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I Introduccion

El Fideicomiso, Universidad Maritima y Portuaria de México (antes Fideicomiso de Formacién y Capacitacion para el Personal
de la Marina Mercante Nacional, FIDENA) es una entidad paraestatal creada en 1972 para proporcionar modelos educativos,
presenciales y en linea, innovadores, alineados a la estrategia digital nacional, integrados a los sectores de la educacién, la
produccion y los servicios, para proveer capital humano a las cadenas de distribucién de mercancias y atender la demanda del
comercio mundial, privilegiando la ubicacién geografica de México, por tal motivo dentro de sus funciones tiene:

La imparticion de la ensefianza y formacién de marinos en las Escuelas Nauticas Mercantes del pais.
La imparticion de cursos de capacitacion y adiestramiento para el personal de la marina mercante y trabajadores
portuarios nacionales.

e La administracién y operacion de los buques escuela destinados a la ensefanza, formacién capacitacién y
adiestramiento de los alumnos de las Escuelas Nauticas Mercantes y del personal de la marina mercante 1%
capacitacion del personal portuario.

La operacién y administracién de las tres Escuelas Nauticas Mercantes del pais y Centro de Educacién Nautica
La creacion, estructuracién y funcionamiento de las Escuelas Nauticas Mercantes del pais y de los centros de
capacitacion en el area de la marina mercante y portuario que estén integrados o se integren al Fideicomiso.

Misién

El Fideicomiso, Universidad Maritima y Portuaria de México, tiene la misién de brindar servicios educativos especializados,
servicios de evaluacion y certificacion de competencias, y servicios de inspeccion, bajo estandares de excelencia, que cumplen
con el marco legal aplicable y que responden oportunamente a las diversas necesidades del sector maritimo y portuario

nacional e internacional.

Visiéon

Ser una Institucién lider que promueva acciones enfocadas a garantizar respuestas oportunas a la demanda de servicios
profesionales, acordes a las diversas necesidades del sector maritimo y portuario nacional e internacional.

VILA
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En este contexto, la Coordinacién de Archivos del Fideicomiso presenta el Catalogo de Disposicién Documental (Catalogo),
como resultado de la colaboracién de la Coordinacion de Archivos y de las Unidades Administrativas que integran el
Fideicomiso, Universidad Maritima y Portuaria de México, de conformidad con el articulo 13, fraccién |l de la Ley General de
Archivos (LGA) y el articulo 70 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (LGTAIP) y el lineamiento
décimo tercero de los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos.

Finalmente, se resalta que el Catalogo constituye un cambio sustancial porque presenta la reestructura de las secciones
sustantivas, de acuerdo a los procesos y procedimientos certificados del Fideicomiso, asi como las modificaciones de la vigencia
documental y el destino final de los documentos, acorde con las necesidades reales de la Entidad.
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I Objetivo general

Proporcionar a las unidades administrativas de este Fideicomiso una herramienta eficiente y homogénea que les permita
conocer los valores y los plazos de conservacion documental en los Archivos de Tramite y Concentracion, asi como aquellos
documentos que pasaran al Archivo Histérico, de conformidad con la normatividad vigente.

1. Ambito de aplicacién

El presente Catalogo de Disposicion Documental es de aplicacion general y obligatoria para todos los servidores publicos de
las Unidades Administrativas de este Fideicomiso; incluyendo a las Escuelas Nauticas Mercantes, Centro de Educacién Nautica
y Oficinas Centrales. Asimismo, aplica para todos los documentos de archivo que se generen, obtengan, adquieran,
transformen o conserven en sus oficinas o en los archivos de concentracién.

Cabe destacar que, de conformidad a lo establecido en el articulo 49, fraccién V de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos, es responsabilidad de todo servidor publico custodiar y cuidar la documentacién e
informacion que, por razén de su empleo, cargo o comision, tenga bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su uso,
sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacién indebidos.

V. Marco juridico
Marco juridico general:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos, DOF 20/05/1981

Convencidén Interamericana de Derechos Humanos, DOF 07/05/1981

Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales, DOF 12/05/1981

Acuerdo por el que se dan a conocer las Enmiendas adoptadas al Anexo del Convenio Internacional para la Seguridad
de la Vida Humana en el Mar, 1974 (SOLAS/74). DOF 11/02/2004
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e Acuerdo mediante el cual se determinan las instalaciones portuarias que deben establecer medidas y procedimientos
para incrementar su proteccion, designar a un oficial de proteccion de la instalacion portuaria, contar con un plan de
proteccion de la instalacién portuaria y obtener la declaracion de cumplimiento de la instalacién portuaria, DOF
5/07/2004

e Acuerdo mediante el cual se comunica a las empresas navieras, los requisitos que deben cumplir quienes pretendan ser

designados como oficial de la compaiiia para la proteccion maritima o como oficial de protecciéon del buque, y los

aplicables para la aprobacién del plan de proteccién del buque, DOF 5/07/2004

Ley de Navegacién y Comercio Maritimos, DOF 07/12/2020

Reglamento de la Ley de Navegacion y Comercio Maritimos, DOF 04/03/2015

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal, DOF 03/05/2023

Ley Federal de las Entidades Paraestatales, DOF 03/05/2023

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, DOF 23/1/2010

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, DOF 27/02/2022

Reglamento de la Ley Federal de Presupuestoy Responsabilidad Hacendaria, DOF 13/11/2020

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, DOF 20/05/2021

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, DOF 28/07/2010

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, DOF 20/05/2021

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, DOF 24/02/2023

Ley Federal del Trabajo, DOF 20-12-2022

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, DOF 20/05/2021

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, DOF 20/05/2021

Ley General de Responsabilidades Administrativas, DOF 2712/2022.

Codigo Fiscal de la Federacion. Reformas y adiciones DOF 12/11/2021

Normatividad Interna del Fideicomiso

e Contrato de Fideicomiso 26/02/1972
e Convenio modificatorio del contrato de Fideicomiso, 26/09/1984
e Segundo convenio modificatorio del contrato de Fideicomiso 18/10/2022
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e Circular DG/008/2022 por el que se sustituye Fideicomiso de Formacién y Capacitacién para el Personal de la Marina
Mercante Nacional por “Fideicomiso, Universidad Maritima y Portuaria de México". 25/08/2022

Reglamento Interior de Trabajo del Fideicomiso, 04/05/2010

Manual de Organizacién del Fideicomiso, 12/03/2021

Reglamento Interior de las Escuelas Nauticas Mercantes, 16/07/2018

Manual de Gestién de la Calidad, 25/10/21

Disposiciones en Materia de Archivos

e Ley General de Archivos. DOF 19/01/2023.

