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Se expide el presente Catalogo de Disposicion Documental para dar cumplimiento a las obligaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos, Art. 13 Ley General de Archivos.
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l. Introduccién

La Secretaria de Cultura fue creada el 17 de diciembre de 2015, el entonces Consejo Nacional para la Cultura y las Artes (creado por
Decreto Presidencial publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 7 de diciembre de 1988), se transformé en la Secretaria de
Cultura. Todos los bienes y recursos materiales, financieros y humanos del Consejo Nacional para la Cultura y las Artes se
transfirieron a la Secretaria de Cultura, junto con los expedientes, archivos, acervos y demas documentacion, en cualquier formato,
gue se encontraba bajo su resguardo.

La Secretaria de Cultura es la institucion encargada de la promocién y difusién de las expresiones artisticas y culturales de México,
asi como de la proyeccion de la presencia del pais en el extranjero. Impulsa la educacién y la investigacion artistica y cultural y
dota a la infraestructura cultural, de espacios y servicios dignos para hacer de ella, un uso mas intensivo. Trabaja en favor de la
preservacion, promocion y difusion del patrimonio y la diversidad cultural. Asimismo, apoya la creacién artistica y el desarrollo de
las industrias creativas para reforzar la generacion y acceso de bienes y servicios culturales, ademas de que promueve el acceso
universal a la cultura aprovechando los recursos que ofrece la tecnologia digital.

Derivado de sus atribuciones y funciones, se cuenta con documentacién del extinto Consejo Nacional para la Cultura y las Artes,
asi como de la Secretaria de Cultura, dicha informacién debera estar contenida en los archivos organizada de manera eficaz y
eficiente, conforme a los procesos de gestiéon documental establecidos en el Articulo 12 de la Ley General de Archivos (LGA):

l. Produccion.
[l. Organizacion.
[, Acceso.
Gestion documental — V. Consulta.
V. Valoracion.
VI. Disposicion.
_ VII. Conservacion.

Para dar cumplimiento a las obligaciones en materia de archivos, especificamente al Art. 13 de la LGA, se debe contar con el
Catalogo de Disposicion Documental, el cual es el registro general y sistematico que establece los valores documentales, la
vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental.
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Dicho instrumento de control archivistico, permitira:

I Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos de archivo que produzcan, reciban, obtengan,
adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares y
principios en materia archivistica, los términos de esta Ley y demas disposiciones juridicas que les sean aplicables.

Il.  Establecer un Sistema Institucional para la administracién de sus archivos y llevar a cabo los procesos de gestion documental.

Ill. Integrar los documentos en expedientes.

IV. Inscribir en el Registro Nacional la existencia y ubicacién de archivos bajo su resguardo.

V. Conformar un grupo interdisciplinario en términos de las disposiciones reglamentarias, que coadyuve en la valoracion
documental.

VI. Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacion necesarios para asegurar gue mantengan su
procedencia y orden original.

VII. Destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus archivos.

VIIl. Promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la gestion documental y administracion de archivos.

IX. Racionalizar la produccién, uso, distribucién y control de los documentos de archivo.

X. Resguardar los documentos contenidos en sus archivos.

Xl. Aplicar métodos y medidas para la organizacién, proteccion y conservacion de los documentos de archivo, considerando el
estado que guardan y el espacio para su almacenamiento; asi como procurar el resguardo digital de dichos documentos, de

conformidad con esta Ley y las demas disposiciones juridicas aplicables.

Por lo anterior, el presente Catalogo de Disposicién Documental anula y reemplaza todas y cada una de las versiones anteriores
a éste.
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Il. Objetivos

General
Establecer un instrumento de control archivistico para el registro general y sistemético que establezca los valores documentales,
la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental, para la administracién y funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Cultura.

Especificos

l. Normar el tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de
produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion;

. Elaborar los instrumentos de consulta archivistica, (inventarios documentales).

lll.  Regular los plazos de conservacion para los procesos de transferencia y destino final.

IV.  Establecer la clasificacion de las secciones y series documentales para la organizacién normalizada de los expedientes.

V.  Planear la circulacion de los documentos de archivo de tramite de las Unidades Administrativas, su transferencia controlada
al Archivo de Concentracidn, asi como su destino final o su conservacién en el Archivo Histérico.

lll. Ambito de aplicacién

El presente Catalogo de Disposicion Documental es un instrumento de aplicacion obligatoria para todas las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Cultura, que permitirad el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, mediante su
aplicacion se podra regular la produccién, uso y circulacion de los documentos de archivo generados en el ejercicio de sus
funciones y atribuciones, realizar las trasferencias primarias al Archivo de Concentracion de los expedientes que concluyeron su
plazo de conservacion en el Archivo de Tramite, asimismo, el proceso de disposicion documental para la transferencia secundaria
o baja documental.

IV. Marco juridico
Se presenta las principales normas juridicas que regulan las atribuciones y funciones de la Secretaria de Cultura, asi camo la
materia de archivos, considerando no ser limitativas.

DE LA SECRETARIA DE CULTURA

CONSTITUCION
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 4o. (parrafo décimo segundo).



LEYES

¢ Ley de Cooperacién Internacional para el Desarrollo.
¢ Ley General de Derechos Linguisticos de los Pueblos Indigenas.
e Ley Federal de Cinematografia.
e Ley General de Bibliotecas.
¢ Ley General de Bienes Nacionales.
e Leysobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.
e Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Argqueoldgicos, Artisticos e Historicos.
e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
o Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
e Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
o Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
e Leyde Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
e Instrumentos Internacionales en materia de restitucion de bienes culturales.
e Instrumentos internacionales en materia de propiedad intelectual.
e Instrumentos internacionales en materia de cooperacion cultural bilateral.
e Instrumentos internacionales en materia de cooperacion cultural multilateral.
e Instrumentos internacionales en materia de proteccion del patrimonio cultural.
¢ Manual de Organizacion General de la Secretaria de Cultura.
REGLAMENTO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal.
Ley General de Cultura y Derechos Culturales.

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.

Ley Federal del Derecho de Autor.

Reglamento de la Ley General de Cultura y Derechos Culturales.
Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.
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EN MATERIA DE ARCHIVOS EN EL AMBITO FEDERAL

CONSTITUCION
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 6 Fraccion V.

LEYES
e Ley General de Archivos.
e |ey Generade Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de sujetos Obligados.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Bienes Nacionales.
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos.
Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histdricos.
Ley de firma electrénica avanzada.

CODIGOS
e Codigo Penal Federal.
e Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

LINEAMIENTOS

e Lineamientos generales para la organizacion y conservacién de los archivos de las dependencias y entidades del Poder
Ejecutivo Federal.

° Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de gestion y control de documentos.

¢ Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las dependencias y entidades del
Poder Ejecutivo Federal.

e Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de conservaciéon del Archivo Contable Gubernamental.

o Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion emita el dictamen y acta de baja documental o de transferencia
secundaria para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo Federal, previsto en el articulo 106, fraccién VI de la Ley General
de Archivos.
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e Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal en la recepcion,
procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacién gubernamental que formulen los particulares, asi
como en su resolucién y notificacion, y la entrega de la informacién en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a
datos personales y su correccion.

e Lineamientos generales para la clasificacion y desclasificacion de la informacion de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal.

e Lineamientos para la elaboracion de versiones publicas, por parte de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal.

e Lineamientos Técnicos Generales para la publicacion, homologacion y estandarizaciéon de la informacion de las
obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional
de Transparencia.

DECRETOS

e Decreto por el que se reforma el articulo 15 de la Ley General de Archivos.

e Decreto por el que 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 érganos desconcentrados donaran a titulo
gratuito a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y carton a su servicio cuando ya no les
sean Utiles.

ACUERDOS

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administraciéon Publica Federal y su Anexo Unico. Actualmente vigente solo la materia de Archivos.

e Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para la creacion y funcionamiento de los sistemas gue permitanila
organizacion y conservacion de la informacion de los archivos administrativos del Poder Ejecutivo Federal de form
completa y actualizada.

o Acuerdo por el que se da a conocer el nuevo formato de solicitud de salida del pais de patrimonio documental de la Nacion.

o Acuerdo por el que se establece el Esquema de Interoperabilidad y de Datos Abiertos de la Administracion Publica Federa

e Acuerdo por el que se emite la Politica de Transparencia, Gobierno Abierto y Datos Abiertos de la Administracion.

| s
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e Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el intercambio de informacién oficial a través de correo electrénico
institucional como medida complementaria de las acciones para el combate de la enfermedad generada por el virus SARS-
CoV2 (COVID-19).

NORMAS
e Norma de Archivo Contable Gubernamental, NACG 01 Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental.

CRITERIOS
¢ Criterios que deberan atender las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, la Procuraduria General
de la Republica, la Oficialia de la Presidencia de la Republica y los 6rganos desconcentrados, para la separacion de\los
desechos de papel y carton.
e Criterios para el proceso de descripcidn de acervos fotograficos, Archivo General de la Nacién.

INSTRUCTIVOS
e Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica, Archivo General de la Nacién.
e Instructivo para la elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental, Archivo General de la Nacién.
Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno Federal Archivo General de la Nacion.
Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel) dictaminados con valor histérico al Archivo General
de la Nacion.

