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Antecedentes

& Este proceso se encuentra contemplado en los articulos 50 a 59 de la Ley
General de Archivos, establece el procedimiento, y las instancias que
participan en la valoracion documental.

& Su antecedente inmediato:

v 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.

v Instructivo para Ila elaboracion del Catalogo de disposicion
documental, Archivo General de la Nacion, 16 de Abril de 2012.




Valoracion documental:

- La Ley General de Archivos (LGA), define a la
valoracion documental como:

- La actividad que consiste en el andlisis e
identificacion de los valores documentales; es
decir, el estudio de la condicion de los
documentos que les confiere caracteristicas
especificas en los archivos de tramite o
concentracion, o evidénciales, testimoniales e
informativos para los documentos historicos,
con la finalidad de establecer. criterios,
vigencias documentales y, en su caso, plazos de
conservacion, asi: como para la disposicion
documental.

Art. 4, fracc. LIX. LGA



¢ En cada sujeto obligado
debera existir un grupo
interdisciplinario, que es
un equipo de profesionales
de la misma institucion,

integrado por los titulares

de:
Art. 50 LGA.

Grupo interdisciplinario

Area
Coordinadora
, de Archivos
Areas o
unidades
administrativas AreaJ T
productoras de b
la
documentaci
Grupo
Organos interdisciplinario Area de
Internos de Planeacion
Control, o su y/o mejora
equivalente continua
\ Area de
Unidad de Tecnologias
Transparencia de la

informacion



Integracion y formalizacion del grupo interdisciplinario

El responsable del area
coordinadora de archivos
propiciara  la  integracion 'y
formalizacion del grupo

interdisciplinario, convocara a las
reuniones de trabajo y fungira
como moderador en las mismas,
por lo que sera el encargado de
llevar el registro y sequimiento de
los acuerdos 'y compromisos
establecidos, @ conservando las
constancias respectivas.
Art. 51 LGA.




Grupo interdisciplinario

& En el ambito de sus atribuciones, coadyuvard en el andlisis de los procesos y
procedimientos institucionales que dan origen a la documentacion que integran los
expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar con las dreas o
unidades administrativas productoras de la documentacion en el establecimiento
de:

e \alores documentales

e \/igencias

e Plazos de conservacion

e Disposicion documental

<< - 4

Durante el proceso de elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de la serie
documental y que, en conjunto, conforman el catalogo de disposicion documental.
Art. 50 LGA.




Valores documentales

(primarios)

documentales

—m Administrativos

7 N

El que tienen los documentos cuando estan en
plena vigencia, en concordancia con el origen
institucional de la documentacion y los usos a los
que ésta se ve sujeta durante su ciclo vital.

El que presentan los documentos que tratan sobre
las cargas fiscales o el manejo, control v
comprobacion financiera de los Sujetos Obligados.

El que ostentan los documentos para probar o
salvaguardar los derechos y las obligaciones de las
instituciones, de los servidores publicos y de los
individuos en general.




Valores documentales
(secundarios)

Los documentos historicos son aquellos relevantes producidos por el sujeto
obligado en razon de sus funciones y atribuciones, que por su caracter
contengan informacion técnica, tecnologica, cientifica, cultural, social,
economica, académica, etc. y que constituyen:

Testimonio Informacion

Evidencia

Documentos cuyo contenido
sirve como justificacion vy
constar la existencia o comprobacion de la certeza o
veracidad de un verdad de algo y reflejan el

hecho. desarrollo de un tema.
_J J

La calidad de un
documento de hacer

Documentos que
sirven como fuentes
primarias y fidedignas
en una investigacion.

J




Vigencia documental:

- La Ley General de Archivos (LGA),
define a la vigencia documental
como:

- Al 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..

.- Art. 4, fracc. LX. LGA.

La documentacion y la contabilidad, deberan
conservarse durante un plazo de cinco anos,
contado a partir de la fecha en la que se
presentaron o debieron haberse presentado las

declaraciones con ellas relacionadas.
(Codigo Fiscal de la Federacion, Articulo 30)
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Plazo de conservacion:

- La Ley General de Archivos (LGA),
define al plazo de conservacion como:

- Al periodo de quarda de Ia
documentacion en los archivos de
tramite y concentracion, que consiste
en la combinacion de la vigencia
documental y, en su caso, el termino
precautorio y periodo de reserva que
se establezcan de conformidad con la
normatividad aplicable.