¢ Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las dependencias y entidades del
poder ejecutivo federal, DOF 16/03/2016
Criterios para elaborar el plan anual de desarrollo archivistico, Archivo General de la Nacién, 2015.
Instructivo para la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Archivo General de la Nacion, 2004,
dltima reforma 16 de abril de 2012.

e Instructivo para la elaboracién del Catédlogo de disposicién documental, Archivo General de la Nacién, 2004, Gltima
reforma 16 de abril de 2012.

e Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno Federal, Archivo General de la Nacién, 10 de
junio de 2010, ultima reforma 24 de agosto de 2012.
Criterios técnicos para el destino final de los documentos: baja documental, noviembre 2018, version 1.1.
Lineamientos para que el Archivo General de la Nacién emita el dictamen y acta de baja documental o de transferencia
secundaria para los Sujetos Obligados del Poder Ejecutivo Federal, previsto en el articulo 106, fraccién VI de la Ley General
de Archivos, 4/09/2020
NACG .1-Norma de Archivo Contable Gubernamental, 01/01/2019
Ley General de Bienes Nacionales. Articulo 6 fracciéon XVIII. D.O.F. 20-05-2004 y sus reformas y adiciones.
Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos. D.O.F. 06-05-1972 y sus reformas y
adiciones.

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de
Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos

) 2023,
Francisco
v VILA



F. Universidad Maritima y Portuaria de México
Direccion General
Coordinacién de Archivos

MARINA

V. Metodologia de elaboracién

Las fases que sustentan la elaboracion del Catalogo se basaron en el “Instructivo para la elaboracién del Catalogo de Disposicion
Documental” del Archivo General de la Nacién (AGN), para asi asegurar su cumplimiento.

La elaboracién del Catalogo se compone de cuatro etapas: identificacion, valoracién, regulacién y control. A continuacion,
se presentan las tareas especificas que se realizaron en cada una de las etapas:

Primero) Identificacion

Esta etapa consistié en la investigacién del marco normativo del Fideicomiso, para asi conocer y entender su mision, metasy
objetivos que derivan en procesos y procedimientos especificos, tanto estratégicos como de apoyo. Posteriormente se
realizaron reuniones de trabajo con el Departamento de Innovacion de Procesos, para alinear las secciones y series con los
procesos que el Fideicomiso tiene certificados bajo la Norma 9001:2015; adicionalmente hubo entrevistas con las unidades
administrativas para validar a los procesos y normas relativas a sus funciones y responsabilidades. También se integraron las
actividades que a continuacion se describen:

a) Se compilé la normatividad que le da origen y estructura al Fideicomiso, asi como las que regulan sus competencias,
funciones y procesos.

b) Se atendid la convocatoria que realizé el ACN para asistir al Taller de elaboracién de Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catdlogo de Disposicién Documental para el Sector Seguridad para conocer los criterios actualizados para
la aprobacion de los instrumentos.

c) Como parte de la identificacion de los procesos sustantivos, se utilizé el mapa de procesos del Sistema de Gestion de la
Calidad para formular la estructura de las secciones sustantivas.
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Procesos Denominacion de Unidad responsable ¢El proceso esta ¢El proceso estd Seccién Serie  Subserie

los procedimiento del proceso certificado por la mapeado*?
(Area o puesto) norma ISO 90007 Si/No
Si/No

De acuerdo con el Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, se identificaron y vincularon
los procesos institucionales con las secciones y series documentales comunes establecidas en dicho Instructivo, respetando la
codificacion, jerarquizacion y denominacion de los niveles de seccion y serie documental, con la finalidad de homologar la
clasificacion archivistica en la Administracion Publica Federal. Cabe aclarar que, sélo se registraron las series que las unidades
administrativas identificaron como parte de sus atribuciones y funciones.

Segundo) Valoracién

En esta etapa se determinaron de los valores primarios y secundarios, para posteriormente fijar sus plazos de conservacién, a
partir del cierre del expediente, métodos de seleccion y destino final.

Los criterios comprendidos en la valoracion documental fueron:

¢ Procedencia: Considera que el valor de los documentos depende del nivel jerarquico que ocupa el productor, es decir,
se da preferencia a los rangos superiores, los rangos inferiores solamente se toman en cuenta cuando las actividades
que documentan son irrepetibles.

e Orden original: Garantiza que las secciones vy las series documentales no se mezclen entre si.
Diplomatico: Considera que las series contengan los documentos originales, terminados y formalizados, por sobre las
copias, a menos que éstas obren como originales dentro de los expedientes.

e Contexto. Considera la importancia de las tendencias socioeconémicas de los programas y actividades que inciden
directa e indirectamente en las funciones del Fideicomiso.

* Contenido: Considera privilegiar los documentos que contienen informacién exclusiva y resumida.
Uso: Considera los documentos de mayor demanda por parte de los usuarios de la informacion.

) 2023
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La Coordinacion de Archivos, en cooperacién con las Unidades Administrativas sustantivas, realizaron las siguientes
actividades:

a) Se analizé el contexto de produccién, funcional y normativo, de los documentos de archivo para determinar los valores
primarios (administrativo, legal, juridico, contable o fiscal} de las series documentales.

b) Se establecieron los parametros de utilidad de los documentos de archivo para fijar sus plazos de conservacion, en los
Archivos de Tramite o de Concentracion, con base en las necesidades de cada area productora.

¢} Se estipularon los métodos de seleccion de las series documentales que han de ser conservadas o eliminadas, segun la
existencia o ausencia de los valores secundarios (informativo, evidencial y testimoniai).

Esta fase se materializé en las fichas técnicas de valoracidon documental, las cuales se compilaron para obtener el Cataloge
de disposicion documental.

Tercero) Regulacion

Primero, para normalizar el Catalogo, se integré conforme a la metodologia establecida en el Instructivo para ia elaboracion
dei Catdlogo de disposicion documental, publicado por el AGN el 16 de abril 2012 e incluye los siguientes elementos generates:

Introduccion

Objetive Ceneral

Ambito de aplicacién

Marco Juridico

Metodologia de elaboracidon
Instructivo de uso

Politicas

Catalogo de disposicion documentai
Hoja de cierre

Posteriormente, se estipula que es obligacion de todas las unidades administrativas de este Fideicomiso aplicar el Catalogo
para regular el ciclo vitai de las series documentales que correspondan a sus funciones comunes o sustantivas.

