CONSEJERIA GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS
JURIDICA ACUERDO: CJ/GIA/006/2026

ACUERDO DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS, MEDIANTE EL CUAL
SE APRUEBA EL CATALAGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA CONSEJERIA
JURIDICA DEL ESTADO.

GLOSARIO:
Constitucién Federal: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Local: Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California.
Cuadro General: Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Consejeria Juridica.
Grupo Interdisciplinario: Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Consejeria Juridica del Estado.
Ley General: Ley General de Archivos
Ley Local: Ley General de Administracién Documental para el Estado de Baja California

PADA 2025: ;;?;;;;:aanl?;.:‘?:.al de Desarrollo Archivistico 2025 de la Consejeria Juridica del Estado de
Reglamento Interior: Reglamento Interno de la Consejeria Juridica
Reglas de Operacién: Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Son Instrumentos clave en la gestion documental para identificar, analizar y establecer el

contexto y los valores de una serie documental, determinando, sus plazos de

conservacion y destino final (transferencia o baja).

Es Instrumento de control documental, con un registro general y sistematico en el que se

Catélogo de Disposicién establecen los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental,
Documental (CADIDO) las condiciones acceso (clasificacién de reserva o confidencialidad) destino final, de la

documentacion generada y/o recibida.

Fichas Técnicas de
Valoracién Documental

ANTECEDENTES

Publicacién de la Ley General. E| 15 de Junio de 2018 se publicé en el Diario Oficial
de la Federacion, el decreto por el que se expidio la Ley General, misma que tiene
por objeto establecer los principios y bases generales para la organizacion y
conservacion, administracion y preservacién homogénea de los archivos en
posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la
federacién, las entidades federativas y los municipios.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025. El 30 de enero de 2025, el
Consejero Juridico aprobdé mediante oficio €3/02/2025, el PADA 2025 de la
Consejeria Juridica, asi mismo se solicité se diera cumplimiento a lo establecido

en el Articulo 23 de la Ley General de Archivos y sea publicado en el portal
electrénico los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.
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3.

4.

Integracion el Grupo Interdisciplinario de Archivos. Con fundamento en el

Articulo 5 de las Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos

de la Consejeria Juridica se encuentra integrado de la siguiente manera:

Integracién del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la Consejeria Juridica del Estado
Federico Guillermo Lépez Lugo Presidente
Luis Alberto Gémez Lepe Vocal
Brenda Rebeca Delgado Levy Vocal
Karla Alejandra Gallardo Coronado Vocal
Octavio Emmanuel Vivo Ruiz Vocal
Jesus Antonio Navarro Granados Representante de Area
Grecia Stephanya Caro Alcaraz Secretaria Técnica

Aprobacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica. El 13 de marzo de
2026, el Grupo Interdisciplinario, celebro la tercera sesion, y mediante el punto de
Acuerdo CJ/GIA/005/2026 aprobd la actualizacién del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica de la Consejeria Juridica, como instrumento de control
archivistico que propicia la organizacién, control y conservacion de los
documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital.

CONSIDERANDO

I. COMPETENCIA

1.

El Grupo Interdisciplinario, es competente para aprobar el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica de conformidad con el Articulo 6 fraccién VIl de las
Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de Archivos, en correlacion con
el Articulo 13 y 52 de la Ley General de Archivos y a fin de dar cumplimiento a la
actividad 7 del PADA 2025 aprobado por el Mtro. Juan José Pon Méndez, en su
caracter de Consejero Juridico del Estado.

Que de conformidad con lo previsto en el articulo 11, fraccidon V, de la Ley General
de Archivos, establece que los sujetos obligados deberan conforme un Grupo de
Interdisciplinario en términos de las disposiciones reglamentarias, que
coadyuven a la valoracion documental.

En la relacién con lo anterior, el Grupo Interdisciplinario, coadyuva en el analisis
de los procesos y procedimientos institucionales respecto de la documentacion
que integran a los expedientes de las distintas unidades administrativas de la
Consejeria Juridica.

En ese orden de ideas, una de las actividades del Grupo Interdisciplinario, es
considerado la importancia y tendencia de las actividades que inciden de
manera directa o indirecta en las funciones de las unidades administrativas
como productoras de documentacion, por ello entre sus atribuciones tiene la
aprobacién del Catélogo de Disposicion Documental.
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II. MARCO JURIDICO APLICABLE

“Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos”

Que la constitucién Federal en su articulo 6, fraccion A, fraccién V, estipula que
toda persona tiene derecho al libre acceso a la informaciéon plural y oportuna, asi
como buscar, recibir y difundir informacién. Asimismo, precisa que, las entidades
federativas del pais para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion se
regirdn entre otros principios y bases, por el relative a que los sujetos obligados
tienen el deber de preservar sus documentos en archivos administrativos
actualizados.

“Constitucién Politica del Estado Libre y soberano de Baja California”

2!

Que el articulo 7, apartado C, fracciones Il y V, de la constitucién Local, consagra
que el derecho humano de acceso a la informacién comprende solicitar,
investigar, difundir, buscar y recibir informacién. Para el ejercicio de tal derecho
los sujetos obligados deben documentar todo acto que derive del ejercicio de

sus facultades, competentes y funciones, asi como preservar sus documentos en
archivos administrativos actualizados.

