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Al instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base
en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado; de esta

manera,

los documentos se reunen en agrupaciones naturales

llamadas fondo, seccion, serie, expediente y unidad documental.
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Fichas Tecnicas de Valoracion Documental (FTVD)

[ CODIGOS DE LAS SECCIONES COMUNES
CZ) SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA DESCRIPCION
LL Legislacion
; Asuntos Juridicos
‘CZ) CLAVE SECCION Programacion, Organizaciéon y Presupuestacion
(—) 4C Recursos Humanos Recursos Humanos
&) 8C Tecnologias y Servicios de la Informacion Recursos Financieros
I(',)J 12C Transparenciay Acceso a la Informacién Recursos Materales y Obra Pablica
Servicios Generales
Tecnologias y Servicios de la Informacion
CLAVE SERIE Comunicacién Social
LL| 4C.22 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de Control de Auditoria de Actividades Publicas
nd areas administrativas : : : —
LLJ Programacion, Informacién, Evaluacién y Politicas
12C.4 Unidades de enlace
SFP-DGTVC-4C.22/01-L1-2022
Area - : e Numero de . Afio de
Fondo Seccion Serie Subserie ) Legajo
productora expediente apertura
Clasificacion Archivistica Ordenacion
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VALORES DOCUMENTALES

Primarios: Administrativo, legal, fiscal
contable

Secundarios: informativo, testimonial,
evidencial

PLAZOS DE CONSERVACION

El tiempo que permanecen los documentos
en cada unidad de archivo

Vigencia documental + término precautorio +
plazo de reserva [LGTAIP)

DISPOSICION DOCUMENTAL

Seleccion para Baja [eliminacion), o
transferencia y conservacion

Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)
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Establece los valores: A-Administrativo, L-
Legal y F-Fiscal.

Las vigencias y plazos de conservacion
documentales en anos: A de T-Archivo de
Tramite, A de C-Archivo de Concentracion,
TOTAL-Completa.

La Tecnica de seleccion de cada una de las
series documentales: eliminacidon (E),
conservacion (C) y muestreo (M).
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VALORES DOCUMENTALES

.

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

Legal

El que pueden tener los documentos para servir como prueba ante
la Ley

Fiscal

El que tienen los documentos que pueden servir como prueba del
cumplimiento de obligaciones tributarias.

Contable

El que tienen los documentos que pueden servir de explicacién o
justificacion de operaciones destinadas al control presupuestario.

Al registro general y sistematico en el que se establecen, en

concordancia con el cuadro general de clasificacion archivistica,
los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de

conservacion y la disposicion documental.
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Fichas Tecnicas de Valoracion Documental (FTVD)

Es el instrumento que permite concentrar informacion para
cada serie documental, sefiala expedientes y documentos
generados de una funciobn o atribucion institucional,
proporciona una estimacion de valores documentales
primarios y secundarios, refleja sus condiciones de acceso

(publico, reservado, confidencial) asi como sefalamientos a . Estructura organica u
los tiempos de guarda en los archivos de tramite, organigrama vigente.
concentracion e  historico desde la perspectiva de los . Decreto de creacion.
productores, es decir, de Ilas areas generadoras de la . Manual de procesos y

procedimientos.
Marco juridico que aplica.
Manual de organizacion.

documentacion

« Permite analizar y determinar los valores de los documentos y
su disposicion final.

« Es el sustento para construir el Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO).




FichasTecnicas de Valoracion Documental (FTVD)

Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

1.Codigo de la serie

Nombre de la serie

2.Codigo de la subserie

Nombre de la subserie

3.Descripcionde la serie.

4. Marco Juridico que fundamenta la serie.

Mencionar el nombre del procedimiento (de acuerdo al Manual de Procedimientos)

5. Actividades inherentes a la serie.

Describir el procedimiento que refleja los tipos de documentos que se producen en cada una de las tareas del proceso para conformar el expediente tipo.
6. Palabras claves relacionadas con la serie

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los asuntos a los que se refiere la serie.
8.Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los asuntos a los que se refiere la serie.
9.Valores documentales: Administrativo, Legal, Fiscal o contable (justificacion)

10. Plazos de conservacion : Tramite, Concentracion, Total (justificacion)

11. Técnicas de seleccion de la serie: Eliminacion, Conservacion o Muestreo (Justificacion).

12. Condiciones de acceso a la informacion: Publica, Reservada o confidencial.

13. Fechas extremas de la serie documental:

14. Aio de conclusion de la serie: Esta serie documental, contintia vigente.

15. Nombrede la unidad administrativa:
16. Nombre del area productora:
17. Nombrey puesto del responsable del area productora:
18. Nombrey puesto del responsable del archivo de tramite de la Unidad administrativa o del area productora:
19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa o del area productora:
20. Correo electronico del responsable de archivo de tramite de la unidad administrativa o del area productora:
21. Domiciliode la unidad administrativa:
Validacion de las Fichas técnicas de valoracion documental.
Integrantes del grupo interdisciplinario