S priiicisco
i VILA
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Cuarto) Control
Esta Gltima fase consistio en aprobar, difundir y aplicar el Catalogo, conforme a lo siguiente:

a) Presentar el Catalogo al Grupo Interdisciplinario de Archivos para su aprobacion. (anexo 1. acta de segunda sesion
extraordinaria y fichas técnicas de valoracién documental)

b) Enviar, mediante oficio, el Catdlogo al Archivo General de la Nacién, para su registro y validacion.

c) Una vez recibida la validacion del Catalogo, se publicara en el portal de internet institucional y se realizara su difusion a
traves de la imparticion de cursos de capacitacion a los responsables de archivo de las unidades administrativas del

Fideicomiso, para su aplicacién y comprension de las mismas.
d) Su aplicacién es para organizar y conservar los documentos de archivos producidos por las unidades administrativas del

Fideicomiso

El resultado de esta etapa es un instrumento normativo que servird para regular de una forma eficaz y eficiente la
produccion, uso, circulacion, conservacion, transferencia y destino final de los documentos de archivo producidos en el ejercicio

de las atribuciones.
VL. Instructivo de uso del Catdlogo de Disposicién Documental
Este apartado permite conocer cada elemento del Catalogo para facilitar su compresién y aplicacion:

a) Fondo: nombre de la dependencia, en este caso siempre se utilizara de manera completa, sin abreviaturas “Fideicomiso,
Universidad Maritima y Portuaria de México".

b) Cédigo: identificador del fondo, de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

c) Seccién: registra el nombre de cada una de las divisiones del fondo documental, basadas en las atribuciones del
Fideicomiso de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

d) Cédigo: identificador de las secciones, de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

e) Codigo/serie: identificador de las series documentales, de acuerdo con el Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica.

f) Niveles de clasificacién: divisiones de las secciones.

J
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. Serie: conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribuciéon general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

- Sub serie: division de una serie documental.

g) Valor documental: condiciéon de los documentos, seg an el origen y contexto por el cual se cred.

- Administrativo (A): documentos usados para realizar funciones o actividades de la institucion.

- Legal (L): documentos usados para certificar derechos u obligaciones de la institucion.

- Fiscal o contable (F/C): documentos que comprueban el origen, distribucion y uso de los recursos financieros.

h) Plazos de conservacién: periodo de guarda de la documentacion.

- Archivo de tramite (AT): nUmero de los anos que se conservan los documentos en el archivo de tramite.

. Archivo de concentracién (AC): numero de los afios que se conservan los documentos en el archivo de
concentracion.

- Total: sumatoria de los afios de conservacion (AT+AC)

i) Técnicas de seleccién: disposicion final de los documentos.

- Eliminacién: se sefalan los documentos susceptibles de ser eliminados definitivamente, los cuales se someteran a
valoracién y autorizacién del Archivo General de la Nacion (AGN)

. Conservacién: mantenimiento total y permanente de la documentacion en el archivo historico.

. Muestreo: se sefiala la documentacion susceptible de ser conservada permanentemente mediante un proceso que
seleccione sélo una muestra de los expedientes que ameriten conservarse. Dicho proceso se efectuara bajo algun
método que se haya establecido por el area productora: método selectivo o cualitativo, sistematico (cronologico,
geogréfico, alfabético y numérico), método aleatorio (al azar), entre otros. El método determinado por el area
productora esta descrito en la ficha técnica de valoracion de la serie documental que corresponde.

j) Observaciones: indica las observaciones anotaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas dentro de los
otros rubros.
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o Niveles de clasificacién | Valor documental | P18 de Técnicas de seleccion et
seri bseri il
(serie/subserie) A | L [ Fic | AT | AC | Total Eliminacion | Conservaciéon | Muestreo

(e) f (9) (h) (i) (J)

La base del Catalogo es el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA), por consiguiente, tiene la misma estructura:
fondo, seccion y series, por ello, el presente instrumento servird para asignar la clasificacion archivistica a los expedientes. Esto
consiste en realizar un proceso de identificacion y agrupacién de expedientes homogéneos con base en la funciéon de cada
unidad administrativa, para asi saber quién produjo los documentos de archivo y bajo qué funcién o actividad.

En el Catalogo se indican los plazos de conservacion de los expedientes en el Archivo de Tramite (AT) y en el Archivo de
Concentracion (AC), lo cual dependera, por una parte, de la conclusion del asunto o tramite, de la frecuencia de la consulta por
parte de los servidores publicos de la unidad administrativa y, finalmente, por las disposiciones legales que regulen los procesos
y procedimientos institucionales. La suma de los plazos de conservacion con base en los aspectos mencionados conforma la

vigencia documental.

Por lo anterior, el Catalogo posibilitara las transferencias (traslado controlado y sistematico) de los expedientes y el
cumplimiento del destino final de los mismos (transferencia secundaria o baja documental), para evitar la acumulacién
excesiva e irracional de documentos en los archivos.

El Catalogo se divide en tres secciones:

1. La primera parte sefiala las secciones comunes, es decir, las series documentales que se identificaron en todo el
Gobierno Federal, por lo que el Archivo General de la Nacion unificé criterios y las incluyé dentro del Instructivo para
elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica. El Catdlogo de esta entidad se integra por 12 secciones
comunes codificadas e identificadas con un nimero consecutivo y la letra “C" (comunes).

2023
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2. Lasegunda parte indica las secciones sustantivas, que representan las funciones que dan la razén de ser al Fideicomiso.
El Catalogo de esta entidad se integra por 1 seccién sustantiva codificada con un numero consecutivo con la letra “S”

(sustantiva).

3 Al final se encuentra la enunciada la documentacién administrativa de uso inmediato y los documentos de apoyo
informativo, que por su naturaleza no llevan el mismo tramite para su baja definitiva, no son documentos estructurados
en relacion a un asunto, no son transferidos al Archivo de Concentracion y su vigencia es inmediata o no mayor a un ano.

Comunes

1C Legislacion

2C Asuntos Juridicos

3C Programacién 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 Auditoria de Actividades Publicas

nc Programacion, Informacién, Evaluacién y

Politicas

12C | Transparencia y Acceso a la Informacion
Sustantiva

1S Servicios Educativos Especializados y Técnicos

Maritimos y Portuarios

-

Los responsables de archivo de tramite, son los encargados de ejecutar los procesos de identificacion de cada uno
de sus elementos para facilitar su uso y aplicaciéon, mismo que permitira la identificacion del expediente (caratula) para su
consulta dentro del area, ademas de la realizaciéon del inventario de archivo de tramite, transferencia primaria y de baja

documental.

Y 2023
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Actividad

1. Los responsables de archivo de tramite de
conformidad con las funciones y atribuciones de su
Unidad administrativa identificaran los expedientes
correspondientes a una serie documental comidn o
sustantiva.

