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LA FUMCICHN PLBRLILCY e

. INTRODUCCION

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

La Secretaria de la Funcién Pdblica (SFP), es la dependencia del Ejecutivo Federal responsable del control interno en
la Administracion Pablica Federal y tiene a su cargo el ejercicio de las atribuciones que le confieren la Ley Organica
de la Administracién Plblica Federal y demas leyes, asi como los reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones que emita el Presidente de la Republica.

La SFP se rige por su Reglamento Interior, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 19 de julio de 2017, en el
que se establece que dicha Dependencia esta integrada por las Unidades Administrativas siguientes:

Subsecretaria de la Funcion Pdblica

Subsecretarfa de Responsabilidades Administrativas y Contrataciones Publicas

Subsecretaria de Control y Auditoria de la Gestion Pablica

Oficialia Mayor

Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control

Unidad de Asuntos Juridicos

Unidad de Politicas de Apertura Gubernamental y Cooperacion Internacional

Unidad de Etica, Integridad Pdblica y Prevencién de Conflicto de Intereses

Unidad de Vinculacién con el Sistema Nacional Anticorrupcion

Unidad de Gobierno Digital

Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Pablica Federal

Unidad de Politica de Mejora de la Gestion Publica

Unidad de Control y Evaluacion de la Gestion Plblica &
Pagina 3|97 /
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Unidad de Control y Auditoria a Obra Pdblica

Unidad de Operacion Regional y Contralorfa Social

Unidad de Normatividad de Contrataciones Plblicas

Unidad de Politica de Contrataciones Publicas

Direccién General de lgualdad de Género

Direccion General de Transparencia

Organo Interno de Control de la Secretaria de la Funcién Publica
Direccion General de Comunicacién Social

Direccion General de Auditorias Externas

Direccion General de Denuncias e Investigaciones

Direccion General de Responsabilidades y Situacién Patrimonial
Direccién General de Controversias y Sanciones en Contrataciones Ptiblicas
Direccién General de Programacion y Presupuesto

Direccion General de Recursos Humanos

Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
Direccién General de Tecnologias de la Informacién

" & & ® % ® @& & &% O © W 8 @ W B8

Asimismo, para el desahogo de los asuntos de competencia de ia Secretarfa, se contara con los siguientes servidores
puablicos:
* Delegados, Subdelegados y Comisarios Piblicos
 Titulares de Organos Internos de Control y los de sus areas de Auditorfa, de Quejas y de Responsabilidades, Y
* Titulares de las Unidades de Responsabilidades, los de sus 4reas de Quejas, Denundias e Investigaciones y de
Responsabilidades, asi como delegados de estas unidades y titulares de las areas de dichas delegaciones.
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En ese contexto institucional y en cumplimiento con las disposicion emitida en el articulo 19 fraccion Il de Ley
Federal de Archivos (DOF 23/01/2012), y a lo establecido en los Lineamientos generales para la organizacién y
conservacién de los archivos del Poder Ejecutivo Federal (DOF 3/07/2015), la SFP a través del Area Coordinadora
de Archivos, elaboré el presente Catalogo de disposicién documental (Catalogo), en cumplimiento con la funcion
establecida en el Articulo 12 fraccion Ili, con la finalidad de regular de manera eficaz, eficiente y homogeénea la
produccién, uso, circulacién, organizacién, conservacién, transferencia y destino final de los documentos de archivo
producidos y recibidos por las unidades administrativas de [a SFP.

El presente Instrumento se elabora / actualiza, con base en lo establecido en el Instructivo para la elaboracién del
Catalogo de disposicién documental y en el Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las
materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico (DOF
15/05/2017), numeral 8, por lo que ademas del apartado de Introduccion ya desarrollado, se presentan los

siguientes apartados.
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Il. OBIETIVOS

GENERAL

Administrar de manera eficiente y homogénea los archivos de la SFP, por medio de la regulacion, organizacion,
conservacion y destino final de los mismos.

ESPECIFICOS

- Establecer los valores documentales y plazos de conservacion de las series documentales en el archivo de
tramite, asi como el tiempo que debe resguardarse en el Archivo de Concentracién.

- Regular la gestion documental y facilitar la constante circulacién de los documentos en su ciclo vital, a través de
las transferencias controladas y sistemadticas a que haya lugar,

— Coadyuvar con la disponibilidad, localizacién expedita, integridad y conservacién de los documentos de archivos.

~ Promover la depuracidn y destino final de los documentos.
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. AMBITO DE APLICACION

El presente Catalogo de disposicién documental es de aplicacion general y obligatoria para todos los servidores
publicos de las unidades administrativas de la SFP;-incluyendo a los Delegados, Subdelegados, Comisarios Pablicos,
Titulares de Organos Internos de Control y los de sus areas de Auditoria, de Quejas y de Responsabilidades; de las
Unidades de Responsabilidades y de sus areas que las integran en las Empresas Productivas del Estado, asi como a
Delegados de dichas Unidades, y aplica para todos los documentos que se generen, obtengan, adquieran,
transformen o conserven en sus archivos.
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IV. MARCO JURIDICO / LEGAL
a. Disposiciones constitucionales

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-1I-1917 y sus reformas.

b. Cédigos

» Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928 y sus reformas
Articulos: 292 a 300, 1916, 1916-Bis, 1928,y 2116

¢ Cobdigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIIl-1931 y sus reformas
Articulos: 24, inciso 18; 30, fraccién IIIl; 32, fraccién VI; 85, segundo parrafo; 164, segundo parrafo; 170,
cuarto parrafo; 189; 196 ter, fraccion Il, segundo parrafo; 198, cuarto parrafo; 212; 213; 213 bis; 214 a 227;
259 bis; 366, fraccion Il, inciso b); 376 bis; 381, fraccion XIV; 390, segundo parrafo; 400 bis, tercer parrafo;
401,y 407

» Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943 y sus reformas

« Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 5-1lI-2014 y sus reformas

c. Leyes

e Ley Organica de la Administracion Plblica Federal. 3,
D.O.F. 29-XII-1976 y sus reformas
Paging/8 |97
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V. METODOLOGIA DE ELABORACION / ACTUALIZACION

La elaboracion / actualizacion del Catalogo de disposicion documental se realizé en cuatro etapas: identificacion,
valoracion, regulacién y control. Cada una de éstas etapas comprendié la realizacién de tareas especificas que
permitieron la actualizacion de este instrumento normativo para regular la politica de tratamiento documental de la
SFP.

De conformidad con lo establecido en el Articulo 14 fraccién lil de la Ley Federal de Archivos, la participacion de los
Responsables de Archivo de Tramite fue muy activa y estuvieron involucrados en el proceso de elaboracién /
actualizacion del presente Instrumento.

Es importante comentar que debido a que en el mes de febrero de 2017 se ingres6 el Catélogo de disposicion
documental en el que se habian desarrollado dichas etapas, el presente documento se refiere basicamente a una
actualizacién, derivado principalmente por los siguientes aspectos:

« Fundamento legal que rige las funciones de la Secretarfa, derivado de que el Reglamento Interior de la
Secretaria se emite y publica en el Diario Oficial de la Federacién el 19 de julio de 2017.

» Estructura organica, derivado de la creacién de nuevas areas.

» Observaciones emitidas por la Direccién del Sistema Nacional de Archivos del AGN.

Se revis6 todo el documento nuevamente y de manera general, se actualizaron principalmente los siguientes
elementos:
¢ Marco Juridico / legal: Se depurd el listado de normatividad aplicable.
+ Con respecto a lo que se menciona en los considerandos Tercero, Cuarto y Quinto del Dictamen de Validacién
No. DV/72/17 de fecha 26 de diciembre de 2017, se realizaron las siguientes modificaciones:
o Secciones: Originalmente se identificaban 16, de las cuales se elimina una seccién coman (11C), por lo
que se contabilizan 15 secciones en total: 10 comunes y 5 sustantivas.
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o Series: Originalmente se identificaban 197 series documentales: 142 comunes y 55 sustantivas. Con la
actualizacion quedd como sigue:
= Series comunes: Se realizd la actualizacion y apego de conformidad a las series documentales
establecidas en el Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica
conformandose de 133 series comunes con 5 subseries.

= Series sustantivas: Se realizé un reacomodd general, se revisaron las funciones y los procesos, se
revisé la redaccién de cada serie, concluyendo con 73 series.
e Asimismo, se atendieron los cinco numerales emitidos por la Direccién del Sistema Nacional de Archivos del
AGN, mediante oficio No. DSNA/1288/2018 del 3 de agosto, respecto al registro y validacién del Catalogo
de Disposicién Documental, asi como las observaciones sefialadas en las distintas reuniones de trabajo.

Es importante resaltar que el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2018 de la Secretaria, autorizado por el
Comité de Transparencia en su primer sesién ordinaria de 2018, efectuada el 9 de enero del mismo afo, incluye
como uno de sus obijetivos, la actualizacion y envio al AGN del Cuadro general de clasificacion archivistica y el
Catalogo de disposicion documental, por lo que en el marco del cumplimiento a dicho Plan, se efectuaron reuniones
de trabajo con los Responsables de Archivo de Tramite, por lo que se adjuntan las minutas de trabajo como Anexo
1, que dan cuenta de diversas actividades que mas adelante se estaran sefialando y de |as cuales se estara haciendo
referencia al mismo anexo.

El uso de las herramientas tecnoldgicas y de comunicacion a distancia, ha sido factor fundamental para la
comunicacion entre el Area Coordinadora de Archivos y los Responsables de Archivo de Tramite, por lo que gran
parte de los comunicados se efectuaron a través de correos electronicos y via telefonica.
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Primera etapa: Identificacion

Esta etapa consistid en la investigacion y andlisis de las caracteristicas de los elementos esenciales que constituyen
cada una de las series documentales: la funcién, el sujeto productor y el documento de archivo.

