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Introduccién

La valoracion documental es el proceso de analisis para la determinacion de la esencia de los documentos y de su
generacion.

Existen dos instancias para la valoracién documental:

1. La valoraciéon documental primaria es el proceso de andlisis que ayuda a determinar la naturaleza del
documento considerando que existen valores documentales primarios de indole administrativo, contable o
fiscal y legal. Por naturaleza todos los documentos tienen un valor administrativo, pero pueden tener
también valores legales o contables.

Administrativo: Es el valor que poseen los documentos producidos o recibidos por una institucién y sirven como
testimonio de sus procedimientos y actividades.

Fiscal: Es el valor que poseen los documentos que pueden servir de testimonio del cumplimiento de obligaciones
tributarias.

Legal: Es el plazo durante el cual los documentos se conservaran en la institucion para su posible usoy asi certificar
derechos u obligaciones dentro de la administracion publica.

2. La valoracién documental secundaria es el proceso de analisis que ayuda a determinar el destino final de
la documentacién, este proceso transciende cuando se deducen valores secundarios: testimonial,
evidencial e informativo.

Valor evidencial: Es el valor que revela el origen, organizacién y desarrollo de la institucion. El origen operativo que
da vida a una institucion.

Valor testimonial: Refleja la evolucion y los cambios mas importantes desde el punto de vista legal que sufre la
institucion (politicas, reglamentos, procedimientos, decretos, leyes).

Valor informativo: La documentacion histérica por lo regular posee valores informativos en tanto revelan
fendmenos particulares de las instituciones, los cuales pueden aportar un marco de referencia o de actuacién en
algun procedimiento de transcendencia nacional.

Es por ello que la valoracion documental es un proceso intelectual, de analisis, estudio y sintesis que debe realizarse
periddicamente para que se puedan establecer plazos y vigencias documentales, asi como la disposicion
documental y determinar el destino final de la documentacion, sea la baja documental o la transferencia
secundaria.
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Objetivos

Atender lo establecido en los articulos 11 fraccion V, 12, 31 Fraccion V, 51 Fraccion |, Iy I, 52 Fracciones Il y IV de |a
Ley General de Archivos con criterios complementarios de aplicacion interna.

Cumplir eficazy eficiente los procesos relacionados con el analisisy estudio de la documentacion, para determinar
sus valores primarios o secundarios, considerando los aspectos normativos, de uso y frecuencia de consulta de los
expedientes, la transcendencia social de la informacién contenida, el marco de referencia en materia de defensoria
de los derechos humanos, asi como de la doctrina archivistica que establece al ciclo vital del documento como
matriz que da la pauta de tiempos y movimientos para la conservacion documental.

Garantizar que los archivos de la institucion se encuentren valorados para permitir y facilitar la toma de decisiones
con respecto a su destino final y evitar asi la explosiéon documental.

Establecer las vigencias documentales y plazos de conservacion, asi como colaborar con las condiciones de acceso
y transparencia de la documentacion.

Promover la baja documental o las transferencias documentales secundarias.

Realizar la valoraciéon documental constituye una funcidén sustantiva archivistica clave para la eficaz gestién de los
documentos de la institucion.
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PREMISA IMPORTANTE:

LA VALORACION DOCUMENTAL ES EL ESTUDIO QUE
PERMITE ESTABLECER CRITERIOS, VIGENCIAS
DOCUMENTALES, PLAZOS DE CONSERVACION,
DISPOSICION DOCUMENTAL, ASi COMO EL DESTINO FINAL
DE LA DOCUMENTACION.
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Criterios para valoracién documental.
Consideraciones.

Durante el analisis de la documentacidon se deberan considerar los siguientes rubros para realizar la valoracion
documental.

Analisis y Monitoreo de las Secciones y Series documentales.

1. El punto de partida para la determinacion de valores documentales son las fichas técnicas de valoracion,
(elaboradas en CONAPRED en el ano 2017) para el disefio del Catalogo de Disposicion Documental.

2. Se debe revisar el contexto de las series documentales, para conocer el motivo de su existencia (fichas
técnicas de valoracion).

3. Se deberan identificar las series documentales en el Catélogo de Disposicion Documental para verificar sus
plazos de conservacion.

4. |dentificar y analizar los valores primarios de las series documentales, para efectos de su posible descarte
documental y por ende susceptible promocion documental.