Guias
e Guia para la identificacién de series documentales con valor secundario.
e GCuia para el descarte de libros o publicaciones peridédicas que se ubican en los archivos de concentracién de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, Archivo General de la Nacién.

V. Metodologia de elaboracion

Las acciones que sustentan el proceso de elaboracion y aplicacién del Catalogo se realizaron con base en lo establecido en el
Instructivo para la elaboracion del Catalogo de Disposicién Documental, publicado por el Archivo General de la Nacién, en el cual
se establecen las siguientes etapas:



C ‘ ]’LT‘ ] RA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Primera Etapa: Identificaciéon

Se realizé la investigacion y analisis de las caracteristicas de los elementos esenciales, de la Secretaria de Cultura y sus documentos
de archivo.

Identificar las disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relativas a la creacién y a los cambios estructurales
de la Secretaria.

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

Identificar la estructura interna y las funciones de Secretaria, mediante el analisis de instrumentos normativos.

Entrevistar a los productores de los documentos en el ambito 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.
Caracterizar a los documentos en relacién con sus soportes, tipologia, volumen y organizacion.

Conocer la evolucién organica de la Secretaria de Cultura.

Identificar las funciones de la Secretaria de Cultura y de cada una de las unidades administrativas productoras de
documentos.

Identificar las series documentales con base en sus funciones.

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

ACTIVIDAD DOCUMENTO

1. Planeacién de las acciones para la elaboracion del Catalogo de

Disposicién Documental. Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022.

2. Analisis del marco juridico aplicable para identificar las

: : . , . , Regi o juridi i 2
atribuciones y funciones de las unidades administrativas. gistro del marco jurfdico aplicable

3. Analizar e identificar los procesos sustantivos de la Secretaria de

Reqgi de procesos institucionales.
Cultura. gistrode p titucionales

4. Elaborar el Cuadro General de Clasificacidén Archivistica, el cual es

la base para elaborar el Catdlogo de Disposicion Documental. CuadroGerieral.de Clasificarion Archivistica.
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Estructura documental de las secciones documentales
del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica y del Catdlogo de Disposicién Documental

CODIGO NOMBRE DE LA SECCION
SECCIONES COMUNES

1C Legislacion

2C Asuntos Juridicos

3C Programacién, Organizacion y Presupuestacion
4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales y Obra Publica

7/ o Servicios Generales

8C Tecnologias y Servicios de la Informacién

ac Comunicacion Social

10C Control y Auditoria de Actividades Publicas

NncC Planeacion, Informacién, Evaluacion y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacién

1S Desarrollo Cultural

25 Diversidad Cultural

35 Sitios y Monumentos del Patrimonio Cultural
4S Red Nacional de Bibliotecas y Fomento a la Lectura
55 Produccién Editorial
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

m SC SECRETARIA DE CULTURA

Niveles

Serie Documental

SECCIONIC | LEGISLACION
1C.5 Convenios y tratados internacionales
1C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracion, acuerdos, etc.)
1CI13 Diario oficial de la federacién (publicaciones en el)
1C.16 Organos colegiados
SECCION 2C | ASUNTOS JURIDICOS
2C1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos
2C2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos
2C.3 Registro y certificacion de firmas
2C4 Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la dependencia
2¢5 Actuaciones y representaciones en materia legal
2C6 Asistencia, consulta y asesorias
2C7 Estudios, dictdmenes e informes
2C.8 Juicios contra la dependencia
2C9 Juicios de la dependencia
2C.10 Amparos
2C1 Interposicion de recursos administrativos
2CI2 Opiniones técnico juridicas
2CI3 Inspeccion y designacion de peritos
2C14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos
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Niveles

Serie Documental

2CJI15 Notificaciones
2CJl6 Inconformidades y peticiones
2C7 Delitos y faltas
2C18 Derechos humanos
SECCION 3C | PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
B Disposiciones en materia de programacion
e Programas y proyectos en materia de programacion
3C3 Procesos de programacion
3C4 Programa anual de inversiones
3C5 Registro programatico de proyectos institucionales
3C6 Registro programatico de proyectos especiales
3C.7 Programas operativos anuales
3c.8 Disposiciones en materia de organizacion
3C9 Programas y proyectos en materia de organizacién
3C.10 Dictamen técnico de estructuras
3Cn Integracion y dictamen de manuales de ocrganizacion
3CI2 Integracién y dictamen de manuales, normas y lineamientos, de procesos y procedimientos
3CI13 Acciones de modernizacion administrativa
3C14 Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos
3CJI5 Desconcentracion de funciones
3CJ16 Descentralizacion
3Ca7 Disposiciones en materia de presupuestacion
3CI18 Programas y proyectos en materia de presupuestacién :

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
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Niveles

Serie Documental

3C.I19 Analisis financiero y presupuestal
3C.20 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal
SECCION 4C | RECURSOS HUMANOS
4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos
4C2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos
4C3 Expediente Unico de personal
4C.4 Registro y control de puestos y plazas
4C5 Némina de pago de persenal
4C6 Reclutamiento y seleccién de personal
4C7 |dentificacidn y acreditacion de personal
4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades, etc.)
4C9 Control disciplinario
4CJI0 Descuentos
4CMN Estimulos y recompensas
4CI2 Evaluaciones y promociones
4CI3 Productividad en el trabajo
4C4 Evaluacién del desempefio de servidores de mando
4C15 Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
4C.16 Control de prestaciones en materia econémica (FONAC, Sistema de ahorro para el retiro, seguros, etc.)
4C17 Jubilaciones y pensiones
4C18 Programas de retiro voluntario
4CI9 Becas
4C20 E%Igfei‘?ens?s laborales (comisiones mixtas, sindicato nacional de trabajadores al servicio del estado, condiciones

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
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Niveles

Serie Documental

4C.21 Servicios sociales y culturales de seguridad e higiene en el trabajo
4C.22 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de areas administrativas
4C.23 Servicio social de dreas administrativas
4C.24 Curricula de personal
4C.25 Censo de personal
4C.26 Expedicion de constancias y credenciales
4C.27 Coordinacion laboral con organismos descentralizados y paraestatales
4C.28 Servicio profesional de carrera
SECCION 5C RECURSOS FINANCIEROS
5C.1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental
5C.2 Programas y proyectos en materia de recursos financieros y contabilidad gubernamental
5C3 Gastos o egresos por partida presupuestal
5C.4 Ingresos
5C5 Libros contables
5C.6 Registros contables (glosa)
5C.7 Valores financieros
5C8 Aportaciones a capital
5C.J0 Financiamiento externo
5C1n Esquemas de financiamiento
5C.2 Asignacion y optimizaciéon de recursos financieros
5CI13 Creéditos concedidos
5C14 Cuentas por liquidar certificadas
5CI15 Transferencias de presupuesto

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
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Niveles

Serie Documental

5C.16 Ampliaciones del presupuesto

5Ca7 Registro y control de podlizas de egresos

5C.18 Registro y control de pdlizas de ingresos

5C.19 Pdlizas de diario
5C.20 Compras directas

5C.21 Garantias, fianzas y depdsitos

5C.22 Control de cheques

5C.23 Conciliaciones
5C.24 Estados financieros

5C.25 Auxiliares de cuentas

5C.26 Estado del gjercicio del presupuesto

5C.27 Fondo rotatorio
5C.28 Pago de derechos

SECCION 6C | RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

6C.1 Disposiciones en materia de recursos materiales, obra publica, conservacion y mantenimiento
6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra plblica, conservacion y mantenimiento
6C.3 Licitaciones

6C.4 Adquisiciones

6E5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de contratos
6C.6 Control de contratos

6C.7 Seguros y fianzas

6C.8 Suspension, rescision, terminacion de obra publica

6C.9 Bitacoras de obra publica

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
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e Do
6C.10 Calidad en materia de obras, conservacién y equipamiento
6CI Precios unitarios en obra publica y servicios
6C.12 Asesoria técnica en materia de obra publica
6CI13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica
6C.14 Registro de proveedores y contratistas
6C.15 Arrendamientos
6C.16 Disposicicnes de activo fijo
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles
6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles
6C.19 Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles
6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones
6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
6C.24 Comité de enajenacién de bienes muebles e inmuebles
6C.25 Comité de obra publica
6C.26 Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento
SECCION 7C | SERVICIOS GENERALES
FE€1 Disposiciones en materia de servicios generales
7€z Programas y proyectos en materia de servicios generales
7C3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)
7C4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia
7C.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Niveles

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Serie Documental

FCHT Servicios de transportacion
7C.10 Servicios especializados de mensajeria
7CN Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario
7C2 Mantenimiento, conservacion e instalacién de equipoe de cémputo
7CI3 Control del parque vehicular
7C14 Control de combustible
7CI15 Control y servicios en auditorios y salas
7C.16 Proteccioén civil
SECCION 8C | TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones
8C2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones
8C3 Normatividad tecnologica
8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
8C5 Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la dependencia
8C.6 Desarrollo de redes de comunicaciéon de datos y voz
8C7 Disposiciones en materia de informatica
8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica
8C9 Desarrollo informatico
8C.10 Seguridad informatica
8CM Desarrollo de sistemas
8C.12 Automatizacidn de procesos
8C.J13 Control y desarrollo del parque informatico
8C.14 Disposiciones en materia de servicios de informacion
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Niveles