A continuacion se describen las acciones que permitieron desarrollar la primera etapa:

Para realizar este proceso, se ejecutaron los siguientes pasos:

a) Se tomo6 como base el Instrumento ingresado al Archivo General de la Nacién mediante oficic No.
514/DGRMSG/DCS/CA/033/2017 de fecha 28 de febrero de 2017.

b) Se identificé y en su caso se compil6 la informacién normativa institucional es decir, las disposiciones
legales, y otras normas relativas a la creacién'y a los cambios estructurales de la Secretarfa, como son
Reglamento Interior, Organigrama (estructura orgénica), Manual de Organizacién General, Manuales de
Organizacion Especfficos, Manuales de Procedimientos, asi como las normas y disposiciones aplicables al
tema de archivos. Es importante comentar que toda esta informacién se localiza en la pagina electrénica
de la Secretaria, por lo que su consuita se estuvo realizando en formato electrénico.

) Se identificé a las Areas productoras de los documentos (generacion de informacién) en el ambito
institucional; a través de los servidores pUblicos que producen y tramitan los documentos de archivo,
quienes, ademas de resolver cualquier duda planteada en la interpretacién de las disposiciones legales,
pueden suministrar datos sobre la frecuencia de consulta en los momentos posteriores a la finalizacién del
tramite. Esta actividad quedd plasmada con el numeral 3.1 del PADA 2018, mencionada en las Minutas

referidas como Anexo 1, por lo que el mismo anexo constituye la evidencia de esta actividad. 9
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Los resultados de esta etapa permitieron:

e Actualizar las Areas productoras de los documentos en cada Unidad Administrativa, de conformidad con la
estructura organica de la SFP; derivado de que recientemente se presentaron modificaciones. Anexo 2.

« Identificar las funciones, procesos y procedimientos de cada una de las unidades administrativas productoras
de reciente creacién asi como determinar la continuidad o en su caso actualizacion en las ya existentes.
Revisar la vinculacién de los procesos institucionales con la estructura archivistica.

s Revisar los tramites y procedimientos que dan lugar a la produccién de los documentos de archivo que
integran los expedientes que forman cada serie documental.

» Actualizar el Cuadro general de clasificacion archivistica, mismo que forma parte del presente documento,
como Anexo 3.
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Segunda etapa: Valoracion

Consistié en el analisis / revision y la determinacién de los valores primarios y secundarios de la documentacion,
para fijar sus plazos de acceso, transferencia, conservacién o eliminacién, a cada una de las series documentales.

Para llevar a cabo la valoracién documental se llevaron a cabo las siguientes actividades:

a) Reuniones de trabajo en las que participaron las 4reas productoras de la documentacién, los responsables de
archivo de tramite y el Area Coordinadora de Archivos para ratificar o rectificar la informacién que quedé
asentada en el Catalogo de disposicion documental y para la actualizacién de las Fichas técnicas de valoracién
documental (Fichas) de las series documentales sustantivas que conforman el Catalogo, donde se llevé a cabo lo
siguiente:

- Se analizaron los valores de las series documentales, la procedencia de su informacién, su relevancia para la
planeacion y toma de decisiones institucionales.

- Se analizaron los plazos de conservacion, a través de la permanencia de los expedientes que conforman las
series documentales, tanto en el archivo de tramite como en el archivo de concentracién, tomando en cuenta
el valor documental, el parametro de utilidad y la frecuencia de la consulta de la informacién de los
documentos de archivo.

— Se identifico la informacién critica o de alto grado de importancia para recrear la historia institucional, lo que
permitié establecer una base confiable para determinar que documentos de archivos se van a eliminar o
conservar de manera permanente.

Esta actividad quedd plasmada con el numeral 2.2 del PADA 2018, mencionada en las Minutas referidas como
Anexo 1, por lo que el mismo anexo constituye la evidencia de esta actividad.
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Asesorias técnicas presenciales y mediante correo electronico con el AGN para identificar la correcta
actualizacion del presente Instrumento. Anexo 4: Minutas de reuniones.

Respecto a la elaboracién / actualizacion de las Fichas, la Direccion de Desarrollo Institucional del Archivo
General de la Nacién, facilité la herramienta informatica disefiada por dicha Area. Se estuvieron realizando
trabajos de precargado de informacién y de pruebas para la elaboracién de las Fichas, por lo que las mismas
cuentan con la estructura oficial y el contenido obligatorio. Anexo 5: Secuencia de mensajes electrénicos y
ejemplo de formato de Ficha.

Es importante comentar que respecto a las condiciones de acceso a la informacién, la herramienta aun cuenta
con las opciones: Piblica, Reservada y/o Confidencial, por lo que atendiendo al principio de maxima publicidad
de la informacién, que indica que toda la informacién en posesién de los sujetos obligados serd publica y solo
podra ser reservada temporalmente por razones de interés plblico en los términos que fijen las Leyes, se ha
establecido en todas las fichas la opcién “Piblica”. En complemento, sefiala el Articulo 108 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica, que en ningun caso se podran clasificar documentos antes de
que se genere la informacién y el articulo 97 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion
Pablica que no se podran emitir acuerdos de caracter general ni particular que clasifiquen documentos o
expedientes como reservados, ni clasificar documentos antes de dar respuesta a una solicitud de acceso a la
informacioén.

Lo anterior debe interpretarse que se estd sefialando en principio a toda la informacion como publica,
atendiendo al principio de maxima publicidad, pero en el entendido de que podra clasificarse conforme a lo
establecido en el Articulo 106 y 98 de la Ley General y Ley Federal en materia de Transparencia,

respectivamente.

Se llevé a cabo reunién de trabajo con el Grupo Interdisciplinario, en cumplimiento a lo establecido en los
Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las dependencias y_

entidades del Poder Ejecutivo Federal. Anexo 6: Minuta de reunion.
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Los resultados de esta etapa permitieron:

Determinar los valores primarios: administrativo, legal, fiscal o contable.

Establecer los plazos de permanencia de cada serie documental en los archivos de tramite o de concentracion.
Determinar las series con valor secundario.

Determinar la técnica de seleccion de cada serie para su disposicién documental.,

Elaborar las Fichas, las cuales incluyen las caracteristicas especificas de cada serie documental. Anexo 7.

Respecto del requisitado de las Fichas en la herramienta informatica proporcionada por el AGN, debido a la
limitante del espacio en los campos de informacién, en algunos casos hubo necesidad de acortar las funciones
por las cuales se generan las series documentales, asi como de utilizar siglas, por lo que a continuacién se
describe el significado de las mismas:

CiDGE: Comision intersecretarial para el Desarrollo del Gobierno Electrénico.
CPEUM: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

DGA: Direccién General Adjunta.

LAASSP: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pblico.
LGDS: Ley General de Desarrollo Social.

LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas.

LGSNA: Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

LOAPF; Ley Organica de la Administracidn Pdblica Federal.

LOPSRM: Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma.

OICs: Organos Internos de Control.

TIC: Tecnologias de Informaciéon y Comunicacién.
URs: Unidades de Responsabilidades. _

SFP: Secretaria de la Funcién PUblica.
Pagina 62t 97 /
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Tercera etapa: Regulacion

En esta etapa se integré el Catalogo de la SFP en un formato que estable claramente los valores documentales,
plazos de conservacién, y técnicas de seleccion de cada serie documental y de acuerdo a los siguientes apartados:

l.  Introduccién.
Il. Objetivos.
l. Ambito de aplicacién.
IV. Marco Juridico / legal.
V. Metodologia de elaboracién / actualizacién.
VI. Instructivo de uso del Catdlogo de disposicion documental.
VIl. Relacién de grupos documentales con valor documental, plazos de conservacion y técnica de seleccion.
a. Documentos de archivo
b. Documentos de comprobacion administrativa inmediata
c. Documentos de apoyo informativo
VIll. Hoja de cierre.
IX. Anexos

Los resultados de esta etapa permitieron:
Integrar en un formato electrénico susceptible de actualizarse.

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

accesibilidad y regular su transferencia.
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Cuarta Etapa: Control

Esta dltima fase consistira en aprobar, difundir y aplicar el Catélogo.
Para realizar este proceso, se siguieron los siguientes pasos:

a) Se present el Catalogo al Comité de Transparencia para su autorizacién. Anexo 8
b) Se presenta Acta del Comité de Transparencia. Anexo 9
c) El Catdlogo se enviara mediante oficio al AGN, para su registro y validacién,

d) Una vez recibida la validacion del Catalogo por parte del AGN, se publicara en la Pagina Web Institucional y se
realizara su difusién a través de Comunicacion Interna y sensibilizacién a la alta direccién, asi como la
imparticién de cursos de capacitacién para su comprension y aplicacién.

e) La mejora continua del Catélogo debe estar vinculada a los macroprocesos y procesos de la SFP.

El resultado de esta etapa es un instrumento normativo que dictard la politica de tratamiento documental de la SFP.

e
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VL. INSTRUCTIVO DE USO DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Todas las unidades administrativas de la SFP aplicaran el Catalogo con la finalidad de regular las series documentales
que correspondan con sus funciones comunes o sustantivas.

Este apartado permite conocer cada elemento del Catalogo de la SFP para asi facilitar su comprensién y aplicacién.

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA (1)

FONDO:
CcODIGO: SFP
SECCION (2)
Vigencia Documental L
Codigo (3) Nombre de la serie / subserie  "yajor Documental Plazos de ¥ :;’saudh Observaciones
dun.:':;rrta! (5) Conservacion {(6) 8)
Serie | Subserie Eliminacion | Conservacién | Muestreo
(Ga) (3b) A|lL| rc | AT | AC | Total proes ‘f_:} = =y

1. Fondo: conjunto de documentos producidos organicamente por la SFP.

2. Seccidn: cada una de las divisiones del fondo documental, basadas en las atribuciones de la SFP de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.