2. Para la identificacion de los coédigos debera
consultar el Catdlogo, en el que identificard con un
codigo la serie documental ejemplo:

Ejemplo 1, Las series documentales comunes se
identifican con la letra “C".

Ejemplo 2. Las series documentales sustantivas se
identificaran con la letra “S"

MARINA

Fondo Fideicomise, Un
Codigo UMPM
Seccioén Control de Audi
codigo 10C
Codigo Nive
Serie o
Disposiciones o
ﬁc\ auditoria
Programas y pr
k e ) y auditoria
N Ejemplo 1

MARINA

Fondo Fideicomiso, Univers
Codigo UMPM
Seccion Servicios Educativos
Cédigo 15
Codig Nivele
(Ser

Servicios de Formac
Mercante y Portuari

Servicios de Actualiz
Mercantes y Portuar

Ejemplo 2
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F. Universidad Maritima y Portuaria de México

Direccion General

Coordinacién de Archivos

3. El responsable de archivo de tramite, apertura el
expediente con su respectiva clasificacion archivistica,
la cual consta de los siguientes elementos:

Fondo- UA- | AP/ | Seccion. | Serie- Numero de Afio de
expediente/ apertura
UMPM- | DAF- { SF/ 8C. 16- 1/ 2023

UMPM-DAF-SF/8C.16-1/2023

4. Se elabora la portada o guarda exterior, misma gque
contiene los elementos anteriores.

=u9|aulauqn|3

2p ofebay -on::'iualpldu:['




NARTNA D

F. Universidad Maritima y Portuaria de México

Direccién General
Coordinacion de Archivos

5. Registra el expediente en el Inventario de archivo de tramite

MARINA

I A s Trarine

— ¢ —— e
B e e

-n-au———'—:]

tanto, esa serie documental se transferira en el 2024.

e ez e [T ..._.'-'-4?[’-‘---- S = [—— ==
= ==a==—=° g g

6. Los plazos de conservacién y la vigencia
documental, deberan considerarse a partir de que
clerre el expedients. Cierre de Afos de conservacion Afo de
Eisnplo: expediente en Archivo de Tramite transferencia primaria
uUn exped'iente cerrﬂado en 2021,_ tiene un _plazo de 2021 2022y 2023 2024
conservacion de 2 afos en el archivo de tramite, por lo

' 2023
Francisco
VILLA



F. Universidad Maritima y Portuaria de México

Direccién General
Coordinacién de Archivos

7. El responsable de archivo de trdmite gestionara la transferencia primaria una vez que se cumpla el plazo de conservacion

establecido en el Catélogo, elaborando el inventario de transferencia primaria.

- MARINA (&)

e

e

[

e

e

establecido el articule 31 de la Ley General de Archivos

8. Fi responsable de archivo de concentracién realizara la recepcion de la transferencia primaria, de conformidad con lo k_9

9. a3 conservacion de las series documentales transferidas al archivo de concentracion atenderd al plazo de conservacion sefialado

por cada serie documental en el Catélogo.

Ejemplo

Una serie documental con un plazo de conservacion de 5 afios en archivo de concentracion.




F. Universidad Maritima y Portuaria de México
Direccién General
Coordinacién de Archivos

10. El responsable del archivo de concentracion identifica las series documentales susceptibles a baja documental o transferencia
al archivo histérico, con base en los valores establecidos en el presente instrumento.

Ejemplo:
Siguiendo con el ejemplo anterior en el 2030, el Responsable del Archivo de Concentracion gestionara la baja documental o
transferencia secundaria, de conformidad con lo establecido

Afo de Plazo de conservacion | Afo en el que se tiene que
Transferencia | 5 afos en Archivode | gestionar su destino final o
primaria concentracion transferencia secundaria
2024 2025 a 2029 2030
VI Politicas
. Todos los expedientes de las unidades administrativas deberan ser clasificados o codificados de acuerdo con el
presente Catalogo de disposicion documental.
. Los responsables de los archivos de tramite de cada unidad administrativa deberan informar anualmente a la

Coordinacién de Archivos aquellas series documentales que ya no son Utiles, o en su defecto, las de nueva creacién
que deban insertarse al presente documento.

- Para los efectos del presente Catdlogo y en términos de la Ley Federal y General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, la informacién de las series documentales es de caracter publico, solamente se clasificara como
reservada o confidencial de acuerdo al articulo 98 de la LFTAIP y articulo 106 de le LGTAIP.

2023
Francisco
VILA



F. Universidad Maritima y Portuaria de México
Direccién General
Coordinacién de Archivos

- MARINA @)

. Ningun documento podré ser eliminado o destruido a criterio personal, de manera directa o discrecional, los
documentos de archivo se sujetaran al procedimiento de baja documental establecido por el Archivo General de la
Nacion {siempre y cuando las series hayan cumplido su vigencia) y demas disposiciones aplicables para cada caso,
con excepcién de la documentacion de comprobacion administrativa inmediata o de apoyo informativo, los cuales
se sujetarén a los Lineamientos establecidos para tal fin.

. Los expedientes secundarios que integran y resguardan los Titulares de las unidades administrativas y responsables
de archivo de tramite, son aquellos compuestos por los documentos de archivo que producen cada una de las
unidades durante su intervencion en el procedimiento, los cuales, una vez cerrado el expediente, se conservaran 2
afios en el archivo de tramite y con la finalidad de no duplicar la informacion al ser transferidos en el Archivo de
Concentracion, deberan ser eliminados por el responsable de archive de tramite.

. El drea Coordinadora de Archivos de este Fideicomiso sera la Gnica responsable de tramitar las bajas documentales.
Una vez autorizada la baja doecumental (de documentos de archivo, de comprobacion administrativa inmediata o de
apoyo informativo), el papel producto de los expedientes, se debera entregar al drea Coordinadora de Archivos, quien
hara los tramites ante el Comité de Bienes Muebles para su donacién a la Comisién Nacional de Libros de Textos

Gratuitos.