Serie Documental

8C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de informacion
8C.16 Administracién y servicios de archivos
8C17 Administracion y servicios de correspondencia
8c.18 Administracién y servicios de bibliotecas
8C.19 Administracién y servicios de otros centros documentales
8C.20 Administracion y preservacién de acervos digitales
8C.21 Instrumentos de consulta
8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacién
8C.23 Acceso y reservas en servicios de informacion
8C.24 Productos para la divulgacién de servicios
8C.25 Servicios y productos en internet e intranet
SECCION 9C | COMUNICACION SOCIAL
9C. Disposiciones en materia de comunicacién social
9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacion social
3 Publicaciones e impresos institucionales
9C4 Material multimedia
ac.5 Publicidad institucional
9Ce6 Boletines y entrevistas para medios
9C.7 Boletines informativos para medios
ac.8 Inserciones y anuncios en periddicos y revistas
9c9 Agefncias periodisticas, de noticias, reporteros, articulistas, cadenas televisivas y otros medios de comunicacion
social
9CI Prensa institucional
oC12 Disposiciones en materia de relaciones publicas

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
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Niveles

Serie Documental

9C.I13 Comparecencias ante el poder legislativo

o9C.14 Actos y eventos oficiales

9C.15 Registro de audiencias publicas

SECCION 10C | CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

10C1 Disposiciones en materia de control y auditoria

10C.2 Programas y proyectos en materia de control y auditoria
1065 Auditorias

10C.5 Revisiones de rubros especificos

10C.6 Seguimiento a la aplicacidn en medidas o recomendaciones
10C.7 Participantes en comités

10C.8 Reguerimientos de informacién a dependencias y entidades
10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas
10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones

10CN Responsabilidades
10C.12 Inconformidades
10C.13 Inhabilitaciones
10C.14 Declaraciones patrimoniales
10C.15 Entrega - recepcién
10C.16 Libros blancos
SECCION TIC | PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

Nnca Disposiciones en materia de planeacion

nc.z2 Disposiciones en materia de informacion y evaluacion

NE3 Disposiciones en materia de politicas
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NC.4 Programas y proyectos en materia de informacién y evaluacién
Nnc.s Programas y proyectos en materia de politicas
Nnce Planes nacionales
Nnc.7 Programas a mediano plazo
nc.8 Programas de accién
11C.9 Sistemas de informacidn estadistica de la dependencia
11C.10 Sistema nacional de informacién estadistica
ncn Normas de elaboracion y actualizacién de la informacién estadistica
Nncaz Captacion, produccién y difusion de la informacion estadistica
1NCI3 Desarrollo de encuestas
Nnc14 Grupo interinstitucional de informacion (comités)
NnCcas Evaluacion de programas de accién
ncie Informe de labores
nca7 Informe de ejecucion
ncais Informe de gobierno
ncie Indicadores
Nnc.20 Indicadores de desempenio, calidad y productividad
1C.21 Normas para la evaluacién
Nnc.22 Modelos de organizacion
SECCION 12C | TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
12C.1 Disposiciones en materia de acceso a la informacion
12C.2 Programas y proyectos en materia de acceso a la informacién
12C.3 Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la corrupcién
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12C.5 Comité de informacion

12C6 Solicitudes de acceso a la informacién

12C.7 Portal de transparencia

12C.8 Clasificacidn de informacién reservada

12C9 Clasificacién de informacion confidencial

12C.10 Sistemas de datos personales

SECCION 1S DESARROLLO CULTURAL

15 Disposiciones en materia de desarrollo cultural
15.2 Programas pedagdgicos a nivel profesional, en materia cultural y artistica
1S.3 Formento en materia de acervo sonoro

15.4 Planes y programas de estudio en materia cultural
1S5 Modelos de educacion, investigacion y difusion artistica.
15.6 Cooperacién e intercambio con las entidades federativas (centros de las artes, en los estados proyectos)
15.7 Participacion en politicas, programas y estrategias en materia cultural
15.8 Intercambios nacionales e internacionales
15.9 Expedicion de constancias, diplomas, titulos y grados académicos

15.10 Administraciéon y salvaguarda de acervo sonoro

181 Desarrollo de acervos documentales especializados en artes y cultura
1512 Promocion y organizacion actividades culturales

1513 Otorgamiento de subsidios y donativos

SECCION 25 | DIVERSIDAD CULTURAL

251 Disposiciones en materia de diversidad cultural

252 Programas de estimulos a la creacion artistica en las entidades federativas y municipios

DIRECCION DE RECURSQOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
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Niveles

Serie Documental

253 Programas de apoyo a las culturas municipales y comunitarias

25.4 Apoyos a proyectos culturales especiales

255 Infraestructura cultural

256 Capacitacion, formacion y profesionalizacion en gestidn y promocién cultural

257 Promocion de la cultura (nacional e internacional)

258 Capacitacion para miembros de las comunidades indigenas

259 Administracién de espacios museograficos

25.10 Salvaguarda del patrimonio cultural inmaterial
SECCION 35 | SITIOS Y MONUMENTOS DEL PATRIMONIO CULTURAL

357 Disposiciones en materia de sitios y monumentos del patrimonio cultural

352 Programas en materia de sitios y monumentos del patrimonio cultural

353 Catalogo del patrimonio historico nacional

354 Preservacion, proteccion, conservaciéon y mantenimiento del patrimonio cultural de la nacién

355 Inventarios de bienes inmuebles y muebles de valor histérico o artistico

256 Coor.dinacién con autorildades en asuntos de maniobras, movimientos, traslados y préstamos de bienes muebles

y objetos de valor histérico o artistico
257 Cogrdinacic’m institucional para la capacitacion técnica (instancias de gobierno, institutos, universidades y sector
social)

358 Preservacion del patrimonio cultural ferrocarrilero

359 Registro de representantes de los templos y monumentos artisticos o histéricos

3510 Asesoria y asistencia técnica de mantenimiento, salvaguardia, conservacion y restauracion de bienes
SECCION 4S | RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS Y FOMENTO A LA LECTURA

451 Disposiciones en materia de administracion de bibliotecas y fornento a la lectura

45.2 Programas en materia de fomento a la lectura

483 Administracién de bibliotecas pUublicas

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
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EIEES

Serie Documental

45.4 Servicios bibliotecarios

455 Coordinacién con las entidades federativas y municipios
456 Cooperacion iberoamericana entre bibliotecas

457 Formacion de lectores

SECCION5S | PRODUCCION EDITORIAL

5581 Disposiciones en materia de produccion editerial

55.2 Programas en materia editorial

5583 Apoyos, incentivos y estimulos fiscales, comerciales y técnicos

55.4 Promocion sobre la actividad editorial (foros, discusiones, presentaciones)

585 Fondos estatales de formento a la lectura

cs6 Gesti'é'n_ de eventos en materia editorial (ferias de libro, talleres, presentacicnes, conferencias, programas de radio,
television, concursos)

55.7 Participaciones entre México y otros paises (reuniones de comisiones mixtas)

55.8 Ediciones y coediciones de la Secretaria (derechos de autor)

Segunda Etapa: Valoracion

Se realizaron los nombramientos de los responsables de archivos de tramite de cada unidad administrativa, de conformidad con
el Articulo 21 de la Ley General de Archivos.

Se realizé trabajo de analisis en reuniones con los responsables de archivo de trdmite de las unidades administrativas, para
identificar los valores documentales de cada una de las series y establecer los plazos de conservacion, la vigencia documental y la
disposicion documental de dichas series.

Se conformé el Grupo Interdisciplinario de valoracion documental, de conformidad con la fraccion V del Articulo 11 de la Ley
General de Archivos.
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Se elaboraron las fichas técnicas de valoracién documental de las series sustantivas, con el objetivo de sustentar la valoracién
documental.

Tercera Etapa: Regulacién

Se elabordy registré la informacion en el Catalogo de Disposicién Documental en el formato establecido, conforme a los siguientes
apartados:

l. Introduccidn.

II.  Objetivos.

. Ambito de aplicacion.

IV. Marco juridico.

V. Metodologia de elaboracién.

VI.  Instructivo de uso.

VII. Catalogo de Disposicion Documental.

VIIl. Hoja de cierre.

IX. Relacion de documentos de comprobacion administrativa inmediata.

Asimismo, se integro el expediente que sustenta el proceso de elaboracion del presente Catélogo.

e Documentos de las reuniones de trabajo con los Responsables de Archivos de Tramite.
¢ Documentos de las reuniones de trabajo con el Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental.

Cuarta Etapa: Control

Aprobacién del Catalogo de Disposicion Documental por el Grupo Interdisciplinario en materia de Archivos de la Secretaria de
Cultura.

Una vez validado el Catalogo por parte del Archivo General de la Nacidn, se realizaran las siguientes actividades:

o Difusion del Catalogo de Disposicion Documental, se publicara en la Plataforma Nacional de Transparencia, y en la pagina
de Internet de la Secretaria de Cultura.
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e Seimpartirdan cursos de capacitacion sobre la utilizacién y aplicacion del Catalogo a los responsables de archivo de tramite
de las Unidades Administrativas que integran la Secretaria.

VI. Instructivo de uso

Este apartado permite conocer cada elemento del Catalogo, para facilitar su comprensién y aplicacion. Los datos contenidos en
el mismo corresponden a la informacién de las fichas técnicas de valoracion documental.