3. Coadigo (niveles de clasificacién): Integrado por el Cdigo de la seccion, el de la serie y si es el caso,

el de la subserie.
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3a) Serie: division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de

una misma atribucién general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite

especifico.

3b) Subserie: division de una serie documental.

Nombre de la serie/subserie documental: denominacién asignada al conjunto de expedientes producidos
en el desarrollo de las funciones de cada unidad administrativa de la Secretaria, conforme al Cuadro general
de clasificacion archivistica.

Valor documental: corresponde a la valoracién primaria, en la que se especifican los valores primarios de la
documentacion. Es la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales,
fiscales o contables. Estos valores se indican con una “X” en cada una de las casillas correspondientes.

Plazos de conservacion: se establece, en nlimero de afos, el tiempo que los documentos tendran que
conservarse en cada archivo.

e Archivo de Tramite (AT).

» Archivo de Concentracién (AC).

e Total. (AT + AC = Total de afos de conservacion)

Técnicas de seleccion (y/o Destino Final): procesos referentes a las acciones de disposicién final de los
documentos. A partir del proceso de valoracién, se especifica la conservacion o la eliminacién de éstos. Esto
se indica con una “X” en cada una de las casillas correspondientes.

7a) Eliminacion: se sefialan los documentos susceptibles de ser eliminados definitivamente.
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7b) Conservacitn: se sefiala la documentacién susceptible de ser conservada permanentemente en su
totalidad.
7¢) Muestreo: se sefiala la documentacion susceptible de ser conservada permanentemente mediante la
seleccién de una muestra de los expedientes que ameriten conservarse. Dicho proceso se efectuara bajo el
método selectivo o cualitativo que consiste en elegir determinados documentos por su relevancia, porque se
considera que tiene valor para fines de investigacion o puede ser una seleccion para conservar documentos
referidos a servidores plblicos y personas de especial importancia para la vida publica del pais. Solo se
conservara del 1% al 5% dependiendo de la cantidad de documentacion generada por serie documental.

8. Observaciones: indica las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de los
otros rubros.

La base del Catalogo es el Cuadro, por consiguiente, tiene la misma estructura: fondo, seccion y series. Es por ello
que el presente Instrumento servird para establecer la clasificacién archivistica de los expedientes que produce la
SFP. Esto consiste en realizar un proceso de identificacidn y agrupacion de expedientes homogéneos con base en la
estructura funcional de cada dependencia o entidad para asi saber quién produjo los documentos de archivo y bajo
qué funcién o actividad. El personal responsable de resguardar la produccion documental tendra un control eficiente
sobre los expedientes, ya que tendré la informacién a la mano y podra recuperarla rapidamente sin la necesidad de
revisar uno por uno los expedientes que tienen bajo su custodia.

En el Catalogo se indican los plazos de conservacion de los expedientes en el Archivo de Tramite (AT) y en el
Archivo de Concentracién (AC), lo cual dependerd, por una parte, de fa conclusion del asunto o tramite, del valor
documental, asi como de la frecuencia de la consulta por parte de los servidores pablicos de la unidad administrativa
y por otra, de las disposiciones legales que regulen los procesos y procedimientos institucionales. La suma de los

plazos de conservacién con base en los aspectos mencionados conforma la vigencia documental.
Pagina | 97
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Por lo anterior, el Catdlogo posibilitara la transferencia primaria (traslado controlado y sistematico) de los
expedientes del archivo de tramite al de concentracién y destino final de los mismos, es decir, la transferencia
secundaria al archivo histérico o bien, la baja documental, evitando la acumulacién de documentos en los archivos.

Aplicacion del Catdlogo de Disposicion Documental para la identificacién de los expedientes mediante la
elaboracién de la caratula y ceja del expediente:

Dalos que s toman del Catdlogo de Disposicién Documental:
« Fando
r § EXPEOENTE ) « Becclén
= [ CARATULA DE EXPEDIENTE P2ty
» Valor documental
e « Vigencia documental
[AMMSTEN b6 DooETD)  evmcol) semeveeolT  oonmescwll
P
P”
[FONDO! SECREVTARIA DE LA FUNCION PUBLICA
B OOC UM E SFp
Ao ISECCION
)\'“h—-d Tintonst vt Raloenbis
_—_ O Mo 4414 et mlmre e s
PRy VRO TS
g ’ Sorks | Sboorte at[m nn]-m——ua-na.~
[ ) @y
PLALDE 18 CONMRVASOS ‘
PEIOOO ADCIONAL
N.M'
FROWA DE APERTUNA' . 1
r;ﬂ.ﬂﬁl-
DA LGN DL EXPEIENTE -
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Una vez que sea identificada la seccién y serie documental a la que pertenece el expediente la ceja sera identificada
de la siguiente manera:

F Do SEECIGH Nio. DEEKPEI]EHTE

SFP 11 3[0@6571 10. 034 000001/201 6

UMIDAD mmsm:wa !'.EmE mu DE
DOCUMENTAL APERTURA

el ol

[FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
SFP
siccidn
Chdan -ﬁnﬁh%mw-g T I
Serie | Suboerte alo] re | AT ACT Tors | iminachin | Comarvadin] Mhuestres |

Pdgina a7



OFICIALIA MAYOR

Direccion General de Recursos Materiales y

Servicios Generales

Direccion de Planeacién, Archivo e Inventarios
Coordinacién del Centro de Informacién y Documentadién
Area Coordinadora de Archivos

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018

SEP

AHCRE AR (¥
T8 FUSSCRON [TRIIA

VIl HEI.ACIDN DE GRUPOS DOCUMENTALES CON VALOR DOCUMENTAL, PLAZOS DE CONSERVACION Y
TECNICA DE SELECCION

A continuacion se presenta el Catalogo de disposicion documental de la SFP, el cual se conforma de la siguiente
manera:

FONDO:
Secretarfa de la Funcién Pablica

SECCIONES DOCUMENTALES:
10 comunes y 5 sustantivas

2C  Asuntos Juridicos

3C  Programacion, Organizacién y Presupuestacion

4C  Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C  Recursos Materiales y Obra Publica

7C  Servicios Generales

8C  Tecnologias y Servicios de la Informacion

9C  Comunicacion Social -

10C Control de Actividades Publicas

12C Transparencia y Acceso a la Informacién

15 Evaluacion y Auditoria de la Gestién Pdblica en la Administracién Plblica Federal
25  Responsabilidades Administrativas y Contrataciones Plblicas

35  Mejora de la Gestion Publica en la Administracién Piblica Federal

45 Vinculacion con el Sistema Nacional Anticorrupcion y con el Sistema Nacional de Fiscalizacién

55  Coordinacién de Organos de Vigilancia y Control
Pagina 70 /9, %
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SERIES DOCUMENTALES:

133 series con 5 subseries comunes y 73 series sustantivas, que hacen un total de 206 series y 5 subseries
comunes.

TECNICAS DE SELECCION:

Eliminacion: 50 series documentales comunes y 1 serie documental sustantiva

Conservacion: 10 series documentales comunes y 12 series documentales sustantivas
Muestreo: 73 series y 5 subseries documentales comunes y 60 series documentales sustantivas.

OTROS:

Listado de documentos de comprobacion administrativa inmediata
Listado de documentos de apoyo informativo
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FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
CODIGO: SFP
Vigencdia Documental
Codigo MNonbre de la zerie F subseriz Valor Docu : Plazos de Técnicas de Seleccion Observacones
Serie | Subserie A | L] e | AT | Ac | Total | Eliminacién | Conservacién | Muestreo

SECCION 2C Asuntos Juridicos
B Disposiciones en materia de asuntos ) ) ) )

c1 Juridicos X | X 1 2 3

Programas y proyectos en materia de ) . . ,
2C2 - as uridicos X | X 2 3 5 X Selectivo o Cualitativo

Actuaciones y representaciones en B ) . —
2C5 - via legal X X ] & 12 X Selectivo o Cualitativo
2C6 - Asistencia, consulta y asesorfas X X - 5 5 10 - X Selectivo o Cualitativo
2C.8 - luicios contra la dependencia X X - 6 B 14 - X Selectivo o Cualitative
2C9 - luicios de la dependencia X | x - & 8 14 - X Selectivo o Cualitativo
2C.10 - Amparos X | X = & ] 12 - - -

Interpasicidn de recursos . } . -
2C11 - administrativos X | X 5 3 ] X Selective o Cualitativo
C12 - Opiniones técnico juridicas X | X - ] 6 12 Selectivo o Cualitative

SECCION 3C Programacion, Organizacion y Pre

ic1 } Disposiciones  en  materia de| , | . . 1 7 3 ' .

programacién

. Programas y proyectos en materia de B B .