5. Identificar y analizar los valores secundarios de las series documentales (testimonial, evidencial e

informativo), asi como sus fines como patrimonio cultural.

Para la identificacidon de valores se debera considerar el ciclo vital del documento de archivo.'

Identificar las tipologias documentales, soportes y volumen (cantidad).

8. Se debera considerar que el estudio de los valores documentales de las secciones y series documentales
tuvo lugar en la etapa de Elaboraciéon del Catalogo de Disposicion Documental del Consejo entre los anos
2015y 2017.2

N o

Andlisis y Monitoreo de las Funciones Institucionales.

9. Se debera realizar un analisis de las funciones y de las areas generadoras de la informacidn, para determinar
y/o descartar la necesidad de conservacién, considerando los beneficios sociales (externos) o
administrativos (internos) de la documentacion.

10. Identificar la frecuencia de uso y consulta de la documentacion

Analisis y monitoreo del Marco Normativo.

1. Se deberan identificar las normativas generalesy especificas que regulan el tramite de baja y transferencias
documentales secundarias, para poder determinar el destino final de la documentacion.

Analisis de la Prescripcion de Valores.

12. Se deberan revisar los plazos de conservacion y las vigencias documentales establecidos en el Catalogo de
Disposicion Documental.

! Articulo 4 Fraccién XIV de la Ley General de Archivos.
XIV. Ciclo vital: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccién o recepcion hasta su baja documental o transferencia a
un archivo historico;

2 Articulos 51,53 y 56 de la Ley General de Archivos.
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13. En caso de que la serie documental contenga valores secundarios se deberan determinar los tipos de estos.
Analisis de las Areas Generadoras.

14. Identificar las Unidades Administrativas y responsables de archivo de tramite.
15. El area generadora de la informacion debera participar e interactuar en la determinacion de valores para el
uso y necesidad de la conservacion de la documentacién que haya prescrito en sus vigencias.

Analisis e Identificacion de los valores secundarios.

16. El analisis de los valores secundarios se realizara desde una triple perspectiva:
-La trascendencia de la documentacion como testimonio.
-La transcendencia de la documentacidn como una evidencia con impacto social.
-La transcendencia de la documentacion como un instrumento informativo que sirva como marco
de referencia y de actuacién en la materia que corresponda.
17. Se deberan considerar la transcendencia de las funciones del area generadora establecidas en las fichas
técnicas de valoraciéon documental.
18. Se deberan considerar el valor testimonial, evidencial e informativo para fines de la investigacion social y
determinar por medio de la valoracion documental su eliminacién o preservacion.

Analisis de la Clasificacion de la Informacion.

19. Determinar el estatus sobre el acceso a la informacion de las series documentales (si contiene datos
personales, informacion reservada, entre otras.).

Desde el punto de vista archivistico y de conformidad al articulo 6 de la Ley General de Archivos, la informacion
gue no posea valor secundario debera promoverse para su baja documental considerando que la misma es
publica por naturaleza, siendo el area generadora de la informacién y de los expedientes que contengan datos
personales, quien tendra la uUltima decisidn de promover o no la baja documental considerando la normatividad
gue rige sus procesos, atribuciones y la vigente en materia de transparencia.

20.Con relacioén al ultimo parrafo la persona Titular de |la Direccion de Asuntos Juridicos debera otorgar asesoria
a las areas generadoras sobre el tema, con la finalidad de la toma de decisiones.

Particularidades:

El analisis de las series documentales y las actividades que conllevan las propuestas y el punto de partida de la
valoracion documental, de conservacion, destino final, transferencia secundaria o baja documental, se debe llevar
a cabo por personal que tenga los conocimientos archivisticos profesionales y las habilidades necesarias para
desarrollar y dar seguimiento a dichas tareas. Puesto que se trata de un proceso intelectual de analisis-sintesis,
donde se aplica la normatividad y la doctrina archivistica para la determinacién y/o toma de decisiones.
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Llenado de informacién: Inventarios de baja documental o transferencia secundaria.

1. El llenado y vaciado de datos tendra el orden por serie documental y subsecuentes anos, respetando los
principios de procedencia y orden original °.
2. Se debera respetar la captura original de los datos para conservar la esencia con la que fue identificado el

expediente.
3. Laclasificacion archivistica deberd ser redactada de conformidad a los criterios archivisticos institucionales,

en los cuales se utiliza la siguiente forma:
Fondo / Seccidn. Serie/ nimero consecutivo de expediente/afiio o fechas extremas, segulin sea el caso.
Criterios Generales.

