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DV/080/18

En atencién al oficio CGA/007/2018 del 27 de febrero de 2018, mediante el cual solicitd el
registro y validacién del Catalogo de Disposiciéon Documental (CADIDO) de NACIONAL
FINANCIERA, S.N.C. (NF); y de conformidad con el Articulo 19 de la Ley Federal de
Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de enero de 2012, el numeral
Décimo primero de los Lineamientos para Analizar, Valorar y decidir el destino final de la
Documentacion de las Dependencias y Entidades del poder Ejecutivo Federal, publicados en
el Diario Oficial de la Federacion el 16 de marzo de 2016 y el numeral Décimo séptimo de
los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder
Ejecutivo Federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacioén el 3 de julio de 2015.

CONSIDERANDO
Primero. Que el Catalogo de disposicion documental incluye:
a) Introduccion, que explica el contexto institucional,
b) Objetivo general,
c) Ambito de aplicacion;

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

e) Metodologia de elaboracién, que explica como fue elaborado el instrumento;

f) Instructivo de uso, que sefala las instrucciones que permiten la comprensién vy
aplicacion del instrumento;

g) Secciones, que incluyen la relacién de series documentales con valor documental,
vigencias documentales, plazos de conservacion y técnica de seleccion;

h) Hoja de cierre, que contiene las firmas del Comité de transparencia, del Coordinador
de Archivos; asi como una leyenda que indica el nUmero de secciones y series
documentales;

i) Fichas técnicas de valoracién documental de las series sustantivas.

Segundo. Que se identificaron en total 14 secciones con 136 series documentales,
mismas que establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de
conservacion, destino final y las técnicas de seleccion.

Tercero. Que el Catalogo de disposicion documental permite registrar los documentos
como testimonio de los actos administrativos y de las gestiones institucionales
basadas en una norma legal, fiscal o contable.

Cuarto. Que se anexa un listado de documentos de comprobacién administrativa
inmediata los cuales se eliminan bajo supervision y levantamiento de un acta
administrativa firmada por el area generadora correspondiente, el Responsable del
Archivo de Tramite, el Coordinador de Archivos y el representante del Organo Interno
de Control.
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Quinto. Que con fundamento en el numeral Décimo segundo de los Lineamientos para
Analizar, Valorar y Decidir el Destino final de la Documentacion de las Dependencias
y Entidades del Poder Ejecutivo Federal, publicados en el Diario Oficial de la
Federacion el 16 de marzo de 2016; una vez registrado y validado el Catalogo de
disposicion documental por parte del Archivo General de la Nacion, éste dejara sin
efectos los Catalogos anteriores de NACIONAL FINANCIERA, S.N.C..

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

De acuerdo a la aplicacion de la metodologia Archivistica y del analisis técnico archivistico
efectuado al Catalogo de Disposicién Documental presentado, PROCEDE SU VALIDACION.

Asimismo so6lo se promoveran las solicitudes de destino final de las series documentales
identificadas en el Catalogo de Disposicion Documental presentado mediante oficio
CGA/007/2018 de fecha 27 de febrero de 2018.

Ciudad de México, a 01 de octubre de 2018.

AUTORIZO

Vo. Bo. DICTAMINO
OCTAVIO MONROY NIETO HUMBERTO LEONARD REBOLLAR RAMIREZ
SUBDIRECTOR DE DISPOSICION JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASESORIA
DOCUMENTAL i
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@ COMITE DE TRANSPARENCIA
OFICIO No. CT-74/2018

mnacional fiimanciera

Banca de Desarrollo

Ciudad de México, a 7 de agosto 2018

Acuerdo del Comité de Transparencia
Catalogo de Disposicion Documental
de Nacional Financiera, S.N.C., 1.B.D.

En sesion celebrada el 6 de agosto de 2018, el Comité de Transparencia de Nacional
Financiera, S.N.C., I.B.D., adopté el acuerdo numero CT-060818-09 en los siguientes
términos: Se AUTORIZA el Catalogo de Disposicion Documental de Nacional Financiera
S.N.C., elaborado por la Coordinacion General de Archivos, conforme a lo dispuesto en el
articulo 12 fraccion Il de la Ley Federal de Archivos; Décimo de los Lineamientos para
analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las dependencias y
entidades del Poder Ejecutivo Federal, asi como en las Disposiciones Generales en las
materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su
Anexo Unico.