3Cz2 programacién X 2 3 5 Selective o Cualitativo
3C3 - Procesos de programacion X - - 1 Selectivo o Cualitativo
3Ca - Programa anual de inversiones X - X 1 5

Anculv

- \.‘ “
"‘\M A : _
GENERALpéE‘lna ?z%

DE LA NACION
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FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
CODIGO: _SFP
Vigencia Documental
Técnicas de Seleccién 1
Cadigo Nombre de la serie / subserie |~ 7 Plazos d:h R
Serie | Subserie ] AlL| Fc | AT | Ac | Total | Eliminacién | Conservacién | Muestreo
i Disposiciones  en  materia  de - | B i} B
3Ca prganizacién LA ! 2 3 =
3C9 - Programas y proyectos en materia| o | - 2 | 3 5 - - X Selectivo o Cualitativo
de organizacln
acio - Dictamen técnico de astructuras X X - 4 1 5 - X - -
3C.11 - Integracién y dictamen de manuales| , | - 12 | 2 14 - - X Selectivo o Cualitativo
de organizacién
Integracitn y dictamen de manuales,
3C12 - normas y fineamientos, de procesos | X [ X - 12 2 14 - - X Selectivo o Cualitativo
«_| ¥procedimientos
‘. |Acdongés  :dé modernizacién ; -
3C.13 = ‘ . adninifstratiwg. X - - = 1 -] - - X Selectivo o Cualitativo
%  Disposicioriés -+ en  materia  de
3C.17 - e Prgﬁywﬁt&chﬁn b X X - 1 2 3 X - - -
_ ~'|Programas y proyectos en materia } . ) }
3C.18 o E_md"gﬁn 2 | 3 5 X Selectivo o Cualitativo
3C.19 - Andlisis fhhmuoy presupuestal X | - - 1 5 [ - X - -
. | Evaluacién ¥ contral del ejercicio - )
3C20 - 4 2 X - 1 5 [
SECCION e S 4C Recursos Humanos
ac1 i Esﬁ"ﬁﬁcimes €n materia de recursos | o | B 1 2 3 )
' humanos
Programas y proyectos en materia B B . __
— B de recursas humanos X < 3 5 Selectivo o Cualitativo
4C3 - Expediente (nico de personal X | X - 4 26 30 Selectivo o Cualitativo
4C4 - ;‘EEI jstro y contral de puestos y| | | - 1| s 6 Selectivo o Cualitativo
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FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
CODIGO: SFP
| . écnicas eccion
Cédigo T de Sel
: Nombre de la serie / subserie Valor D i Plazos de Observaciones
Serie | Subserie AL | Fec | AT | AC | Total | Eliminacién | Conservacién | Muestreo
4CS ! - | Némina de pago de personal X1 X - 2 | 12 'l 14 - - X Selectivo o Cualitativo
. Reclutamiento y  seleccién  de ) X | . J .
4C.6 ] ersonal X | 3 5 6 X Selectivo o Cualitativo
Contro! de asistencia (Vacaciones,
4C8 - descansos y licendias, incapacidades, | X | X - 2 5 7 ! - | - X Selectivo o Cualitativo
| etC.) | 1 |
4C.11 - Estimulos y reccmpensas X | - - 3 1 10 - - \m . Selectivo o Cualitativo
4C12 - Evaluaciones y promociones X - - 1 5 6 X
4C13 - Productividad en el trabajo X - - 2 3 5 X
Evaluacibn  del desempeiio de { .
4C14 . - servidores de mando X - - 5 3 8 X
Afiliaciones al Instituto de Seguridad
4C.18 - y Servidos Soclales de los| X - 3 - 2 3 ) X
| Trabajadores del Estado 1
Control de prestaciones en materia i |
econémica (Fondo de Ahorro I
4C.16 - Capitalizable de los Trabajadores ali X - X 2 5 7 X
i Servicios del Estado,; Sistema de [
| Aharro para el Retiro, Se EEUros, etc.) i
5 Servicios sociales y culturales y de ! I
4C.21 - seguridad e higiene en ¢l trabajo. i ] = . 2 3 5 X
| Capacitacién contiflia y desarrolio | !
4C.22 - pMeﬁonquopql deuas ércas X | - - | 5 3 8 - - X ' Selectivo o Cualitativo
adrrunistratlvast, { |
AP e 0 x T
Serviclo shgial . . de - dreas ” . i [ 5 .
- 4C23 ) | administrativas™ " 2~ . 7 8| X { : i 24 = o
Jr CRAL O © Pagina 74|97
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FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
CODIGO: SFP
Codigo Mambre de la serie / subserie Plazos de Técnicas de Seleccion b
documental Valor n“""f“'f“ﬁ | Conservacién | iy R
Serie | Subserie AL F/C AT | AC | Total | Eliminaciéén | Conservacion | Muestreo
4C.25 - Censo de personal X - - 2 3 5 X - - -
_ Expedicion de constancias vy _ _ . . :
4C.26 ey X 2 3 5 X Selectivo o Cualitativo
Coordinacién laboral con organismos ) _ B
427 : descentralizados y paraestatales. X | X } 2 g s 2
4C.28 - Servicio profesional de camrera X - - 1 4 5 X - - -
SECCION 5C Recursos Financieros
Disposiciones en materia de recursos
5C1 - financieros ¥ contabilidad | X | X - 1. 2 3 X - = -
gubernamental
PFrogramas y proyectos en materia
5C2 - de  recursos  financieros  y| X | - - 2 3 5 - - X Selectivo o Cualitativo
contabilidad gubernamental
) Gastos o egresos por partida _ i} B ~
5C3 presupuestal X | X 1 5 & X
5CA4 - Ingresos X | X - 1 5 [ - X - -
5CS - Libros contables X - X 1 L Selectivo o Cualitativo
5Cah - Registras contables (glosa) X - X 1 5 -
5C.14 - Cuentas por qul_._l_idar certificadas X X - 6 6 12 Selectivo o Cualitative
5C.14.1 | Gastocorriente” .~ X X - 3 3 [ Selectivo o Cualitativo
5C.14.2 | Gastode inversién - X | X - 6 | & | 12 Selectivo o Cualitativo
5C.15 - Transferencias de presupuesto X | X X 1 5 6 Selectivo o Cualitativo
SC.16 - Ampliaciones del presupuesto X - 1 5 [ Selectivo o Cualitative

LT
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rd g
FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
CODIGO: SFP
== ks Do
Codigo » N SerE v : ; - Técnicas de Seleccién _
Nombre de ia serie / subserie Valor Doc cal Plazos de |  Observaciones
Serie | Subserie A [ L] #rc | AT | AC | Total | Eliminacién | Conservacion | Muestreo
sC.17 e T W BE : : X | Selectivo o Cualitativo
. Registro y control de péliza de B | . N
5C18 st X |:X X 1 5 6 X
5€C19 | - Pélizas de diario xIx} x 1 5 3 X - - -
scza | - Garantfas, fianzas y depdsitos X | X X 1 | s 6 X = = R
sc23 | - Concifiaciones x [ x| «x 1 | s 6 X . ¢ )
5C.24 - Estados finandieros X | - X 1 | s ¢ - - X oo b g
SC.25 - Auxiliares de cuentas X - X 1 5 6 - - X Selectivo o Cualitativo
sC.26 - Estado de! ejercicio de! presupuesto X | - - 1 5 6 X - - -
5C.27 - Fondo rotatorio X - ) ¢ 1 5 6 - - X | Selectivo o Cualizativo
5C28 | - | Pago de derechos X |- X 1 5 [ 6 - X | - | -
SECCION 6C Recursos Materiales y Obra Piblica
Disposiclones en materia de recursos
6C.1 - materiales, obra piblica y; X | X - 1 2 3 X \ - -
conservacion y mantenimiento i 1 S N
i | Programas y proyectos ‘én materia’ ! §
6C2 - de recursos materialgs, obra piblica,| X | - l - 2 3 5 -~ X Selectivo o Cualitativo
conservacién y maptenimiento & N
ia -« J
6C.4 > Adquisiciones *© +.J X | x g 1] 2 3 L% X Selectivo o Cualitativo
- 6C41 | Lictacion puoicad- |~ | %] = 1 {2 3 LS ~ X | Selectivo o Cualitativo
i Invitacion a cudo _menos tres | .. | i W 1 . .
0 6C4.2 ieoias > % b, i )'(:,_- X 1 2 3 w2 X Selectivo o Cualitative
- 6C43 | Adjudicacidn directa g X | x - 1 2 3 - L - X Seiectivo o Cualitativo
i ARCHIVO GENERAL
e DELANACION rigina 76|97
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FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
CODIGO: SEP
Cadigo Nombre de la serie / subserie Plazos de Técnicas de Seleccion
Ob=ervaciones
documental finrw Conservacidn sl
Serie | Subserie A | L| Fc | AT | AC | Total | Eliminacién | Conservacitn | Muestreo
Sanciones,  inconformidades  y
&6C.5 - conciliaciones, derivados de| X X - -] 3 8 - - X Selectivo o Cualitativo
contratos
6C.6 - Control de contratas X | X X 1 & X - - -
6C.7 - Seguros y flanzas XX - 1 2 kK - - X Selective o Cualitativo
6C 9 - Bitdcoras de obra plblica X | - - 1 3 X - - -
Conservacién y mantenimiento de |a
813 i infraestructura flsica x| - - 1 3 4 X . - ;
_ Registro de  proveedores vy R R B ) _
6C.14 contratistas x 1 1 2 X
615 - Arrendamientos X X - 1 2 k3 X - - -
6C. 16 - Disposiciones de activo fijo ™ | X - 1 1 2 - - X Selectivo o Cualitativo
6C.17 - |Imventario fisico y control de Dlenes | x| x . 1|1 2 - - X | Selectivo o Cualitativo
inventario fisico y control de bienes _ ) ) .
&C.18 inmuebles X X 1 1 2 X Selectivo o Cualitativo
Almacenamienta, contral ¥ B ) ; B B
6C.19 : distribucién de bienes muebles x ! : 2 X
Disposiciones y  sistemas  de B ) _
63 i abastecimiento y almacenes x ' . . F B AN
6C.21 ~ Fﬂﬂh’ﬂl-vﬂe- scdlidad de bienes e X B } 1 1 2 ETARETY "é )
iNsSUMos. F3 .. . = - : NN
L T Y LR Conservacibn permanente
Comités y  subcomités  de dnicamente de las
6C.23 - adguisiciones, arrendamientos y| X X - 1 1 2 g carpetas originales que se
Servicios localizan en las Areas del
i secretario del comité
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R o Shantongeot 7 el CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018
FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
CODIGO: SFP
= Vigencia Documental s -
Codigo Nombre de la serie / subserie . Plazos de Técnicas de Seleccién IR v
: ental Valor Documental Consarvicton -
Serie | Subserie AL F/C AT | AC | Total | Eliminacién | Conservacién | Muestreo
! Com'e:vac!én permanante
Comité de enajenacién de bienes| . ) i Uicaeus e s
6C.24 misbles &) Plas X X - 1 1 2 X mﬁzﬁ:s;::e d:;.-
I secretar’ cel comité
i Canservacion permanente
! i (rdcamenze de jas
6C.25 - Comité de Obra Plblica X4 X - 1 1 2 - ! X - | carpetas criginales que se
I ‘ocalizan en las dreas del
secretasnio del comité
SECCION 7C Servicios Generales
i i Disposiciones en materia de servicios M 3 i
e | s x | x 1 | 2 3 X ) :
< Programas y proyectos en materia ~ . . ! a2
7C.2 de icios generales X 2 ! 3 5 & Selectivo o Cualitative
Servicios basicos (energla eléctrica, ' | [ &
e i agua, predial, etc) ) B = : 2 > A % ;
7CS - Servicios de seguridad y vigilancia X | - - 1 2 X . . 0 -
| : : 2
Servidos de lavanderla, limpieza, ol 2 " z
7C6 - hiei y fumigacién X - - 1 2 3 X ] \“
Serviclos de telefonia, telefonfa
7C8 ~ | celular y radiolocalizacién X1 - * 272 3 X ; | ]
7€9 | - |Servicio postal X 1| - - 1 | 2 3 X '
l i Servicios especializados de _ . i ! -
7€10 kil 1 } 2] =3 X
Mantenimierito, conservacidn: e 3
7C.11 - instalacién de mobiiario ! X - - 1 1 2 - - X Selectivo o Cualitativo
7C13 - Contro! de parque venicular L X = - i 1 2 X - -
7C.14 - Control de combustible X - - i 1 2 X - - -
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SFP |

