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SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO Y TRABAJO.

Instrumentos de Control Archivisticos
Catdlogo de Disposicién Documental

Guia de Archivo

Presentacion

En cumplimiento de fa normatividad aplicable en materia de transparencia y archivos a nivel
nacional y estatal, la Secretaria de Fomento Econémico vy Trabajo (SEFOET) del Estado de
Yucatan se dio a la tarea de realizar la valoracién de aquellos documentos que se generan
en su interior, en el ejercicio de sus competencias, atribuciones y funciones, todo ello con

el fin de evitar |a falta de rigor en la eliminacién indiscriminada y la conservacién permisiva
de expedientes.

En este sentido, a través del drea coordinadora de archivo, en cumplimiento a lo
establecido en la Ley General de Archivos publicado el 15 de junio de 2018 se dio a la tarea
de elaborar los instrumentos de control archivistico: Catdlogo de Disposicion Documental y
Guia de Archivo, instrumentos en los que se establecen los criterios para la valoracidn y

disposicidn final de los archivos, partiendo del reconocimiento del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica.

Contar con estas herramientas, propone el control del flujo documental y evitar la
saturacion de los espacios fisicos en los recintos documentales, garantizando el manejo
documental desde su creacién hasta su destino final, estableciendo en el Catdlogo de
Disposicion Documental los valores documentales primarios {(administrativo, fiscal o
contable, legal o juridico) que por su naturaleza poseen los documentos; los plazos de
conservacion y el destino final de los documentos, asi como la clasificacién de la
informacidn (reservada, confidencial o pablica), mediante la determinacién de reglas y
normas claras para establecer modos de transferencia y depuracién, a los cuales deberan
sujetarse los documentos de la institucion.

Los presentes instrumentos de control archivisticos anulan vy reemplazan cualquier
version anterior o modos de organizar la documentacién en la SEFOET, con el fin de
homologar el sistema de administracién documental en la Dependencia.



Objetivo general

— El Catdlogo de Disposicién Documental permite regular de manera sistematica la.
vigencia documental, plazos de conservacién y destino final de las series
documentales producidas por las dreas administrativas de la SEFOET para garantizar
Su organizacion, recuperacion, transferencia, conservacién e intercambio de la
informacion en apego a la normatividad aplicable en la materia.

Objetivos especificos

- Identificar de manera precisa los valores v las vigencias de las series documentales
de acuerdo a criterios institucionalizados.

— Determinar con base en sus valores el destino final de los documentos que integran
los archivos de la SEFOET, a partir de criterios consensuados entre los mismos
productores de los documentos y en apego al marco normativo vigente.

— Homologacién de criterios para la clasificacién y valoracién documental de
conformidad a la normatividad en materia de archivo.

Glosario de Términos

Archivo.- conjunto organizado de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el gjercicio de sus atribuciones o en
el desarrolio de sus actividades.

Archivo de tramite.- unidad responsable de la administracién de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa, los
cuales permanecen en ella hasta su transferencia primaria.

Archivo de concentracidn.- unidad responsable de la administracién de documentos cuya
consulta es esporadica y que permanecen en ella hasta su transferencia secundaria o baja
documental.

Archivo histérico.- unidad responsable de la administracion de los documentos de
conservacién permanente y que son fuente de acceso publico.

Area coordinadora de archivos.- instancia responsable de administrar la gestién
documental y los archivos, asi como de coordinar las &reas operativas del Sistema
Institucional de Archivos.

Baja documental.- La eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito en sus
valores administrativos.

Cuadro general de clasificacidn archivistica.- El instrumento técnico que refleja Ia
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.
Catalogo de disposicién documental.- El registro general y sistematico que establece los

valores documentales, vigencia documental, los plazos de conservacién y disposicidn
documental.



Clasificacidn archivistica.- Los procesos de identificacién y agrupacion de expedientes
homogéneos en términos de lo que establece el Cuadro general de clasificacién archivistica,
con base en la estructura funcional de los sujetos obligados.

Disposicién documental.- La seleccién sistemdtica de los expedientes de los archivos de
tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar
la baja documental o transferirlos a un archivo histérico.

Fondo: El conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado, que
se identifica con el nombre de este Gltimo.