Asi lo acuerdan los integrantes del Comité de Transparencia de Nacional Kipanciera, S.N.C.,

I.B.D.
W N
Lic. Cynthia Medina Chapa. Lic. Angéli onzalez Valencia.
Directora de Normatividad Gubernamental y Titular del Area de Responsabilidades y
Suplente del Presidente del Comité de Suplente de la Mtra. Juana Martha Avilés
Transparencia. Gonzalez, Titular del Organo Interno de
Control en Nacional Financiera, S.N.C., 1.B.D.
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A,
0 . oy
;;?’Q@g \ 7,
7 : o
C. OscarO. Cordova Lépez, %
Coordinador General de Archivos. 4
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Introduccion

En cumplimiento a las disposiciones normativas en materia de archivos,
transparencia y gestion documental, Nacional Financiera, a través de la
Coordinacién General de Archivos ha implementado diversas estrategias de
organizacion y gestion documental; los procesos certificados de la Institucion bajo
la norma 1SO:9001 son primordiales para la elaboracion de los instrumentos de
control y consulta archivisticos; es por ello que el Catdlogo de Disposicion
Documental, que se presenta refleja la organizacion de archivos vinculada a los
procesos de las Unidades Administrativas, y que en apego a la normatividad
aplicable a cada atribucion, refleja la tipologia documental que integrara los acervos
documentales que se conservaran durante el ciclo de vida, estableciendo la debida
disposicion documental.

La organizacion y conservacion de los archivos, asi como la implementacion de las
tecnologias de informacion en los acervos institucionales, han sido un factor muy
importante para contribuir a la transparencia, el derecho de acceso a la informacion
y el combate a la corrupcion, es por ello que los instrumentos como el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental, son
fundamentales.

El presente Catalogo de Disposicion Documental anula y reemplaza todas y cada
una de las versiones anteriores a éste.
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Objetivo general

Establecer un instrumento que permita regular de manera sistematica los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental y la disposicion
final de la documentacion producida y recibida en Nacional Financiera, en apego a

las atribuciones de cada Unidad Administrativa y en cumplimiento a la normatividad
aplicable.

Objetivos especificos
e Identificar las funciones de la Institucion, mediante el analisis de procesos y
procedimientos institucionales, para determinar la tipologia documental util
para la institucion.
Vincular los procesos sustantivos y comunes con la estructura archivistica.
Determinar los valores documentales primarios y secundarios de la
documentacion que integrara los acervos de la institucion.

e Definir la documentaciéon que por su uso y carencia de valores se considera
documentacién de comprobacion administrativa inmediata.

Marco juridico
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Federal de Archivos.
e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e Ley Organica de Nacional Financiera, S.N.C.
o Ley de Instituciones de Crédito.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. \/\

Nacional Financiera, S.N.C., Banca de Desarrollo )
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e Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e
Historicos.

e Ley General de Bienes Nacionales.

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

e Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

e Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

e Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

e Reglamento Organico de Nacional Financiera, Sociedad Nacional de Crédito,
Institucion de Banca de Desarrollo.

e Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos
del Poder Ejecutivo Federal.

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

e Disposiciones de caracter general aplicables a las Instituciones de Crédito
emitidas por la Comision Nacional Bancaria y de Valores.

e Disposiciones generales en las materias de archivos y de gobierno abierto
para la Administracion Publica Federal y su anexo unico.
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Ambito de aplicacion

En cumplimiento a la Ley Federal de Archivos y su Reglamento, asi como a las
Leyes General y Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y
disposiciones en materia de archivos; la aplicacion y observancia del Catalogo de
Disposicion Documental, es obligatoria para las Unidades Administrativas que
integran la Institucion, asi como para los Servidores Publicos que en ella laboran,
para que en el ambito de sus funcionen, reciban, expidan, suscriban, clasifiquen,
circulen, resguarden y conserven los documentos de archivo.

Metodologia

El Programa de Fortalecimiento de los Sistemas Institucionales de Archivo, que
establecio el Archivo General de la Nacion en coordinacion con la Secretaria de la
Funcion Publica, tuvo como objetivo generar el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, con el cual se estableceria el Catalogo de Disposicion Documental de
las Dependencias de la Administracion Publica Federal, vinculando los procesos
con la estructura archivistica; por lo que se llevd a cabo su integracion en tres
etapas.

Identificacion
Para la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se analizo el

Mapa de procesos certificado bajo la Norma 1SO:9000/2015, determinando asi el
arbol de procesos que refleja las funciones de la Institucion.

e

Operscion active

Operacion pasiva

Desarrotic
Empresaniat

b
k.

E
B
ks

#

Servicioy

Soporte

. FUNCIONES Sustantivas

Funciones Comunes
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Nacional Financiera, utilizO como base para la identificacion de los procesos, la
certificacion otorgada a la Institucion 1SO:9001/2015; con la cual se determino el
arbol de procesos que permitio establecer los niveles de descripcion para conformar
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica e integrar el Catalogo de Disposicion
Documental y analizé el manual de organizacion institucional; lo cual genero el
desarrollo de las siguientes actividades:

e Determinacion de Secciones, las cuales se apegan al objeto y objetivos
establecidos en la Ley Organica de Nacional Financiera.

e Determinacion de las series documentales, mismas que se establecieron de
acuerdo a los procesos certificados y funciones sustantivas de la Institucion.