SECRF (ARIA [1F
T e CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018
FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
CODIGO: SFP
Cades Nombrede laserie/obserle | oo pental Plazos de TetRlearde Selacciin Observadiones
docurmental Conservacion
Serie | Subserie | Al L| Fc | AT | AC | Total | Eliminacién |Conservacién | Muestreo
7C15 ::alﬂf;;rd y servicios en auditorios v | , | _ ) 1 3 3 X i B
7C.16 - Proteccidn civil x * - 1 5 & - - Selective o Cualitativo
SECCION 8C Tecnologias vy Servicios de la Informacion
8C.3 - MNormatividad tecnolégica X | %X - 2 3 5 X - -
8C.4 - Desarrollo e infraestructra de| o | ! 2 | s 7 - ! Selectivo o Cualitativo
telecomunicaciones
Disposiciones en  materia de _ ) _
BC.7 - informatica - X X 1 2 3 X
) Programas y proyectos en materia B ~ B i . .
BCE de informatica X 2 3 5 Selectivo o Cualitativo
8C.10 - Sepuridad informética X - - 2 5 7 - - Selectivo o Cualitative
8C.11 - Desarrollo de sistemas X X - 2 5 7 - - Selectivo o Cualitativo
Control y desarrollo del parque . i} - -
BC.13 - inf Stico . X ] 2 5 7 X
8C1s - Administracion y servicias dearchive | X | X - 3 ] 9 - - Selectivo o Cualitative
Administracién  y {7servigios : de i ) i -
8C.17 B correspondenda TR | R 1 4 3 X
Administracion  y  serviclos  de _ B B _
8C.18 - bibli . X 1 1 2 -&Q Selective o Cualitativo
8C.21 - Instrumentos de consulta X X = 3 7 10 - -
8C.22 - Procesos técnicos en los serviclos de | o, | - 2 5 7 5 4 Selectivo o Cualitativo
informacién =
8C.25 - Servicios y productos de Intemet e| o | - 2 | s 7 e 4 . "g\. Selectivo o Cualitativo
Intranet ey = e M
- ﬂ"
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Direccién de Planeacion, Archive e Inventarios
Coordinacién del Centro de Informacién y Documentacién

L S Area Coordinadora de Archivos
b CATALOGO DE N DOCUMENTAL 2018
FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
CODIGO: SFP
Vigencia Documental
! ‘ Técnicas de Seleccion ,
Codigo Nombre de la serie / subserie Vilor ntal Plazos de Ohasrvatibnsi
Serie | Subserie A [ L] re | Av [ Ac [ Total | Eliminacién | Conservacién | Muestreo
SECCION 9C Comunicacién Social
Disposiciones en  materia de | . ! « 2
e ) comunicacién social X - <1 : ! S
|
Programas y proyectos en materia .
9C2 - de comunicacién Sodial X - - 2 3 5 X Selectivo o Cualitativo
Publicaciones e impresas i ==
9C.3 - el X | - - 1 5 & X Selectiva o Cualitativo
9C4 | - Materia multimedia X - - 3 3 6 | X Selectivo o Cualitativo
9C5 - Publicidad institucional L3 - - 2 3 5 X Selectivo o Cualitativo |
3Cé - Boletines y entrevistas para medios X - - 1 3 4 X Selectivo o Cualitativo
) Inserciones y anuncios en periddicas i ) .
9C8 y revistas X 1 3 Bl X Seiectivo o'Cuaﬁtanvo
9C 11 - Prensa institucional X - 1 5 6 = - . X Selectivo o Cualitative
Comparecencias ante el poder . i "
9C.13. i legislativo X - - 6 ¢ 7 v X : Selectivo o Cualitativo
9C.14 - | Actos y eventos oficiales Ix])-] = 2 [ 3] s = Vs X | Selectivo o Cualitativo
SECCION 10C Control y Auditorfa de Actividades Pdblicas
| Disposiciones en materia de contral | . i
10C1 - G aubtoria S X 1 X - 12 3 X
[ ’ ¢
. Programas y prgyectos eh materia i i - . . )
10C.2 ae contol y udiorts . i X | L 2 | 3 s | X Selectivo o Cualitativo
= i

=
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Coordinaddn del Centro de Informacidn y Documentacion
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018

FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
CODIGOQO: SFP
Técnicas de Seleccion
Codigo Nombre de lnm::;\‘l subserie | : Plazos de | A Observaclones
Serie | Subserie AR F/C | AT | AC | Total | Elimi Vaglén | Muestrea
10C.3 Auditoria X - 2 5 7 é‘? X Selectivo o Cualitativo
10C5 Revisiones de rubros especificos X - 2 2 4 el 3, = X Selectivo o Cualitative
10C.7 Participantes en comités X - 2 2 4 SN o :’ X Selectivo o Cualitativo
10C.9 Quejas y denuncias de actividades | . 3| s 8 - AT 1? X Selectivo o Cualitativo
piiblicas
10C11 Responsabilidades X - 5 10 15 2 GENERAL X Selectivo o Cualitativo
10C.12 inconformidades X - 5 3 8 ‘DE NACK‘)N X Selectivo o Cualitativo
10C.15 Entrega-recepcibn X - 2 4 6 - v ka X Selectivo o Cualitativo
10C.16 Libros blancos X - 2 4 6 - X - -
SECCION 12C Transparencia y Acceso a la Informacién
Selectivo o Cualitativo
{Conservacidn
permanente nicamente
12C5 Comité de Transparencia X - 2 3 5 X de las carpetas originales
que se localizan en las
dneas del secretario del
= comité )
12C6 peamiey g0 goem VR x - 2 | 3 5 . - X Selectivo o Cualitativo
12C7 Portal de Transparencia X - 2 3 L - - X Selectivo o Cualitative
12c8 E'&“Eﬁd" de informacidn| : 2 | 3 5 : X | Selectivo o Cualitativo
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Direccién General de Recursos Materiales y
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S F P | S rn Direccién de Planeacién, Archiva e Inventarios
' | e Coordinacién del Centro de Informacién y Documentacion
= T Area Coordinadora de Archivos
A TCR? FOHLEA ERCH S CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018
FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
CODIGO: SFP
Codigo Nombre serie / subserie ‘écnicas de Seleccid
cdetants’ Plados 06 T de n
doasmental Valor Documental Con: ién Observaciones
Serle | Subserie AUTE F/C AT | AC | Total | Eliminacion |Conservacion | Muestreo
12€9 s geoikegd  fe e | el % 3 Fa | 3 - > X | seiectiva o Cualitativo
12C10 i - | Sistemnas de datos personales X | X ! - 2 1 3 S - - X Selective o Cualitativo
SECCION 1S Evaluacién y Auditorfa de la Gestion Publica en la Administracién Plblica Federal.
Disposiciones en materia de ! | n | i
Evaluacién y Auditoria de ‘a Gestién | | |
s ~ |Piblica en la Administracién Pabiical X | X | - 1 1 1 2| 3 - X - -
Federal,
Programas y proyectos en materia
de Evaluacion y  Auditoria de la 3 SR
15.2 - Gestion Pablica en.la ‘Administracion X | X 2 3 5 - X Selective o Cualitativo
Piblica Federal.
Contro! y auditcria er materia de
obra piblica y servicios relacionados Syece
15.3 - con las mismas, en la Administracién X - - “ 8 12 X Selectivo o Cualitativo
Pablica Federal, i |
Auditorfas, visitas de inspeccin y ' |
154 - verificaciones de calidad en la| X - - 4 ' 8 12 X Selectivo o Cualitativo
materia de obra piblica. {
Elaboracién, control y seguimiento ; .
18.5 . | de bitacoras de obra piblica. X | - - 4 | 8 12 X Selectivo o Cualitative
| Actualizacion y fortalecmiento de la ?
P | capacidad técnica de los servidores
185.6 , piblicos y especlalistas extemos en X - - 4 8 12 X Selectivo o Cualitativo
| materia de obra publica. 1
| Especificaciones técnicas y Ge calidad :
15.7 " A o tmrateni de obea ibics i . - 4 | s 12 | Selectivo o Cualitativo
15.8 - |Control y evaliacién de lagestibn| X | - | - | 2 | 1 3 X | Selectivo o Cualitati

-
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018

FONDO:
CODIGO:

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

SFP

Mombre de la serie / subserie
docurmental

Valor Documental |

F/C

AT

m‘a-
Conservacion

AC

Técnicas de Selecclin

Observaciones

Total

Eliminacién

Conservacion

Muestreo

publica en la Administracién Pdblica
Federal.