“Ley General de Archivos”

3.

Que articulo 13, fraccion | de la Ley General de Archivos, dispone que los sujetos
obligados deberan contar con instrumentos de control y de consulta
archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos
actualizados y disponibles; y contara al menos con los siguientes:
I.  Cuadro Ceneral de clasificacion Archivistica
Il. Catalogo de disposicion documental
[1l.  Inventarios documentales

“Metodologia para la elaboracién de instrumentos de Control Archivistico,
Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catalogé de Disposicion
Documental”

4.

Que la Metodologia para la elaboracion de instrumentos de Control Archivistico,
Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catalogé de Disposicion
Documental, expedida por el Consejo Nacional de Archivos, tiene como finalidad
de que los Sujetos Obligados Conforme a la Ley General de Archivos, tiene la
finalidad de que los Sujetos Obligados conforme a la Ley de Archivos, cuenten
con las herramientas para la creacién de los Instrumentos de Control Archivistico
necesarios para organizar, control y conservar sus fondos documentales, asi
como para fortalecer su Sistema Institucional de Archivos. La Metodologia
referida, comprende los principios y conceptos archivisticos para facilitar la
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elaboracion de los Instrumentos de Control Archivistico, como lo es el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica.

lll. RAZONES QUE SUSTENTAN EL ACUERDO

1.  Que, para la elaboracién de catalogo de Disposicién Documental, se tomé como
referencia la Metodologia para la elaboracién de instrumentos de Control
Archivistico, Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Catalogo de
Disposicion Documental del Consejo Nacional de Archivos, conforme a las etapas
de identificacion, valoracion, regulacién y control, todo acorde al Cuadro General
de Clasificaciéon Archivistica, como instrumentos archivisticos que contiene las
series y subseries documentales, el cual fue previamente aprobado por el Grupo
Interdisciplinario de Archivos, asi como el contenido en Fichas Técnicas de
Valoracién Documental, esto es, los valores documentales, plazos de
conservacion, vigencia y disposicion documental de estas, asi como de la
fundamentacién legal y normativa aplicable a cada Unidad Administrativa de la
Consejeria Juridica.

2. Como parte de la etapa de identificacion, permitio distinguir las funciones de la
dependencia acorde a las series documentales y conocer los tramites y
procedimientos que dan lugar a la integracién de expedientes que forman cada
serie documental.

La valoracion tuvo como resultado obtener los plazos de transferencia, conservacion
o eliminacion de las series o subseries en su archivo de tramite y de conservacion.
Para la etapa de regularizacidn, se utilizaron formatos establecidos en las que
establece con claridad los plazos de conservacion y técnicas de seleccion. En la etapa
de control, como Ultima etapa de proceso de elaboracién, resulta necesario aprobar
y validad el Catdlogo de Disposicion Documental por parte del Grupo
Interdisciplinario de Archivos para su posterior difusion entre las Unidades
Administrativas de la Consejeria Juridica.

Debido a los antecedentes y considerandos referidos, este Grupo Interdisciplinario,
en ejercicio de sus facultades, se emiten los siguientes:

PRIMERO. Se aprueba el Catalogo de Disposicion Documental de la Consejeria
Juridica del Estado, El cual se anexa al presente Acuerdo como parte integral del

mismo.
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SEGUNDO. El| presente Acuerdo y el Catalogo de Disposicion Documental de la
Consejeria Juridica del Estado, entraran en vigor a partir de su aprobacion.

TERCERO. Notifiquese el contenido del presente Acuerdo a las areas productoras de
documentacion de las unidades administrativas de la Consejeria Juridica del Estado.

CUARTO. Publiquese el presente Acuerdo, en el portal institucional de la Consejeria
Juridica del Estado de Baja California, en el apartado correspondiente al Grupo

Interdisciplinario de la seccion del Archivo CGeneral.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVO

FEDE

Ry UILLERMO LOPEZ LUGO LUIS
PRESIDENTE
Py

* .

=
NDA REBECA DELGADO KAR ANDRA GALLARDO
VOCAL CORONADO
VOCAL
. i "
OCTAVIO EMMANUEL VIVO RUIZ GRECIA STE A CARO ALCARAZ
VOCAL SECRETARIA TECNICA

TITULAR DEL ORGANO INT O DE CONTROL

Estas firmas corresponden al punto de acuerdo CJ/GIA/006/2025 del Grupo Interdisciplinario de Archivos de la
Consejeria Juridica, aprobado durante |a tercera sesion, celebrada el 13 de marzo de 2026, por votacion unanime
de sus integrantes: Luis Alberto Gémez Lepe, Brenda Rebeca Delgado Levy, Karla Alejandra Gallardo Coronado,
Octavio Emmanuel Vivo Ruiz y Grecia Stephanya Caro Alcaraz, ante la Presidencia del Grupo Interdisciplinario
de Archivos, Federico Guillermo Léopez Lugo.
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1. INTRODUCCION

El Catalogo de Disposicion Documental de la Consejeria Juridica constituye un
instrumento archivistico fundamental para la correcta administracién, organizacion,
conservacion y destino final de los documentos que se generan en el ejercicio de las
atribuciones juridicas y administrativas de esta Dependencia.