# Fracisco
VIEA
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F. Universidad Maritima y Portuaria de México
Direccién General
Coordinacion de Archivos

VIII. Catalogo de disposicion documental
Fondo Fideicomiso, Universidad Maritima y Portuaria de México
Caédigo UMPM
Seccién |Legislacion
Cédigo |1C
Cédig Valor Plazos de
Niveles de Clasificacién | pocumental | Conservacién Técnicas de Seleccion i .
(Serie documental) T G-
Serie A | L | F/C| AT AC |Total|Eliminacién |Conservacién | Muestreo
Disposiciones en materia de
1Cd legislacion X X “ S 7/ A
Programas y proyectos en
G2 materia de legislacion A | = 7 i
Convenios y tratados
b internacionales of ks <A L % A
Muestreo
| Reglamentos X | X X Cualltative
1C.8 Acuerdos generales X
ARCHIVO GENERA,
DE LA NACION
VALIDADG-
G ) 2023
Francisco

oo VILA
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F. Universidad Maritima y Portuaria de México
Direccién General

Coordinacién de Archivos
Fondo |Fideicomiso, Universidad Maritima y Portuaria de México
Cédigo |UMPM
Seccién | Asuntos Juridicos
Cédigo |2C
Codig Valor Plazos de e s
Niveles de Clasificacién | Documental Conservacion Técnicas de Seleccién Observaciones
(Serie documental) -
Serie A | L | F/Cc | AT | AC |Total | Eliminacién | Conservacién | Muestreo
2C1 Dlsposu:foneg en materia de X | X 2| s 7 X
asuntos juridicos
2C2 Drogrgmas y proygcto; en X 2 | s 7 X
materia de asuntos juridicos
Actuaciones y
265 representaciones en materia| X | X 2| S T X
legal
WULOS
Asistencia, consulta y A g
2C6 | sesorfas " el M § : \*:Qt’
2C.9 |Juicios de la dependencia X | X 2|5] 7 X @
2C16 |Inconformidades y peticiones| X | X 2|51 7 X %
2C18 |Derechos humanos X | X 2] 8 7 X .

NS
g
ARCHIvVO GENERAL

DE LA NACION
VALIDADO
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F. Universidad Maritima y Portuaria de México

Direccion General
Coordinacién de Archivos
Fondo |Fideicomiso, Universidad Maritima y Portuaria de México
Coédigo | UMPM
Seccioén | Programacion, Organizaciéon y Presupuestacion
Cédigo |3C
Cédi valor Plazos de
Niveles de Clasificacién | pocumental |Conservacién THurins de Seleocion Obainniisnis
(Serie documental)
ne A | L |F/C| AT |AC |Total | Eliminacién | Conservacién | Muestreo
Disposiciones en materia de
3C. Brogramacion X | X 2|5 7 X
Programas y proyectos en
3C2 materia de programacion X 2|5 7 X
3C4 Progrgma anual de X > | s 7
inversiones
3C.7 |Programas operativos anuales| X 215 2 X
Disposiciones en materia de
e organizacion X K 2|5 7 A
Programas y proyectos en
S materia de organizacién K 218 7 X
Integracion y dictamen de
o manuales de organizacion . o R I a




F. Universidad Maritima y Portuaria de México
Direccién General

Coordinacién de Archivos
Fondo |Fideicomiso, Universidad Maritima y Portuaria de México
Cédigo | UMPM
Seccién | Programacion, Organizacion y Presupuestacion
Cédigo 3C
Codi Valor Plazos de = 2
Niveles de Clasificacién Documental | Conservacién Técnicas de Seleccion Do
(Serie documental)
ne A | L |F/C|AT | AC Total Eliminacién|Conservaciéon | Muestreo
Integracién y dictamen de
manuales, normas y
3C12 lineamientos de procesos y X 2|3 ? x
procedimientos.
Certificacién de calidad de ‘
3C.14 |procesos y servicios| X 2|8 7 X
administrativos
217 Dlsposmlones_ en materia de X X 2|5 7 X
presupuestacion
Programas y proyectos en
i materia de presupuestacion i K L -
Analisis financiero y
3C.19 presupuestal X Z 13 7 X
3C.20 E'vall.!a'cién y control del| 2|5 7 X
ejercicio presupuestal
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F. Universidad Maritima y Portuaria de México

Direccién General
Coordinacién de Archivos
Fondo |Fideicomiso, Universidad Maritima y Portuaria de México
Cédigo |[UMPM
Seccién | Recursos Humanos
Cédigo |4C
Codi Valor Plazos de -
Niveles de Clasificacién | Documental | Conservacion Técnicas de Seleccidn Obia .
(Serie documental) = AR,
rie A | L|F/c 1 | AC | Total | Eliminacién | Conservacién | Muestreo
Disposiciones en materia
S de recursos humanos X [X 2|5 4 X
Programas y proyectos en
4C2 |materia de recursos| X 2] 5 7 X
humanos
4C3 Expediente  Unico de X | x > | 23 5 X Muestreo
personal
4C.l Registro y control de X 5| s 7 X
puestos y plazas
4C5 Némina de pago de X | x 5| s - X
personal
4CE Reclutamiento y seleccion X 5| g " X
de personal
Control de  asistencia
(vacaciones, descansos y
4C.8 A S : A X £2] & T X
licencias, incapacidades, ARCHI 0
etc.) GEN_ERAL
VALIDADO
0 ) 2023

o Francisco
. VILA




F. Universidad Maritima y Portuaria de México

Direccion General

Coordinacién de Archivos
Fondo |Fideicomiso, Universidad Maritima y Portuaria de México
Cédigo |UMPM
Seccién | Recursos Humanos
Caédigo |4C
codi Valor Plazos de
Niveles de Clasificacién | Documental | Conservacién Técnicas de Seleccién Chisdidalings
(Serie documental) A
rie A |L|F/C T | AC Total | Eliminacién | Conservacion | Muestreo
4C1N | Estimulosy recompensas X 218 7 X
Control de prestaciones en
materia econémica
- (FONAC, Sistema de ahorro . 215 7 .
para el retiro, seguros, etc.).
4C.17 |Jubilaciones y pensiones X 2| & y ) X
Relaciones laborales
(comisiones mixtas,
sindicato  nacional de
4G20 trabajadores al servicio del X o 7 R
estado, condiciones
laborales)
Capacitaciéon continua y
desarrollo profesional del
22 personal de areas X 215 7 -
administrativas
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F. Universidad Maritima y Portuaria de México
Direccion General
Coordinaciéon de Archivos

Fondo |Fideicomiso, Universidad Maritima y Portuaria de México
Cédigo |UMPM
Seccién |Recursos Humanos
Cédigo |4C
caédi Valor Plazos de . "
Niveles de Clasificacion | Documental | Conservacion Técnicas de Seleccién il
(Serie documental) r
rie A | L| F/c T AC | Total | Eliminacion | Conservacidén | Muestreo
Servicio social de areas Ve
4C.23 administrativas % ) . -
Expedicion de constancias
e y credenciales A i 7 X

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
VALIDADO

) 2023
Francisco
VILA
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F. Universidad Maritima y Portuaria de México
Direccién General