Objeto Institucional -
; ]

! = Macroproceso |
{ ”

Valoracion

El Grupo Interdisciplinario de Nacional Financiera, llevé a cabo el analisis de los
procesos sustantivos, lo que permitio establecer por serie la disposicion documental,
es decir, su valor documental, vigencias, plazo de conservacion, destino final; asi
como describir la tipologia documental que se genera en cada proceso y
procedimientos institucionales, lo que permitira organizar adecuadamente la
documentaciéon y conservar unicamente los activos documentales, durante el ciclo
de vida documental.

Derivado del analisis de los procesos y definicion de la documentacion que
conformaran los expedientes; se integré el listado de documentacion de
comprobacion administrativa inmediata, la cual refleja la documental que no es
necesario conservar en la institucion y la cual no debera integrarse a los expedientes
de archivo, toda vez que no corresponden a documentos que por normatividad
deban de conservarse e integrarse como acervos documentales.
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Regulacion

Se procedio a la elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental de
las series sustantivas, mismas que reflejan ademas de la disposicion documental,
el objetivo, funciones, responsables y marco normativo que aplica a cada proceso,
con lo cual sustenta el cumplimiento de la funcion descrita; respecto a las series
comunes por indicaciones del Archivo General de la Nacion se realizaran sesiones
de trabajo para elaborar las Fichas Técnicas, con el fin de homologar las series a
nivel Administracion Publica Federal.

La institucion conform6 el Catalogo de Disposicion Documental con la informacion
establecida en las Fichas Técnicas de Valoracion Documental, determinando lo
siguiente:

Definicion de secciones y series sustantivas y comunes
(analisis de procesos)

NIVEL DE DESCRIPCION TOTAL

A i

53
83

L% ) 4

COMUNES
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L4

instructivo de uso y Catalogo de Disposicion
Documental

El Catalogo de Disposicion Documental es el instrumento en el cual se lleva el
registro general y sistematico que establece los valores documentales, los plazos
de conservacion, la vigencia documental y el destino final de la documentacion
generada por las unidades administrativas de Nacional Financiera para el ejercicio
de sus funciones.

La estructura del presente instrumento integra los elementos establecidos por el
Archivo General de la Nacion, de modo que para comprender y conocer la
informacion que se plasma en cada uno de elementos que integran el presente
Catalogo se expone lo siguiente: '

Estructura
|FONDO : 1 |
VIGENCIA DOCUMENTAL * TEONCAB DE
VALOR PLAZOS DE SELECCION *
DOGUMENTAL | CONSERVACION
=
FONDO |CODIGO NIVELES DE CLASIFICACION 3 8 © | OBSERVACIONES
5 <
Al L |Ee| ar| ac [toraL] 3 ﬁ i
F 7] 5
il F -
Q
1 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14
[SECCION: 2

Contexto documental

1. Fondo: se refiere al conjunto de documentos producidos organicamente por
Nacional Financiera, el fondo se identifica con el nombre de la Dependencia
y el cadigo, que en este caso es NF.
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
FONDO: NF NACIONAL FINANCIERA, SN.C.

raoeicevnd Frrvonevesioe e
Banca de Desarcollo

VIGENCIA DOCUMENTAL * TEENCAS DE
VALOR PLAZOS DE SELECCION *
DOCUMENTAL | CONSERVACION

Niveles de Clasificacion CBSERVACIONES

A L | HC | AT | AC |TOTAL

ELIMINACION
CONSERVACION|
MUESTRED

2. Seccion: alude a cada una de las divisiones del fondo, basadas en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones
legales aplicables. En este rubro se registra el nombre de la seccidon con base
en el macroproceso determinado.

@ CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
FONDO : NF NACIONAL FINANCIERA, S.N.C.

raamesrererat Prcrasrsco
Banes o Davoriolly

*
VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
VALOR PLAZOS DE SELECCION *
DOCUMENTAL | CONSERVACION
| z=
FONDO |CODIGO NIVELES DE CLASIFICACION 5 g 2 OBSERVACIONES
Q €
AL | re | AT | ac |ToTaL| & E 5
"
d | 8 |3
(8]
e e G

3. Cddigo: Es la identificacion de cada seccion y serie documental, en este
campo se registra el codigo identificador de la seccién o serie, las secciones
y series comunes se identificaran con la letra "C" mientras que las secciones
y series sustantivas con la letra "S".