Para la determinacion del valor de los documentos de archivo con el objetivo de su conservacion en soporte
original, alternativo o a su posible eliminacion se tendran en cuenta los siguientes factores:

-En la mayoria de los casos se priorizaran para conservacion permanente los documentos o expedientes y
series documentales procedentes de las dareas sustantivas que den cuenta del cumplimiento o
implementaciéon de la misién, vision y objetivos institucionales.

- Se priorizaran para la conservacion permanente las series documentales producidas por las areas
sustantivas en el ejercicio de funciones que les son propias y especificas de la institucion.

- Se primaran las series documentales producidas por las areas sustantivas que realizan el seguimiento
completo del procedimiento operativo.

Criterio diplomatico:
-Los documentos originales con firmas autdgrafas y rdbricas originales, sellos, membretes oficiales,
terminados y validados, siempre serdan mas valiosos que las copias.

- Las copias, siempre que se tenga constancia de la conservacion de los originales, son susceptibles de
eliminacion. Esta eliminacion no se considera parte de la valoracion documental, se trataria mas bien de
una simple limpieza dentro del expediente.

3 Articulo 5 Fraccion Il de la Ley General de Archivos.
Il. Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido por los sujetos obligados, para distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar
el orden interno de las series documentales en el desarrollo de su actividad institucional; de la Ley General de Archivos.

Articulo 52 Fracciones a) y b) de la Ley General de Archivos.
a) Procedencia. Considerar que el valor de los documentos depende del nivel jerarquico que ocupa el productor, por lo que se debe estudiar la produccién
documental de las unidades administrativas productoras de la documentacién 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;

b) Orden original. Garantizar que las secciones y las series no se mezclen entre si. Dentro de cada serie debe respetarse el orden en que la documentacién
fue producida; =N
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Criterio de contenido:

-Se priorizaran de valoracién secundaria los documentos o expedientes y series documentales que
contengan informacidén sustancial para reconstruir la historia institucional, sobre acontecimientos de un
periodo cronoldgico concreto que reflejen una referencia a la investigacion, a la consulta o a la defensoria
de los derechos humanos. #

-Se priorizaran de valoracién secundaria los documentos y series que contengan informacion en forma
oficial. Los documentos y series documentales que contienen informacion que se encuentra duplicada o
recapitulada en otros documentos o series documentales de cuya existencia se tenga constancia son
susceptibles de eliminacion.

Criterio de utilizacion:

-Los expedientes que carecen de valores documentales secundarios: testimonial, evidencial e informativo
Nno seran considerados para una transferencia documental secundaria; si para el proceso de Baja
Documental.

-Se priorizaran los documentos y series documentales que durante la etapa activa y semiactiva de su ciclo
vital han sido objeto de demanda frecuente de manera general por la institucién y de manera particular
por el drea generadora, de consulta de referencia y/o forme parte de la consulta o investigacion del proceso
por parte de la ciudadania en general.

-Se priorizaran los documentos y series documentales que, por su origen, periodo cronoldgico que abarcan
o contenido se espera que sean objeto de consulta por parte de personas usuarias potenciales.

-Los documentos y series documentales cuyo estado de deterioro imposibilite su utilizacion y recuperacion,
0 cuyo interés con fines de investigacion histérica no justifique su restauracién son susceptibles de ser
eliminados.

-Los documentos y series documentales cuyo interés y utilizacion con fines de investigacion no justifique el
coste de conservacion son susceptibles de ser eliminados.

Una vez enumerados los anteriores criterios, se pueden identificar las prioridades del muestreo de conservacion
selectiva del 5% por parte del area generadora las cuales deben establecerse con las siguientes bases:

- Preferencia del original sobre el duplicado.

- Preferencia del soporte menos voluminoso.

- Preferencia de las series documentales sustantivas u operativas.

- Preferencia de la serie mas completa, en relacion con la informacion que contiene.

- Difusion de los inventarios de transferencia documental secundaria a las areas generadoras.

