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Valoracion documental:

Valoracion: a la actividad que consiste en el andlisis e
identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de
la condicion de los documentos que le confiere caracteristicas
especificas en los archivos de tramite o concentracion (..); con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su

caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicion
documental.

o




f;’i;?, AGUA BIENESTAR
VAL DEL AG

=D

Valores documentales:

Valores documentales: condicion de los documentos que les
confiere caracteristicas administrativas, legales y fiscales en los
archivos de tramite o concentracion (valores primarios), o bien,

evidénciales, testimoniales e informativos en los archivos
historicos (valores secundarios).




Valores primarios

Administrativo: Responde a una necesidad administrativa mientras

dure su tramite, y son importantes por su utilidad referencial para
la planeacion y la toma de decisiones

- Todos los documentos que genera la administracion.
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Valores primarios

Legal: Sirve como prueba ante la ley.

- Contratos

- Actas constitutivas
. Estatutos Organicos
- Amparos




Valores primarios

Fiscal: Sirve como prueba del cumplimiento de obligaciones
tributarias.

. Documentos de inversion
- Activos fijos
. Obras publicas




Valores primarios

Contable: El que tienen los documentos que pueden servir de

explicacion o justificacion de operacion destinadas al control
presupuestario.

- Facturas
- Comprobantes de gastos
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Valores secundarios

Evidencial: Es el que poseen los expedientes por constituir una
prueba irrefutable de los derechos y obligaciones
imprescriptibles de las personas fisicas o morales que hayan
tenido relacion con el sujeto obligado.
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Valores secundarios

Informativo: Es el que poseen los expedientes generados por los
sujetos obligados que aportan datos Unicos y sustanciales como
fuentes primarias para la investigacion y que revelan los hechos
soclales relevantes relacionados con la actividad institucional.
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Valores secundarios

Testimonial: Es la utilidad permanente de aquellos expedientes
que reflejan los origenes y desarrollo del sujeto obligado, sus
facultades, funciones, estructura organizacional, normas vy

procedimientos, asi como su evolucion y cambios mas
trascendentes.
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Vigencia documental

Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene
sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de

conformidad con las disposiciones juridicas vigentes vy
aplicables.
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Plazo de conservacion:

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

Plazo de Plazo de
conservacion conservacion
3 al0o
ANOS
Para documentacion con Para documentacion con
valor administrativo valor legal

los plazos de
conservacion los
estipulan los sujetos
obligados de acuerdo
con el tipo de documento
que se genere.




Plazo de conservacion:

Plazo de
conservacion

Para documentacion con
valor fiscal

De acuerdo con
Norma de Archivo
Contable Gubernamental
(Punto 8, inciso b)
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Plazo de
conservacion

Para documentacion con
valor contable

De acuerdo con
NMorma de Archivo
Contable Gubernamental
(Punto 8, inciso a)
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Metodologia para elaborar el }
Catalogo de Disposicion )
Documental




Etapas para la elaboracion del Catalogo de Disposicion
Documental

+ |dentificacion

B Consiste en la investigacion y andlisis de las
caracteristicas de los elementos esenciales que
constituyen la serie documental, la funcién, el sujeto

Analisis institucional

"
o

productor y el documento de archivo

Disposiciones legales

Estructura interna y funciones

Normas

Manuales de procedimientos




Ficha Técnica de Valoracion Documental

Al instrumento
que permite
identificar,
analizar y
establecer el
contexto y
valoracion de
la serie
documental.
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Etapas para la elaboracion del Catalogo de Disposicion
Documental

« Valoracion

Consiste en el analisis y la determinacion de los valores primarios y
secundarios de la documentacién, para fijar sus plazos de acceso,

transferencia, conservacion o eliminacion

Valores primarios Valores secundarios

[ Valoracién primaria ] Valoracién secundaria
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Grupo Interdisciplinario =
4 )
- En cada sujeto

obligado debera
existir un grupo
interdisciplinario, que
es un equipo de Establecer de valores documentales
profesionales de Ila

misma institucion. — =
Establecimiento de plazos de conservacion

Articulo 50 de

Elaborar las fichas técnicas de valoracion

la LGA
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Etapas para la elaboracion del Catalogo de Disposicion
Documental