SECRETARIA

‘ DE LA FUNCION
CHIHUAHUA PUBLICA

nnnnnnnnnnnnnnnnn

Juntos Sipodemos

} CHIHUAHUA

oooooooooooooo

L % Juntos Sipodemos

@ 3C.1.1 Disposiciones en materia de Recurses Financieros y Contabilildad Gubernamental
E@ 5C.1.2 Disposiciones en matena de Recursos Financieros y Contabilildad Gubernamental
@ 3C.1.3 Disposiciones en materia de Recurses Financieros y Contabilildad Gubernamental
E@ 5C.3 Gastos o Egresos por Partida Presupuestal

@ 3C.13 Transferencias de Presupuesto

E@ 5C.16 Ampliaciones del Presupuesto

@ 5C.20 Compras directas

E@ 5C.27 Fondo Rotatorio (Revolvente) Estatal

E@ 6C.4 Adquisiciones

E@ 6C.14 Registro de Proveedores y Contratistas

@ 6C.1T Control de Bienes Muebles

E@ 6C.23 Sesiones del Comité de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios

@?C.S Servicios de Seguridad y Vigilancia

E@ TC.13 Control de Parque Vehicular

[0Z) 7C.17 Proteccién Civil

E@ 10C.15 Entrega recepcién por inicio o conclusion de encargo de los Servidores Publicos
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VALORES
DOCUMENTALES
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Criterios

 Antes de exponer los criterios para asignar valores documentales, es
necesario mencionar que éstos no son excluyentes entre si.

« ESto es que una misma serie documental puede tener uno o varios
valores primarios o secundarios.

 Asi, para determinar si una serie posee unos valores u otros, es necesario
analizar si ésta cumple con ciertas condiciones asociadas a cada valor.
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A. Valores primarios

 En la siguiente tabla se presentan los criterios para evaluar una serie
documental a fin de determinar el tipo valor primario que posee, lo cual
permite a su vez establecer su plazo de conservacion, atendiendo al marco

legal aplicable y a las necesidades administrativas e informativas de la

unidad administrativa responsable.
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Valor
Criterio®
documental

Administrativo

Documentos de archivo generados o recibidos por las unidades
administrativas del Banco en ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones.

Documentos que cumplen al menos con una de las siguientes condiciones:

e Sustentan derechos u obligaciones de la institucion o un tercero.

e Cuentan con un término de prescripcion especifico, asignado mediante
mandato juridico (decretos, acuerdos, cédigos, leyes, entre otros) donde

e Son necesarias para determinar el registro contable de transacciones,
transformaciones internas y otros eventos.

e Soportan el conjunto de cuentas de ingresos, egresos, activo, pasivo y
capital contable de la institucion.

3 Criterios basados en Instructivo para la

Legal se determina su vigencia. elaboracion del Catdlogo de Disposicidon
e Forman parte de procesos judiciales o procedimientos administrativos Documental, AGN y Ramirez Deledn, José
llevados en forma de juicio. Antonio.
e Contienen disposiciones emitidas por la institucion.
Documentos que cumplen al menos con una de las siguientes condiciones: Metodologia para la valoracion y disposicion
Fiscal e Son requeridos por la autoridad en materia tributaria. documental: aspectos tedricos e
e Son necesarias para dar cumplimiento a obligaciones fiscales. instrumentales, 2a. ed., Instituto Nacional de
e Son evidencia del cumplimiento de obligaciones fiscales. Transparencia, Acceso a la Informacion vy
Documentos que cumplen al menos con una de las siguientes condiciones: Proteccion de Datos Personales (INAI) y
e Contienen informacién contable o financiera necesaria para conducir Archivo General de la Nacion (AGN).
negocios actuales o futuros.
e Sirven de evidencia de transacciones, transformaciones internas y otros
Contable eventos.
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PUBLICA
Valor documental y vigencia
Fondo: FOPE17 Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia del Estado de Veracruz
Valor documental |Definiciéon Ejemplos Archivo en Tramite |Archivo de Vigencia
Concentracion
Administrativo Son aquelios slabarados, recbidos y conservados por cada &rea en  |Oficio 2 6 3 aflos 4 6 5 afios Su periodo mdximo
funcién de |a organizacion, procedimientos, aclividades o acciones, Memorando Circular de conservacion es
devivadas de las alribuciones delegadas a la misma en pasticular y en Jinformes Curriciuium de 7 adfios.
las dependencias en general, por disposicdn legal, y que ademas. no |Vilae Planes de
tiernen valor legad o contable trabajo
Programas
Correspondencia emiada y recibida
Reportes
Bitacoras, etc
Legal Los documentos con valor legal o pri&co. los que se recban y'o |Ordenes de Aprehension Gacelss Duranle su 10 afos Se conservardn por
conservan en o sjercicio de derechos u obligacionss regulados por el |Oficiales Actas desahogo wun periodo de 10
Derecho relativo a la maleria de gue se trate 0 Que sicvan de Administrativas Actas de afos, posterioves a
lestimonio ande ka Ley. Se conservardn en of Archivo de Tramete (en  |Entega-Recepcon investigacones su desahogo
el &rea) durante a vigencia def asunto o desahogo del mismo. Ministeriales Convenios
Contratos Actas
de Acuerdo Causas Penales
Resolucones Juicios
Fiscales, Cwiles, etc
Fiscal y Contable El documento con valor fiscal o contable, consiste an libros de Facturas 2 ahos 3 afos Se conservardn por
contabiidad, regstros contables, documentos contabilizados o de Notas wun periodo de § afos
afectacion contable, comprobatornios y justificatorios del ingreso y del [Recibos
garsto pdblico; asi como todos los aulorizados por la Secretaria de Cheqgues
Finanzas y Planeacion. Los aorignales deben ser custodiasdos por &a Contratos
Unidad Administra$va. Pedidos Ordenes
de Pago
Cuentas por pagar
Sujetos a comprobar
Pdlizas en general
Auditorias y revisiones diversas
Cuentas por liquidar =in analizas 12 afos 3 afos 15 adios
Comprobacion original de la radicacdon 6 afios 6 sfos 12 afios
otorgada, no ermiada a s unidad administrativa,
para su registro contable
Hay documentios que pueden lener dos 0 mas valores
Los expedientes de personal =on consderados documenlos de cardcler Confidencial y gueda a dsposicion de |a Subdrecaon de WMinimo un 350
Recursos Humanos determinar su Baja Definitiva después de fa
conclusién de I

