INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE LA FICHA TECNICA DE VALORACION

DOCUMENTAL

AREA DE IDENTIFICACION

11 Colocar el sello oficial o logotipo del sujeto obligado
1.2 Anotar el nombre del sujeto obligado

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa (unidad tramitadora) a la que pertenece la documentacion.
1.3 Nota: Se considera unidad administrativa a la que con tal caracter sefiala el reglamento interior o equivalente

de la dependencia o entidad. Registrar, si es el caso, la estructura jerarquica inmediata superior del archivo.
14 Nombre del documento: FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

Anotar el codigo clasificador con el que se identifica la seccion, de acuerdo al Cuadro General de
15 Clasificacion Archivistica.

Ejemplo:

Anotar el nombre con el que se identifica la seccion, de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion
1.6 Archivistica.

Ejemplo:

Anotar el codigo clasificador con el que se identifica la subseccion (cuando aplique), de acuerdo al Cuadro
17 General de Clasificacion Archivistica.

) Ejemplo:

2S.9

Anotar el nombre con el que se identifica la subseccién (cuando aplique), de acuerdo al Cuadro General de

Clasificacion Archivistica.
1.8 .

Ejemplo:

Administracion del Acervo Documental del Estado

Anotar el cddigo clasificador con el que se identifica la serie, de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion
19 A_rch|V|st|ca.

Ejemplo:

25.9.13

Anotar el nombre con el que se identifica la serie, de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion
110 A_rch|V|st|ca.

Ejemplo:

Capacitacion y Asesoria en Gestion Documental y Administracién de Archivos

Anotar el cddigo clasificador con el que se identifica la subserie (cuando aplique), de acuerdo al Cuadro

General de Clasificacion Archivistica.

Ejemplo:
1.1l 25.9.13.11

Nota: Elaborar una Ficha Técnica por cada subserie documental.

Anotar el nombre con el que se identifica la subserie (cuando aplique), de acuerdo al Cuadro General de

Clasificacion Archivistica.
112 Ejemplo:

Informes

Nota: Elaborar una Ficha Técnica por cada subserie documental.

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa (unidad tramitadora) a la que pertenece la documentacién.
1.13 Nota: Se considera unidad administrativa a la que con tal caracter sefiala el reglamento interior o equivalente

de la dependencia o entidad. Registrar, si es el caso, la estructura jerarquica inmediata superior del archivo.
114 Anotar la denominacion del Area o Areas productora(s) (generadora(s)) de la documentacion: direccion de

area, subdireccion, departamento o equivalente.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE LA FICHA TECNICA DE VALORACION

DOCUMENTAL

Anotar las Areas de la Unidad Administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tramite y

1.15 conclusién de los asuntos o temas a los que se refiere la serie documental.
No més de tres en orden de importancia (primero el &rea de mayor interrelacion).
116 Anotar las Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o
' temas a los que se refiere la serie.
117 Anotar brevemente la Funcién por la cual se genera la Serie Documental, con base en Ley, Reglamento
' interior, Decreto, Manual de Organizacién o Programa.
1.18 Anotar en resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie.
119 Seleccionar con una X, si el fundamento de la Funcién por la cual se genera la Serie Documental,
' corresponde a Leyes, Reglamentos u otros (especificar).
Anotar el o los articulos y sus fracciones, del fundamento legal aplicable, en concordancia a la seleccion
anterior (1.19), que fundamenten el proceso o procedimiento del que deriva la serie documental y en su
caso, las subseries. Solo deben incorporarse los articulos y fracciones especificos que refieren a la funcién,
proceso o procedimiento.
Elementos para citar la normatividad:
-Nombre del Instrumento Juridico
-Titulo de la publicacién en que aparece oficialmente
-Lugar de publicacién
-Fecha de publicacion (dia, mes y afio).
En caso de que sea un instrumento juridico que, en su totalidad, fundamente el proceso o procedimiento,
so6lo citar el nombre, titulo de la publicacion en que aparece oficialmente, lugar de publicacion, fecha de
1.20 publicacion (fecha, mes y afio), asi como la liga de consulta en la que puede exceder a dicho instrumento.
' Ejemplo:
Ley de Archivos del Estado de Puebla. Periddico Oficial del Estado de Puebla, Puebla, 13 de septiembre de
2013.
Articulo 12. El Archivo General tendra las siguientes atribuciones:

IV. Brindar asesoria y capacitacion técnica para la organizacion, control, registro y operacion de los
servicios en materia de administracién de documentos y archivos electrénicos, transferencias y oranizaciéon
de archivos de tramite, concentracion e histéricos de los sujetos obligados.

Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla. Periddico Oficial del Estado de Puebla, Puebla, 28
de mayo de 2015.
Articulo 6. El Archivo General dara seguimiento a los trabajos de la Unidad Coordinadora, proporcionando la
capacitacion y asesoria correspondiente.
121 Anotar palabras clave que apoyen la localizacion de asuntos o temas relacionados con la serie, no mas de
i cinco.
Anotar las actividades inherentes a la serie, describiendo cada una de las actividades, asi como los
1.22 responsables de llevarla a cabo, y en su caso con quien se coordina el responsable para llevar a cabo la
actividad, finalmente el tipo documental producido (describir la clase de documentos que contiene la serie).
123 Marcar con una X, si la serie documental contiene documentos en soporte original, 0 en su caso copias
' (tradicién documental), segun corresponda.
1.24 Marcar con una X, si el soporte documental de la serie es tradicional (papel / fisico) o electrénico / digital.
1.25 Marcar con una X, las condiciones de acceso a la serie documental (Publica, Reservada, Confidencial),
' anotando el nimero de afios de la reserva, en su caso.
126 Anotar el fundamento legal de la reserva (solo aplicard la reserva de la informacién, cuando contenga

alguna de las hipétesis sefialadas en las 12 fracciones del articulo 123 de la LTAIPEP.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE LA FICHA TECNICA DE VALORACION

DOCUMENTAL

127 Anotar el fundamento legal de la confidencialidad (cuando la informacién esté prevista conforme al articulo
134 de la LTAIPEP).

128 Marcgr_ con una X segtfm corresponda, indicando los Valores Documentales Primarios de la serie documental
(administrativo, legal, fiscal o contable).

1.29 Marcar con una X _segl]n_ corr(?spondaZ indicando los Valores Documentales Secundarios de la serie
documental (informativo, evidencial o testimonial).
Indicar el nUmero de afios que los expedientes de la serie documental, deberan permanecer en el archivo de
tramite, asi como en el archivo de concentracion, posterior a su fecha de cierre, de acuerdo a los valores
establecidos en el Catalogo de disposicion documental, anotando el nimero de afios de su vigencia total.
Para determinarlos, las areas productoras deberan basarse en la normatividad que aplica al proceso o
procedimiento y a la frecuencia de uso y consulta, asi como del volimen de documentacién que se genera
al afio.

1.30 Para definir lo anterior, se pueden hacer las siguientes preguntas al productor de la documentacion:
¢ Qué tan frecuente es su consulta?
¢Amerita ser conservado por el nimero de afios que se ha determinado en cada uno de los archivos?
¢El archivo o area productora tiene el espacio suficiente para resguardar la documentacion por ese tiempo
tomando en cuenta que se sigue produciendo un volumen determinado de documentos?
¢ Cuantos expedientes se generan de esta serie anualmente para ayudar a determinar qué tanto tiempo es
posible resguardarlos en las areas de los archivos?
Marcar con una X, si corresponde a Eliminacion (se elimina la totalidad de la documentacion de la serie
documental), Conservacién (se conserva la totalidad de la documentaciéon de la serie documental) o
Muestreo (se conserva una parte de la documentacion y la otra se elimina). (Solo aplica a la serie. La
misma técnica aplica a la subserie).
Algunos criterios a tomar en cuenta para realizar la valoracién documental:
-Criterio de procedencia y evidencia: son mas valiosos los documentos que proceden de una institucién o
seccion de rango superior en la jerarquia administrativa. Los documentos de unidades administrativas de
rango inferior son importantes cuando reflejan su propia actividad irrepetible.
-Criterio de contenido: es mejor conservar la misma informacién comprimida que extendida (por ejemplo,
informes anuales y no mensuales).
-Criterio diplomatico: es preferible conservar un original que una copia.
-Criterio cronologico: fecha determinada por cada dependencia o entidad a partir de la cual no se puede
realizar ninguna eliminacion.
Para las Técnicas de seleccion, considerar lo siguiente:
-ELIMINACION: Cuando son series formadas por documentos sin valor histérico y cuya informacién esta
recogida en otros organismos.