Su elaboracion se realiza en apego a la normativa archivistica vigente y tiene como
objetivo establecer de manera ordenada los plazos de conservacion, la vigencia
documental y el destino final de las series documentales, garantizando una gestion
documental eficiente, el acceso oportuno a la informacidn, la rendicidon de cuentas y la
preservacion de la memoria institucional.

Con la implementacion del presente Catdlogo, la Consejeria Juridica fortalece sus
procesos internos, promueve la transparencia, asegura el cumplimiento de las
disposiciones legales aplicables y contribuye a la homologaciéon de criterios archivisticos
en las unidades administrativas que la integran.

El presente instrumento de control archivistico anula y reemplaza todas y cada una de las
versiones anteriores para efectos de asignar clasificacion a los expedientes.

2. OBJETIVOS

e Establecer los plazos de conservacion de las series documentales, a través de los

tiempos de guarda establecidos para cada una de sus etapas en los archivos que
les corresponda.

s« Regular las transferencias de los documentos entre los diferentes archivos, asi

como su destino final.
e Garantizar la correcta valoracion, seleccidon y conservacion de los documentos que
.
\
N
\\
\)

tienen caracter permanente.

e Permitir que se proporcione su servicio correcto y eficiente en los archivos, a fin
de facilitar la obtencién y acceso a la informacion publica.

3. AMBITO DE APLICACION 4

Este Catalogo, sera aplicable y obligatorio a todas las unidades administrativas adscritas
a la Consejeria Juridica del Estado; y entrara en vigor una vez autorizado y validado por
las unidades administrativas correspondientes, asi como por el Grupo Interdisciplinario
de la Consejeria Juridica del Estado, atendiendo, ademas, el periodo de vigencia de sus (g\

actualizaciones y revisiones.
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4. MARCO LEGAL

El presente instrumento se funda y delimita en lo establecido en diversas normas
juridicas, citandose de manera enunciativa, mas no limitativa, las siguientes:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California.

s Ley General de Archivos.

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

* Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado

¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Apertura Institucional
para el Estado de Baja California.

¢ Reglamento Interno de la Consejeria Juridica del Estado.

El dia 15 de junio de 2018, se publicé la Ley CGeneral de Archivos, misma que entrd en vigor
el 15 de junio de 2019, la cual establece en su articulo 13, fraccion I, que:

“Articulo 13. Los sujetos obligados deberan contar con los
instrumentos de control y de consulta archivistica conforme a sus
atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y
disponibles; y contardn al menos con los siguientes:

l. Cuadro general de clasificacion archivistica;
Il Catalogo de disposicion documental;
1. Inventarios documentales”

En este contexto, se presenta el Catalogo de Disposicion Documental para organizar y
conservar los archivos, estableciendo las generalidades sobre valores, plazos de /7/
conservacion, técnicas de seleccion y clasificacion de documentos.

5. GLOSARIO Y ACRONIMOS 7
o\
¢ Acta de baja documental: Al documento oficial que certifica que prescribieron \‘\\‘J
los valores primarios, esto es, los administrativos, legales, fiscales o contables de la T\‘).
documentacidén producida por la Consejeria Juridica del Estado, en la cual se hace D

constar la autorizacién de la destruccion definitiva de su documentacion.
* Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por
las unidades administrativas de la Consejeria Juridica del Estado en el ejercicio de \
sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que (&
se resguarden.

¢ Archivo de concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde la
areas o unidades productoras, de uso y consulta esporadica, y que permaneceran
en él hasta su disposicion documental final.
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* Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de las unidades
administrativas.

¢ Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y
de relevancia para la memoria nacional o local de caracter publico.

+ Area coordinadora de archivos: El departamento de archivo general de la
Consejeria Juridica, es la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracién de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos.

o Areas operativas: Son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo
de concentracién y en su caso, histérico.

¢ Baja documental: Al procedimiento de eliminacién de documentacion que haya
prescrito su vigencia, valor documental, plazos de conservacion; y que en su caso
no posea valores historicos, juridicos, ni administrativos, de acuerdo con las
disposiciones juridicas aplicables.

¢+ Catdlogo de disposicion documental (CADIDO): Al registro general y sistematico
que establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental.

» Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde
su produccion o recepcion, hasta su baja documental o transferencia a un archivo
historico.