- Art. 4, fracc. XLVI. LGA.
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Transferencia :
Baja

documental

Disposicion documental:

- La Ley General de Archivos (LGA),
define a la disposicion documental
como:

- A la seleccion sistematica de los
expedientes de los archivos de tramite
0 concentracion cuya  vigencia
documental o uso ha prescrito, con el
fin de  realizar  transferencias
ordenadas o bajas documentales

- Art. 4, fracc. XXIll. LGA.
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FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

Ficha técnica de
valoracion documental:
https://youtu.be/2CRQKpz0024

- La Ley General: de Archivos
(LGA), define a:la.ficha técnica
de valoracion documental:

- Al instrumenta...que.- permite
identificar, analizary establecer
el contexto y Valoracion “de"la
serie documental:

- Art.|4, fracc. XXXI. LGA.

Seccion

Legalidad y Asuntos Juridicos

Subseccion

Administracion del Acervo Documental del Estado

Serie Documental

cion y asesoria en gestion documental y administracion de archivos

Subserie Documental

Informes

Archivo General del Estado de Puebla

Archivo General del Estado de Puebla / Jefatura de Archivos

umentacion .
Municipales

Jue intervienen en la generacion, recepcion, tramite y conclusion de los
o temas a los que se refiere la serie documental

Jefatura de Archivos Municipales

Area Juridica

Area de Correspondencia



https://youtu.be/2CRQKpzOo24

Ficha técnica de valoracion documental

La ficha técnica de valoracion documental debera contener al menos:
La descripcion de los datos de identificacion

El contexto

El contenido

La valoracion

Las condiciones de acceso

La ubicacion

El responsable de la custodia de la serie o subserie.

NOLULAWDNR

Art. 56 LGA.

Se realizara una ficha técnica de valoracion documental, por cada serie
documental y seran el sustento del Catalogo de disposicion documental.




Il.

Actividades del grupo interdisciplinario

Formular opiniones, referencias técnicas sobre valores documentales.... Y
recomendaciones sobre la disposicion documental.

Considerar, en la formulacion de referencias técnicas para la
determinacion de valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental de las series, la planeacion

estratégica y normatividad, de acuerdo con los siguientes criterios:
Art. 52 LGA.

Orden

Procedencia original Diplomatico Contexto Contenido Utilizacion




Criterio de procedencia

Puebla

Considerar que el valor de los
documentos depende del nivel
jerarquico que ocupa el productor,
por lo que se debe estudiar la
produccion documental de las
unidades administrativas
productoras de la documentacion en
el ejercicio de sus funciones, desde el
mas alto nivel jerarquico, hasta el
operativo, realizando una completa
identificacion de los procesos
institucionales hasta llegar a nivel
de procedimiento. Art. 52 LGA.




Criterio de orden original

Seccion 4C Recursos Humanos
Serie 4C.5 Némina de pago de personal

Garantizar que las secciones y las series no
se mezclen entre si. Dentro de cada serie
debe respetarse el orden en que la
documentacion fue producida. Art. 52 LGA.

Doc 3. 17 de abril

Doc 2. 14 de marz

Doc 1. 28 de enero

Seccion 4C Recursos Humanos
Serie 4C.3 Expediente Unico de personal

Doc 2. 18 de enero

Doc 1. 17 de enero




Criterio diplomatico

Analizar la estructura, contexto y contenido de los documentos que
integran la serie, considerando que los documentos originales, terminados
y formalizados, tienen mayor valor que las copias, a menos que éstas
obren como originales dentro de los expediente. Art. 52 LGA.

Las copias solo
se conservan
cuando obran
como
originales

Documento
original tiene
mas valor que

Su copia




Criterio de contexto

Puebla

Considerar la importancia y tendencias socioeconomicas, programas y
actividades que inciden de manera directa e indirecta en las funciones del
productor de la documentacion. Art. 52 LGA.