15.9

Sistema de Control Internoc vy
evaluacién de la gestién
gubernamental.

Selectivo o Cuafitativo

1510

Regulacién y wigilancia de los
Comités de Control y Desempefio
Institucional

Selectivo o Cualitativo

15.11

Administracion y Operacion de los
sistemas institucionales en maieria
de control y evaluadidn de la gestidn
piblica.

10

15.12

Rendicion de cuentas y transicion
pdblica gubermamental

15.13

Auditoria pubernamental y visitas de
inspeccion  practicadas a las
Dependencias, Entidades,
Procuradurfa, Fideicomisos plblicos
no Paraestatales, Mandatos vy

Contratos andlogos.

1514

Administracién de la informacidn y
sistemas electronicos, por
irregularidades detectadas derivadas
de auditorfas gubernamentales.

1515

Operacién Regional y Contralorfa
Social.

12

15.16

Auditorias, visitas-de inspeccion y
revisiones a los recursos plblicos
federales de los fondos y programas
transferidos a  las _ entidades

federativas, municiplos'y Alcaldias de

12

Selectivo o Cualitativo

Selectivo o Cualitativo

Selectivo o Cualitativo

Selectiva o Cualitativo

Selectiva o Cualitativo
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Direccién General de Recursos Materiales y

S F I) Direccién de Planeacion, Archivo e Inventarios
‘ : ¥ Coordinacién del Centro de Informacién y Documentacién
: ‘ ' Area Coordinadora de Archivos
e CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018
FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
CODIGO: SFP
Vigencia Documental
Cadigo Nombre de la serie / subserie Plazos de Técnicas de Seleccion
: Observaciones
documental Valor Documental C %
Serie | Subserie | A|L| FC AT | AC | Total | Eliminacién | Conservacién | Muestreo
12 Ciudad de México. .
1517 ¢ paeehme. del Weahaon v Tl - 4 | 8| 1 . . X | selectivoo Cualitativo
Planeacién de las auditorias . :
1518 S < 3 a r {4l s 5 3 X 'l Se‘ectivo o Cualitativo
Coordinaclén de fa prictica vy z TRE
15,19 - seguimiento de auditorias externas. X - f - i 4 5 - - X ; Selectivo o Cualitativo
Evaluacién del desempefio de las i .
15.20 - Srrvas b walliores extemos. X1 - l - 1 4 S - - | X | Selectivo o Cualitativo |
SECCION 25 Responsabilidades Administrativas y Contrataciones Pdblicas
| Disposiciones  en  materia  de | [ ! ]
281 - Responsabilidades administrativas y| X | X - 1 i} 2 3 I - -
contrataciones pibficas. 1
Programas y proyectos en materia | . t
252 - de Responsabilidades administrativas | X | - - 2 1 31| s I Selectivo o Cualitativo
y contrataciones pablicas. | |
Disefio, implementacion y evaluacién |
25.3 - ge la politica general de| X - 2 8 9 8 1 X Selectivo o Cualitativo
contrataciones pibicas. ) | {
Administracién y promocién del uso 1 '
del  sistema  electrdnico  de i
informacién plbfica gubernamental ! i ’
25.4 - sobre adquisiciones, arrendamientos, | X | - . 1 | 5 6 X Selectivo o Cualitativo
{ servidgos, obra pdbiica y servidos i
relaconados con las  mismas, i : '
(denominado COMPRANET). ! 4 RAL
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Servicios Generales

Direccion de Planeacion, Archivo e Inventarios

Coordinacién del Centro de Informacion y Documentacion

Area Coordinadora de Archivos
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018

FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
CODIGO: SFP
Vigencia Documental
Cédigo mbre de la serie / subserie os de Técnicas de Seleccion
Nombre de la ;.'- Valor Documental Plazos de Observaciones
Serie | Subserie F/C AT | AC | Total | Eliminacién | Conservacion | Mucstreo
Coordinadén de las acciones para la
homologacién de politicas
normativas y criterios en materia de
25,5 contrataciones plblicas, con otros - 1 5 6 X Selectivo o Cualitativo
entes publicos y de vinculacién con
personas u organismos,
internacionales y nacionales.
Acciones de asesorfa e interpretacian
de la norma a los organismos y
256 dependencias de la Administracién - 2 S 7 X Selectivo o Cualitativo
Piblica Federal y  entidades
federativas.
Administracion del padrén plblico de B : ;
25.7 - testigos sociales. ' 2 5 7 X Selectivo o Cualitativo
Participacién en tratados y convenios
internacionales ™y acciones de
288 implementacién en matera de - 2 s 7 X Selectivo o Cuafitativo
contrataciones pGblicas en Ia
Administracién Plblica Federal. _
Revisién de contratos de obra plblica
- y servicios relacdonados con las =
25.9 mismas, previstos en la Ley en la 2 5 7 X Selectivo o Cualitativo
materia. .
Integracion y resolucién  de = = .
25.10 - demctis & Wivestigactones. 3 5 8 X Selectivo o Cualitativo
Administracién y atencién de quejas =
2511 - y denunclas. - 3 5 8 - X Selectivo o Cualitativo
Administracién del Registro de R and
25.12 - Servidores piblicos Sahtionais: - 1 8 9 - X Selectivo o Cualitativo
Administracion del Sistema
2513 - (DECLARAnet) y de la informacién - 1 8 9 - X Selectivo o Cualitativo
de declaraciones patrimoniales.
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Direccién General de Recursos Materiales y

Servicios Generales

Direccién de Planeacién, Archivo e Inventarios
Coordinacién del Centro de Informacién y Documentacion
Area Coordinadora de Archivos

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018

FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
CODIGO: SFP
Vigencia Documental i
Codigo Nombre de la serie / subserie Plazos de Técnicas de Seleccién
documental Valor Documental c i _
Serie | Subserie A | L | Fc | AT | AC | Total | Himinacién | Conservacién | Muestreo
25.14 R i el S LA R EX B - = X | selectivo o Cualitativo
Substanciacion de responsabilidades - .
25.15 - administrativas y pliegos. X4 X - 1 8 9 - - X Selectivo o Cualitativo
| Asesoria y consulta en materia de 44
25.16 - : bilidades. | X X - 1 3 4 - - X Sejectivo o Cualitativo
L2817 B i R T B . 105} e | s Selectivo o Cualitativo
' Prccedimientos de instancias de |
| 2518 - linconformidad en mateia def X | x| - | s | 3 | 8 X | Selectivoo Cualitativo
i i é contrataciones piblicas.
‘ E { Procedimientos para sancionar a I
licitantes, proveedores y contratistas 2 :
25.19 - que Infrinjan las disposiciones en X X 5 3 8 X Selectivo o Cualitativo
materia de contratagciones piblicas.
Procedimientos de cendillacibn
salicitados por proveedores, |
contratistas,  dependencias o i . 4
25.20 - |entidades,  por » desaveniencias X X ! 3 1 4 X Selectivo o Cualitativo
| derlvadas del cumplimiento de los
contratos o pedidos.- | i ‘ |
SECCION ~4:3S Mejora de la Gestién Pdblica en la Adminisf?aicn%n Bu' Eﬂca Federal
— ' 4
| Disefio normativo e interpretacién de i l '
disposiciones  en  mateda  de ’ ,
organizacién, remuneraciones, : 1 > i ! >
354 recursos  humanos y  Serviclo x| x ’ * . 3 l } X
Profesional de Carrera en fla | i
| Administracion Pdblica Federal. i | i l ;
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Servicios Generales
S E P . Direccién de Planeacién, Archive e Inventarios
' ‘ Coordinacién del Centro de Informacién y Docummentacién
SECRE TARTA 197 : Area Coordinadora de Archivos
LA FUNGIGIN PURLIC A CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018
FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
CODIGO: SFP
= s
Cédigo Nombre de |a serie / subserie 1 = Plazos de Técnicas de Seleccién .
| documental Valor Documental | ¢, npervacién | ) o
Seric | Subserie AL F/C AT | AC | Total | Eliminacion | Conservacion | Muestreo
Seguimiento y evaluacion de politica
en materia de organizacién, .
35.2 - remunéraciones, recursos humanosy | X - - 2 3 5 - - X Selectivo o Cualitativo
Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Puiblica Federal.
Disefio, administracién ¥

coordinacién de la informacién en los
sistemas informaticos de
353 - organizacion, remuneracicnes, | X - - 2 5 7 - x - .
recursos  humanos ¥y Servicio
Profesional de Carrera en R
Administracién Plblica Federal,

Implementacion de ia politica de
recursas humanos en la .
35.4 . Administracion  Plblica Federal y| X X - 1 3 4 - - x Selectivo o Cualitativo
administracién de la operacién de los
sistemas informaticos en la materia,

Implementacién de politica del
Servicio Profesional de Carrera en la
355 - Administracién Pdblica Federal y| X | X - 1 3 4 - - X Selectivo o Cualitativa
administracién de la operacidn de los
sistemas informéticos en la materia,

Administracion  del Registro  de

35.6 - Servidores Publicos del Gobierno| X | X - 1 3 4 - X
- | Federal.
Andlisis, registro y dictaminacion de
estricturas organicas ¥
357 - ooupacionales de la Administracion | X | X - 1 3 4 X

Piiblica Federal, organizacion vy
FEMUNEeraciones.
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Direccién General de Recursos Materiales y

Servicios Generales

Direccién de Planeacién, Archivo e Inventarios
Coordinacién dei Centro de informacién y Documentacién
Area Coordinadora de Archivos

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018

FONDO: ‘ SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
CODIGO: SFP
Vigencia Documental
Cédigo Nombre de la serie / subserie Plazos de Técnicas de Seleccién
documental oy Conservacién -
Serie | Subserie AL F/C AT | AC | Total | Eliminacion | Conservacidn | Muestreo
Registro de remuneraciones vy
tabuladores, asl como el inventario
358 de plazas o plantilas en la! X | X | - g 3§ 4 : X .
Administracién Péblica Federal,
) |
Dictaminadion de las solicitudes de } | N |
compatibiiidad de empleos, cargos o ‘ . ) -

359 B comisiones en fa Administracién | * | X ; 1 3 I 4 X : !
| Piblica Federal. i ! [
! Aprobacién  y  registro de los [

35.10 - sistermas de valuacién de puestosen| X | X - 1 3 4 | - X - -

el Administracidn Publica Federal.
Disefio de politicas, estrategias y oA -, ~ ) i : .