Formato:

CULTURA CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2023

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

m SC SECRETARIA DE CULTURA (1)

Valores Documentales: Vigencias Documentales: Técnicas de Seleccion:
A Administrativo AT: Archivo de Tramite E: Eliminacion
L:  Legal AC: Archivo de Concentracion C: Conservacion
C/F: Contable /Fiscal T: Total M: Muestreo
Niveles Plazos de Conservacion
Viasaola Técnicas de
Valor 9 Seleccién Observaciones
Serie Documental Documental Documental
(anos)
A L C/F AT AC T
SECCION (2) \
(3) (4) (5) (6) M\
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Instructivo:

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

1. Fondo

Conjunto total de documentos producidos organicamente por la Secretaria de Cultura, identificandose
con sus siglas y denominacion.

2. Seccion documental
(Cédigo/Denominacién)

Cada una de las divisiones del Fondo documental, basadas en las atribuciones y funciones de la
Secretaria de Cultura, de conformidad con las disposiciones legales aplicables. Cédigo (para las
funciones comunes identificados con la letra “C" y para las sustantivas con la letra “S") y denominacion.

3. Serie documental
(Codigo/Denominacién)

Division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de
una misma atribucion general integrados en expedientes de acuerdo con un asunto. Cédigo vy
denominacioén.

4, Valor Documental

Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales o
contables en los archivos de tramite o concentracién, es decir, los valores no los determinan las areas
productoras o su marco normativo, sino la naturaleza de los propios documentos. Las series pueden
contener uno, dos o los tres valores, dependiendo de los tipos documentales de los expedientes que las
integran. Los valores se indican con una “X" en cada una de las casillas correspondientes.

Az Valor administrativo.

L: Valor legal.

C/F: Valor contable y/o fiscal.

5. Vigencia documental

Corresponde a la valoracién primaria, en la que se establecen plazos de conservacion (en afios) dentro
del archivo de tramite y archivo de concentracion, conforme a normatividad y/o criterio de uso de\a
informacioén. :
AT: Archivo de trdmite. \(
AC: Archivo de concentracion.

Total: Total de afios de conservacion (AT + AC).

La vigencia documental comienza a partir del cierre del expediente.

6. Técnicas de Seleccion

Son los procesos referentes a las acciones de disposicion final de los documentos. A partir del proceso
de valoracion, se definié la conservacién o la eliminacion de éstos. Las series solo pueden aplicar una
de las tres técnicas de seleccién. Se indicé con una “X" en cada una de las casillas correspondientes.

E: Eliminacion (total).
C: Conservacion (total).
M: Muestreo (conservacion parcial).
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Registra informacion relevante a la serie documental que no esté prevista en los elementos d
7. Observaciones descripcién del formato. En este campo se registra el método o tipo de muestreo a aplicar el cual es el
cualitativo para las series sefaladas.

Ejemplo de la aplicacion del CADIDO en el registro de la portada de expediente:

CULTURA Portada de Expediente
Datos del CGCA y/o CADIDO.
Unidad Administrativa /
Area productora:
4
Fondo: SECRETARIA DE CULTURA CULTURA CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2023 §
Seccidn: SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS §
. = e B |
[Tl sc SECRETARIADECULTURA e §
Valores Documentales: Vigencias Documentales: Técnicas de Seleccion: E-
. A AdPdeta AT ATCHG d8 TramTe £ Ellnace
(Clasificacion archistica) : 0 E
P ;
Descripeion del Asunto: i : alo 9 a : 6 ; Ob £
i , Do a Do 2= ,E_
Fecha de apertura: Fecha de cierre: | PP HEEoR T K e RACN e ?
_____i.‘ s | Convenios y tratados internacionales % 1 %] 3|41 7 | x | | B
Numero de Fojas: Numero de Legajo: 3 5 — . Bk il SR ] i i | | S| SR N, D) (S T S g
Valores d les: l Contabi ‘xsnwT tegu | :'I ‘ /
Archivo de Tramite Archivo de Concentracion -
i pressi 5 Totai de asios
{ ._
I
Condiciones de acceso 3 | Reserva i
ala Informacion: iy sl mm!l
Fundamento legal: Motivacién: Datos del CADIDO
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VIl. Catalogo de Disposicion Documental

m SECRETARIA DE CULTURA

Valores Documentales: Vigencias Documentales: Técnicas de Seleccién:
A:  Administrativo AT: Archivo de Tramite E: Eliminacion
L: Legal AC: Archivo de Concentracion C: Conservacion
C/F: Contable /Fiscal T. Total M: Muestreo
Niveles Plazos de Conservacion
Vi | Técnicas de
Valor 1gane Seleccion Observaciones
Seri Subser I Bocahiartal Documental
erie y Subserie Documenta (afios)
A Lo CF AT AC .. T
SECCION 1C LEGISLACION
1C5 Convenios y tratados internacionales X X 3 4 7 X
Instrumentos juridicos consensuales (convenios,
L= bases de colaboracién, acuerdos, etc.) X X 3 g G "
1C13 Diario oficial de |a federacién (publicaciones en el) X 3 4 7 X
1C.16 Organos colegiados X X 3 4 | 7 X
SECCION 2C ASUNTOS JURIDICOS ‘ARG
2C1 - Disposiciones en materia de asuntos juridicos X X 3 4 7 X A
5C2 .Prc’Jg.ra mas y proyectos en materia de asuntos % X 3 4 7 X
juridicos
2C3 Registro y certificacion de firmas X X 3 4| 7 X ARCHIVO GENERAL
SC4 Registroy cerpﬁcac;on de firmas acreditadas ante X % 3 " 7 X DE LA Hﬁ\CiQN
la dependencia
2C5 Actuaciones y representaciones en materia legal X 3 4 7 X Q
2C6 Asistencia, consulta y asesorias X 3 7 \
2C7 Estudios, dictdmenes e informes X 3 X
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Valores Documentales: Vigencias Documentales: Técnicas de Seleccion:
A: Administrativo AT: Archivo de Tramite E: Eliminacion

L. Legal AC: Archivo de Concentracion C: Conservacion

C/F: Contable /Fiscal T: Total M: Muestreo

Niveles Plazos de Conservacion

Técnicas de

Vigencia e 2
9 Seleccion Observaciones

Documental
(afios)

Valor
Serie y Subserie Documental Documental

A Lo ClE. Al AG.. T Cil M.
2C8 Juicios contra la dependencia X 3 7 X Muestreo cualitativo.
2C9 Juicios de la dependencia X X 3 4 7 X Muestreo cualitativo.
2C.J0 Amparos X X 3 4 7 X
2€1 Interposicion de recursos administrativos X X 3 4 7 X
2C12 Opiniones técnico juridicas X X 3 4 7 X
2C3 Inspeccion y designacion de peritos X X 3 4 7 X
2C14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos X X 3 4 7 X
2CJ15 Notificaciones X X 3 4 7 X
2Cl6 - Inconformidades y peticiones X X 3 4 7 X
2C17 Delitos y faltas X X 3 4 7 X
2C18 - Derechos humanos X X 3 4 7 X
SECCION 3C. | PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
3C1 Disposiciones en materia de programacion X X 2 5 7 X
2Co Programasx proyectos en materia de X 5 5 7
programacion
3C.3 Procesos de programacion X 2 5 7 X
3C.4 | Rrograma anual de inversiones X ? 5 7 X
3Ch Registro programatico de proyectos institucionales X 2 5 i X
3C.6 Registro programatico de proyectos especiales X 2 5 7 X
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Valores Documentales: Vigencias Documentales:

A Administrativo AT: Archivo de Tramite

L. Legal AC: Archivo de Concentracion
C/F: Contable /Fiscal T: Total

[ WEES Plazos de Conservacion

Vigencia

Técnicas de Seleccidén:
E: Eliminacién

C: Conservacién

M: Muestreo

Técnicas de

Valor Seleccion Observaciones
FIT I B R etal Documental
erie y Subserie Documenta (aios)
A Lo ClE: AT AC. T B L€
FCH Programas operativos anuales X 2 5 7 X
3C8 Disposiciones en materia de organizacién X X 2 5 7 X
3C9 Programas y proyectos en materia de organizacién X 2 5 7 X
3CJ0 Dictamen técnico de estructuras X 2 5 7 X
2C Integrgdo_rj y dictamen de manuales de N X 5 5 7 X
organizacion
2C12 I'ntegra'uon y dictamen de manualel\s, normas y X X 5 5 .. X
lineamientos, de procesos y procedimientos
3CI3 Acciones de modernizacion administrativa X 2 5 7 X
2C14 Certlflc_ac:loq de calidad de procesos y servicios X 5 5 5 %
administrativos
3CJI5 Desconcentracion de funciones X 2 5
3E.16 Descentralizacion X 2 5
3Ca7 'Disbosiciones en materia de presupuestacion X X 2 5 7
218 Programasy proyectos en materia de X 5 5 o X
presupuestacion
3C.19 Andlisis financiero y presupuestal X 2 5 7 X
3C.20 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal X 2 5 7 X Muestreo cualitativo
SECCION 4C RECURSOS HUMANOS
4CJ1 Disposiciones en materia de recursos humanos X X 3 4 7 X
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Valores Documentales: Vigencias Documentales: Técnicas de Seleccion:
A.  Administrativo AT: Archivo de Tramite E: Eliminacion
L:  Legal AC: Archivo de Concentracion C: Conservacion
C/F: Contable /Fiscal T Total M: Muestreo
Niveles Plazos de Conservacion
Vi - Técnicas de
Valor 'geneia Seleccion Observaciones
1 e I Diociirasiital Documental
_Ser_ie Yy Su ;erle Documehta S I (f‘?ﬁ_?s)
A Lo CE AT AE. T
4Co Programas y proyectos en materia de recursos X 2 4 7 X
humanos
4C.3 | Expediente Unico de personal X X 3 22 | 25 X Muestreo cualitativo.
4C.4 Registro y control de puestos y plazas X 30 4| 7 X
4C.5 Némina de pago de personal X X 3 4 7 X
4C6 Reclutamierﬁto y seleccion de personal X 3 4 7 X
4C.7 Identificacion y acreditacion de personal X 3 2 7 X
4CR (_Zontrgl d(.e aS|ster]c1a (vacaciones, descansos y X 2 4 7 X
licencias, incapacidades, etc.)
4C9 Control disciplinario X 3 | 4| 7| X
4C10 Descuentos X 3 2 7 X
4CT1 - - | Estimulos y recompensas X 3 4 7 X
4C12 Evaluaciones y promociones X 3 4 | 7 X M'CHlVO GENER
4CA3 Productividad en el trabajo X 3 4 7 X DE LA NACE'!&
4C14 Evaluacion del desempefo de servidores de mando | X B 4 7 X VALl'DADO @4 R\
4CI5 Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios X 3 4 7 X \)
’ Sociales de los Trabajadores del Estado
Control de prestaciones en materia economica \
4C6 (FONAC, Sistema de ahorro para el retiro, seguros, X 3 4 7 X \
etc.)
4C7 Jubilaciones y pensiones X 3 4 7
4C18 Programas de retiro voluntario X 3 4 7 X
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Valores Documentales: Vigencias Documentales: Técnicas de Seleccion:
A Administrativo AT: Archiva de Tramite E: Eliminacion
L: Legal AC: Archivo de Concentracion C: Conservacion
C/F: Contable /Fiscal T: Total M: Muestreo
Niveles Plazos de Conservacion
Sharets Técnicas de
Valor Docgmental Seleccion Observaciones
i i Documental e
Serie y Subserie Documental (afios)
A L C/F AT AC
4CI9 Becas X 3 4 7 X
Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato
4C.20 nacional de trabajadores al servicic del estado, X 3 4 7 X

condiciones laborales)

Servicios sociales y culturales de seguridad e

el higiene en el trabajo % 3 % # A
4C2 Capacntacmq continua y -desar'rollo profesional del X 3 4 7 X
_ personal de éreas administrativas

4C.23 Servicio social de areas administrativas X 3 4 7 X

4C 2% Curricula de personal X 3 4 7 X

4C25 -Censo de personal X 3 4 7 X

4C26 Expedicién de constancias y credenciales X 3 4] 7 | X ARCHIVO GENERAL
ehT . Coordinacién laboral con organismos - 2 2| 9 5 Dt LA NACION

descentralizados Yy paraestatales
4C28 | Setvicio profesional de carrera % 3 4 | 7 X ;

SECCION 5C | RECURSOS FINANCIEROS \
5C Dlsp051lc.|ones en materia de recursos financieros y X X - < 6 X
contabilidad gubernamental \
Programas y proyectos en materia de recursos
L financieros y contabilidad gubernamental “ : 2 e 4 \
5€3 Gastos o egresos por partida presupuestal X X 3 3 6
5C.4 Ingresos X X 3 3 6
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, C‘ ILT‘ ]RA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
- AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Valores Documentales: Vigencias Documentales: Técnicas de Seleccién:
A;  Administrativo AT: Archivo de Tramite E: Eliminacion

L. Legal AC: Archivo de Concentracion C: Caonservacion

C/F: Contable /Fiscal T: Total M: Muestreo

Niveles Plazos de Conservacion
Técnicas de

Seleccion Observaciones

Vigencia

Valor
S s Documental
Serie y Subserie Documental Documental (afios)

A L 'CIE AF AC T

Muestreo cualitativo: Libros
5C5 Libros contables X X 5 7 12 X Mayor y de Inventarios y
Balances.
56 Registros contables (glosa) X X 5 7 12 X
5CH Valores financieros X X 3 3 6 X
5C.8 Aportaciones a capital X X 3 3 6 X
5C.10 Financiamiento externo X X 3 | 3| 6 X
5Cn Esguemas de financiamiento X X 3 3 6 X
52 - Asignacion y optimizacién de recursos financieros X X 3 3 6 X
5CI13 Créditos concedidos X X 5 3 6 X
5C14 Cuentas por liquidar certificadas X X 3 3 6 X
5C.15 Transferencias de presupuesto X X 3 3 6 X AnCRIVO GENEML
5C16e - | Ampliaciones del presupuesto X X 3 3 6 X DE LA NACK}N
5C7 Registro y control de pdlizas de egresos X X 3 3 6 X E !DADQ
5C.18 Registro y control de pélizas de ingresos X X 3 3 6 X
5C19 Pélizas de diario X x | 33| 8| x el
5C.20 Compras directas X X 3 3 6 X \\\\)
5C.21 Garantias, fianzas y depdsitos X X 3 3 6 X \\
5E€.22 Control de cheques X 3 3 6 X
5C.23 Conciliaciones X 3 3 6 X




e

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Valores Documentales: Vigencias Documentales:

A Administrativo AT: Archivo de Tramite

L. Legal AC: Archivo de Concentracion
C/F: Contable /Fiscal T: Total

Niveles Plazos de Conservacion

Técnicas de Seleccién:
E: Eliminacion

C: Conservacion

M: Muestreo

Técnicas de

i
N
N

Valor rasnce I Seleccion Observaciones
Serie y Subserie Documental Documental ebumenta
y (afios)
A L C/[F AT AC T E C M
5C24 Estados financieros X X 3 3 6 X
5€25 Auxiliares de cuentas X X 5 3 6 X
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto X 3 3 6 X
5C27 - - Fondo rotatorio X 3 3 6 X
5C.28 Pago de derechos X 3 3 6 X
SECCION 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

6C1 D|5p05|_<:|o_nes en materl_af de recursosl m.atenales, X X 3 4 7 X

.obra publica, conservacion y mantenimiento

_ Programas y proyectos en materia de recursos

6C.2 materiales, obra publica, conservacion y X 3 4| 7 X Muestreo cualitativo.

mantenimiento A0S 2.

'ul £

6C.3 Licitaciones X X 3 4 7 X
6C.4 Adquisiciones X 3 4 X
6C5 San'cmnes, inconformidades y conciliaciones, X X 6 6 12 X

derivados de contratos
6C.6 Control de contratos X 3 4 7 X
6C.7 Seguros y fianzas X 3 7 10 X
6C.8 Suspensién, rescision, terminacién de obra publica X 3 4 7 X

~

6C.9 Bitacoras de obra publica X 3 | 4| 7 X ARCHIVO GENERAL \
6C10 Calu;lad en materia de obras, conservacion y X 2 4 7 X DE LA NACm

equipamiento

Sepaise
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Valores Documentales:
A: Administrativo
Legal

C/F: Contable /Fiscal

L

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Niveles

Serie y Subserie Documental

Vigencias Documentales:
AT: Archivo de Tramite

AC: Archivo de Concentracion
T: Total

Plazos de Conservacion

Valor

Documental

Vigencia

(afios)

L C/[F AT AC

Documental

Técnicas de Seleccion:
E: Eliminacidon

C: Conservacion

M: Muestreo

Técnicas de

Seleccién

€

M

Observaciones

Precios unitarios en obra publica y servicios
6C.12 Asesoria técnica en materia de obra publica X 3 4 7
6C12 "Conservacuon y ma ntenimiento de la X 3 i 5 X
infraestructura fisica
6C14 Registro de proveedores y contratistas X 3 4 7 X
6C.I15 Arrendamientos X 3 4 X
6C.16 Disposiciones de activo fijo X X 6 6 12 X
6CI7 Inventario fisico y control de bienes muebles X 6 6 12 X ARCH'VQ GENERAL
6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles X 6 6 12 X DE LA NACI()N
6C19 Al.macenamlento, control y distribucion de bienes X 2 4 7 X VALIDADO
muebles
6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y X - 4 o v
: almacenes L
6C.22 Control y seguimiento de obras y remodelaciones X 3 4 7 X \
6C23 Comités y‘subcomrces _dfe adquisiciones, X % 3 4 o X
: arrendamientos y servicios :
6C24 FZomlte de enajenacién de bienes muebles e X X - 4 7 v \S\‘
inmuebles \)
6C.25 Comité de obra publica 3 |4l 7 \
6C.26 Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento 3 4 7