Criterio de contenido

Privilegiar los documentos que contienen informacion fundamental para reconstruir la
actuacion del sujeto obligado, de un acontecimiento, de un periodo concreto, de un
territorio o de las personas, considerando para ello la exclusividad de los documentos,
es decir, si la informacion solamente se contiene en ese documento o se contiene en

anual

otro, asi como los documentos con informacion resumida. Art. 52 LGA.
MAY 2020
2 0 2 O FINANCIAL FIGURES
T o A N'Y ''''' - nforme mensual i
T -
~‘ ANNUAL REPORT, [('9 206,1 80

100,000

et Sale by Selatiass

Es mejor conservar
la misma
informacion
comprimida

Que la informacion
extendida

(Informe mensual)

(Informe anual)




Criterio de utilizacion

Considerar los documentos que han
sido objeto de demanda frecuente por
parte del organo productor,
investigadores o ciudadanos en
general, asi como el estado de

conservacion de los mismos.
Art. 52 LGA.

LD




Actividades del grupo interdisciplinario

lll. Sugerir que lo establecido en las fichas técnicas de valoracion
documental esté alineado a la operacion funcional, misional y objetivos
estratégicos del sujeto obligado.

IV. Advertir que en las fichas técnicas de valoracion documental se incluya y
se respete el marco normativo que regula la gestion institucional.

V. Recomendar se realicen procesos de automatizacion en apego a lo
establecido para la administracion de archivos y gestion documental.

VI. Las demas que se definan en otras disposiciones.

Art. 52 LGA.

El Grupo Interdisciplinario para su funcionamiento emitira sus reglas de
operacion.
Art. 54 LGA.



Participacion de las areas productoras

Las areas productoras de la documentacion, con independencia de participar

en las reuniones del Grupo Interdisciplinario, les corresponde:

.. Brindar al responsable del drea coordinadora de archivos las facilidades
necesarias para la elaboracion de las fichas técnicas de valoracion
documental.

Art. 53 LGA.




Participacion de las areas productoras

Il. Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que
conforman las series como evidencia y registro del desarrollo de sus
funciones, reconociendo el uso, acceso, consulta y utilidad institucional,
con base en el marco normativo que los faculta.

Art. 53 LGA.

/;,; A
/ Z




Participacion de las areas productoras

lll. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar
adecuadamente sus procesos de trabajo, y
Art. 53 LGA.




Participacion de las areas productoras

IV. Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y
disposicion documental de las series documentales que produce.
Art. 53 LGA.




Durante el proceso de elaboracion del catalogo de
disposicion documental

El responsable del Area

coordinadora de archivos debera:

|. Establecer un plan de trabajo

para la elaboracion de las fichas

técnicas de valoracion documental

que incluya al menos:

a) Un calendario de visitas a
las dreas productoras de la
documentacion para el

16

N
RN S

levantamiento de —

: y P30/ 31

informacion, y / [
b) Un calendario de reuniones g

del grupo interdisciplinario.
Art. 51 LGA.




Durante el proceso de elaboracion del catalogo de
disposicion documental

Bibliografia
El responsable del Area -
coordinadora de archivos debera: e etion e Icue;%';n;”is
e
Il. Preparar las herramientas
metodoldgicas y normativas: Herramientas
Art. 51 LGA. metodolodgicas

Formato de

Manuales de y normatlvas ficha técnica de

procedimientos valoracion

documental
Manuales de
organizacion

Normatividad
de la
institucion




Durante el proceso de elaboracion del catalogo de
disposicion documental

El responsable del Area
coordinadora de archivos debera:

Wl. Realizar entrevistas con las
unidades administrativas
productoras de la documentacion,
para el levantamiento de Ia
informacion y elaborar las fichas
tecnicas de valoracion documental,
verificando que exista
correspondencia entre las
funciones que dichas areas realizan
y las  series  documentales
identificadas. Art. 51 LGA.




Durante el proceso de elaboracion del catalogo de
disposicion documental

El responsable del Area coordinadora de archivos deberd:
IV. Integrar el catalogo de disposicion documental. Art. 51 LGA.