\.
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@ CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMEN TAL
FONDO : NF NACIONAL FINANCIERA, S.N.C.
b L e sl
VIGENCIA DOCUMENTAL *
VALOR PLAZOS DE ;ii’élccgg,e t:
DOCUMENTAL | CONSERVACION
a
FONDO | NIVELES DE CLASIFICACION § B © | OBSERVACIONES
<
Al L |eEe| AT | ac |toran| £ & 5
- 3078
L)

e

Seccion: c Asu Juridicos
NF
NF

Seccion:
NF
NF

4. Niveles de clasificacion: dentro de este campo se registra el nombre de la
serie documental (sustantiva o comun) con base a los procesos, la serie es
la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que versan
sobre una materia o asunto especifico.

@ CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMEN TAL.
FONDO : NF NACIONAL FINANCIERA, S.N.C.

rremereoral Firvmeieiace
Riancny do Besmvrolilo

VIGENCIA DOCUMENTAL. * TBONIGAS DR
VALOR PLAZOS DE SELECqu p
DOCUMENTAL | CONSERVACION
=
FONDO g |8 OBSERVACIONES
] g @
L | Fe | AT | AC [TOTAL g g i
2]
z g
okl B
Seccion:
NF
NF
Seccioén: 18 Gobierno
NF
NF
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Vigencia documental

Es el periodo (plazos de conservacion) durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables (valor
documental), de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

Valor documental

Se refiere a la condicion de los documentos que se les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o
concentracion (valores primarios), o bien, evidénciales, testimoniales e informativos
en los archivos historicos (valores secundarios). Este rubro se divide en tres
columnas, en las cuales se marca con una X el valor documental.

5. Administrativo (A): Corresponde al valor que poseen los documentos
recibidos o producidos por una Institucion y documentan su evolucion
administrativa; se encuentra en todos los documentos y esta relacionado al
tramite que motivo su creacion.

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

7. Fiscal o contable (F/C): Corresponde al valor que poseen los documentos
originales o copias autorizadas que generan y amparan registros en la
contabilidad de la Institucion y pueden ser utilizados para justificar las
operaciones destinadas al control presupuestario; asi también es la utilidad
de los documentos que soportan el conjunto de cuentas, registros de los
ingresos y de los movimientos econdmicos.
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VIGENCIA DOCUMENTAL * TRCNCAS DE
HLADE DE SELECCION *
CONSERVACION
=
FONDO | CODIGO NIVELES DE CLASIFICACION & 8 § | OBSERVACIONES
W “« [
AT | A |rota| % G |
® @ 2
g1 8

Seccion: 2C Asuntos Juridicos

NF 2C6 Asistencia, consulta y asesorias l

NF 2C7 Estudios, dictamenes e informes lf_é?‘\«,
Seccion: 18 Gobiemo

NF 18.1 Sesiones del Consejo Directivo

NF 18.2 Gestion de Informacidn Institucional

Plazos de conservacion

Indica el periodo de conservacion de la documentacion en el Archivo de Tramite
(AT) asi como en el Archivo de Concentracion (AC).

8. AT. Indica el nimero de anos que deberan de conservarse los expedientes
en el Archivo de Tramite, el plazo de conservacion en este Archivo inicia a
partir del cierre del asunto del expediente y no desde el momento que se
genera.

9. AC. Indica el numero de ahos que deberan de conservarse los expedientes
en el Archivo de Concentracion, el plazo de conservacion en este Archivo
inicia a partir de la transferencia primaria del expediente.

10.Total. Indica el nUmero total de afios de conservacion de los expedientes, es
decir, es la suma de los plazos de conservacion asignados en el AT y AC.

\

[
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FONDO : NF NACIONAL FINANCIERA, S.N.C.
ermevesral Pryoneseeran
VIGENCIA DOCUM| TECNICAS DE
VALOR . |2 SELECCION *
DOCUMENTAL
&
FONDO |CODIGO NIVELES DE CLASIFICACION 3 '8 ﬁ OBSERVACIONES
3] &
Al L] Fe = E o
& o B
; I 8 -
(4]
Seccion: 2C Asuntos Juridicos
NF 2C.6 Asistencia, consulta y asesorias X
NF 2C.7 Estudios. dictamenes e informes X
Seccion: 1S Gobierno
NF 18.1 Sesiones del Consejo Directivo X
NF 18.2 Gestién de Informacion Institucional X

Técnica de seleccion

Se refiere a la seleccion de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracion cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, la finalidad es
determinar el destino final de la documentacion, es decir, darlos de baja o
transferirlos a un archivo historico. Dentro del presente instrumento se plasman las
técnicas de seleccion a utilizar en cada una de las series documentales.

11.Eliminacion. Indica la baja definitiva, una vez concluido el plazo de
conservacion en el Archivo de Tramite y se determina que los expedientes
que la integran carecen de valores secundarios.

12.Conservacion. Indica la guarda definitiva de documentacion determinada con
valores secundarios, relevantes para la memoria institucional.