CI ]’LT‘ ,RA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
; AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Valores Documentales: Vigencias Documentales: Técnicas de Seleccion:
A Administrativo AT: Archivo de Tramite E: Eliminacion
L Legal AC: Archivo de Concentracion C: Conservacion
C/F: Contable /Fiscal T: Total M: Muestreo
Niveles Plazos de Conservacion
Nildehet Técnicas de
Valor i Seleccion Observaciones
Seri Subserie D | Basamantal Documental
erie y Subserie Documenta (afios)
A L . CIF AT AC T
SECCION 7C | SERVICIOS GENERALES
7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales X X 3 4 7 X
7¢ 2 Programas y proyectos en materia de servicios X 2 4 7 X
generales
7C3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, X - " 5 X
etc.)
7C.4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras X 3 4 7
7C5 Servicios de seguridad y vigilancia X 3 4 7
7CE Serv.|C|os. gle lavanderia, limpieza, higiene y X 2 4 7 %
§ fumigacion
7CH Servicios de transportacion X 3 4 7
7C.10 Servicios especializados de mensajeria X 3 4 7
7Cm Mant-e.nl.rmento, conservacion e instalacién de X 2 4 9 X
mobiliario
7C12 Man'temmlepm, conservacion e instalacion de v 2 4 7 %
; equipo de computo
7CA3 Control del parque vehicular X 3 4 7 X
7C14 Control de combustible X 3 4 4 X
, 7CI5 Control y servicios en auditorios y salas X 3 4 7 X
7C16 | Proteccion civil X 3 4 7 X




, C‘ ]’LTI ]’RA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Valores Documentales: Vigencias Documentales: Técnicas de Seleccion:
A:  Administrativo AT: Archivo de Tramite E: Eliminacion

L. Legal AC: Archivo de Concentracion C: Conservacion

C/F: Contable /Fiscal T: Total M: Muestreo

Niveles Plazos de Conservacion
Técnicas de
Seleccion Observaciones

Vigencia

Valor
Serie y Subserie Documental Documental

Documental
S i 0 L AVOR)
A L C/F AT AC T

SECCION 8C | TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones X X B 4 7 X
8c2 Programas y proyectos en materia de N 3 4 o X
telecomunicaciones
s B8C3 Normatividad tecnoldégica X 3 4 7
8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones X 3 4 7
8C.S Desarrollo e infraestructura del portal de internet X 2 4 " % T —
.de |la dependencia
8CE Desarrollo de redes de comunicacion de datos y % 2 4 " X
. VOZ
8C.7 ' Disposiciones en materia de informatica X 3 4 7 X
8C.8 P_r_ogram'as y proyectos en materia de informatica X 3 4 7 X
"8Cch | Desarrollo informatico X 3 4 | 7 X
8C10 ‘Seguridad informatica X 3 | 4| 7 | X
8C Desarrollo de sistemas X 3 4 5 X
8C.12 Automatizacion de procesos X S 4 7 X
8CI13 Control y desarrollo del parque informatico X 3 4 7 X ARCHIVO GEN ERA\
Disposiciones en materia de servicios de S
BE informacién X 3147 X D-E- LA NACION
- .- VALIDADO
8CI5 .Program.‘als y proyectos en materia de servicios de X 3 4 7 X
informacion
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AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

C‘ ]'LTI ]RA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

L

Valores Documentales: Vigencias Documentales: Técnicas de Seleccién:
A: Administrativo AT: Archivo de Tramite E: Eliminacion
L. Legal AC: Archivo de Concentracion C: Conservacion
C/F: Contable /Fiscal T: Total M: Muestreo
Niveles Plazos de Conservacion
Vi - Técnicas de
Valor gencs Seleccién Observaciones
Seri Subserie D 1 Documental Bosinental
erie y Subserie Documenta (afios)
A L C/F AT AC T C
8C.16 Administracion y servicios de archivos X 3 7 10 X Muestreo cualitativo.
8C17 Administracion y servicios de correspondencia X 3 4 7
8c.18 Administracion y servicios de bibliotecas X 5 4 7 X
8C19 Administracion y servicios de otros centros X 2 4 - X
documentales
8C.20 Administracion y preservacion de acervos digitales X 3 4 7 X
8C.21 Instrumentos de consulta X 3 7 10 X Muestreo cualitativo.
8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacion X 3 4 7 X
8C.23 Acceso y reservas en servicios de informacion X 3 4 7 X
8C.24 Productos para la divulgacion de servicios X 3 4 7 X
8C.25 Servicios y productos en internet e intranet X 3 4 7. X
SECCION 9C | COMUNICACION SOCIAL
9C. Disposiciones en materia de comunicacién social X X 3 & 7 X
9C2 Progra mas y proye;ctos en materia de X 2 4 " X
comunicacion social
9C3 Publicaciones e impresos institucionales X 3 4 7 X
9C.4 Material multimedia X 3 4 7 X
Yocs Publicidad institucional X 3 4 7 X Muestreo cualitativo.
ac.6 Boletines y entrevistas para medios X 3 4 7 X Muestreo cualitativo.
9C.7 Boletines informativos para medios X 3 4 7 X
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i C | ' LT' ' RA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
) AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Valores Documentales: Vigencias Documentales: Técnicas de Seleccion:
A: Administrativo AT: Archivo de Tramite E: Eliminacion

L. Legal AC: Archivo de Concentracion C: Conservacion

C/F: Contable /Fiscal T: Total M: Muestreo

Plazos de Conservacion

Técnicas de

Valor ygehaia Seleccion Observaciones
i bserie Documental Documental Documental
e _ : _ o i P e (afos)
A L C/F AT AC

9C.8 Inserciones y anuncios en periodicos y revistas X 3 s 7 X

Agencias periodisticas, de noticias, reporteros,
9C9 articulistas, cadenas televisivas y otros medios de X 3 £ 7 X

comunicacién social
9Cn Prensa institucional X 3 4 7
9CI12 Disposiciones en materia de relaciones publicas X 3 4 7
9€13 Comparecencias ante el poder legislativo X 3 4 7 Muestreo cualitativo.
9C14 Actos y eventos oficiales X 3 4 7 Muestreo cualitativo.
9C.15 Registro de audiencias publicas X 3 4 7 X

SECCION10C | CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
L

10C.1 Disposiciones en materia de control y auditoria X X 1 2 3 X
10C2 Dré’g’ﬂa mas y proyectos en materia de control y X 2 2 c X

auditoria
10C3 | Auditorias X | X 2 | s
10C.5 Revisiones de rubros especificos X X 2 2 4
10C.6 Segplmlento‘a la aplicacién en medidas o X X 3 4 7 X

IR recomendaciones

10C.7 Participantes en comités X X 2 2 4 X

Requerimientos de informacion a dependencias y
1968 entidades % A 2 i ¥ X VAL’DADO
10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas X X 3 5 8 X
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L M

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Valores Documentales:
Al Administrativo

L:  Legal

C/F: Contable /Fiscal

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Vigencias Documentales:
AT: Archivo de Tramite

AC: Archivo de Concentracion
T Total

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Técnicas de Seleccion:
E: Eliminacion

C: Conservacion

M: Muestreo

0 Do O : @le 0
. Do e Do 5 :
10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones X X 3 4 7 X
10CT Responsabilidades X X 5 10 | 15 X
10C.I2 Inconformidades X X 5 3 8 X
10C.13 Inhabilitaciones X X 3 4 7 X
10C.14 Declaraciones patrimoniales X X 3 4 7 X
10C.J15 - Entrega - recepcion X X 2 4 6 X
_10?.16 .+ %l Libros blancos X 2 4 6 X
sEcc'iﬁﬁﬁﬁ-_?* j?PLANE‘ACIéN, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

nc.a ' - :Disposigiones en materia de planeacién X X 3 4 7 X

nc.2: | ,‘g\gitjajé?é%nes en materia de informacion y X 2 4 7 X ARCHIVO GENERAL
NC3%, -, .| Bisposiciones en materia de politicas X 3 4 7 X DE LA NACD

nc4 S;%gél;igl?;g proyectos en materia de informacion X 2 4 “ X Vv AD

TIC5 Programas y proyectos en materia de politicas X 3 4 7 X \
1C.6 Planes nacionales X 3 4 7 X ?<
1nC.7 Programas a mediano plazo X 3 4 7 X \%
Nnc.8 Programas de accién X 3 4 i X \
1co Sistemas de informacién estadistica de la X 2 4 7 % \

dependencia
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C‘ ]LT‘( ]’RA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
‘ AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Valores Documentales: Vigencias Documentales: Técnicas de Seleccion:
A: Administrativo AT: Archivo de Tramite E: Eliminacion
L:  Legal AC: Archivo de Concentracion C: Conservacion
C/F: Contable /Fiscal T: Total M: Muestrea
Niveles Plazos de Conservacion
Viasrat Técnicas de
Valor i s Seleccion Observaciones
Serie y Subserie D i Bocumental - osumantal
eriey Su . sgn_e ocumepta _ _ i i (afios)
A L= TCIE AT AG T M
11C.10 Sistema nacional de informacidn estadistica X 3 4 7 X
nen _Normas q? elaboraim_on y actualizacion de la % 2 4 5 X
informacién estadistica
nciz - Capta_cpn, produccion y difusion de la informacion X 2 4 7 X
estadistica
Nnca3 Desarrollo de encuestas X 3 4 ¥ X Muestreo cualitativo
; 1]1:'.14 Grupo interinstitucional de informacion (comités) X X 3 4 7 X
L NEAE: 5¢ Evaluacién de programas de accion X 3 4 7 X
‘TCle Informe de labores X 3 4 7 X
nca7 ' Informe de ejecucion X 3 417 X
1nC.I18 Informe de gobierno X 3 4 7 X
nci9 Indicadores X 3 4 7 X
11&.20 _ Indicadores de desempenio, calidad y productividad | X 3 4 7 X
Nnc.21 | Normas para la evaluacién X 3 4 7 X MCHIVQ GENERAL
nc.22 Modelos de organizacion X 3| 4| 7 X DE LA NACION
SECCION 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION VALIDADO
12C1 Dlsposwul:’nes en materia de acceso a la X % < 4 7 N
informacion
12C2 Frogramg‘s y proyectos en materia de acceso a la % 2 4 7 X
informacioén
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AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