Grupo interdisciplinario.- El conjunto de personas integrado por el titular del &rea
coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las reas de:
planeacion estratégica, juridica, mejora continua, organos internos de control o sus
equivalentes, las dreas responsables de la informacién, asi como el responsable def Archivo
histérico, con la finalidad de participar en la valoracién documental.

Plazo de conservacion.- El periodo de guarda de la documentacién en los archivos de
trdmite y concentracion que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en su
caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezca de conformidad con la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Seccion.- Las divisiones del fondo, basadas en las atribuciones de cada sujeto obligado de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie.- La divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucién general, y que versan sobre una materia o asunto
especifico. '

Valoracién documental.- La actividad que consiste en el anilisis e identificacion de los
valores documentales, es decir, es el anilisis de la condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas administrativas, legales y fiscales (valor primario) en los archivos de
tramite o concentracién, o evidénciales, testimoniales e informativos {valor secundario) en
los archivos histéricos, con la finalidad de establecer criterios y plazos de vigencia, asi como
de disposicién documental.

Vigencia documental.- El periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.

Marco legal
* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
» Constitucion Politica del Estado de Yucatan
» [ ey General de Archivos
* Ley de Archivos del Estado de Yucatan
* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.
* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan.

* Ley de Preservacién y Promocién de la Cultura de Yucatén.



* Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos.

* Codigo de la Administracién Publica de Yucatan

* Reglamento del Cédigo de Administracién Publica de Yucatan.

De igual manera, aquella normatividad aplicable de manera particular a cada una de las

unidades administrativas de la SEFOET de acuerdo a sus competencias, atribuciones y
funciones.

Metodologia

a) Catalogo de Disposicion Documental

La elaboracion del catdlogo de disposicion documental de Ja SEEOET se realizé en cinco
etapas, mismas que a continuacion se enuncian:

Capacitacidn. Consistente en el nombramiento del personal con experiencia en cada
una de las unidades administrativas de la SEFOET, la cual recibié capacitacién
mediante cursos y talleres, con el fin de contar con los elementos necesarios para la
identificacién nominativa de los expedientes generados en sus areas.

Identificacién. Consistente en la investigacion y analisis de manera grupal y
consensuada de las caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen la
serie documental, |a funcién, el sujeto productor y el documento de archivo.

Valoracién. Consistente en el analisis y la determinacién de los valores primarios y
secundarios de la documentacién para fijar sus plazos de conservacion Y acceso,
transferencia, conservacion o eliminacion. ‘

Regulacién. En esta fase se elabord e integré primeramente el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica que estructura las secciones y series documentales que se
producen en la SEFOET y posteriormente se concreté el catalogo de disposicion
documental en los formatos establecidos por Iz autoridad competente,
determinando con toda claridad los plazos de conservacion y su destino final.

Control. Fase que consistié en el estudio y revisién del catlogo de disposicion
documental por parte del Grupo Interdisciplinario con el fin de valorar el trabajo
realizado y validarlo.

Durante el trabajo desarrollado en las diferentes etapas fue necesario, entre otras

cosas:

Consultar las disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relativas a
la estructura de la SEFOET.

Conocer las disposiciones que regulan sus competencias, asi como las normas v
procedimientos que condicionan su aplicacién real.

Discutir con 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,
suministraron mas informacién que permitié la elaboracién del instrumento.

Ubicar la procedencia institucional de la documentacién mediante el examen del

ente que [a generd y, en consecuencia, de la funcidn de la cual deriva en relacién
directa.

Efectuar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica mediante una descripcién

que comprenda el contenido informativo, la relacidn entre serie y funcién, comin o
sustantiva.

Los resultados de esta etapa permitieron:

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

Identificar las series documentales con base en dichas funciones.

Conocerlos tramites y procedimientos que dan lugarala integracidn de documentos
y expedientes que forman cada serie documental.

Por lo que hace a la etapa de valoracién, se realizaron las siguientes actividades:

Angdlisis y determinacién de valores primarios

Andlisis y determinacién de valores secundarios

Para determinar los valores primarios y secundarios, asi como, para fijar las vigencias
documentales (plazos de conservacién, transferencia, conservacién o eliminacién} y
determinar los pardémetros de utilidad de la documentacién con base en las necesidades
institucionales, fueron tomados en cuenta los criterios siguientes:

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

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

Criterio diplomatico: es preferible conservar un original que una copia.

