preestablecido, por lo que'no debe modificarse

2. Nombre del area universitaria: Se debe escribifnehnombre completo del area

universitaria, sin utilizar abreviaturas ni siglas

3. Codigo del area universitania: Refierd afos digitos que identifican al area

universitaria, los cuales se encuentran/ealistados en el

Anexo 1 del presente documento,En’caso de que un area universitaria no esté en

la relacion, debe realizarse lareonsulta al Area
- Coordinadora de Archivos'de la UNAM, para que |le sea proporcionado uno

4. Tipode archivoyEs.a etapa del ciclo vital del documento en la que se encuentran

.“_1_ @_i}.ﬂ’;:e‘xpedientes qu"r?: se describen, puede ser de
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concluido, debe omitirse colocar datos en este campo. Debe utllizarse el siguiente

formato: dos digitos

para dla, dos digitos para mes y cuatro digitos para afo (dd/mm/aaaa) empleando

numeros arabigos.

12 Plazos de conservacion: Corresponde al tiempo que deberan resguardarse |os

documentos en el archivo de tramite (AT) y en el

arcr;wo de concentracion (AC), conforme a lo establecido en el CADIDO.

13 Ubicacién fisica. Es el lugar preciso donde se encuentra_cada uno de los

expedientes. Se debe anotar comenzando de |0 general

a lo particular: nombre de la oficina, seguido del mueble {archivero, anaquel o

librero, etc.) con su numero de inventario, en seguida

se anota el niumero de gaveta o entrepano, elc., sesaltando que se enumera de

arriba hacia abajo y de izquierda a derecha.,

14. Observaciones: Son los datos necasarios para precisar un expediente y que no

estan incluidos en los demas campds del formato,

tales como el tipo de soporte €pel que se encuentra, numero de volumenes que lo

componen o algun danofisieo, entre otros. Se deben anotar sin utilizar abreviaturas.

15. Namero de pagin 3s)'Es el numero total de paginas que integran el Inventario

general. Por ejemplo’si el inventario consta de cinco

daginas se debe colocar el numero 5.

-"
e
-

3. Cantidad de expedientes: Es el total de expedientes que se registraron en el
ntario general. Por ejemplo: si en el inventario se

aron diez expedientes se debe colocar el numero 10.