4 Articulo 1 del Acuerdo por el que se establecen diversas acciones para la transferencia de documentos histéricos que se encuentren relacionados con
violaciones de derechos humanos y persecuciones politicas vinculadas con movimientos politicos y sociales, asi como con actos de corrupcidon en posesion

de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal. =N
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MARCO NORMATIVO:
Ley General de Archivos. DOF 15 de junio de 2019.
Reglamento de la Ley Federal de Archivos. DOF 13 de mayo de 2014.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Ejecutivo Federal. DOF 04 de
mayo de 2016.

ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico. DOF 15 de mayo de 2017.

ACUERDO por el que se establecen diversas acciones para la transferencia de documentos histéricos que se
encuentren relacionados con violaciones de derechos humanos y persecuciones politicas vinculadas con
movimientos politicos y sociales, asi como con actos de corrupciéon en posesion de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal. DOF 28 de febrero de 2019.
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TERMINOLOGIA

Administracion de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir y controlar
la produccion, circulacion, organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino final de los documentos de
archivo.

Archivo: Conjunto orgdnico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por los
sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

Archivo administrativo actualizado: Aquél que permite la correcta administraciéon de documentos en
posesion de los poderes Ejecutivo, Legislativo, Judicial, de los 6rganos constitucionales auténomos de los tres
ordenes de gobierno.

Archivo contable original: Conjunto de documentacién original justificativa, comprobatoria y de soporte del
ingreso y/o gasto publico federales, que afectan la Hacienda Publica Federal, asi como de documentos que
sustenten registros patrimoniales de ingreso y gasto, sin efecto presupuestario, y los autorizados en casos
excepcionales o extraordinarios por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Archivo de concentracién: Unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta es
esporadica por parte de las unidades administrativas de los sujetos obligados, y que permanecen en él hasta
su destino final.

Archivo de tramite: Unidad responsable de la administraciéon de documentos de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

Archivo histérico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar, organizar, describir,
conservary divulgar la memoria documental institucional, asicomo la integrada por documentos colecciones
documentales facticias de relevancia para la memoria nacional; o cultural en poder de particulares.

Area coordinadora de archivos: La creada para desarrollar criterios en materia de organizacion,
administracion y conservacion de archivos; elaborar en coordinacion con las unidades administrativas los
instrumentos de control archivistico; coordinar los procedimientos de valoraciéon y destino final de la
documentacion; establecer un programa de capacitacion y asesoria archivisticos; coadyuvar con el Comité
de Informacion en materia de archivos, y coordinar con el area de tecnologias de la informacion la
formalizacion informatica de las actividades arriba sefaladas para la creacion, manejo, uso, preservacion y
gestion de archivos electrénicos, asi como la automatizacion de los archivos.

Area generadora de la documentacién: Corresponden a las dreas que por sus funciones llevan a cabo la
operacion contable, ya sea de la Dependencia, Ramo, Poder, Organo Auténomo o Entidad Paraestatal.
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Baja documental: Se refiere a la eliminacién, ante el Archivo General de la Nacién y en su caso ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores histoéricos.

Caratula: Guarda frontal del expediente donde se estableceran los elementos minimos para describir su
contenido.

Catalogo de disposicion documental (CADIDO): Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o
confidencialidad y el destino final.

Ciclo vital del documento: Etapas o fases por las que sucesivamente atraviesan los documentos desde su
creacion en el Archivo de Tramite (fase activa), su conservacion temporal en el Archivo de Concentracion (fase
semiactiva), hasta su disposicion final, siendo esta su conservacion permanente en un Archivo Historico (fase
inactiva) o su eliminacion. El ciclo vital, se concibe bajo el concepto de control y seguimiento de todo el
proceso archivistico que comprende las diferentes fases, mismas que se basan en los valores y vigencias
documentales.

Clasificacion archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con base en
la estructura funcional de los sujetos obligados.

Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la preservaciony
la prevencion de alteraciones fisicas de la informacion de los documentos de archivo.

Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo
con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Datos personales: La informacion concerniente a una persona fisica, identificada o identificable, entre otra,
la relativa a su origen étnico o racial, o que esté referida a las caracteristicas fisicas, morales o emocionales, a
su vida afectiva y familiar, domicilio, nUmero telefdonico, patrimonio, ideologia y opiniones politicas, creencias
o convicciones religiosas o filoséficas, los estados de salud fisicos o mentales, las preferencias sexuales, u otras
analogas que afecten su intimidad.

Destino final: Seleccion de los expedientes de los archivos de trdmite o concentracion cuyo plazo de
conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo histérico.