13.Muestreo. Indica las series documentales que pueden ser susceptibles de
conservacion, pero por su volumen documental no pueden conservarse en
su totalidad. En caso de utilizar esta técnica se debe de indicar dentro del
catalogo en el campo de observaciones, el tipo de muestreo a utilizar.

e Selectivo o cualitativo. Aquel que trata de conservar los documentos
mas importantes o significativos.

e Sistematico. Aquel que precisa necesariamente la homogeneidad de
la serie y elimina peridédicamente, conservando un afo, un mes, o bien
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nacional inanciedes expedientes ordenados alfabéticamente correspondientes a una
Banca de Desarrollo letra o conservar numéricamente un expediente de cada serie
eliminada.

e Aleatorio. Aquel que toma las muestras al azar, cualquiera de los
elementos puede ser igualmente representativos.

@ CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
FONDO : NF NACIONAL. FINANCIERA, S.N.C.

eyzearel Firvororesas
Bancn de Dosarinilo

- VIGENCIA DOCUMENTAL. *

VALOR PLAZOS DE
DOCUMENTAL. | CONSERVACION

FONDO |CODIGO| = NIVELES DE CLASIFICACION OBSERVACIONES

A L | BC | AT | AC |TOTAL

Seccioén: 2C Asuntos Juridicos

NF 2C6 Asistencia, consulta y asesorlas X 3 9 12

NF 2C.7 Estudios, dictamenes e informes X 3 9 12
$eccion: 18 Gobierno

NF 18.1 Sesiones del Consejo Directivo X 1 11 12

NF 18.2 Gestion de Informacion Institucional X 1 6 7

14.0Observaciones. En esta columna se registra la informacién adicional

especifica de la serie que por su naturaleza no puede ser considerada en
otros rubros.

@ CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL.
FONDO : NF NACIONAL FINANCIERA, S.N.C.

rmesiernd Fovarcmea
Gunca de Dasyerotio

VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE
VALOR PLAZOS DE SELECCION *
DOCUMENTAL | CONSERVACION
FONDO | CODIGO NIVELES DE CLASIFIGACION -§ "3 g
<
AL |me| ar | ac |ToraL g i &
3
= 2 g
4.8
Seccion: 46 R '
NF 4C.3 Expediente Unico de personal X 1 1 2 X
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Clasificacion de la Informacion

La informacion generada, obtenida, adquirida o transformada por Nacional
Financiera es de acceso publico, de acuerdo con lo establecido en la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, sin embargo, debido a la
naturaleza de la informacién contenida algunas series documentales, la informacion
puede ser susceptible a su clasificacion una vez que el Comité de Transparencia de
Nacional Financiera lo determine.

Codigo Archivistico

La clasificacion archivistica es el proceso de identificacion y agrupacion de
expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de Nacional
Financiera, de tal manera que cada uno de los expedientes que se aperturen debera
de ser identificado con su clasificacion archivistica.

CODIGO ARCHIVISTICO
NF. 4C. 3. EBA. 100. 1. 2018
Metadatos
a b ¢ d e f g

Se identifica con el codigo del fondo

Refiere al cédigo de la seccion comun o sustantiva
Indica el numero de la serie

Clave de la Unidad Administrativa

Clave de Area

Numero de expediente

Ano de apertura

e~pa0 T
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Dentro de la caratula archivistica se identifican los elementos que conforman

presente Catalogo.

Caratula del expedisnts

gt 2¢AST0E

Unioad Adroistns

3c2d Qo AFCHVISIOU MF EC.2 S04 103 12008

TipO 02 OACUMENTD RN,

WQRERCES, DOC UM EMTAL
& valar docums HETEAT
& valordoosurnacta 2 ML g IAATINTENTAION
7 Deslro M3 wLes TRE Toal Afos s

LEY FEDERAL DE TRANISARENCIL ¥V ACCEDD & LS INFORMADION PUSLICA SUBERNAMENTAL

UNDAMENT O LEOAL

Tramita: B Exirads Fali A0

Facha de transterancia primaria:

Concantracisn: o
SHCP

a3

=GN

Rigtorico:

Bajam:

