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. INTRODUCCION

Las Ficha Técnica de Valoracidn Documental [FTVD] es el instrumento técnico para la identificacion de series documentales
que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental de los Sujetos
Obligados de la Ley General de Archivos, que deriva en una correcta valoracion documental asegurando la conservacion en
el largo plazo de fos documentos de archivo que son esenciales en las instituciones, asi como para determinar el ciclo vital

de los documentos, evitando la explosion documental y facilitando el acceso a la informacion.

Es por lo que el Area Coordinadora de Archivos de Servicios de Salud del Instituto Mexicano del Seguro Social para el
Bienestar (IMSS-BIENESTAR), presenta el Plan de Trabajo para la elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental,

de conformidad con el Articulo 51 de 1a Ley General de Archivos.

IIl. OBJETIVO

Aplicar las herramientas metodolégicas y normativas que permitan la identificacion de los elementos que constituyen la serie
documental, la funcion, el sujeto productor y el documento de archivo, asf como analizar los valores primarios y secundarios
para fijar sus plazos de conservacion y destino final, que se reflejardn en las Fichas Técnicas de Valoracién Documental con
la finalidad de elaborar e implementar el Catdlogo de Disposicién Documental de Servicios de Salud del Instituto Mexicano
del Seguro Social para el Bienestar (IMSS-BIENESTAR), que asegure la integracion y organizacion de los expedientes de

archivo que las Unidades Administrativas produzcan, usen y reciban, asi como la localizacion y consulta de los mismos.
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Hl. CONCEPTOS

Catalogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistemético que establece los valores documentales, los plazos
de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final de los documentos

de archivo.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Al instrumento técnico que describe la estructura jerdrquica y funcional
documental de un archivo, con base en las atribuciones y funciones del drgano productor, en la que se establece un principio

de diferenciacion y estratificacién de las diversas agrupaciones documentales que conforman el acervo de un ente publico.

Destino Final: A la seleccién sistemdtica de los expedientes de los archivos de tramite o concentracion cuyo plazo de

conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo historico.

Disposiciéon Documental: a la determinacion de reglas o normas, a partir de la valoracién primaria o secundaria para
establecer los plazos de conservacion y los modos de transferencia, de seleccion y del destino final a que deban sujetarse
los documentos a lo largo de su ciclo de vida.

Ficha Técnica de Valoracion Documental: Al instrumento que permite identificar, analizar y establecer el contexto y

Valoracién Documental de la Serie.
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Serie documental: 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.

Valor Primario: Cualidades inmediatas que adquieren los documentos desde que se producen o se reciben en una unidad

administrativa hasta que cumplen sus fines. Estos son de caracter administrativo, legal, fiscal y contable.

Valor Secundario: Condiciones que poseen los documentos como referencia para la realizacion o reconstruccién de las
actividades del sector publico y como testimonio de la memoria colectiva y que por su importancia histérica, cientifica y

cultural deben conservarse en un Archivo Historico. Estas son de caracter evidencial, testimonial e informativo.

Valoracion Documental: A la actividad gue consiste en el analisis e identificacion de los valores documentales; es decir, el
estudio de la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en |os Archivos de Tramite o
Concentracion, o evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer

criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para fa Disposicidon Documental.

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 aplicables.
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del Seguro Social para el Bienestar
@ SERVICIOS PUBLICOS DE SALUD (IMSS-BIENESTAR])

IV. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Dar a conocer la Metodologla para 1a Elaboracion de
1 |Instrumentos de Contro! Archivistico [CGCA Y
CADIDO)

2 Dar a conocer las formatos de Matriz de Funciones y
Fichas Técnicas de Valoracion Docurmental

Capacitar a los Responsables de Archivo de Tramite
2 |en la elaboracion de instrumentos de control
archivistico

IDENTIFICACION

Identificar la estructura interna para detectar las
secciones y series documentales

Analizar las disposiciones normativas gue regulan las
5 |funciones/atribuciones de las Unidades
Administrativas

6 |Requisitar la Matriz de Funciones

VALORACION

Requisitar, a través de mesas de trabajo, las Fichas
Técnicas de Valoracién Documental

Analizar y determinar los valores documentales y
8 |vigencla documental, en reuniones del Grupo
Interdisciplinario
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V. FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

SERVICKOS DE SALUD DEL INSTITUTO MEXICANO
| ‘.J IMSS-BIENESTAR DEL SEGURO SOCIAL PARA EL BIEMESTAR ,I
{IMS5-RIENESTAR]

Fecha de siaboracién:

Ficha Técnica de Valoracion Documental

Ncemibre de In Seccion Documental:

Area de identificacion

Nombre de is Unidad Administrative:
[Direccidn General, Direccion de Area o equivalente).

Nombra del rea:
(Subdireccion, Departarmento o equivalentes).

Area de contexto

L. Codigo de la Serie Nombre de la sarie
jindicar clave y nombre conforme ai cuadro de clasificacion de archivos de 13 dependencia o entidad].