+ Conservacion de archivos: al conjunto de procedimientos y medidas destinadas
a asegurar la prevencién de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

« Cuadro general de clasificacién archivistica (CGCA): Al instrumento técnico que
refleja la estructura de la institucion, con base en sus funciones y atribuciones, de
cada unidad administrativa de la Consejeria Juridica del Estado. —

¢« Dictamen de destino final: Documento en el que la Comision de Valoracion
Documental del Poder Ejecutivo, determina si la serie documental que haya
prescrito en sus valores primarios sera conservada de manera permanente por

tener valores secundarios (histérico), o bien, se autoriza su baja documental por /
no contener valores secundarios. N

* Disposicion documental: La seleccidon sistematica de los expedientes de los \J
archivos de tramite o concentracién, cuya vigencia documental o uso ha prescrito, X
con el fin de realizar la baja documental o transferirlos. \3

« Documentos de comprobaciéon administrativa inmediata (DCAI): Los formatos
o comprobantes de uso frecuente y vigencia corta (menos de un afio), como vales
de papeleria, fichas de control o registros de visitantes, que no forman 2
expedientes y se eliminan sin necesidad de dictamen tras su corta vida util, (A\
siguiendo procesos internos para su baja controlada, los cuales justifican y
acreditan la relacién de actos administrativos rutinarios.

« Documentos histéricos: A los que preservan permanentemente porque poseen
valores evidénciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y
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que por ello forman parte integra de la memoria colectiva del Estado y son
fundamentales para el conocimiento de |a historia nacional, regional o local.

¢ Eliminacién: Procedimiento de destruccidn fisica y/o tecnolégica de documentos
e informacidén, utilizando los métodos y técnicas basadas en las mejoras practicas
y estandares, garantizando la eliminacién segura de los datos personales y
confidenciales.

» Expediente: A la unidad documental, compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de cada
unidad administrativa de la Consejeria Juridica.

» Ficha técnica de valoracién documental: Documento en el que se deja registro
de la identificacion y analisis de los valores de una serie documental, mediante el
cual se establecen los criterios de disposicion, plazos de conservacién y destino
final.

¢ Fondo documental: Al conjunto de documentos producidos organicamente, por
cada unidad administrativa de la Consejeria Juridica del Estado, que se identifica
con el nombre de |la Consejeria Juridica del Estado.

e Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de recepcién, produccién,
organizacion, acceso y consulta, conservacion, valoracion y disposicion final.

¢« Grupo interdisciplinario de archivo: Al conjunto de personas que debera estar
integrado por los titulares de la Direccion de Normatividad y Politicas
Administrativas, Departamento del Archivo General, Departamento de
Tecnologias de la Informacién, la Unidad de Transparencia, Organo Interno de
Control, las unidades generadoras de la informacién, con la finalidad de coadyuvar
en la valoracién documental.

* Instrumentos de control archivistico: A |os instrumentos técnicos que propician
la organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de

su clico vital, que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catadlogo —
de disposicion documental. /

¢« Instrumento de consulta: Los inventarios generales, de transferencia o baja Q%
documental, asi como la guia de fondo y catalogos documentales.

¢ Inventario: Instrumentos de consulta y control que describen las series \ y
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion, I\ \\ 7
transferencia o disposicién documental. \-\

* LGA: Ley Ceneral de Archivos. )

¢ Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacién en los archivos AN

de tramite y concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia
documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se
establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.

e PADA: Programa anual de desarrollo archivistico. &

¢ Consejeria Juridica: Consejeria Juridica del Estado.

e Seccion: Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las

atribuciones de cada unidad administrativa de la Consejeria Juridica del Estado.
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e Serie: La divisién de una seccidén que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general, integrados en
expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o tramite especifico.

* Sistema institucional: El sistema institucional de archivos de la Oficialia Mayor.

* Subserie: La subserie documental es una subdivisién mas especifica dentro de
una serie documental, que agrupa documentos con caracteristicas particulares
para facilitar su organizacion y busqueda, reflejando un aspecto mas detallado de
la funcién productora.

* Sujetoobligado: Cualquier autoridad, entidad, érganoy organismo de los poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, dérganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las
entidades federativas y los municipios; asi como, a las personas fisicas o morales
que cuenten con archivos privados de interés publico.

s« Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al
archivo historico.

s Transferencia primaria: Traslado controlado y sistematico de expedientes del
archivo de tramite al archivo de concentracion, que refieren asuntos concluidos y
gue hayan cumplido su plazo de conservacion ahi de acuerdo con el catalogo de
disposicion documental.

+ Transferencia secundaria: Traslado controlado y sistematico de expedientes del ‘
archivo de concentracion, al archivo histérico, que refieran asuntos concluidos y
gue hayan cumplido su plazo de conservaciéon en el archivo de concentracién de
acuerdo con el catalogo de disposicion documental, ademas de haber pasado por
un proceso de valoracion.

e« Unidad administrativa: Area a la que confieren atribuciones especificas en el ”')_/
Reglamento Interno, que se encuentran adscritas a la Consejeria Juridica del ~
Estado, conforme a su estructura organica.

¢ Vigencia documental: 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.

6. METODOLOGIA DE ELABORACION DEL CATALOGO DE
DISPOSICION DOCUMENTAL

. /2/

De conformidad con el acuerdo que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones de
la metodologia para la elaboracion de instrumentos de control archivistico, cuadro
general de clasificacién archivistica y catalogo de disposicién documental, aprobada por
el Consejero Nacional de Archivos durante la primera sesion ordinaria del dos mil
veinticinco, celebrada el treinta de mayo de dos mil veinticinco, a través del Acuerdo
CONARCH-0-1-25-7, la elaboracion del CADIDO se compone de cuatro etapas:
identificacién, valoracién, regulacién y control. Cada una de ellas comprende la
realizacion de tareas especificas que permiten la integracion de este instrumento basico S

e
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para el manejo adecuado de la documentaciéon en cada una de las fases del ciclo vital, asi
como para su correcta disposicion y accesibilidad.

a) Identificaciéon

Consiste en la investigaciéon y analisis de las caracteristicas de los elementos esenciales
que constituyen la serie documental, la funcién, la unidad administrativa productoray el
documento de archivo.