1T 3 4 5 6 7

el

VIGENCIA DOCUMENTAL *
TECNICAS DE
VALOR PLAZOS DE SELECCION *
DOCUMENTAL | CONSERVACION
FONDO | CODIGO Niveles de Clasificacion o 1= OBSERVACIONES
ol & ]2
© < P
Al L|mc|ar|ac|roa |2 & |5
a'l & [|¥
gl e |®
o
2 |Seccion: 5C Recursos Financieros
Muestreo cualitativo.
NF | 5C5 | Libros contables X X111 12 X |Confomme a las Disposiciones de fa CNBV, por
ser una Entidad de Banca de Desanollo
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naacional Ainaooieen FONDO : NF NACIONAL FINANCIERA, SIN.C.
Ranca o Desarrollo
VIGENCIA DOGUMENTAL * 3
f VECNICAS OE
VALOR: |~ PLAZOS DE U SELECCION *
| DOCUMENTAL | - CONSERVACION
FONDO | CODIGD | Nivelea de Clasifleacion - PR R
» s il 10
Al | mefoar | Ac | roran E
dog |4
o
ry om: 2C A Sarich
__NF | 2C6 | Asistencia, consulta y asesorlas T T Ix[x] [ale] 12 ] il i
NF 2c7 e x | % 5 = = e
NF 2C8 Juicios confra la X | X 3 7 10 X Cualitativo
NF 2C9 Juicios de la X | X 3 7 10 X Muestreo Cualitativo
Muostmo cunlitntivo.
Do ncuordo ol articulo 27 do In | oy Fodoml do
Archivos, nquolios. ox podiontos (o So
como
NF | 4C3 nico de x| x 1|1 2 X | wawe s vjoneia ~
ostablocom un plnzo do consovmcion con tol
camctor do 30 afios o 70 afios, soghin son ol
cnso.
PF_. 40_.2__R'_eg|stroycomrolde puestos y plazas X 1 7 8 X
_,.'.‘f_ ;:(7:5 Nomina de pago de personal X 1 1 il 12 13 X
NF 4C 6 Reclutamiento y seleccién de personal X 1 & 8 X
Control de prestaciones en materia econdmica
NF 4C .16 (FONAC, Sistema de ahorro para el retiro, seguros, X 1 6 7 X
OO R .../ D S GNP S S OGS | e (N (| N (R S ST S UL | O S S
NF 4C17 y i X 2 10 12 X
NF ac .18 P de retiro X 1 12 13 X
Relaciones laborales (comisiones mixtas, sindicato
NF 4C 20 | nacional de trabajadores al servicio del estado, X 2 10 12 X
. condiciones laborales)
Servicios sociales y culfurales y de seguridad e
NF 4c21 higiene en el trabajo X 1 11 12 X
Capacitacidn continia y desarrolio profesional del
NF 4c22 personal de Areas administrativas X s s 8 x
5C R =
| [ e i L N e R ) (N IS Uy SN S Aenaana ARG RS | [N e~ T -
NF 5C5 | Libros contables x x| 1|1 12 X |Conformo a ks Disposkclonos do la CNBV, por
soruna Entidad do Banca do Dosanolio
NI- 5C12 | A iony de X x| 1 8| 9 | X| ol .. ¥ | 3
NF 5C.17 | Registro y control de polizas de egresos X X1 1 11 12 X
NF 5C.18 | Registro y control de pokzas de ingresos X X| 1|11 12 X
b oot L O it e ' & Mol chunticl, e iechich. it SRR | V(.5 W, . B T SO s o] OISR S 98, S S S S L
NF 5C.19 | Poliza de diario X X 1 11 12 X
_‘!: 5C.23 | Conciliaciones X X 1 11 12 7)& | R L S T
NF | 5C24 | Estados financieros X X| 1|58 X Muestreo cualtativo
NF | 5C26 | Estado del ejercicio del presupuesto X 1|8 9 X
on: 6C M
¥ y proy en de
NF 6c.2 obra p y X | X 4|1 5 X
mantenimiento
NF 6C4 Adaquisiciones X 2 4 6
R (It B bl v i - Loeuaiaeal  Jla VSR N B N e
N y conciliaci
| NP | 6C5 | gedvadosdecomratos X | |2 4} 6 x| -
NF 6C.7 Seguos y Fianzas X | X 1 5 6 X Muestreo cualitativo
N 6C.17 | Inventario fisico y control de bienes muebles X LX 1 4 5 X »Ma_dmo‘cullhhm_ﬂ "l
e mEgmnte o i 1o IR ) (O | (S0 (ol (A (89
Rl Bl U b i i .cd U el 1.0 % (Rl PR N TS
NF 6C21 | Control de de , bienes e i X 3 Yy 8 I % N I . I SN JURY, |
NF 6C23 Comité de y X 2 10 12
1 . | Comitbda 3on 0o bienes. 3 = S0 = S (N e ) i e T A
NF 6C.24 i A X 3 5 8 X
A Administrativo
L Legal Note: “Devivado de los grupos de tmbajo qu parm Imn fichan de series
FC: Fiscal o Contable nivel Putlice ; I referida en esto
AT: Archivo de Tramite Instrumento se modificand con e fin de lax y e In APY.
AC: Archivo de Concentracion
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X 4 X
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Xl
X
X X
NF ]
S i .4 Mo S
NF 7CA15 &uﬂuﬂyumdosenamnovkmymhs X
NI 7C.16 F civil X | X
Seccion: 8C Tecnologias y Servicios de Ia Informacion
nNF | sc2 |f s Lo 8 x 15| 6 |x
| NF | 8C4 | Desarrolo e infraestructura de telecomunicaciones | x | | 14l s | e [x| L |
_NF_| 8CB8 | Programasy proyectos en materia de informatica X | 1] 5] 6 | X| B O | S ——
| NF | 8C9 | Desarrollo informatico . e ) 188 8 |X] T e
__NE_ | 8C.10 | Seguridad informatica | X | | i 5 6 x| |
_NF | 8CA11 | Desamolodesistemas e e X YA LSS e I X
NFF 8C.16 | Administracién y servicios de archivo_ X 1 9 10 X
_NE | 8047 | Adminish 'y servicios da comesy B XL A1 h 0. | X | S ——
| NF | 8C.20 | Administraciény preservaciénde acervos digitales | X | | | 1 | 9 | 10 [ X [ |
NF_ | 8C21 | Instrumentos de consulta X | X | 2 ] © x| (A
N X 1 5 (] X
NF 1 10 1" X
NE (x| | [a]e] e [ x| ] F
L el v I Y . [ I o . .
NF X 1 10 1 X
ST T L ) N SRS Y N S (SR (e PN AR P S ) [ P S e
NFF 90.11 Prensa Institucional X 1 4 5 X
NF_| 9C.12 | Disposiciones en materia de relac X I T 5, L+ (B ) S (SN OO0 S SO
NF 9C.14 | Actosy X 2 & 4 X o]
NF 9C.18 | Encuestas de opinion X 1 ] 10 X
|Seccién: 10C Contioly Auditoria de Actividades Pablicas
NF 10C2 | Pr y proyectos en materia de control X 1 5 6 X
~NF | 10C3 | A}g[brlas IR B T M ] L I Y ] O X[ N cualitativo
_NF | 10C.7 | Paticipanins encomilés SO RIS .| WSS 0! (76 1 (.| O e [OOSR | S s s el
NF 10C.15 Mﬁ(m X | X 1 5 6 X Muestreo cuaktativo
11CF = yPollll:ﬂ
Sisternas de informacion estadistica de la
! NFW_13‘0;97" cependencia ?( g g 71 L b 74‘12‘ (58 A_xrg_ R e |
NF 11C.14 | Grupo interinstitucional de informacion (comnés) X | X 1 11 12 X
| NF_]11C.16 | Informedelabores 0 I X] | (1111 | 12 ] | X N ST
NF 11C.20 i de y X 1 11 12 X
Seccién: 12C : vA ak
Programas y proyectos en materia de transparenciay| o | | | 4 | a0 | 1o | » | | - ]
| NF | 1263 | combate a la cormpeion il imin i B ) |00 | 0 8 O /S R W
NF 12C.5 | Comité de Transparencia X | X 1 5 6 X C
_NF | 12C6 | Solicitudes de accesoalainformacion | X | X | | 1| 5 | X o B
NF__[ 12C.7 | Pontaldetransparencia I X | X | | 2| 4 e .
NF 12C8 | Clasificacion de informacion raservada X | X 2 4 X
__NF_| 12C9 | Clasificacién de informacionconfidencial | X | X | | 2 f 4 STy, 53 - 8
NF 12C.10 | Sistemas de datos personales X | X 2 8 X
NF 12C.11 del g electo X 1 1 2 X
A Administrativo
L: Legal Nota: “Devivado de los grupos de trabajo que se conformarin parm elaborar Ins fichas scnicas de serics
FHC: Fiacal 0 Conlable nivel Muw-h‘..*m*c—mﬂm-c.
AT Archivo de Tramito inntrumento se modificard con el fin de 4 o in APF.
AC: Archivo de Concentracion
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Documentacion de Comprobacion Administrativa lnmedlata ‘*«.. :