Coordinacién de Archivos
Fondo Fideicomiso, Universidad Maritima y Portuaria de México
Cadigo UMPM
Seccion Recursos Financieros
Cédigo 5C
Caédig Valor Plazos de 2
Niveles de Clasificacion Documental | Conservacion Técnicas de Seleccién Ghesrvailonss
(Serie documental)
Serie A | L |F/c|AT|AcC|Total Eliminacién | Conservacién |Muestreo
Disposiciones en materia de
5C.1 recursos financieros yl X | X 218 7 X
contabilidad gubernamental
Programas y proyectos en
materia de recursos
%2 financieros y contabilidad ” = ka “ .
gubernamental
Gastos o egresos por partida
5C3 presupuestal X X 2 | & 74 X
5C.4 Ingresos X % 215 ¥ 4 X
5C.6 Registros contables (glosa) X 215 ) X
5C7 Valores financieros | X12]5 7 X
Transferencias de
SC15 presupuesto X X | 218 i X
5C17 Registro y control de pdlizas X x| 215 7 X
de egresos
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F. Universidad Maritima y Portuaria de México

Direccién General
Coordinacién de Archivos

Fondo Fideicomiso, Universidad Maritima y Portuaria de México
Cédigo UMPM
Seccién Recursos Financieros
Codigo 5C
Codg : - Valor Plazes d’ Técnicas de Selecciéon
Nivola.s de Clasificacion | Documental | Conservacién Obsétviciones
(Serie documental)
Serie A | L |F/C|AT |AC Total|Eliminacién Conservacién |Muestreo
5C18 Sg?;s;:g Szscontroi de podlizas X x|21s 7 X
5C.19 Pdlizas de diario X X |25 7 X
5C.21 Garantias, flanzas y depdsitos | X 2|5 7 X
5C.22 Control de cheques X 215 7 X
5C23 |Conciliaciones X X215 7 X
5C.24 Estados financieros X X|2]|5 7 X
5C25 |Auxiliares de cuentas X X128 7 X
5C.28 Pago de derechos X X128 7 X ARCHIVO|GENERAL
DE LA NACION \.O
VALIDADO

) 2023
Francisco
VILA
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F. Universidad Maritima y Portuaria de México
Direcciéon General

Coordinac

ién de Archivos

(&

Fondo |Fideicomiso, Universidad Maritima y Portuaria de México
Cédigo | UMPM
Seccion | Recursos Materiales y Obra Publica
cédigo |6C
Codig Valor Plazos de ;
Niveles de Clasificacién Bommyssriial | Sonssrymciin Técnicas de Seleccién Observaciones
(Serie documental)
Serie A | L | F/C | AT | AC | Total  Eliminacién | Conservacién | Muestreo
Disposiciones en materia de
6C] |recursos materlales_. obra X > | s 7 X
publica, conservacion y
mantenimiento
Programas y proyectos en
materia de recursos materiales,
e obra publica, conservacion y X 215 ¥ ~ N ) %{'
mantenimiento. ¥ oSS Ay
6C.3 [Licitaciones X 2|5 Y X
6C.4 |Adquisiciones X 28] 7 X |7
6C.9 |Bitacoras de obra publica X 2|5 7 X 7
Calidad en materia de obras, o 5 Y
G0 conservaciéon y equipamiento - &l * a Y1 '?
6C12 ASGSOI‘I'a técnica en materia de X > | s 4 X e 3
obra publica i
Conservacién y mantenimiento ;
6C13 | 4e la infraestructura fisica | % 21817 ” DE LA NACION
6c17 |Inventario fisico y control de X 2| s 9 X VYALIDADO
bienes muebles




F. Universidad Maritima y Portuaria de México
Direcciéon General
Coordinacién de Archivos

Fondo |Fideicomiso, Universidad Maritima y Portuaria de México
Cédigo | UMPM
Seccidn | Recursos Materiales y Obra Publica
Cédigo |6C
Cédig Valor Plazos de _— :
Niveles de Clasificacién Bocurnantal | coss sl Técnicas de Seleccion Observaciones
(Serie documental)
Serie A | L | F/C | AT | AC Total |Eliminacién Conservacién | Muestreo
Almacenamiento, control vy
6C19 | gistribucion de bienes muebles| X ol K X
Disposiciones y sistemas de
£ abastecimiento y almacenes X “|= L A
Comités y subcomités de § >
6C.23 |adquisiciones, arrendamientos| X 215 7 X
y servicios Q€ ERGTw
Comité de enajenacién de ;
s bienes muebles e inmuebles A il Bl X R B2
6C.25 |Comité de obra publica X 2|51 7 X W2 g

ARCHIVO GENERAL \O
DE LA NACION
VALIDADO




F. Universidad Maritima y Portuaria de México

Direccién General
Coordinacién de Archivos
Fondo Fideicomiso, Universidad Maritima y Portuaria de México
Cédigo |UMPM
Secciéon |Servicios Generales
Cédigo |7C
Codig Valor Plazos de
Niveles de Clasificacién | pocumental | Conservacién Técnicas de Seleccion Obisarvas)
(Serie documental) e
Serie A | L |F/c|AT| AC |Total Eliminacién | Conservacién | Muestreo
Disposiciones en
7C] materia de servicios| X X 2 5 7 X
generales
Programas y proyectos
7C2 en materia de servicios| X 21 5 7 X
generales
Servicios basicos
7C3 (energia eléctrica, agua,| X 2] & 7 X
predial, etc.)
7CS Sgryucno'_s de seguridad y X 5| s 7 X
vigilancia
Servicios de lavanderia,
7C6 limpieza, higiene y| X 2l S 7 X
fumigacion
Servicios de
i transportacion “ 2|3 ? A




F. Universidad Maritima y Portuaria de México

MARINA g Direccién General
Coordinacion de Archivos
Fondo Fideicomiso, Universidad Maritima y Portuaria de México
Cédigo UMPM
Seccion |Servicios Generales
Cédigo |7C
—— : s Valor Plazos de Técnicas de Seleccion
Niveles de Clasificacién | pocumental | Conservacién T
(Serie documental)
Serie A | L |F/C|AT| AC |Total|Eliminacién | Conservacién | Muestreo
Servicios de telefonia,
7C.8 telefonia celular y| X 21 5 7 X
radiolocalizacion
7c10 Servicios _especnallzados X 5 . ” X
de mensajeria
Mantenimiento,
7CN conservacion el X 2 5 v A X
instalacion de mobiliario
Mantenimiento,
conservacion &
402 instalacion de equipo de - 2|5 7 X
computo
7C13 Con_trol de parque X 2| g 9 X
vehicular
7C14 Control de combustible | X 2 5 ¢ X
7C15 Conrcrol- y servicios en| . 2 5 7 X
auditorios y salas




F. Universidad Maritima y Portuaria de México

Direccién General

Coordinacién de Archivos

Fondo Fideicomiso, Universidad Maritima y Portuaria de México
Cédigo |UMPM
Seccion |Servicios Generales
Cédigo |7C

cédi Valor Plazos de

Niveles de Clasificacién | pocumental | Conservacién Técnicas de Seleccién T TR
(Serie documental)
Serie A | L |F/c|AT| AC | Total| Eliminacién | Conservacién | Muestreo
7C16 | proteccion civil X 2|5 7 X ‘}N"D('S ffé
;s'f’ m,. \%

"‘15_ “ “f\?"'

