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Ref. CGA/034/2018 de fecha 28 de febrero de 2018

Ciudad de México a 8 de agosto de 2018

AIDA MARGARITA MENEZ ESCOBAR

COORDINADORA DE ARCHIVOS di ach
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA Diano 13iAf
PRESENTE

En atencion al oficio de referencia num. CGA/034/2018 de fecha 28 de febrero de 2018, hago de su
conocimiento que al coordinador de archivo se le otorgé el Dictamen de Validacion numero DV/39/17
con fecha del 26 de diciembre de 2017, el cual menciona la siguiente leyenda "E/ presente dictamen
de validacion queda condicionado a que esta Institucion presente en el 2018 el instrumento
actualizado, solventado en lo sefialado en el considerando cuarto, quinto, sexto, séptimo, octavo,
noveno, decimo, décimo primero y décimo segundo’(sic). Asimismo, en cumplimiento a lo establecido
en el Articulo 19 Fraccion Il de la Ley Federal de Archivos, publicada en el Diario Oficial de Ia
Federacion el 19 de enero de 2018; el numeral Décimo septimo de los Lineamientos generales para
la organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal; se emiten las siguientes
consideraciones:

I, El Catédlogo de disposicién documental debe contener el nombre y codigo del fondo
documental que produce la documentacion, por ejemplo: Fondo: COLEGIO NACIONAL DE
EDUCACION PROFESIONAL TECNICA, Cédigo: CONALEP. ‘

Il Como parte del cuerpo, el Catalogo de disposicion documental debe contener un instructivo
de uso claro y preciso, dirigido a los responsables de archivo de tramite (RAT), debido a que
el remitido es de elaboracién. ’

I. - Como parte del cuerpo del Catédlogo se deberan incluir las funciones que atienden los
conceptos de fondo, seccion y serie documental que permitan establecer el principio de
diferenciacion en los diversos grupos documentales que conforman el acervo institucional.

ll. El grupo interdisciplinario debera consultar las disposiciones normativas, y analizar con las
unidades administrativas el proceso de valoracion documental para precisar los valores
primarios y secundarios, estableciendo debidamente los pardmetros de utilidad y consulta en
cada uno de los archivos de tramite y concentracion con la finalidad de disponer de éstos
cuando prescriba su vigencia para su conservacion o eliminacién; en particular de los
siguientes casos: 2C.8 Juicios contra la dependencia, 2C.9 Juicios de la dependencia, 3C.11
Integracién y dictamen de manuales..., 3C.12 Integracion y dictamen de manuales..., 4C.3
Expediente Unico de personal, 5C.5 Libros contables, 5C.24 Estados financieros,
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6C.7 Seguros y fianzas, 6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles, 6C.18 Inventario
fisico y control de bienes inmuebles, 7C.16 Proteccion Civil, 9C.14 Actos y eventos oficiales,
10C.3 Auditoria, 10C.14 Declaraciones patrimoniales, 10C.15 Entrega-recepcién, 10C.16
Libros blancos, 12C.5 Comité de informacion, 12C.6 Salicitudes de acceso a la informacion,
12C.7 Portal de transparencia, 12C.8 Clasificacion de informaciéon reservada, 12C.10
Sistemas de datos personales.

En el Catalogo de disposicién documental se debera sefialar en la columna “observaciones” la
técnica de muestreo a emplear para las series, que puede ser alguna de las siguientes, sin la
necesidad de emplear porcentajes:

a) Selectivo o cualitativo: Aquel que trata de conservar los documentos mas importantes o
significativos. :

b) Sistematico: Aquel que precisa necesariamente la homogeneidad de la serie y elimina
periodicamente, conservando un afo, un mes, o bien los expedientes, ordenados
alfabéticamente correspondientes a una letra o conservar numéricamente un expediente de
cada serie eliminada.

c) Aleatorio: Aquel que toma las muestras al azar, cualquiera de los elementos pueden ser
igualmente representativos.

La hoja de cierre debe incluir la siguiente leyenda “El presente Catdlogo de disposicion
documental consta de XXX secciones y XXX series documentales, mismas que establecen su
valor documental, vigencia documental, plazos de conservacion y destino final”, establecido en,
la pagina 14 del Instructivo para la elaboracion del Catdlogo de disposicién documental;
debido a que se identificaron inconsistencias en la informacion proporcionada, asimismo se
deberdn incluir los nombres y firmas de la Coordinacién de Archivos y del Comité de
Transparencia.

Se debe respetar el formato del Catalogo, conforme a la informacién proporcionada en la
pagina 19 del Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicién documental.

En las fichas técnicas de valoracion de las series sustantivos deberan reflejar los mismos
datos indicados en su Catalogo de disposicion documental, como son: valores documentales,
técnicas de seleccion, plazos de conservacidén y nombre de la serie o subseries.

Verificar la relacion de documentos de comprobacion administrativa inmediata, debido a que
presenta un listado que podria ser tomado en cuenta como documentos de archivo, por esta
razon es importante que se especifique con mayor claridad cual es el contenido de dichos
documentos, si se encuentran vinculados a un proceso y en su caso si son copias u originales.

En el caso de las series documentales comunes se debera respetar la cantidad, orden,
denominacién y codificacion establecida en el Instructivo para elaborar el Cuadro General de
Clasificacidon Archivistica, ya que:

a) Facilita el intercambio de informacién entre sujetos obligados. _
b) Homologa el lenguaje utilizado en los archivos por usuarios internos y externos.
c) Fomenta la Transparencia y rendicidon de cuentas hacia los ciudadanos.
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IX.  Se observa en algunas series documentales el nivel de subserie con tipos documentales, los
cuales son parte del expediente por lo que se sugiere analizar las caracteristicas de los
elementos que constituyen la serie documental, la funcién, el sujeto productor y la tipologia
documental, con el fin de identificar e integrar el expediente de la serie documental.

X.  En el apartado de clasificacion de la informacion la columna de clasificacion de la informacién
no debe emplearse conforme al Articulo 3 del Decreto por el que se expide la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 09 de mayo de 2016, Ultima reforma publicada en el DOF el 27 de enero de
2017, la cual sefiala que toda la informacién generada, obtenida, adquirida, transformada o en
posesion de los sujetos obligados en el ambito federal es publica, accesible- a cualquier
persona, y solo se clasificara cuando: |. Se reciba una solicitud de acceso a la informacion; II.
Se determine mediante resolucion de autoridad competente, o Ill. Se generen versiones
publicas para dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia conforme al Articulo 106
del Decreto por el que expide la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2015.

En este sentido y conforme a las disposiciones juridicas aplicables, se recomienda considerar
la identificacion y jerarquizacion de las siguientes series documentales: 1C.10 Instrumentos
juridicos consensuales..., 8C.11 Desarrollo de sistemas, 8C.21 Instrumentos de Consulta,
9C.3 Publicaciones e impresos..., 9C.4 Material multimedia, 11C.12 Captacion, produccion y
difusion...., 12C.9 Clasificacion de informacion confidencial,

Las presentes consideraciones son enunciativas mas no limitativas.

En este sentido, se le exhorta a que a la recepcién de este documento en un plazo no mayor a 20
dias habiles, solvente en tiempo y forma los considerandos antes mencionados, ya que el Catalogo
de disposicion documental, NO PROCEDERA PARA SU VALIDACION y en consecuencia no podra

tomarse como un instrumento normativo en-materia-de~dispesieiémdocumental para cumplir con lo
establecido por la Ley Federal de Archivos y el Programa para un Gobierno Cercano y Moderno
2013-2018.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

EL DIRECTORDED VLA NACIONAL DE ARCHIVOS
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