: CI ]’LTI ]’RA DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Valores Documentales: Vigencias Documentales: Técnicas de Seleccion:
A Administrativo AT: Archivo de Tramite E: Eliminacién

L:  Legal AC: Archivo de Concentracion C: Conservacian

C/F: Contable /Fiscal T: Total M: Muestreo

Niveles Plazos de Conservacion
Técnicas de

Vigencia .z .
9 Seleccion Observaciones

Documental
(afios)
A L C/F AT AC T

Valor
Serie y Subserie Documental Documental

12C3 Programas y proyectos en materia de_ ] X 2 4 5 X
transparencia y combate a la corrupcién
12C5 Comité de informacién X X 3 4 7 X
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacion X 3 4 7 X
12C.7 Portal de transparencia X & 4 7 X
12C.8 Clasificacién de informacién reservada X 3 4 7 X
12C.9 Clasificacién de informacién confidencial X 3 14| 7 | X ARCHIVO GENERAL
12C.10 Sistemas de datos personales X 304 7| X DE LA NACION
SECCION1S |DESARROLLO CULTURAL VALIDADO
1S.1 Disposiciones en materia de Desarrollo Cultural X X 3 4 7 X
152 Progrgmas pedagogl_cqs a nivel profesional en X 2 4 7 X lusstron cuslietive
materia cultural y artistica 'i
18.3 Fomento en materia de acervo sonoro X 3 4 7 X Muestreo cualitativo\
1S.4 Planes y programas de estudio en materia cultural X 3 4 7 X Muestreo cualitativo.
1S5 Mo‘de_ios de educacion, investigacion y difusion X 2 4 7 X T T— v
artistica
Cooperacion e intercambio con las entidades
1S.6 federativas (centros de las artes, en los estados X 3 4 7 X Muestreo cualitativo.
proyectos)
Participacion en politicas, programas y estrategias o
1S5.7 oo W e X 3 4 7 X Muestreo cualitativo.
15.8 Intercambios nacionales e internacionales X 3 4 7 X Muestreo cualitativo.

[l=
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DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

AREA COORDINADCRA DE ARCHIVOS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Valores Documentales: Vigencias Documentales:
A Administrativo AT: Archivo de Tramite
L: Legal AC: Archivo de Concentracion

C/F:

Contable /Fiscal T: Total

Niveles Plazos de Conservacion

Vigencia
Valor

Serie y Subserie Documental Documental PRcamEntal
bl Sk conbibdin : o (afios)

Lo C/E AT | A€

Técnicas de
Seleccion

159 Expedicion de constancias, diplomas, titulos y
' grados académicos

1510 ‘Administracion y salvaguarda de acervo sonoro X 3 4 | 7 X

15 Desarrollo de acervos documentales especializados X 3 4 7 X st euslitativo:
en artes y cultura

152 Promocién y organizacion actividades culturales X 3 4 7 X Muestreo cualitativo.

1513 Otorgamiento de subsidios y donativos X 3 4 7 X Muestreo cualitativo.

SECCION2S | DIVERSIDAD CULTURAL

251 Disposiciones en materia de diversidad cultural X X 3 4 7 X

552 Progra.mas de est|mL-1Ios ala creacion artistica en X 2 4 5 N _
las entidades federativas y municipios \

553 Programas_ de apoyo a las culturas municipales y X 2 A ” % Muestreo cualitativo\
comunitarias

254 Apoyos a proyectos culturales especiales X 3 4 i Muestreo cualitativo. i V

255 Infraestructura cultural X 3 4 @ X Muestreo cualitativo. N

256 Capg(lzltacmn, forn_’l‘acmn y profesionalizacion en X 2 4 o X T ——— ’\
gestion y promocion cultural

25.7 Promocion de la cultura (nacional e internacional) X 3 4 7 X Muestreo cualitativo.

558 .Capfacrcacmn para miembros de las comunidades % 2 4 7 % T
indigenas

259 Administracion de espacios museograficos X 3 4 7 X Muestreo cualitativo.
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3 CULTURA

Valores' Documentales:
AL Administrativo

. wlegal |

C/F' Contable /Fiscal

4

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

T. Total

Niveles

Serie y Subserie Documental

Vigencias Documentales:
AT: Archivo de Tramite
AC: Archivo de Concentracion

Plazos de Conservacion

Valor

Documental

A

L

C/F

Vigencia
Documental
(afios)

AT AC

Técnicas de Seleccién:
E: Eliminacion

C: Conservacion

M: Muestreo

Técnicas de
Seleccion

Observaciones

=

2510 Sa Irvaguarda del patrimonio cultural inmaterial w&%ivo.
S
SECCION 3S SITIOS Y MONUMENTOS DEL PATRIMONIO CULTURAL i3, N AR vy
3 fa e W &
Disposiciones en materia de sitios y monumentos s
20 del patrimonio cultural X A 4 # 7 %
252 Programgs en materia de sitios y monumentos del X 2 4 7 X
patrimonio cultural
353 Catalogo del patrimonio histérico nacional X 3 4 7 X -
Preservacion, proteccién, conservacion y R
354 mantenimiento del patrimonio cultural de la X 3 4 7 X
nacion IMRCHIVO GENERAL
Inventarios de bienes inmuebles y muebles de DE LA NACION
BS5 e . X 3 4 7 X
valor histérico o artistico
Coordinacién con autoridades en asuntos de
2c6 man|obra5, movimientos, traslados y pfe_stamos de X 2 2 - % T e
bienes muebles y objetos de valor histérico o
artistico
Coordinacion institucional para la capacitacidn
357 técnica (instancias de gobierno, institutos, X 3 4 7 X Muestreo cualitativo. i
universidades y sector social) \.
358 Preservacion del patrimonio cultural ferrocarrilero X 3 4 7 X Muestreo cualitativo.
359 Registro de repre_se_ntantes. de, IPS e a4 X 3 4 7 X Muestreo cualitativo.
monumentos artisticos o histéricos
Asesoria y asistencia técnica de mantenimiento,
3510 salvaguardia, conservacion y restauracion de X 3 4 7 X Muestreo cualitativo.
bienes
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Valores Documentales: Vigencias Documentales:
A Administrativo AT: Archivo de Tramite
L:  Legal AC: Archivo de Concentracion

C/F: Contable /Fiscal

T: Total

Niveles Plazos de Conservacion

E: Elimin
C: Cons
M: Mu

Técnicas de

Técnicas de Sglbbioh: ‘%

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

@R
reo

=

o L

s 2

A -‘?.

<&

Valor Yigenca Seleccion OL-ervancionas
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SECCION 4S RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS Y FOMENTO A LA LECTURA Anc HI\ZQ_GEHERAL_
' . | Disposiciones en materia de administracion de z
) . | bibliotecas y fomento a la lectura % A S B 7 X ?E LA NACION
452 Programas en materia de fomento a la lectura X 3 X VALIDADCO
453 Administracion de bibliotecas publicas X 5 4 Muestreo cualitativo.
45.4 Servicios bibliotecarios X 3 7 Muestreo cualitativo.
4SE LCoor_dl_na.mon con las entidades federativas y X 3 4 5 X T N T
municipios
456 | Cooperacion iberoamericana entre bibliotecas X 3 4 7 Muestreo cualitativo.
457 Formacion de lectores X 3 4 7 Muestreo cualitativo.
SECCION 5S PRODUCCION EDITORIAL
551 Disposiciones en materia de produccion editorial X X 3 4 7 i
55.2 Programas en materia editorial X 3 4 7 \
c53 Apf:oyo_s, incentivos y estimulos fiscales, comerciales X % 5 4 - X Muestreoetialiiatie: \
y técnicos
5.4 P'romquon sobre la act_Nldad editorial (foros, X 3 4 o X Muestreo cualitativo.
discusiones, presentaciones)
5585 Fondos estatales de formento a la lectura X 3 4 7 X Muestreo cualitativo.
Gestion de eventos en materia editorial (ferias de
556 libro, talleres, presentaciones, conferencias, X 3 4 7 X Muestreo cualitativo.
programas de radio, television, concursos)
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. CULTURA O B RS M COORDINADORA DE ARCHIVOS
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

VIIl. Hoja de cierre
El presente Catalogo de Disposicion Documental consta de 17 secciones, 269 series documentales, mismas que establecen su
valor documental, vigencia documental, plazos de conservacién y destino final.