-,f J

En cumplimiento a lo establecido en el articulo Vigésimo de los Lmeamlentos para
Analizar, Valorar y Decidir el Destino Final de la Documentacion de mmp

Entidades del Poder Ejecutivo Federal, asi como el numeral 18 de I
Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Publica Federal y su Anexo Unico, se emite Listado General de d

comprobacion administrativa inmediata:

RARD

No. Tipo Documental’ Vigencia
Formato de Cédulas de seguimiento de observaciones de "
1 LT 1 afo
auditoria
2 | Control de Correspondencia enviada y recibida 1 ano
Reportes de gastos: compra bienes inmuebles, papeleria,
3 | servicios de telefonia, servicios de energia eléctrica, compra 1 ano
de vehiculos, etc.
4 | Reportes de movimientos de cuenta bancarias 1 ano
5 | Solicitudes de alta o baja del sistema informatico 1 afo
6 | Solicitudes de servicios: mantenimiento, vigilancia, etc. 1 ano
7 | Solicitudes de viaticos y transporte 1 afio
- 8 | Registro de visitantes obsoletos 1 ano
9 | Formato de cédula para la evaluacion del personal 1 afo
Copia catalogos de bienes inmuebles comprados y -
.| 10 o e 1 aho
adjudicados
11 | Catalogos de proveedores de servicio 1 aho
' Copias de facturas: servicios médicos, servicios generales, i’
12 7 . 1 afno
telefonia, papeleria, etc.
- 13 | Copias de comprobacion de viaticos y transporte 1 afo
| 14 Copias de solicitudes de cursos de capacitacion al personal: 1 afio
idiomas, asesorias financieras, educaciéon continua, etc.
| 15 Reporte de incapacidades (los originales se encuentran en el 1 afo
expediente de personal)