35.11 - materiales de apoyo. X ‘ 6 3 9 X Selectivo o Cualitativo

Seguimiento y valoracion de politicas
35.12 - y estrateglas de modemizacién y| X | - - 2 3 5 Selectivo o Cualitativo
mejora de la gestién plbkca. ~
Instrumentacion de  politicas  y
35.13 - estrategias de modemizacion y| X - - 2 3 5 Selectivo o Cualitativo
mejora de la gestién plblica.
Formulacion de politicas, ,
lineamientos, estrategias y demds |
instrumentos de caracter general, - g
35.14 . - { para establecer acciones en materia X 3 3 6 Selectivo o Cualitativo
de ética e integridad en el ejercicio
v de la funcién plblica. i
ot Programacién, coordinacion, ] ! - AHYO UENE
) ( seguimiento y evaluacidn de las B ~ i : . o
3515 - ickones: ok edlear & &l % 3 3 4 - g .} NACION X Selectivo o Cuaiitativo
Administracién Pblica Federal, las i
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Direccidn General de Recursos Materiales y

& Servicios Generales

S l: P ’ Direccién de Planeacion, Archivo e Inventarios
‘ ‘ Coordinacién del Centro de Informacion y Documentacion

Area Coordinadora de Archivos

SECAF IAKIA 1) CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018

EA FLUNCION PUBLIA

FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
CcODIGO: SFP

. ] — , Técnicas de Seleccién
Cadigo Nombre de la serie / subserie Vilor Documental Plazos de

Serie | Subserie A | L| F/€ | AT | AC | Total | Eliminacion |Canservacién | Muestreo
entidades y la Procuraduriz General
de la Repdblica en materia de ética,
integridad publica y prevencién de
conflicto de intereses.

Consultas, emisién de opiniones y
manifiestos de interés en materia de
35.16 - ética, Integridad y prevencién de| X | - - 3 3 6 - - X Selectivo o Cualitativo
conflictos de intereses en el
desempefio del servicio plblico.

Apertura Gubernamental y fomento
35.17 - a la transparencia en la] X - - S s 10 - - X Selectivo o Cualitativo

Administracion Piblica Federal,

Coordinacion y colaboracién en los
35.18 - asuntos que conforman la agenda| X - - 3 2 5 - - X Selectivo o Cualitativo
internacional de la Secretaria.
Seguimiento a los compromisos
asumidos por el Estado Mexicano en
35.19 o las convenciones internacionales
; anticorrupcién y a los instrumentos
de caracter intermacional de la

X Selectivo o Cualitativo

Secretarfa,

Coordinadén de acciones de
vinculacion con personas,
35.20 - organismos o instituciones de|

' caracter pablico, privado, académico
y social, en materia de apertura
gubernamental,

X Selectivo o Cualitative

Acciones internas y en el ambito de
35.21 - la Administracion Piblica Federal en| X - - 2 3 S
materia de género.

X Selectivo o Cualitativo
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B e s CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 2018
FONDO: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
CODIGO: SFP
! Vigencia Documental
Cédigo Nombre de la serie / subserie Plazos de Técnicas de Seleccién
documental Valor Documental Conservacién
Serie | Subseric AL F/C AT | AC | Total | Eliminacién | Conservacién | Muestreo
35.22 : ;f,‘b'f‘:szl B normatividad  dey o | S 3 | 2 5 E i 2 X Selectivo o Cualitativo
35.23 - Proyectos de gobierno digital , X - - 3 ' 2 5 - - X Seiectivo o Cualitativo
35.24 = ISeMcIos digitales X | - ! 3 2 | 5 = : | X Selectivo o Cuzlitativa
SECCION 4S Vinculacion con el Sistema Nacional Anticorrupcion y con el Sistema Nacional de Fiscalizacién
|
Disposiciones en materia I
454 anticorrupcién y fiscalizacion, X i A . 1 % 3 B X i .
t |
45.2 :’n‘zm&‘;‘%’"’“f‘ o ] x | - 2 2 | 3 5 - = X Seiectivo o Cualitativo
I ) | i
i : 1 Cor;servac. i6n permanente |
Sesiones de Comités en materia Gricamente ce las
453 anticorrupcién y fiscaiizacién. X = 2 3 $ > X B ﬁﬁ;?::g:ﬁ;e
: I secretatio de comitéd
' Acciones de vihculacién en materia | |
45.4 | de anticorrupd 66'): fiscalizaciin. X : - - l 1 X : Selectivo a Cualitativo
| -
T
SECCION 5S Coordinacién de
; Pianeacién, pregramacion y | } i
O (i . T - @l xlx| - fpa X ! Selectivo o Cualtativo
| | Vigilancia y Controke, 1~ = | | l

.4 A 3
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

FONDO:
CODIGO: SFP .
Vigenda Documental
Cadigo Nombre de la serie / subserie Plazos de Técnicas de Seleccion
‘ ' Obzervaciones
documental WL T T Conservacion —
Serie | Subserie AL F/C AT | AC | Total | Eliminacién | Conservacién | Muestreo
Vigilancia de la  Administracién i
553 = | peblica Federal X | - - 2 | 2| 4 X | selectivo o Cualitativo
Evaluacibn del desempefio de los B _ } )
55.3 - Brganos de Vigilancia y Control. X 2 3 5 X Selectivo o Cualitative
Desarrollo organizacional de los B ) ) ~ . N
54 Organos de Vigilanda y Control. A 2 3 : X Selectivo o Cualitativo
Inspeccién de Organos Intemos de
555 Control ¥ Unidades de! X - = 1 2 3 - - X Selectivo o Cualitative
Responsabilidades.
SIGNIFICADO DE SIGLAS
En orden de aparicidn
COMPRAMNET: Sistema electronico de informacidn plblica gubernamental sobre adquisiciones, arrendamientes, servidios, obras plblicas y servicios relacionados con las
mismas.
DECLARAMET:  Programa informético disefflado con objeto de que los servidores plblicos cuenten con formatos electrénicos para llenar cualquler tipo de Declaracién

Patrimaonial y transmitirla en forma electrénica a través de Internet.
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oo PUINURON 1T 1y

APLICARAN LOS SIGUIENTES CRITERIOS GENERALES PAR LA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO:

1.- Para las series relacionadas con disposiciones normativas, los archivos permaneceran en archivo de trimite durante toda su vigencia més los afios que se mencionan en el
presente Czatalogo.
2.- Para los cortratos y convenios que establezca el Organismo con terceros, los archivos permanecerin en archive de trimite hasta que concluya la vigencia mas los afios
que se mencionan en el presente Catilogo.
3.- Para las series relacionadas con juicios, amparos y asuntos penales, los expedientes permaneceran en archivo de tramite durante su atencién y hasta su resolucion finai
mds los afos que se indican en el presente Cataloge.
4.- Para |a serie 4C.3 Expediente Unico de Personal, aplicaran los afios de vigencia establecidos en el presente Catélogo, a partir de que haya causado baja el servidor pablico.
SaPara el caso de los expedientes que contengan documentos de servidores plblicos en cualquiera de las etapas del proceso de administracién de los recursos humanos y
declaraciones de situacion patrimonial, tendran el valer y vigencia documental similar a la serie 4C.3 Expediente Unico de Personal,
6.- En caso de los expedientes que contengan informacién relacionado con las estructuras organicas, estos permanecerdn en Archivo de Tramite durante toda su vigendia,
mas los afios que se mencionan en ef presente Catélogo.
7.- Respecto a la seccién 5C “Recursos Financieros” y cualquier serie documental que, tratindose de documentacién que ampare gasto corriente e ingreso, su periodo minimo
de conservacién es de 5 afios; para la relativa a inversiones de activos fijos, obras plblicas, asf como la que sustente recomendaciones u observaciones de areas fiscafizadoras
por solventar, y aquella que sirva de base para el fincamiento de responsabilidades, denuncias ante el Ministerio Publico, litigios pendientes, observaciones o controversias de
cualquier Indole, una vez concluidos estos, serd de 12 afios. Asimismo, se debera conservar la documentacién comprobatoria original de los activos fijos que amparen bienes
como son muebles, vehiculos, maquinaria y valores, entre otros, hasta la baja de éstos, no obstante que se haya cumplido el plazo de conservacién. (NACG 01)
8.- En la serie 6C.6 “Control de Contratos”, ademis del instrumento jurfdico, se clasificard la documentacion relativa a la administracién del contrato.
9.- Respecto de los expedientes de servicios generales, seccion 7C, si éstos contienen comprobantes de egresos, tendran valor contabile y vigencia similar a las indicadas en la
seccidn 5C "Recursos Financieros” segin corresponda. )
10.- Para todas las series refacionadas con auditorfas y observaciones, los archivas permanecerdn en archive de tramite hasta que se solvente al cien por ciento mas jos anos
que se mencionan en el presente Catélogo. De ia misma forma, para todos aquellos expedientes con quejas, denuncias, responsabilidades, incanformidades, inhabilitaciones,
los archivos permanecerdn en archivo de trdmite hasta gue se concluyan las investigaciones, miés los afos que se mencionan en el presente Catalogo.
11.- Tratdndose de auditorias en materias presupuestales, fiscales y/o contables, en su caso, debera manifestarse en la descripcién de los expedientes, que la documentacién
revisada y que soporta dicha auditorfa, se trata solo de copias simples y/o certificadas, con la finalidad de que al dictaminar su baja no sea considerado como un expediente
contable.
12.- Para e! caso de las series sefialadas con muestreo come técnica de seleccién, se trata de muestreo selectivo o cualitativo que consiste en elegir determinados
documentos por su relevancia, porgue se considera que tiene valor para fines de investigacién o puede ser una seleccién para conservar documentos referidos a servidores
pdblicos o personas de especial importancia para la vida pdblica del pais. Solo se conservara del 1% al 5% dependiendo de la cantidad de documentacién generada por serie
) ntal,