1s GOBERNAEILIDAD Y POLITICA INTERIOR
25 LEGALIDAD Y ASUNTOS JURIDICOS
as CULTURA DE LA PARTICIPACION CIUDADANA, PREVENCION
DEL DELITO Y DERECHOS HUMANOS
as PREVENCION Y PROTECCION CIVIL
1s GOBERNABILIDAD Y POLITICA INTERIOR
151 Enlace con poderes, organismos constitucionalmente
) auténomos
. .. . Durante su vigencia .
15.1.1 Disposiciones en la materia v v e 5 anos AU
mas 1 afo
Durante su vigencia .
15.1.2 Puntos de acuerdo v v ” 5 afios W
mas 1 afo
15121 Seguimiento Asuntos Poderes del Honorable Congreso de la v v 3 afios 3 afios v

Unidn concernientes al Estado de Puebla

Seguimiento a los Puntos de Acuerdo presentados por los . .
15.1.2.2 . v 3 anos 3 anos \U
senadores concernientes al Estado de Puebla

Seguimiento a los Puntos de Acuerdo presentados por los

15.1.2.3
Diputados del H. Congreso del Estado



Etapas de la valoracion documental

FASE DE IDENTIFICACION

Consiste en la investigacion y determinacion de las caracteristicas de los dos
elementos esenciales que constituyen la serie documental:

el sujeto productor y el documento de archivo.

auut  E3
Jiitinaa . MO




Etapas de la valoracion documental

FASE DE IDENTIFICACION

Debera realizarse un analisis de la reglamentacion
interna, leyes y demas normatividad aplicable, y
un analisis documental, lo que permitird un
reconocimiento del organismo productor, sus
funciones y las caracteristicas asociadas a las
series documentales que habran de valorarse.

Debera elaborarse el Cuadro general de
clasificacion archivistica (si no se tuviere) y andlisis
de los instrumentos archivisticos con los que se
cuentan.




Etapas de la valoracion documental

FASE DE IDENTIFICACION
Debera revisarse:

e Los historiales de préstamo de expedientes.

e La frecuencia de consulta de la informacion.

e £/ volumen de la documentacion que obre en el archivo.

e El periodo de la documentacion (se identifica en los inventarios)

e £/ espacio, el mobiliario y la capacidad de almacenamiento disponible.




Etapas de la valoracion documental

FASE DE VALORACION

Analisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios de la

documentacion, para fijar sus plazos de acceso, transferencia, conservacion o
eliminacion.




Etapas de la valoracion documental

FASE DE REGULACION

Se elaborara e integrara el Catdlogo de disposicion documental en los formatos
establecidos, determinando con toda claridad los plazos de conservacion y las
técnicas de seleccion.

15 GOBERMNAEILIDAD Y POLITICA INTERIOR
151 Enlace con poderes, organismos constitucionalmente
) auténomos
. . . Durante su vigencia .
15.1.1 Disposiciones en la materia v v - 5 anos \U
mas 1 ano
Durante su vigencia .
15.1.2 Puntos de acuerdo v v . 5 afios U
mas 1 ano
15121 Seguimiento Asuntos Poderes del Honorable Congreso de la ” ” 3 afios 3 afios y

Union concernientes al Estado de Puebla

Seguimiento a los Puntos de Acuerdo presentados por los . .
15.1.2.2 . v 3 anos 3 anos v
senadores concernientes al Estado de Puebla




Etapas de la valoracion documental

fEs e

Puebla

FASE DE CONTROL

Deberan autorizarse los resultados de la
valoracién documental, por parte del Area
Coordinadora de Archivos, el Grupo
Interdisciplinario, el titular del Sujeto Obligado, y
de todos aquellos que hayan participado en el
proceso de valoracion.




Por su atencion, jmuchas gracias!

Datos de contacto http://archivogeneraldelestado.puebla.gob.mx/es/
& Archivo General del Estado

archivogeneraldelestado@puebla.gob.mx

¢ Anahi Juan Duran n /agepuebla

Directora del Archivo General del Estado

anahi.juan@puebla.gob.mx , /anguebla

¢ Rosa Maria Bdez Sanchez,
Jefa de Departamento de Archivos

Municipales AGEP 9 20 Sur No. 902 Col. Azcarate

n Archivo General Puebla

rosa.baez@puebla.gob.mx

& Francisco Pérez Corona, Teléfonos:

Analista Juridico AGEP 232-01-80y 242-46-88
francisco.perezc@puebla.gob.mx Red Institucional de 4 digitos
& Gabriel Mayor Castillo, 8522 y 8627.

Analista AGEP

gabriel.mayor@puebla.gob.mx



mailto:archivogeneraldelestado@puebla.gob.mx
mailto:anahi.juan@puebla.gob.mx
mailto:rosa.baez@puebla.gob.mx
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http://archivogeneraldelestado.puebla.gob.mx/es/
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