ARculvo GENER,-’%L
DE LA Nacion
VALIDADO

0



F. Universidad Maritima y Portuaria de México

Direccién General
Coordinacién de Archives

Fondo Fideicomiso, Universidad Maritima y Portuaria de México
Caodigo UMPM
Seccién Tecnologias y Servicios de la Informacion
Cédigo 8C
Cédigo
p Niveles de Clasificacién | p oc‘:::::ntal c ot::::a:rén Técnicas de Seleccion Observaciones
(Serie documental)
Sarle A | L |F/C| AT | AC |Total | Eliminacién | Conservacién | Muestreo
Disposiciones en materia
8c] de telecomunicaciones o ke “ |5 7 X
Programasy proyectos en
8C.2 materia de| X 2|5 7 X
telecomunicaciones
Desarrollo e
8C.4 infraestructura de| X 21 8 7 X
telecomunicaciones
Desarrollo &
infraestructura del portal
e de internet dep la X ¥ || & 7 X
dependencia
Desarrollo redes de
8C.6 comunicaciéon de datos y| X = 7 X
VOZ
Disposiciones en materia
8c7 de informatica X [ X 215 7 X
Programasy proyectos en
s materia de informatica A 3 ” X
8C.10 Seguridad informatica 2 7




M A RIN A § F. Universidad Maritima y Port:ia::i:cg: l:::::.;
Coordinacién de Archivos
Fondo Fideicomiso, Universidad Maritima y Portuaria de México
Cédigo UMPM
Seccion Tecnologias y Servicios de la Informacién
Caédigo 8C
Cédigo Valor Plazos de
Niveles de Clasificacién | pocumental | Conservacién Técnicas de Selecciéon Observaciones
(Serie documental)
Serie A | L |F/c| AT | AC | Total | Eliminacién  Conservacion | Muestreo
8C13 Controt_ y desa(roilo del X 5> | 5 “ X
parque informatico
Disposiciones en materia
8C.14 de servicios de| X | X 21| 5 7 X
informacion
Programasy proyectos en
8C.15 materia de servicios de| X 2|5 7 X
informacion
8C16 Adminigtraciényservicios X > | s - X Muestreo
de archivo
Administraciéon y servicios
et de correspondencia X 215 7 X
Administracion y servicios
8c.18 de bibliotecas o =i = . x
Administracion \Y
8C.20 preservacion de acervos| X 21| S 7 X
digitales
8C.21 Instrumentos de consulta| X 2| S 7 X
Procesos técnicos en los AR t
o servicios de informacion 2]s 7 X o i GEN,ER‘QL

VALIDADO




F. Universidad Maritima y Portuaria de México
Direccién General

Coordinacién de Archivos
Fondo Fideicomiso, Universidad Maritima y Portuaria de México
Cédigo UMPM
Seccion Comunicacion Social
Cédigo aC
Cédigo Valor Plazos de
Niveles de Clasificacién | Documental | Conservacién Técnicas de Seleccién Observaciones
Siile S SOOUmSHING A | L | F/C | AT | AC Total|Eliminacién | Conservacién | Muestreo
Disposiciones en materia de
o) comunicacion social o B il Ka 7 X
Programas y proyectos en
9C.2 materia de comunicacion X 215 7 X
social
Publicaciones e impresos
9.3 institucionales X 2|53 7 X
Disposiciones en materia de
Al relaciones publicas ol i o 7 A Natl
9C14  |Actosy eventos oficiales X 2 | 5] 7 X NN
: e
4 ARCHIVO GENERA ..

DE LA NACION
VALIDADO
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F. Universidad Maritima y Portuaria de México

Direcciéon General
Coordinacién de Archivos

Fondo |Fideicomiso, Universidad Maritima y Portuaria de México

cédigo |UMPM

Seccién | Control de Auditoria de Actividades Publicas

Cédigo [10C

Cédig Valor Plazos de ——
Niveles de Clasificaciéon | Documental | Conservacion Técnicas de Seleccién Observaciones

Serie documental

Sl (Seriedecumental) A | L | F/c | AT | AC | Total | Eliminacién | Conservaciéon | Muestreo
Disposiciones en materia

L de control y auditoria - | A | = g »
Programas y proyectos en

10C2 |materia de control y| X 2 5 4 X
auditoria

10C.3 |Auditoria X [ X 2 5 4 X
Requerimientos de

10C.8 |informaciéon al X 2 5 7 X
dependencias y entidades
Quejas y denuncias de

10C9 | Jctividades publicas ol G 2|5 7 "

10C1N | Responsabilidades X | X 2 5  J X
Declaraciones

10644 patrimoniales ol e 2 S 4 %

10C.15 | Entrega-recepcion X | X 2 |15 Y § X

10C.16 |Libros blancos X | X 2 5 7 X

ARCHIVO GENERAL \9

DE LA NACION
VALIDADO




F. Universidad Maritima y Portuaria de México

MARINA { Direccién General
Coordinacién de Archivos
Fondo Fideicomiso, Universidad Maritima y Portuaria de México
Codigo |UMPM
Seccién | Programacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
Cédigo |11C
Cédig Valor Plazos de .
Niveles de Clasificacién | Documental | Conservacién Técnicas de Seleccion Observaciones
Serie (Herie dostmants]) A | L |F/C| AT | AC |Total | Eliminacién | Conservacién | Muestreo
Disposiciones en materia de
Nnca planeacion X | X 2 5 7 X
Disposiciones en materia de
nca informacion y evaluacion 8|8 # 2 ‘ .
Disposiciones en materia de
Nnc.3 politicas X X 2 5 7 X
Programas y proyectos en
NC.4 |materia de informaciéon y| X 2 5 7 X S
evaluacién Py 4
Programas y proyectos en M il
i materia de politicas ” . . 7 o o X
Sistemas de informacion B
NCYO |estadistica  de la| X 2 5 7 X
dependencia b »
Nnci4 _Grupo m;gnnsntqc!onal de X 2 5 - X :
informacion (comités)
NC16 |Informe de labores X 2 5 7 X ARCHIVD GENERAL
NC18 | Informe de gobierno X 2 | 5 7 X DE L A NACION