Para realizar este proceso, deberan seguirse los siguientes pasos:

1. Compilar la informacidn institucional; es decir, reunir las disposiciones legales,
actos administrativos y otras normas relativas a la creacion y a los cambios
estructurales de la dependencia o entidad.

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

3. Acopiar las normas que controlan la circulaciéon interna y externa de los
documentos en la fase de produccion activa.

4, |dentificar la estructura interna y las funciones de la dependencia o entidad,
mediante el andlisis de manuales de procedimientos, organigramas y
reglamentos internos.

5. Entrevistar a los productores de los documentos en el ambito institucional; es
decir, a las personas que producen y tramitan los documentos, quienes, ademas
de resolver cualquier duda planteada en la interpretacion de las disposiciones
legales, pueden suministrar datos sobre la frecuencia de consulta en los
momentos posteriores a la finalizacion del tramite.

6. Ubicar la procedencia institucional de la documentaciéon mediante el examen del
organismo que la generd y, en consecuencia, de la funcién de la cual deriva en
relacion directa.

7. Caracterizar a los documentos en relacion con sus soportes, tipologia, volumen y
organizacion.

8. Efectuar una descripcion que comprenda el contenido informativo, la relacion
entre serie y funcion, comun o sustantiva, el periodo que cubre la informaciény la
relaciéon entre la serie en cuestidén con otras series y otras fuentes de informacion
afines.

Los resultados de esta etapa permitiran:

1. Conocer la evolucidn organica de la unidad administrativa productora.

2. 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.

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

I




BAJA | Sy
Q_ALI_LIORMA i CONSEJERIA JURIDICA

P~ GOBIERNO DEL ESTADO

Consejeria Juridica del Estado

b) Valoracién

Consiste en el analisis y la determinacién de los valores primarios y secundarios de la
documentacién, para fijar sus plazos de acceso, transferencia, conservacién o
eliminacion.

Para realizar este proceso, deben seguirse los siguientes pasos:
1. Analisis y determinacidn de valores primarios:

Administrativo: El que tiene los documentos de archivo para la administracién que los
ha producido, relacionado al tramite o asunto que motivd su creacion. Este valor se
encuentra en todos los documentos de archivo producidos o recibidos en cualquier
dependencia o entidad para responder a una necesidad administrativa mientras dure su
tramite, y son importantes por su utilizad referencial para la planeacion y la toma de
decisiones.

Legal: El que puedan tener los documentos para servir como prueba ante la Ley.

Fiscal: El que tiene los documentos que pueden servir como prueba del cumplimiento
de obligaciones tributarias.

de operacion destinadas al control presupuestario.

Contable: E|l que tienen los documentos que pueden servir de explicacion o justificacion \

Con esta valoracion “primaria” se establecen los parametros de utilidad de la
documentacion gubernamental y, con ello, se facilita la identificacidon de los plazos de la
retencion de los documentos de archivo, con base en las necesidades institucionales. /

2. Analisis y determinacién de valores secundarios: )

Informativo: El que sirve de referencia para la elaboracién o reconstruccion de las
actividades de la administracion.

\
Evidénciales o testimoniales: Los que posee un documento de archivo como fuente \X‘
primaria para la Historia. %'

La valoracion “secundaria” permite identificar con precision aquella documentacion de
valor permanente que sera objeto de transferencia secundaria y definitiva al archivo
historico.

Para ello, se contara con apoyo los responsables de archivo de tramite de las unidades
administrativas, para definir el valor documental de acuerdo con la siguiente tabla de
identificacion del ciclo vital de los documentos:
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CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

Fase Valor Uso Usuario Archivo
Primario:
. Administrativo; Institucional, de Institucion o departamento Archivo de
Activa : il
Fiscal o contable; | consulta frecuente. productor. tramite
Legal o juridico.
Primario:

Institucional, de

Administrativo; Institucion o departamento Archivo de

Semiactiva ; ) consulta ocasional ik
Fiscal o contabile; 2 productor. concentracion
o (esporadica)
Legal o juridico.
] Set_::undgrio. Difusién e Investlga_dor_, pup_hco en Rrcition
Inactiva Evidencial I general, institucion hietaTicn
Testimonial 9 productora.

Los resultados de esta etapa permitiran:

1. Conformacion de las series con sus caracteristicas generales, incluyendo el
expediente.

2. Estudio comparativo de las series complementarias (a) y paralelas (b) de las
distintas unidades administrativas, indicando donde se encuentran.

3. Elaboracion de propuestas de valoracién de cada serie documental con expresién
de sus plazos de transferencia, conservacién o eliminacién y plazos de acceso.