Documento de archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido,
manejado y usado en el egjercicio de las facultades y actividades de los sujetos obligados,
independientemente del soporte en el que se encuentren.

Documento histérico: Aquél que posee valores secundarios y de preservacién a largo plazo por contener
informacion relevante para la institucion generadora publica o privada, que integra la memoria colectiva de
México y es fundamental para el conocimiento de la historia Nacional.
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Expediente: Es la unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su uso corriente, o
durante el proceso de organizacion archivistica, porque se refieren al mismo tema, actividad o asunto. El
expediente es generalmente la unidad basica de la serie.

Explosion Documental: saturacion excesiva de documentacion innecesaria como es el caso de borradores,
copias fotostaticas, etc.

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia o entidad, con cuyo
nombre se identifica. La organizacion del fondo documental refleja la estructura o las funciones de la entidad
generadora.

Funciones Comunes (C): Aquellas acciones administrativas genéricas que sirven de apoyo para el ejercicio
de las competencias de cualquier entidad (asuntos juridicos, recursos humanos, recursos financieros,
organizacion y presupuestos, entre otras).

Funciones Sustantivas (S): Desarrollan la mision de la entidad y constituyen su razén de ser, haciéndola
diferente de cualquiera otra (calidad y educacion en salud, promocion de la salud, vigilancia epidemioldgica,
trasplantes, transfusion sanguinea, bioética, entre otras).

Guia simple de archivo: Esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos de un
sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion
archivistica y sus datos generales.

Informacion: La contenida en los documentos que los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran,
transformen o conserven por cualquier titulo.

Informacion confidencial: |. La entregada con tal caracter por los particulares a los sujetos obligados, de
conformidad con lo establecido en el Articulo 19 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental, y Il. Los datos personales que requieran el consentimiento de los individuos para su
difusion, distribucion o comercializacion en los términos de la citada Ley. No se considerara confidencial la
informacion que se halle en los registros publicos o en fuentes de acceso publico.

Informacion reservada: Aquella informacion gue se encuentra temporalmente sujeta a alguna de las
excepciones previstas en los Articulos 13 y 14 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental.

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivoy
que permiten su localizacion (inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja
documental (inventario de baja documental).

Muestreo archivistico: Técnica de la Valoraciéon Documental, que consiste en elegir expedientes de prototipo
de una cierta proporcion de documentos, en representacion de un conjunto, en funcién de algunas de sus
caracteristicas y conforme a criterios sistematicos (numeéricos, alfabéticos, topograficos) o cualitativos, como
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una necesidad de conservar parte de un conjunto de documentos en los que se encuentra informacion con
posibilidades de utilidad para la investigacion.

Patrimonio documental de la Nacién: Documentos de archivo u originalesy libros que por su naturaleza no
sean facilmente sustituibles y que dan cuenta de la evolucidn del Estado y de las personas e instituciones que
han contribuido en su desarrollo, o cuyo valor testimonial, de evidencia o informativo les confiere interés
publico, les asigna la condicion de bienes culturales y les da pertenencia en la memoria colectiva del pais.

Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite, de concentracion
Y, €n su caso, histérico. Consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su caso, el término
precautorio y periodo de reserva que se establezca de conformidad con la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Seccidén: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada dependencia o entidad de
conformidad con las disposiciones legales aplicables. La Seccion es el conjunto de documentos relacionados
entre si, provenientes de una unidad administrativa especifica y sustantiva que esta generando los
documentos.

Serie: Division de una seccion gque corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de
una misma atribucion general y que versan sobre una materia o asunto especifico. También se define como
el conjunto de expedientes de estructura y contenido homogéneo, relacionados a asuntos o materias
similares o que responden a una tipologia especifica.

Sistema de datos personales: El conjunto ordenado de datos personales que estén en posesioén de un sujeto
obligado.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de
tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de
manera permanente, del archivo de concentracién al archivo historico (transferencia secundaria).

Valor documental: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales,
fiscales o contables en los archivos de tramite o concentraciéon (valores primarios); o bien, evidénciales,
testimoniales e informativas en los archivos histéricos (valores secundarios).

Valoracion documental: 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 les confiere caracteristicas
especificas en los archivos de tramite o concentracién, o evidenciales, 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.

Vigencia documental: 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.
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