Criterio cronoldgico: fecha determinada por cada dependencia o entidad a partir de
la cual no se puede realizar ninguna eliminacion.



Lo anterior permitio:

La conformacion de las series con sus caracteristicas generales.

Valoracién de cada serie documental con expresién de sus plazos de conservacion o
eliminacién y plazos de acceso.

Reconocer el plazo de prescripcién de los valores administrativo, legal, fiscal o

contable de las series documentales que integran el Catalogo de Disposicion
Documental.

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

tdentificar la posibilidad de desarrollo de valores secundarios.

Reconocer su disposicidn final, sea para eliminacién o conservacién permanente en
un Archivo Histérico.

En la etapa de regulacién se integrd el Catdlogo de Disposicién Documental en un
formato electrénico susceptible de actualizarse permanentemente y conforme lo
establecido por el Archivo General de la Nacidn, obteniendo como resultado la integracién
del instrumento que permitird a las unidades administrativas de la SEFOET, contar con un
instrumento de consulta y control archivistico para conocer con precisién los plazos de
conservacion de los documentos en cada uno de los momentos del ciclo vital, asi como
controlar su accesibilidad y regular su transferencia.

Respecto a la dltima etapa de Control consistié en validar y aplicar el Catdlogo de
Disposicidon Documental. Para realizar este proceso, se siguieron los siguientes pasos:

Visto Bueno de los Directores de las Unidades Administrativas de la Secretaria de
Fomento Econdmico y Trabajo.

Validacion del Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivo de ia
Secretaria de Fomento Econdmico y Trabajo.

Difusion del Catédlogo de Disposicidon Documental en las Subsecretarias y Direcciones
de la Secretaria de Fomento Econémico y Trabajo.

Como resultado de esta etapa se da cumplimiento a lo dispuesto en la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacidn Pablica del Estado de Yucatdn y la Ley General de Archivos.

Instructivo de uso

Fondo: Secretaria de Fomento Econémico y Trabajo.

Cédigo Seccidn
2 1




Codigo Serie Valor Plazos de Destino | Ohservaciones | Informacién
documental | documental conservacién Final
AL | F/C|AT | AC|Total | E | AH. R C
2 3 415 & 7 8 9 101 11 12 13 14

La informacién para cada serie documental se registra de la siguiente manera de acuerdo
a los criterios establecidos por el Archive General de la Nacién:

Este instrumento archivistico se integra por secciones comunes que se encuentran
numeradas consecutivamente del 1 al 12, e identificadas con la letra “C” (1C, 2C, 3C, etc.),
y asi sucesivamente con las series y subseries comunes.

Asimismo las secciones sustantivas, se encuentran numeradas del 1 al 11, e identificadas
con laletra “S” (1S, 28, 38, etc.) y asi sucesivamente con las series y subseries sustantivas.

Fondo: conjunto de documentos producidos orgénicamente por un Instituto,
Dependencia o Entidad con cuyo nombre se identifica.

Contexto documental

Elementos Descripcién
1 Seccidn Registrar el nombre de la seccidn ej. Recursos Humanos
2 Caodigo Clasificador con el que se identifica a la seccidn y a |a serie,
ej.
4C Seccidn
3 Serie documental | Nombre de la serie, gj.
Némina de pago de personal
Valor documental
4 A Valor administrativo: Corresponde al valor que poseen los documentos

recibidos ¢ producidos por una Institucion y documentan su evolucidn
administrativa; se encuentra en todos los documentos y estd relacicnado al
tramite que motivo su creacidn.

5 L Valor legal: Corresponde al valor que poseen los documentos que establecen
derechos u obligaciones legales, es decir la ejecucion de las leyes para cumplir
un derecho u obligacion.




6 F/C Valor fiscal o contable: Corresponde al valor que poseen los documentos
originales o copias autorizadas que generan Y amparan registros en la
contabilidad de [a Institucién y pueden ser utilizados para justificar las
operaciones destinadas al control presupuestario; asi también es Ia utilidad
de los documentos que soportan el conjunte de cuentas, registros de los
ingresos y de los movimientos econdmicos.