4. Disponer de la informacion necesaria sobre el plazo de prescripcion de los valores
administrativo, legal, fiscal o contable.

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

6. Eliminar los ejemplares duplicados de cada serie.

7. Identificar la posibilidad de desarrollo de valores secundarios.

8. Establecer los criterios basicos sobre la reserva o accesibilidad de cada serie
documental.

9. Confeccionar el cuadro de valoracién y seleccidon, donde se indican los plazos de
transferencia, seleccion, eliminacién y acceso.
10. Elaborar un repertorio de fichas técnicas.

La aplicacion practica de estos resultados constituira el conjunto de instrucciones que
daran contenido al CADIDO.

N\

Adicionalmente a la identificacion de los valores documentales, deben tenerse en cuenta
cuatro criterios: N\

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

e Criterio de contenido: Es mejor conservar la misma informacion comprimida que
extendida (ejemplo: informes anuales y no mensuales).

¢ Criterio diplomatico: Es preferible conservar un original que una copia.
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Criterio cronolégico: Fecha determinada por cada unidad administrativa de la
Consejeria Juridica a partir de la cual no se puede realizar ninguna eliminacién.

c) Regulacién

En esta fase se elaborard e integrard el CADIDO en los formatos establecidos,
determinando con toda claridad los plazos de conservacién y las técnicas de seleccién.
El CADIDO se integrara por:

Introduccion.

Objetivos.

Ambito de aplicacién.

Marco legal.

Glosario y acrénimos.

Metodologia de elaboracién del CADIDO.

Cuadro general de clasificacion archivistica (CGCA).

Registro de series documentales con sus plazos de conservacién y técnicas de
disposicion documental.

Hoja de cierre.

Los resultados de esta etapa permitiran:

1.

Integrar, en un formato electrénico susceptible de actualizarse
permanentemente, el catalogo de disposicion documental.

2. 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.

d) Control

Es la ultima fase y consiste en validar y aplicar el CADIDO.

Para realizar este proceso, deben seguirse los siguientes pasos:

1.
2.
3.

Recabar las firmas de los funcionarios autorizados de cada unidad administrativa.
Aprobar y validar el CADIDO por parte del grupo interdisciplinario de archivos.
Remitir el CADIDO al Archivo General de la Nacién para su registro y validacién
mediante el Coordinador de Archivos de la dependencia o entidad.

Difundir el CADIDO y establecer los mecanismos para su permanente
actualizacion.
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7. PLAZOS DE CONSERVACION

Es el periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite, de concentracion
e histdrico, y consiste en la combinacién de la vigencia documental, al cual puede
afiadirse un tiempo adicional debidamente justificado de acuerdo con las necesidades
de las unidades administrativas, pero evitando la conservacién innecesaria de
documentacidén, tomando en cuenta que la acumulacion excesiva de documentos puede
representar un uso ineficiente de recursos.

El marco legal presentado no es exhaustivo, por lo que las unidades administrativas
responsables de cada serie documental deberan analizar si en las disposiciones legales
que les aplican de manera especifica a sus atribuciones y procesos se estable algun plazo
de conservacién minimo que deba tenerse en cuenta, asi como si una serie documental
puede tener mas de un valor primario, su marco legal también puede contener
disposiciones que establezcan distintos plazos minimos de conservacién. En estos casos
deberan considerarse el de mayor duracién para determinar el plazo de conservacion.

8. TECNICAS DE SELECCION

Las técnicas de selecciéon y/o destino final, son procesos referentes a las acciones de
disposiciéon final de los documentos. A partir del proceso de valoracién, se especifica la
conservacion o la eliminaciéon de éstos, es decir si se eliminaran, conservardn o se tomara
una muestra de la documentacion que integra la serie documental.

Eliminacion (E): Cuando se concluye que los documentos no tienen ningun valor que los
haga susceptibles de ser conservados ni tampoco relnen las condiciones que
recomendaria una conservacion parcial.

Conservacion (C): Tiene como consecuencia la transferencia de la documentacion a un
archivo historico para su conservacion indefinida.

M

Muestreo (M): Opcidn intermedia que permite conservar una parte de la documentacion
que se eliminara. 7',/
Previo a la presentacion del CADIDO, se incluye el cuadro general de clasificacion

archivistica, aprobado en la segunda sesion del Grupo Interdisciplinario de Archivos de |a
Consejeria Juridica, mediante Punto de Acuerdo CJ/GIA/003/2025, celebrada el 05 de
noviembre de 2025.