« Regulacion

En esta etapa se elaborara e integrara el Catalogo de disposicion documental
en los formatos establecidos, determinando con toda claridad los plazos de
conservacion y las técnicas de seleccion
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Elementos del Catalogo de Disposicion Documental

Introduccion o presentacion

Se explicara el contexto institucional y contendra la siguiente leyenda:

El presente Catalogo de Disposicion Documental anula o reemplaza todas y cada una de las versiones
anteriores a este

Objetivo General

Marco Legal
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Elementos del Catalogo de Disposicion Documental

Textos 0 anexos

Aquellos que sustenten el proceso de elaboracién, incluyendo las fichas Técnicas de Valoracion Documental

Registro de todas las series
documentales

Hoja de cierre

Debera incluir la siguiente leyenda vy, al final, los nombres y firmas del o la
Responsable del Area Coordinadora de Archivos y el Grupo
Interdisciplinario:

El presente Catalogo de Disposicion Documental consta de ___ secciones y ___ series

documentales, mismas que establecen su valor documental, vigencia documental, plazos
de conservacion y destino final
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Etapas para la elaboracion del Catalogo de Disposicion
Documental

e Control

Es la dltima fase y consiste en validar y aplicar el Catalogo de
Disposicion Documental

Recabar firmas de los |
LR T e Remitir el Catdlogo al Archivo General de la Nacién Difundir ef Catalngay

para su registro y validacidn establecer los mecanismos

mediante el Coordinador de archivos de la para su perma nente

Aprobar y validar el Catalogo, por dependencia o entidad
parte de la Coordinacién de
Archivos

actualizacion.
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Elementos del Catalogo de Disposicion Documental

Seccion

Vigencia documental

Técnicas de seleccion Observaciones

_
Codigo Valor documental Eliminacion
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‘ ALF I AT, AC, Total L Conservacion

Muestreo




#

N

s

; i
Tk
LY

[
—

=,

c

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

AGUA BIENESTAR

CODIGO NIVELES PLAZOS DE CONSERVACION SERIODO
VALORACION ENCIAS (AROS) TECNICAS DE SELECCION | opgrpya DE | INFORMACION
VIGENCIAS CIONES |RESERVA|CONFIDENCIAL
SECCION ¥ SERIES DOCUMENTALES | PRIMARIA PP
-1 L F AT AT TOTAL ELIM.| CONSERY. | MUESTREDO

=eXFEDIEMTE '|:|H|C-'L_.| D=

Y3 |eemsonaL . ! @ 0 " .
AEGISTRO Y COMTROL DE

4G4 FRESLUIFLIESTOS YW FLAZAS A 3 7 1o A
HNOMIMNA DE PAGD OE

4C.5 PERSOMAL x x 2 3 5 x
RECLUTAMIEMNTC Y

€8 lem Eccion DE PERSONAL X 1 2 3 X X
IDEHTIFIEAC-_H:IH Y

4C. T ACREDITACIKON DE FPERSOHNAL k4 1 2 3 x x
CONTROL DE ASIETENCLA
(VACACIONES, DESCAMNSOS Y

Mt LICEMNCIAS, INCAPACIDADES, ® ! * = * *
ETC.)

4,10 |DESCUENTOS X 1 2 3 X

4011 ESTIMULDS ¥ RECOMPEMNESAS % i 2 3 X

- EVALUACKMES Y

AC2 | opomMOCIONES X 1 2 3 X
EVAL UASIOM DEL

42 14 DESEMPEND DE SERVIDORES x 1 2 3 x
DE MANDO
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FUNDAMENTOS

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General de Archivos.
Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica con Sentido Social y Buen Gobierno del Estado de
Oaxaca.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos aprobados por el Consejo Nacional de

Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales. (publicados el 4 de mayo del
ano 2016, en el Diario Oficial de la Federacion).
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:GRACIAS POR SU ATENCION!

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS DE LA COMISION ESTATAL DEL AGUA
PARA EL BIENESTAR