2. Clave de la Subserie Nombre de Is Subserie

|€i elemento 2 salo es requisitade en caso de contar con fundamento especifico que motive 3 creacion de la Subserie documenta’ en caso
contraric, debera colocar M {no aptical).
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3. Funcién/atribucion por la cual se genera [a Serie;

[indicar el articulo, fraccion, incise o numeral con & cual se fundaments la funcion {Serie Documentall]
* acls na de las Series deberd teneT un fundamento legal o normative especifica que sustents y motive la ereacicn de Ia Sene docurmental

3. Funcion por la cual se genera la Subserie:

[ e e————
{indicar el articulo, fraccidn, inciso o numeral con ¢ cual se fundements la funcicn [Subsernie Documenta )
“C ada una de 1as Subsees deberd tener un fundamento legal o Normatvo especific o que sustente y motive 1a Creacian de 13 Subserie
documental.

4. Areas de la misma Unidad Administrativa que intervienen en la generacién, recepcién, trémite y

conclusién de los asuntos o temas a los que se refiere la Serie:
L

»
L ]

{Mo rnas de tres en orden de importancia, grirmero el area de rhayor interrelacion)

5. Areas de otras Unidades Administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas
a los que se refiere la Subserie:
s

[ S— e e —r—— —aw = =

-

{Mo mas de tres en orden de importancia, primero &l area de mMayor interrelacion).

6. Fechas extremas de |a Serie:
Ano Inicial Ano Final

[Anotar los anos extremnos inicial y final de la Sene en su conjunto)

*E| afip inicial <= debe requisitar a partir de cuando 8l Sujeto Obligado tiene la atsibucicn

sEl afio final cole o debe requisitar si el Sujeto Obligado ya perdia la atribucicn y ya no genera mas documentacion, de le contrane, colocar A
{No aplica).
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7. Fechas extremas de la Subserie:
Ano Inicial Ano Final

(Anotar los anas extremos inicial y final de 1a Subserie en su conjunto).

*E| aro inicial se debe requisitar a partir de cuando el Sujeto Obligado tiene {a atnbucidn.

*El afio final solo se debe requisitar si el Sujeto Obligado ya perdio la atribucidn y ya no genera mas documentacian, de lo cortraric, colocar NfA
[No aplical.

8. Documento de conclusion de fa Serie o, en su caso Subserie.

{Solo en el caso de que 1a Serie o, en su caso Subserie se cierre se debera registrar el nombre del documento oficial por el cual pierden la
atribucion).

9, Términos relacionados de la Serie ¢, en su caso Subserie Documental.

e
(Palabras clave gue apoyen la Iocalizacion de asuntos o termas relacionados con la Serie 0, 8n su caso Subserie, no mas de cinco).

10. Breve descripcion del contenido de la Serie o, en su caso Subserie.

—
[Resumen sobre los asuntos o temas que se clasifican en la Serie)

1. Tipologia documental:

- e e ——
(Enlistar los documentos que contiene el o los expedientes de la Serie o, en su €aso Subserie documental).

Tipo de soporte documental:

{indicar el formato en el cual se encuentra contenida la documentacion)

Pagina 9|12




Servicios de Salud del Instituto Mexicano
”‘% —...?—m...ml W — m.lz MIME del Sequro Social para el Bienestar
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12. ;La documentacion que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene datos personales?

si | |No | |

[Anotar una X en e caso que coifesponda)

Lista de datos personales que contiene la serie 0, en su caso subserie:

[De ser afirmativo, listar los datos personales que se contengan €n la serie o subserie]

13. (La documentacidén que genera la Serie o, en su caso Subserie contiene datos personales sensibies?

si | | No | i
(De ser afirmativo, debera aplicarse el Articulo 36, parrafo segundo de la Ley Ceneral de Archivis)

Lista de datos personales sensibles que contiene la serie o, en su caso subserie:

{De ser afirmativo, listar los datos personales sensibles que se contengan en la serie o subserie).

14. Vigencia documental de la Serie 0, en su caso Subserie.

Archivo de Tramite Archivo de Concentracion

Vigencia Total

- (Anotar la vigencia docurnental de la Serie o, en su caso Subserie).
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15. Valores documentales de la Serie o, en su caso Subserie:
Adminliztrativo C—

{Normatviiclad gue indigque =1 plazo de guardal

Lagnl

D

ICisposicion legal, articulo, fraccwon o parrafo donde e senala = tempo o hecho gue deberrmuna el plazo de conzervacion).

Fiscal o contable U

[Mormatividad tecnica & disposicion Iagal, articulo, Traccion o parrafo donoe e senala = nempo o hecho gue detesrmins 21 plazo de
Eanserymcion)

*Urve Serie o, #n 3u caso Subseris pusde contar heste con 3 veloms documsntaies.

Area de responsabilidad de la Serie y, en su caso Subserie propuesta

. Nombre del area responsable dande se [ocaliza [a Serie o, on su caso Subserie:

o ore del area).

17. La Persona Responsable de la Unidad Administrativa de |a Seris o, en su caso Subsarie Documantal:

TROrMENE 3 Cargo] (Enma)

18. La Persona Responsable del Archivo de Tramite de la Unldad adminizstrativa:

{NomMbre y cargoj Am.!._.‘u_
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VI, APROBACION

MARISOL RAMIREZ SERRALDE

COORBHIADORA DE RECURSOS MATERIALES Y
RESPONSABLE EL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
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