/7
sz%’
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9. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

FONDO | Consejeria Juridica del Estado
COMUNES

CcODIGO SECCION NUMERO DE SERIES
1C Legislacion 7
2C Asuntos juridicos 15
3C Programacién Organizacién y Presupuestacion 2
4C Recursos Humanos 17
5C Recursos Financieros 10
6C Recursos Materiales y obra publica 4
7C Servicios Generales 3
8C Tecnologias y Servicios de la Informacién 4
9C Comunicacion Social 2
nc Programacion, Informacién, Evaluacién y Politicas 1
12C Transparencia y Acceso a la Informacion N

FONDO [ Consejeria Juridica del Estado

SUSTANTIVAS

CODIGO SECCION NUMERO DE SERIES
1S Asuntos Juridicos 7
2S5 Comunidad Juridica Estatal 3
3S Bienes Patrimoniales 3
45 Gestidon y Administracién Documental 5

Con base en la metodologia previamente descrita, se presenta a continuacion el catalogo
de disposicion documental de la Consejeria Juridica del Estado, que tiene como base la
estructura establecida en el cuadro general de clasificacion archivistica.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL DE LA
CONSEJERIA JURIDICA DEL ESTADO

VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS
LEGISLACION DESCRIPCION VALORES PLAZOS DE DE OBSERVACIONES
DOCUMENTAL PRIMARIOS CONSERVACION SELECCION j
[T SERIE SUBSERIE A L | Flc | AT | AC | TOTAL E Cc M ;
1c 2 N/A Proyectos de X 3 4 7 X
iniciativas de Ley, <
reformas, opiniones
juridicas. -
1C 6 N/A Decretos X 3 4 7 X
c 7 N/A Expedientes de X 2 5 7 X
reglamentos internos \
1C 8 N/A Acuerdos generales X 3 3 6 X E\ \ 7/
1C 10 N/A Expedientes de X 3 |3 6 X \\
instrumentos e
juridicos g
1C 13 N/A Publicaciones en el X 1 4 5 X N\
Diario Oficial de la D
Federacion
1C 6 N/A Expedientes de X 6 1 7 X
nombramientos
ic 17 N/A Documentos bajo X 2 2 4 X
resguardo previos a la
entrada en vigor de la
nueva Ley Organica
del Poder Ejecutivo
2022
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VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
ASUNTOS JURIDICOS DESCRIPCION VALORES PLAZOS DE LECCION
DOCUMENTAL PRIMARIOS CONSERVACION SuLhec ORSERVACIONES
CODIGO SERIE SUBSERIE A L F/c AT AC TOTAL E Cc M
2C 2 N/A Convenios, X 1 5 6 X
estudios y
proyectos.
2C 5 N/A Tramite de inicio X 5 5 10 X
y asignacion de
los asuntos a los
defensores
publicos
2C 6 N/A Expedientes de X 1 2 3 X
opiniones y
asesaorias
2C 7 N/A Estudios o X 1 1 2 X
instrumentos
juridicos
realizados
2C 8 N/A Opiniones X 1 1 2 X
juridicas
RECURSOS MATERIALES Y OBRA A DO RN TECNICAS DE
PUBLICA DESCRIPCION MATORE BLfZeS DR SELECCION | OBSERVACIONES
DOCUMENTAL PRIMARIOS CONSERVACION
CODIGO | SERIE | SUBSERIE A | L|FC| AT | AC | TOTAL [ E | C | M
6C 6C3 N/A Expediente de X 1 5 6 X
solicitudes de
adquisicion
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
SERVICIOS GENERALES DESCRIPCION VALORES PLAZOS DE SELECCION OBSERVACIONES
DOCUMENTAL PRIMARIOS CONSERVACION
CODIGO | SERIE | SUBSERIE A L[Flc | AT [AC [TOTAL | E [ C [ M
7C 13 N/A Expedientes de X 1 s 6 X
solicitudes de
servicios
7C 14 N/A Expedientes de X 1 3 6 X
control de
gasolina
TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS
LA INFORMACION DESCRIPCION VALORES PLAZOS DE DE OBSERVACIONES
DOCUMENTAL PRIMARIOS CONSERVACION SELECCION
CODIGO SERIE SUBSERIE A L Fle AT AC TOTAL E c M
8C 2 N/A Documentos para py 2 4 6 X
la adquisicion de
servicios o bienes
de
telecomunicacion
8c 8 N/A Documentos X 2 4 6 X —}
técnicos para la
adquisicion de
bienes o servicios
informaticos
8C 17 N/A Oficios varios X 1 5 6 X
8C 25 N/A Documentos de X 1 5 6 X
solicitudes al \
acceso a paginasy \
aplicaciones web \\
por medio de la AN ?
internet e intranet ‘E,)
8c 26 N/A Documentos X 1 5 6 X
relacionados con -
el Comité
TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA ittt 1 TECNICAS DE
INFORMACION DESCRIPCION MALORES PLECHES T SELECCION OBSERVACIONES
DOCUMENTAL PRIMARIOS CONSERVACION
CODIGO | SERIE SUBSERIE AL Flc [ AT [Ac [TOTAL | E | C M
12C 5 N/A Comité de X 2 & 6 X
transparencia
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‘ o VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS
ASUNTOS JURIDICOS DESCRIPCION VALORES PLAZOS DE DE
DOCUMENTAL PRIMARIOS CONSERVACION SELECCION | OBSERVACIONES
CODIGO | SERIE | SUBSERIE Al L[Fc|atr[ac][TotAL [E[Cc [ M
15 2 N/A Expedientes de X 6 10 10y6m | X
los juicios civiles m
1S 3 N/A Expedientes de X 6 10 10y6m | X
los juicios m
laborales
15 3 1 Expedientes X 5 10 15
integrados con
motive de un
despido
injustificado
1S 3 2 Expedientes de X 5 10 15 X
juicios de Pago
de prestaciones
laborales
1S 3 3 Expedientes de X 5 10 15 X
rescisién laboral
1s 3 4 Expedientes de X 5 10 15 X
declaracion de
beneficiarios
1S 3 5 Expedientes de X 5 10 15 %
procedimientos
de ejecucion de
convenios.
1S 4 N/A Expedientes de X 6 10 10yém | X
los juicios de m
amparo
15 5 1 Expedientes de X 3 15 18 X
Juicios penales
1S 5 2 Expedientes X 1 15 16
penales
1S 8 N/A Expedientes de X 6 10 oyém | X
los juicios m
administrativos
15 8 N/A Expedientes de X [} 10 10yém X
los juicios m
agrarios
} VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS
ASUNTOS JURIDICOS DESCRIPCION VALORES PLAZOS DE DE
DOCUMENTAL PRIMARIOS CONSERVACION sELsaridu | TIERVANCIONES
cODIGO SERIE SUBSERIE A L F/c | AT | AC TOTAL E c M
25 1 N/A Expedientes de X 1 5 6 X
eventos, cursos,
conferencias,
mesas de trabajo,
etc. e
2S 2 N/A Correos masivos X 1 5 6 X —
de difusion
2s 3 N/A Publicaciones en X 3 5 6 X
el boletin judicial
ASUNTOS JURIDICOS VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS
DESCRIPCION VALORES PLAZOS DE DE \
DOCUMENTAL PRIMARIOS CONSERVACION SELECCION | IPSERVACIONES x \
CODICGO | SERIE | SUBSERIE A L |[FIC| AT |AC| TOTAL [ E [ C [ M \\
55 1 N/A Expedientes de X 2 5 7 X B 7
guias )
sS 2 N/A Expedientes de X 2 5 7 X \
lineamientos \\\
55 3 N/A Expedientes de X 2 S 7 X -
manuales
58 4 N/A Expedientes de X 2 5 7 X
modelos
55 5 N/A Expedientes de X 2 5 7 X
normas
55 6 N/A Expedientes de X 2 5 7 X
programas
55 7 N/A Expedientes de X 2 5 7 X
protocolos
3 8 N/A Expedientes de X 2 5 7 X
reglas de
operacion
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: 2 VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS
ASUNTOS JURIDICOS DESCRIPCION VALORES PLAZOS DE DE
DOCUMENTAL PRIMARIOS CONSERVACION sELEccioN | OESERVACIONES