Datos cuantitativos:

Secciones Series

Comunes 12 221
Sustantivas 5 48

Plazos de conservacion Eliminacion Conservacion Muestreo

3,45,8,6,7,10,12,15y 25 anos

Los valores documentales, vigencias documentales, plazos de conservacion y técnicas de seleccién para disposicién documental
se establecieron a través de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental, en coordinacién con las Unidades Administrativas, los
responsables de los Archivos de Tramite, el Responsable del Archivo de Concentracion y el Grupo Interdisciplinario de Valoracion
Documental de la Secretaria de Cultura, el cual aprueba el presente Catalogo de Disposiciéon Documental, con el Acta de la
Reunion de Trabajo de fecha 28 de septiembre de 2023, misma gque se anexa al presente.

| w4l

C.P. Leticia Brigida Cadena Gutiérrez A
Responsable del Area Coordinadora de Archivos ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
VALIDADO
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

IX. Relacion de los documentos de comprobacién administrativa inmediata

Tipos documentales - Vigencia
s Acuses de recibo de oficios para el control de correspondencia (copias).

. Vales de fotocopias.

lll.  Solicitudes de papeleria (aprovisionamientos).

IV.  Tramites de pagos (Areas de la Coordinacién Administrativa).

V. Solicitudes de salas de junta.

VI.  Solicitudes de servicio de transporte vehicular.

VIl. Control de entradas y salidas de almacén.

VIll. Reportes de servicio informatico.

IX. Control de visitantes.

X. Reportes de mantenimiento.

Xl.  Bitacora de servicio de limpieza.

XIl.  Solicitud de boletos de avion.

XIll. Parte de novedades (vigilancia).

XIV. Ficha de control y seguimiento de correspondencia.

XV. Informes semestrales, respecto a los insumos y papel extendido.

XVI. Solicitud para inscripcion de tarjetas “Maestros a la cultura” y “Sépalo”.
XVII. Volantes de rechazo.
XVIII. Solicitudes de servicio de cafeteria.

*Los documentos originales que genera el area por motivo de la naturaleza de sus funciones, si deberan conservar y darle el tratamiento como documento de archivo.

Fundamento legal: Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal. DOF
16/03/2016. Vigésimo. Las Dependencias y entidades deberan sefalar en relacion integrada en el Cataloge de disposicion documental, los tipos de documentos que sirven para
la comprobacion de actos administrativos inmediatos y que no forman parte de una serie documental, donde su periodo de guarda no EXCEDERA DE UN ANO, POR LO QUE NO
DEBEN SER TRANSFERIDOS AL ARCHIVO DE CONCENTRACION y su baja debe darse de manera inmediata al término de su vigencia. En este supuesto, el Archivo General de
la Nacion no emitira Dictamen de destino final ni Acta de baja documental.
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GOBIERNO DE

 MEXICO

Direccion General
Direccién de Desarrollo Archivistico Nacional

Nuam. de oficio: DG/DDAN/2550/2023
Num. de expediente: AGN2S.5/04/2023

Ref.: DCA/DRMSG/0250/2023 de fecha de 09 de febrero de 2023
DGA/DRMSG/1927/2023 de fecha 16 de octubre de 2023

Asunto: Registro y Validacion del Catalogo de
Disposicion Documental

Ciudad de México, a 25 de octubre de 2023

LIC. LETICIA BRiGlDA CADENA GUTIERREZ
DIRECTORA DE RECURSOS MATERIALES

Y SERVICIOS GENERALES Y COORDINADORA
DE ARCHIVOS EN LA SECRETARIA DE CULTURA
PRESENTE

En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 13 de la Ley General de Archivos,
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de 2018 y al numeral Décimo
séptimo de los Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los
archivos del Poder Ejecutivo Federal, me permito informarle que de acuerdo con el
analisis técnico realizado y de conformidad con la metodologia, procede su registro y
validacién del Catalogo de Dlsposmon Documental con el nimero de Dictamen de
validacion DV/022/23.

De conformidad con lo establecido en el Instructivo para la Elaboracion del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y del Catalogo de Disposicion Documental; asi como
al oficio circular DG/394/2014 de fecha del 04 de agosto de 2014, como parte de la mejora
continua de dichos instrumentos, me permito exhortarlo a que el Coordinador de
Archivos y el Grupo Interdisciplinario unan esfuerzos con el fin de verificar la aplicaciéon
de los mencionados Instrumentos De Control Archivisticos, para la organizacién,
conservacion y disponibilidad de la documentacién de la Secretaria de Cultura.

3362
ATENTAMENTE i Gy CULTURA

DIRECTORA DE DESARROLLO ARCHIVISTICO NACIONAL 1 DIRECC!‘I‘S;Q}DE R'E“C'I'J;s:):s‘r: -
ATERIALES

Y SERVICIOS GENERALES

l L1 0CT, s

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

MTRA. MIREYA QUINTOS MARTINEZ T2V R
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION ; m R A L A WA
o~ i

-

b -CJrPDDE CORPE SPOND\ENCIA
n '-('thu‘ll‘l“"ﬁ“"(?f\g}')ncl S
Dv (,1,1.2_)_,{'3 ‘er fc,:;\(,«uh? cle

@ oficio

tha Se hace la devolucién de los Instrumentos de Control Archivisticos y Fichas Técnicas de Valoracién Documental, que ingresaron con el nimero

Am 025012023 de fecha: 09 de febrero de 2023, M S H C)
;.J “ocs FICHA: 433-2023, 2585-2023

) 2023

' Francisco
VILA




ARCHIVO GENERAL DE LA NACION )L
. "
DICTAMEN DE VALIDACION

DV/022/23

De conformidad a lo establecido en el Articulo 13 de la Ley General de Archivos,
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de 2018, y el numeral
décimo séptimo de los Lineamientos generales para la organizacion y
conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal, publicados el 3 de julio
de 2015; se llevé a cabo la revision del Catdlogo de Disposicion Documental de la
Secretaria de Cultura, sobre el cual se emiten los siguientes:

RESULTANDOS

Primero. Que a través del oficio con el siguiente numero:
DGA/DRMSG/0250/2023 de fecha de 09 de febrero de 2023 vy
DGA/DRMSG/1927/2023 de fecha 16 de octubre de 2023, en el cual, la Secretaria
de Cultura dio seguimiento a las observaciones hechas al instrumento, que
ingreso ante este Archivo General de la Naciéon su Catdlogo de Disposicion
Documental para su validacién y registro.

Segundo. Que el Catalogo de Disposicion Documental incluye:

o Introduccién, que explica el contexto institucional;

o Objetivo general;

o Ambito de aplicacién

o Marco juridico, que incorpora la fundamentacion normativa interna y la
aplicable en materia de administracion de archivos y gestion documental,

o Metodologia de elaboracidén, que explica cémo fue elaborado el

instrumento;

o Instructivo de uso, que sefala las instrucciones que permiten Ila
comprension y aplicacion del instrumento;

o Secciones, que incluyen la relaciéon de series documentales con valor
documental, vigencias documentales, plazos de conservacion y técnicas
de seleccién;

o Hojadecierre, que contiene la firma del Coordinador de Archivos; asi como
la leyenda que indica el nimero de secciones y series documentales;

o Fichas Técnicas de Valoracion Documental de las series documentales
sustantivas.

Tercero. El Catalogo de Disposicion Documental esta basado en la identificacién
de las series documentales como resultado y expresion de las actualizaciones de
dicha Dependencia en el ejercicio de sus funciones.

Cuarto. E| Catalogo de Disposicion Documental permite registrar los
documentos como testimonio de los actos administrativos y de las gestiones
institucionales basadas en una norma legal, fiscal o contable.

CONSIDERANDOS

Primero. Que se identificaron 17 secciones de las cuales 221 series documentales
son comunes y 48 series documentales son sustantivas, que suman un total de
269 series documentales con las siguientes técnicas de seleccion registradas:

o Eliminacién: 197 series documentales comunes

o Conservacion: 8 series documentales comunes y 13 series documentales
sustantivas.

o Muestreo: 16 series documentales comunes y 35 series documentales
sustantivas.

Segundo. Que el presente Dictamen enmarca el total de las funciones (series
documentales) del Sujeto Obligado y a partir de la fecha del presente debera
clasificar con las series documentales identificadas en el Catalogo de Disposicion
Documental presentando, objeto del presente dictamen.
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DICTAMEN DE VALIDACION AGN

(GENERAL
XKD ulaNd\Cle

DV/022/23

Por lo anterior, se tiene a bien emitir el siguiente:
DICTAMEN

Con base en el analisis del Catadlogo de Disposicion Documental presentado y en
la aplicacién de la metodologia, PROCEDE SU VALIDACION.

Cabe aclarar que es responsabilidad de la Instituciéon o Dependencia los plazos
de conservacion, vigencias documentales y técnicas de selecciéon plasmados en
el Instrumento dictaminado y validado; debido a que son producto del analisis y
aprobacién de su Grupo Interdisciplinario, por lo cual no los exime de los efectos
que pudieran derivarse de la aplicacién de este instrumento, conforme al marco
juridico aplicable.

Ciudad de México, a 25 de octubre de 2023.

DICTAMINO REVISO
oY
SARA OLIVARES CRUZ JOSE £UIS VIZUET CHAVEZ
ENLACE DE ALTO NIVEL DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVOS

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL

RESPONSABILIDAD

VALIDO

DIRECTORA DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO NACIONAL

O g
NORMATIVQ' ARCHIVISTICO
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