A cién generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesién de la Secretaria de la Funcién Piblica, es pulbiica y accesible a cualquier persona en los
TS ciones que se establezcan en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica, en los tratados internacionales de los que el Estado
«Mexica \ L parte, ka Ley Federal de Transparencia y tACCeso a la Informacién Pdblica , las leyes de las entidades federativas y la normatividad aplicable en sus respectivas

iculo 108 de la Ley General en |2 materia y al 97 de la Federal, en ningln caso podrén clasificarse los documentos antes de que se genere la informacion, por

S 0. T 2 gacién de la informacién se lievard a cabe en fos momentos sefialados en los articulos 106 y 98 de la Ley General y de la Ley Federal respectivamente.
8y NI 3
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LA FUNCION TUELESA

b) Documentos de comprobacion administrativa inmediata

Dentro de las oficinas existen ademés de los documentos de archive, documentos de comprobacidn administrativa inmediata, que son (tiles pero que requieren de
tratamientos distintos ya que son documentos creados o recibidos por una institucién o individuos en el curso de tramites administrativos o ejecutivos.

Mo son:
= Mo estdn reladonados a un expediente de archivo.
e o sondocumentos estructurados con relacidn a un asunto,
» Mo tienen una vigenda administrativa, su utilidad es inmediata o no mayor a un afio.
»  No son sujetos de transferencias al Archivo de Concentracién,
Si son:

» Son formatos mecanizados y no es indispensable que sean firmados por un funcionario.

=  Son documentos de las solicitudes de servicio, por ejemplo, de los usuarios del &rea de recursos materiales y servicios generales, entre otros, que deban brindar
cualquiera de los servicios previstos en la relacidn respectiva.

»  5on comprobantes de las solicitudes de servicio de los usuarios de equipos v servidos de tecnologias de la informacién y comunicaciones de los sujetos obligados.

»  Son producidaes en forma natural en funcién de una actividad administrativa

»  Son comprobantes de la realizacion de un acto administrative inmediato.

Tratamiento:
= Suvigencia administrativa es inmediata o no mayor a un afio.
« Mo son transferidos al Archivo de Concentracién,
*  5Subaja debe darse de manera inmediata al término de su utilidad,
s Una vezr concluida su utilidad, se eliminan bajo supervisién y levantamiento de un acta administrativa firmada por el drea generadora comespondiente, el

Responsable del Archivo de Tramite, el Cocrdinader de Archives y el representante del Organa Interna de Control.
= Inicia el procedimiento para su eliminacidn con el drea correspondiente. WOS
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1 Actas administrativas de entrega-recepcién y sus anexos (copia fotastética), 1 afio
; Acuses ce reciba de oficios y soporte documental en copia, de tramites administrativos que se realizan ante 1 afio
otras Unidades Administrativas conforme a las facuitades de éstas (copla fotostatica), Una vez conciu'da su vigenca, la
3 Agendas (copia fotastatica). 1 afio ¢ g
4__ | Copias de atentas notas, notas informativas, memordndums (copia fotostatica). 1 afo Unicad Administrativa eiabora ia
Carpetas de las seslones de los comités cuando ias unidades aGministrativas acucen como invitadas Relacién y a ravés del
S (duplicados o copias). g
6 | Carpetas de drganos de gobierno (duplicados o copias). 1ano Resporsatie dercivo de
- Comunicados diversos y copias para conocimiento que no requieren lievar a cabo una gestién (copia 1 afo Tramite procede al ievantamiento
fotostética), de un acta administrativa en la que
8 Comprobante del servicio de mensajerfa (Guias de envios de correspondencia) (copla fotostatica).* 1 afio e
9 Copias simples de expedientes originales (copia fotostatica). i 1 afio se determina su baja definitiva. Un
Comprobante de formatos de solicitudes de servicios generales, tales como ordenes de trabajo (cambio de | tanto de dicha Acta se entrega al
10 focos, mantenimiento de tuberias, compostura de cerraduras, etc.), préstamo de vehiculo, etc. (copia 1 afio
fotostatica).* Area Coordinadora de Archivos
11 Invitaciones y felicitaciones (copia fotostatica). 1afo ien procede-d a informar
12 Minutarios {copla fotestatica). 1 afo Som: " fam
13 | Orden de trabajo de reproduccién y copia (fotocopiado y engargolado)” 1afio ¥ someter al Comité de Bienes
14 Registre de visitantes y proveedores y contratistas (copia fotostatica).* 1 afio Muebies, con fa finasidad de
15 | Registros de visitantes (copia fotostatica). 1 afio promover la auzorzacién para la
16 | Vales de comida (copla fotostatica).” sl 1 afio
17 | Vales de préstamo de expedientes (copia fotostatica) &V ___lafo desincorporacién, a través defa
18 | Vales de préstamo de material bibliografico (copia fotostatica).” P 1afio donacién a CONALITEG,
19 Vales de saiida de almacén y/o documentos de enirega de material (copia fotostitica).” % 1 afio
20§ Voiantes de turno (tumos de control de gestidn) (copia Fotostatica). 2y afa

*Los originales que genera el area qua por motivo de su nalyiaieza desarmollen esas funciones. si

+
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SECREIARIA 1L
A FUNCION FIBLICA

¢) Documentos de apoyo informativo
Son documentos constituidos por ejemplares de origen y caracteristicas diversas, cuya utilidad reside en la informacién que contiene para apoyo de [as tareas asignadas. Son

ejarﬂammulﬂplsmepropordmhfomnd&;nomoﬁghﬂegseumdeeddmesmpmaﬂasomuhdéndemphsyfmﬁasques‘wmdccmtro!.nose
consideran patrimonio documental, se destruyen y solo se conservan algunos por su valor de informacién, ya sea en bibliotecas o centros de documentacion.

LISTADO DE DOCUMENTOS DE APOYO INFORMATIVO

Copbs e lmprslom de normatlvldad y dsposidunes (leyes, mghmzntos manua!s.
lineamientos, etc.) no vigentes

Cuadernos de apuntes

Informes elaborados por otras instituciones
Material estadistico desactualizado

Papeles de trabajo y borradores, siempre y cuando no farme parte del expediente por
6 contener informacion relevante,

Publicaciones e impresos institucionales desactualizados

Publicidad y catdlogos de productos y servicios que ofrecen proveedores
9 Revistas y periddicos

Sintesis informativa

. 2
5 Folletos, tripticos
4
5
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Viil. HOJA DE CIERRE

El presente Catalogo de disposicion documental consta de 15 secciones, 206 series documentales y 5 subseries,
mismas que establecen su valor documental, plazos de conservacién y técnica de seleccién para su destino final.

Firmas de los integrantes del Comité de Transparencia

En cumplimiento a lo establecido en Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivo y de Gobierno Abierto para la Administracién Pdblica Federal y su Anexo Unico, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 15 de mayo de 2017, numeral 8, fraccién ill, inciso h), firman el presente documento los integrantes
del Comité de Transparencia de la Secretaria de la Funcién Plblica, Maestra Tanya Marlenne Magallanes Lopez,
Directora General de Transparencia y Presidenta del Comité; Licenciado Christian Pastrana Macia, Director General de
Recursos Materiales y Servicios Generales, Responsable del Area Coordinadora de Archivos y miembro del Comité; Y
el Licenciado Fernando Romero Calderén, Titular del Area de Auditorfa para Desarrollo y Mejora de la Gestién P(blica
del Organo Interno de Control, en su calidad de suplente del Titular del Organo Interno de Control de la Secretaria de
la Funcién Pdblica y miembro del Comité.

™ .
=
"7 - = ol o° O
=/ < b Jegnl
Mtra. Tanya Marlenne Magallanes Lopez f“' Lic. Christian Pastrana Macia 3 "¢ @
Presidenta ' esponsable del Area Coordinado

Archivos
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IX. Anexos
1. Copias de minutas de reuniones con los Responsables de Archivo de Tramite.
2. Copias de la Identificacién de Areas productoras de la documentacién.
3. Cuadro general de clasificacion archivistica.
4. Copia de minutas y mensajes electronicos de reuniones con la Direccién del Sistema Nacional de Archivos

del AGN

Copia de mensajes electrdnicos con la Direccion de Desarrollo Institucional del AGN y formato de Ficha.
Copia del acta del Grupo Interdisciplinario de Archivos

Original de 73 Fichas técnicas de valoracién documental

Capia de convocatoria para someter al Comité de Transparencia el Catalogo de disposicién documental,
actualizacién 2018 de la Secretaria de la Funcién Pablica.

Qriginal del acta de Comité de Transparencia, Primera Sesién Extraordinaria de 2018.
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