131 -CONSERVACION: Cuando se trata de documentacién con valor evidencial, testimonial e informativo, por lo

general de funciones sustantivas. Es decir, que tienen una utilidad cientifica como fuente de informacién
para los estudios histéricos ya sea para construir el pasado de la entidad productora o para otras
investigaciones y el documento se relaciona directamente con los acontecimientos y nos dan testimonio de
los hechos. Destacan los siguientes ejemplos:

+Documentos que permiten conocer los origenes del organismo, su organizacién, evolucién y actividades.
+Los que permiten conocer los procesos de elaboracion de leyes y reglamentos del organismo.

+Los que contienen datos significativos sobre un acontecimiento, individuo, instituciéon o lugar, sobre
tendencias de la historia politica 0 econémica, ciencias y técnicas.

+Los que contienen datos necesarios para la proteccion de los derechos civiles, finacieros u otros de los
individuos o de la institucion.

+Los que responden a las necesidades de analisis estadisticos y de la historia cuantitativa.

-MUESTREOQ: Cuando de trata de series documentales homogéneas o voluminosas, que adn siendo
ejemplares primarios son susceptibles de expurgo, pero no en su totalidad, conservando una muestra de las
mismas. Con la eliminacion parcial se utiliza la técnica del muestreo, dentro de la cual se pueden utilizar
varios métodos para obtener la muestra deseada. En los casos donde se identifique la técnica de seleccion
por muestreo, debe indicar el método de muestreo, el porcentaje a conservar y el procedimiento para
obtener la muestra del universo documental y porcentaje a conservar.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE LA FICHA TECNICA DE VALORACION

DOCUMENTAL
1.32 Anotar la justificacion de la técnica de seleccion.
Anotar la ubicacion fisica de la serie, en archivo de tramite y concentracion, siendo lo mas preciso posible.
1.33 Ejemplo: Tramite: Archivero 2, Cajén 2, Jefatura de Archivos Municipales. Concentracion: Andador A, pasillo
1, estanteria 2, charola 3, cajas 1,2y 3.
Definir de forma clara la fecha de incio de la serie y, en su caso la de finalizacién, en formato: dd/mm/aaaa.
1.34 Es decir, la fecha en que se empezd a producir la documentacion y, en su caso, dejo de producirse. Lo
anterior en apego a la normatividad que aplica a la funcion, proceso o procedimiento.
135 Colocar en su caso, el afio de cierre de la serie documental (afio en el que por disposicion legal se deroga la
' funcién o actividad).
1.36 Justificar la causa o motivo de la conclusion de la serie documental, en su caso.
AREA DE CONTEXTO
2.1 Anotar el nombre y cargo del Responsable o Responsables del Area Productora.
2.2 Anotar el nombre y cargo del Responsable del Archivo de Tramite del Area Productora.
2.3 Anotar el correo electrénico del Responsable del Archivo de Tramite.
2.4 Anotar el teléfono del Responsable del Archivo de Tramite.
25 Anotar el domicilio de las Oficinas del Archivo de Tramite.
FORMALIZACION
31 Colocar firma, cargo y nombre del Titular de la Unidad Administrativa, productora de la documentacion de la
' serie documental.
3.2 Colocar firma, cargo y nombre del Responsable del Archivo de Tramite.
3.3 Anotar lugar y fecha de elaboracién de la Ficha Técnica de Valoracién Documental.
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1.2)

w1 (1.3)
(1.4) FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
Cédigo (1.6) Seccion
15 1.6
Cédigo (1.8) Subseccion
1.7 1.8
Cédigo (1.10) Serie Documental
1.9 1.10
Cédigo (1.12) Subserie Documental
1.11 1.12
Unidad Administrativa (1.13)
Area o areas productoras de la documentacion (1.14)

Areas de la Unidad Administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tramite y conclusién de los asuntos o temas a los
gue se refiere la serie documental

1 1.15

2 1.15

3 1.15

Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se refiere la
serie.