Plazos de conservacion

7 AT Indica el niimero de afios de conservacién en el archive de tramite
8 AC Indica el nimero de afios de conservacién en el archivo de concentracion
9 Total | Indica el ndmero total de afios de conservacién (AT + AC)

Técnicas de seleccidn

10 E = Eliminacién, corresponde a ta baja definitiva, una vez concluido su plazo de
conservacién.

11 A.H. = Se refiera a la guarda definitiva en un Archivo Histérico, por considerar la
documentacion con valores secundarios, relevantes para la memoria institucional.

12 Observaciones | Apartado que registra informacién adicional que por su
naturaleza no pueden ser consideradas dentro de los otros rubros.

Contexto de la informacién

13 Informacidn reservada Marca con ndmeros que representan los
afios clasificados como reservados si
Apartados reservados para el
corresponde. . s .
Comité de Transparencia
14 informacidn confidencial Marca con una X si corresponde.

Para la identificacion de las secciones y series comunes del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica y que luego derivo en el Catédlogo de Disposicién Documental, se
utiliz6 la guia brindada por el Archivo General de la nacién, de los que se eliminaron las

series documentales comunes que las unidades administrativas no reconocieron como
parte de sus atribuciones.

Asimismo, para los tiempos de resguardo en los archivos de tramite y concentracién se
valoré a los documentos tomando como base aquellos tiempos de resguardo para
documentos originales. En su aplicacién, en caso de tratarse de copias, los tiempos de
conservacion se deberan reducir a la mitad del tiempo estipulado en el presente catdlogo.

Este instrumento puede ser sujeto de revision, con el fin de mantenerlos actualizados y
disponibles.




b) Guia de Archivo Documental

De conformidad con lo establecido en la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pablica se incluye un documento denominado Guia de Archivo, el cual contiene
la descripcién general de la documentacidn contenida en las series documentales, de
conformidad con el Cuadro general de clasificacién archivistica y Catédlogo de Disposicion
Documental. Su estructura fue realizada segin lo establece los articulos 13 y 14 de la Ley
General de Archivos, que ademas sefiala que los sujetos obligados deberan contar con ia

Guia de archivo documental a que hace referencia los articulos 70, fraccién XLV de la
antedicha Ley.

Esta guia refiere la descripcion general contenida en las series documentales y el

directorio con nombre, cargo, direccién y correo electrénico del titular de cada una de las
areas responsables de la informacién.

Se sefiala que en actualizaciones posteriores, dicha guia deberd ser complementada con
informacidn sobre el contenido documental en nimero de expedientes resguardados en los

archivos de tramite, de concentracién y si fuera el caso, histérico en cada unidad
administrativa.

¢} Documentos de Uso Administrativo Inmediato

Al final del Catélogo de Disposicién Documental se ha agregado un apartado denominado
“Documentos de Usc Administrativo Inmediato” los cuales tendran un tratamiento
especial, en cuanto no se transfieren al archivo de concentracién como expedientes de
archivo, ya que son considerados papeles de trabajo por carecer de valor administrativo,
legal, fiscal o contable, no contienen valores histéricos y no tienen valor alguno para las
unidades administrativas. Por lo que concluida su vigencia administrativa, se informara al
area coordinadora de archivos sobre su generacién y toma de decision sobre su baja, segun
la mecanica operativa que se establezca.



Instructivo de uso

El presente Catdlogo de Disposicién Documental y Guia de Archivo de la Secretaria de
Fomento Econémico y Trabajo del Gobierno del Estado Yucatan, consta de 18 secciones, 12
comunes y 6 sustantivas, en el que se identificaron 173 series documentales, entrara en
vigor para su aplicacion en todas las dreas administrativas al dia siguiente de su aprobacidn

por el Grupo Interdisciplinario, debiendo notificar al Archivo General del Estado de Yucatan
para su conocimiento.

Mérida, Yucatdn, a 3 de febrero de 2021

wé”é e

CP. Ana Eugenia Sansores Bernés
Titular del Area?orginadora de Archivos

/’:‘; “f‘,«: /;

ING. G. E. Lisié Nicteha Argéez Pasos
Responsable del Archivo de Concentracidn

atel C/ men Cardefia Nufiez
Responsable del Archivo Histdrico
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