CODIGO SERIE SUBSERIE A L F/c AT AC TOTAL E c M
65 1 N/A Expedientes de X 2 3 7 X

acuerdos
6S 2 N/A Expedientes de X 2 5 7 X

acuerdos
65 3 N/A Expedientes de X 2 5 7 X

acuerdos

g s VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS
ASUNTOS JURIDICOS DESCRIPCION VALORES PLAZOS DE DE
DOCUMENTAL PRIMARIOS CONSERVACION SELECCION | OBSFRVACIONES

CODIGO | SERIE | SUBSERIE A L |FiIc| AT [AC | TOTAL | E [ C | M
75 1 N/A Expedientes de X 2 5 7 X

decretos
75 2 N/A Expedientes de X 2 5 7 X

decretos
75 3 N/A Expedientes de X 2 5 T X

decretos
75 4 N/A Expedientes de X 2 5 7 X

decretos

11. HOJA DE CIERRE

El presente catalogo de disposicion documental consta de 5 seccién sustantiva
codificada e identificada con numero consecutivo y la letra “S" (sustantiva) que se
determinan por los procesos propios que desarrolla y dan razén de ser a la dependencia
y 6 secciones comunes codificadas e identificadas con niumero consecutivo y la letra “C”"
(comun) que corresponde a las funciones administrativas de la Consejeria Juridica, que
conjuntamente suman 11 secciones con un total de 52 series documentales derivadas de
las facultades y atribuciones funcionales de cada unidad administrativa, mismo que

establece su valor documental, vigencia documental y plazos de conservacion. \
12. LISTADO DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION See==_ "
ADMINISTRATIVA INMEDIATA (DCAI) DE LA CONSEJERIA
JURIDICA.
DCAI VIGENCIA DESTINO
DOCUMENTAL FINAL \
1 Correspondencia con sello o leyenda de cancelado & meses Eliminacion ‘\
2 Documentos de comunicacién como tarjetas o fichas | 6 meses Eliminacion K\\ 7
informativas, circulares, memorandums, etc. \\ \Y
3 Fotocopias simples que sean duplicados de documentos | 3 meses Eliminacion w
originales de asuntos que tengan relacion con el b
expediente.
L Copias de documentacion de tramites administrativos, | 1afo Eliminacion
siempre que la original se haya gestionado previamente
ante el area competente, por ejemplo: los acuses.
5 Controles de registro, por ejemplo: de acceso ainmuebles, | 1ano Eliminacion /
del servicio de valija, vigilancia, de asistencia, etc.
6 Vales de préstamos de expedientes. 1ano Eliminacion