refacidon laboral por
bajs, defuncién o
retiro voluntario

Para |a determanacidn de archivos con “Valor Histdnco™ e contendo del expedienis debers reflejar acciones, acthvidades, procadimeentos y procesos de cardcter sustantivo. Para o antenor, cada area
generadora determinard gué documentos pudieran tener “valor histdnco™ indicandolo en el farmalto con &l que se remitan los documentos a ka Oficina de Custodia de Documentacan y entregando por separado

dichos documentos.
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B. Valores secundarios

« Para evaluar si una serie posee valores documentales secundarios es necesario tomar como
punto de partida los criterios generales que a continuacion se exponen; sin embargo, conviene

mencionar que €éstos no son determinantes.

« Deberan considerarse también elementos particulares de analisis tales como:
- el caracter de su funcion (comun o sustantiva),
- la existencia de algun grado de duplicidad con otros documentos

- la suficiencia de su contenido para reflejar la realizacidon completa de un procedimiento, entre

otros elementos.
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Tipos de Valores Secundarios

Evidencial, Testimonial, Informativo y algunos autores hablan del valor cultural

Valor Evidencial

Refleja el origen, organizacion y desarrollo de la institucion
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Valores secundarios
Valor
Criterio®

N

Se considera que una serie puede contar con valor testimonial si contiene
documentos que son evidencia de las facultades, competencias o funciones
de la institucién y que, ademas, cumplen con al menos una de las siguientes
condiciones:

e Permiten conocer y reconstruir la evolucion de la organizaciéon y

Testimonial . " —
estructura interna institucional.
e Permiten conocer los procesos de elaboracion de legislacion y
normatividad del organismo.
e Son evidencia del ejercicio de atribuciones sustantivas de la institucion.
Se considera que una serie puede poseer un valor informativo
(independientemente del valor testimonial que pudiera tener) cuando
contiene informacion exclusiva, es decir, que no se encuentre en otras
fuentes externas accesibles.
Informativo Ademads, debe tomarse en cuenta que los documentos cumplan con al

menos una de las siguientes condiciones:

e Contienen informacion util sobre un acontecimiento, institucion o lugar,
sin necesariamente ser evidencia de los hechos a los que se refieren.

e Contienen informacion en forma sintética, es decir, condensada.
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C. Destino final

* Dependiendo de la presencia o ausencia de valores secundarios en

una serie documental, aplicara

« Un destino final especifico, el cual se ejecutara una vez que expire el

plazo de conservacion gque corresponda.




D D Gl

e i

£ e CHIHUAHUA
ol 7S]

m GOBIERNO DEL ESTADO

Y * t
L LY LR sipodemos

GOBIERNO DEL ESTADO

Juntos Sipodemos

SECRETARIA
DE LA FUNCION
PUBLICA

El destino final puede ser:

Eliminacion

« Se refiere a la destruccion de todos los documentos de una serie cuando
hayan cumplido con su plazo de conservacion, debido a que ésta carece de
valores secundarios. Tratandose de documentos que contengan datos
personales, para la supresion correspondiente deberan atenderse los principios

de irreversibilidad, seguridad, confidencialidad y proteccion al ambiente,

previstos en las disposiciones aplicables.
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« Se refiere a la transferencia al archivo historico de todos los documentos
de una serie a fin de preservarlos permanentemente. Este caso
corresponde tipicamentea documentos que reflejan decisiones tomada en
los mas altos niveles de la institucion, o que permiten reconstruir la

evolucion de la organizacion y de su estructura interna, asi como los

procesos de elaboracion de normatividad y sustantivas
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Conservacion selectiva (muestreo):

Se refiere a la transferencia al archivo histérico de aquellos documentos de la
serie que posean valores testimoniales o informativos de relevancia para la
memoria institucional y a la eliminacion de aquellos que carezcan de dichos

valores, o bien que pertenezcan a conjuntos de documentos repetitivos o

cotidianos de poco valor individual.
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