! La documentacidn que se refiere en copia se integra en el expediente que le corresponde en original

Nacional Financiera, .N.C., Banca de Desarollo

Instrgentes
felefono (conmutador) (55)5325 6000 / 01800 NAFINSA /nafinsa.com

Sur 1971, Colonia Guadalupe Tnn, Ih slegacion Alvaro Obregon, C.P. 01020, Ciudad de México
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No. Tipo Documental' ArMigenciasnER AL
16 Copias de solicitud de cotizacién de intereses de DE LA NACION
créditos
17 | Copia de informe de resultados 1 afio
- | 18 | Copias de Minutario 1 afio
19 | Copias de circulares 1 ano
| 20 Copias d'e reporte de diagndstico de la infraestructura 1 ario
tecnolégica
i Copia de informe de actividades con instituciones -
21 ) 1 afio
bancarias
. | 22 | Original de curriculum de candidatos de servicio social 1 ano
. Original de listado de documentos requeridos para -
23 b 1 afo
contratacion de personal
Relacion de eventos realizados por Nacional Financiera:
24 | dia del nifio, dia de las madres, brindis de fin de ano, 1 ano
concejos consultivos, juegos bancarios, efc.
25 | Formato de solicitud de cajas para archivo 1 ano
26 | Notas informativas 1 ano
. | 27 | Copia de oficios de conocimiento 1 afio
28 | Directorios de Uniones de Crédito y Clientes 1 ano
29 | Reporte de Transferencias FFON 1 ano
30 | Registros de control 1 ano
31 | Invitaciones 1 ano

! La documentacion que se refiere en copia se integra en el expediente que le corresponde en original

Nacional Financiera, S.N.C., Banca de Desarrollo
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Control

El presente Catalogo de Disposicion Documental, se sometera al Comité de
Transparencia en su sesion de fecha 6 de agosto de 2018, con el fin de obtener la
autorizacion del instrumento.

Derivado de las consideraciones emitidas por la Direccion del Sistema Nacional de
Archivos del Archivo General de la Nacion, mediante oficio DSNA/1059/2018
Expediente 2S.5; la Coordinacién General de Archivos sometera al érgano rector,
mediante oficio CGA-095/2018, de fecha 6 de agosto de 2018, su registro y
validacion; una vez aprobado por el Archivo General de la Nacion, el instrumento
sera difundido en la Institucion y en las Unidades Administrativas que la integran
para su aplicacion.

Durante el proceso de generacion se llevaron a cabo las siguientes actividades y se
implementara lo correspondiente para alinear conforme lo establecido en el
instrumento:

e Recabar las firmas por parte de los funcionarios autorizados para someter el
instrumento al Comité de Transparencia. Aprobar y validar el Catalogo de
Disposiciéon Documental por parte del Comité de Transparencia.

e Implementar el Catalogo de Disposicion Documental con la nueva estructura
archivistica, el cual sera de observancia obligatoria para todas las Unidades
Administrativas de la Institucion.

e Actualizar cuando asi se requiera, el Catalogo de Disposicion Documental en
estricta vinculacion con los procesos.

Anexos

e Acuerdo del Comité de Transparencia, mediante el cual se autoriza el
instrumento.

e Catalogo de Disposicion Documental y Listado General de Documentos de
Comprobacion Administrativa Inmediata, en fisico y formato electronico.

e Fichas Técnicas de Valoracion Documental de series sustantivas
debidamente firmadas.
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El presente Catalogo de Disposicion Documental consta de 14 secciones y 136
series documentales, mismas que establecen su valor documental, vigencia
documental, plazos de conservacion y destino final.

Coordinacion General de Archivos

Comité de Transparencia
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Lic. Cynthia Medina Chapa. Lic. Angélica Gonzalez Valencia.
Directora de Normatividad Gubernamental y Titular del Area de Responsabilidades y
Suplente del Presidente del Comité de Suplente de la Mtra. Juana Martha Avilés

Gonzalez, Titular del Organo Interno de

Transparencia.
Control en Nacional Financiera, S.N.C., 1.B.D.
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C. Oscar O. Cérdova Lépez .
Coordinador General de Archivos. %‘;
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