VALIDADO
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MARINA - Direccién Ga:a:
Coordinacién de Archivos
Fondo Fideicomiso, Universidad Maritima y Portuaria de México
Cédigo UMPM
Secciéon |Transparenciay acceso a la informacion
Codigo |12C
Cod Valor Plazos de
Niveles de Scni
i 4 Bocmmantel] Eonesreclii Técnicas de Seleccion Observaciones
Serie (Serie documental) A | L |F/c| AT | AC |Total | Eliminacién | Conservacién | Muestreo
Disposiciones en
materia de acceso a la|] X | X 2 5 7 X
12C.1 informacién
Programas y proyectos
en materia de acceso a| X 2 5 7
12C.2 la informacion
Programas y proyectos
en materia de
transparencia y 5 2 - 7
12C.3 |combate a la corrupcion
12C.4 Unidades de enlace X 2 5 7
12C.5 Comité de informacién X 2 5 7 X
Solicitudes de acceso a
12C.6 la informacién X 2 5 7
12C.7 |Portal de transparencia | X 2 5 7
Sistemas de  datos
12C10 | personales X 2 S 7

DE LA NACION
VALIDADO
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Direccién General
Coordinacién de Archivos
Fondo |Fideicomiso, Universidad Maritima y Portuaria de México
Cédigo |UMPM
Seccidn | Servicios Educativos Especializados y Técnicos Maritimos y Portuarios
Cédigo |1S
Cédig Niveles de 0 \:::’erntal Co':::::vsa?:ieén Técnicas de Seleccion
Clasificacion Observaciones
R aile (Serie documental) | A L F/C | AT | AC |Total Eliminacién | Conservacién | Muestreo
Formaciéon Educativa
s Muestreo
1S.1 Mantlm.a Mercante y| X 2 5 7 X Cualitativo
Portuaria
Actualizaciéon y
Posgrados Maritimos Muestreo
L Mercantes y A 2 2 7 A Cualitativo
Portuarios
Capacitacion
- Muestreo
1S.3 Marmm.a Mercante y| X 2 5 7 X Cualitativo
Portuaria
Expediente Unico del Muestreo
L Estudiante A | =] . Cualitativo
Expediente Unico del Muestreo
B3 Participante . . 5 v = Cualitativo
Inspeccion de
. Muestreo
1S.6 Instalacolones X 2 5 7 _ X Chinliia
Portuarias .

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
VALIDADO
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MARINA (&)

IX. Hoja de cierre

El presente Catalogo de disposicion documental consta de 13 secciones, 138 series documentales, mismas que establecen
su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacién y destino final.

%

: Marc'ial Alvarez Hernahe
Coordinador de Archivos

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
VALIDADO
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Coordinacién de Archivos

X. Documentaciéon de comprobacién administrativa inmediata y documentos de apoyo informativo

Ademas de los documentos de archivo, dentro de las oficinas existen otro tipo de acervos que son utiles para las labores
administrativas, pero que requieren de tratamientos distintos:

a) Documentos de comprobacién administrativa inmediata: Aquellos producidos de forma sistematica y que contienen
informacién variable que se maneja usualmente, por medio de formatos. No son fundamentales para la gestion
institucional por lo que su vigencia no excede a un ano y no deberan transferirse al archivo de concentracion; estos
documentos se eliminan de conformidad con el procedimiento establecido para ello.

1 ' Formato de bitacora de correspondencia (servicios generales) 1ano

> | Acuses correspondencia de entrada o salida (invitaciones a cursos, eventos, .
felicitaciones, etc.)

3 Controles y volantes de turno de correspondencia o control de gestion 1ano

4 Copias de consecutivos de oficios 1ano

5 Volantes, instructivos. 1ano

6 Directorios 1ano

- Guias de envios nacionales e internacionales (Comprobante del servicio de 3 ke
mensajeria). _ L

8 Copias de invitaciones y carpetas de trabajo de sesiones de comités, cuando las 1afio
unidades administrativas acusen como invitadas (duplicados o copias).

9 Comunicados diversos y copias para conocimiento que no requieren llevar a cabo TafkS
una gestion (copia fotostatica).

10 Copias de correos electrénicos 1ano

1 Copias de manuales de procedimiento, reglamentos, lineamientos (borradores) 1ano

12 Formatearia en blanco o borradores 1 ano

13 Registro de asistencias, de visitantes y proveedores o contratistas. 1ano

2 ) 2023
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F. Universidad Maritima y Portuaria de México

Direccion General
Coordinacién de Archivos

b) Documentos de apoyo informativo: Documentos de origen distinto al Fideicomiso, cuya utilidad en las unidades

14 Vales de préstamo documental (expedientes o libros) o 1ano
15 Vales o correos electrénicos de salida de almacén u érdenes de trabajo (servicios 1 afio
generales)
16 Solicitud o correos electrénicos de préstamo de vehiculo 1ano
17 Examenes, tareas y trabajos de alumnos 1ano
18 Lista de asistencia (personal administrativo, estudiantes, participantes y vigilancia) 1ano
19 Formatos de quejas y apelaciones 1ano
20 | Curricula de aspirantes o candidatos (estudiantes y empleados) 1afo
1 Borradores de convocatoria y anexo técnico para licitaciéon publica o invitacion a 1ano
cuando menos tres personas
Originales o copias de propuestas desechadas durante la licitacion publica o 1afo
22 invitacién a cuando menos tres personas, salvo que existan algunas
inconformidades en tramite, en cuyo caso las propuestas deberan conservarse
o hasta la total conclusién de la inconformidad e instancias subsecuentes
23 Originales o copias de presentaciones impresas (comités, cursos, proveedores, etc. 1ano
24 Originales o copias de resguardo de equipos informaticos 1ano

administrativas reside en la informacion que contiene para apoyo de las tareas asignadas:

Generalmente son ejemplares multiples que proporciona informacion, no son originales: se trata de ediciones,

reprografias o acumulacion de copias y fotocopias que sirven de control.
Se trata de un conjunto ficticio o integrado artificialmente por unidades tematicas.

Por lo general no se consideran patrimonio documental, se destruyen y solo se conservan aquellos por su valor de

informacién (biblioteca o centro de documentacion).

No se transfieren al Archivo de Concentracién y carecen de conceptos tales como vigencia o valores

administrativos.
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