1 1.16

2 1.16

Funcioén por la cual se genera la Serie Documental

1.17

Descripcion del contenido de la serie

1.18

(1.19) Fundamento de la Funcion por la cual se genera la Serie Documental

Leyes Reglamentos Otros

Describir: (1.20)

Términos relacionados con la serie

(1.21)

(1.22) Actividades inherentes a la serie
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. L R ble de Il | L . . .
No. Descripcién de la actividad esponsaC:boe e Actividad coordinada con | Tipo documental producido
1
2
3
4
(1.23) Tradicién documental (1.24) Soporte documental
Original Copia Fisico / Papel Electrénico / Digital

(1.25) Condiciones de acceso a la serie documental

Publica Reservada Afos Confidencial

(1.26) Reservado:

Fundamento Legal

(1.27) Confidencial:

(1.28) Valores documentales (primarios - en los archivos de tramite o concentracion)

Documentos de archivo para la administracion que los ha producido,
relacionado al tramite o asunto que motivé su creacion. Este valor se
encuentra en todos los documentos de archivo producidos o recibidos,
para responder a una necesidad administrativa mientras dure su tramite,
y son importantes por su utilidad referencial para la planeacién y la toma
de decisiones.

Administrativo Justificacion

Pagina 6 de 8



Legal

Justificacion

Valor que tienen los documentos que se conservaran en atencion a las
disposiciones juridicas aplicables en la materia, con la finalidad de
verificar la realizacion de actos, derechos u obligaciones de la
administracion publica. Asimismo, los que sean necesarios en caso de
litigios, o bien por prescripcion.

Articulo 49, Fracciones I, V y VI,
Responsabilidades Administrativas.

de la Ley General de

Fiscal o contable

Justificacion

Fiscal:

Valor que tienen los documentos que pueden servir de testimonio del
cumplimiento de obligaciones tributarias.

Articulos 28, Fraccion Il y 30 del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Contable:

Valor que tienen los documentos que soportan el conjunto de cuentas,
registros de los ingresos, egresos y de los movimientos econémicos del
Instituto.

Apartado 12. Plazos de Guarda y Custodia de la NGIFG004-
Disposiciones aplicables al Archivo Contable Gubernamental.

(1.29) Valores documentales (secundarios - en el archivo histérico)

Informativo

Justificacion

Valor que puede inducir a la investigacion o estudio de cualquier area del
conocimiento (documentos con informacion de personas, cosas, lugares,
objetos, fendmenos, acontecimientos, eventos).

Evidencial o testimonial

Justificacion

Valor que se adquiere con el paso del tiempo, y que considera aquellos
documentos que permitan medir la eficacia de la institucion e informen
sobre las competencias, funciones, estructura, normas de actuacion,
procedimientos, decisiones, planificacion, etc. (Estatutos, Libros, Actas,
Informes, Programas, Proyectos).

(1.30) Vigencia documental (plazos de conservacién de la serie)

En Tramite En Concentracion Vigencia Total
afos afios 0 afios
(1.31) Técnica de Seleccion
Eliminacién Conservacion Muestreo
Justificacion de la técnica de seleccién
(1.32)
(1.33)

Ubicacién fisica de la serie

(1.34) Fechas extremas de la serie

Fecha de apertura Fecha de cierre

Afio de Conclusion de la Causao
Serie Documental (1.35) Motivo (1.36)
. (2.1)

Nombre y cargo de los responsables del area productora
Nombre y cargo del responsable del archivo de tramite del area (2.2)

productora
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Correo electronico del responsable del archivo de tramite (23)
Teléfono del responsable del archivo de tramite 24)
Domicilio (25)

(3.1) Titular del Archivo General del Estado (3.2) Responsable del archivo de tramite

(3.3) Puebla, Pue., ade de.
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