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DESCRIPCION ARCHIVISITICA

En relacion a la Ley de Archivos del Distrito Federal, Capitulo IV.- de los procesos
documentales y archivisticos; Articulo 32.- La valoracion documental es el proceso de analisis
mediante el cual se determinan los valores de los documentos.

El valor documental es la condicién de los documentos de archivo, en atencién a su naturaleza
y valores primarios de caracter administrativo, legal o fiscal en los archivos de tramite o
concentracion en razon de sus valores secundarios evidénciales, testimoniales e informativos,
que determinan su conservaciéon permanente en un archivo histérico. La valorizacion de
documentos permite determinar los plazos de guarda o vigencia dentro del Sistema, asi como
determinar su disposicién documental.

Articulo 33.- La disposicion documental es el destino sucesivo inmediato de los expedientes y
series documentales dentro del Sistema Institucional de Archivos, una vez que prescriben sus
valores primarios, administrativos, legales o fiscales, dando lugar a la seleccion de los
documentos de archivo que adquieren un valor secundario o la baja documental o depuracion
de los que no tienen valor secundario o histérico.

Con base en los procesos de valoracion y disposicion documental, que invariablemente
deberan efectuarse dentro de los entes publicos por grupos de valoracion integrados al seno
de su COTECIAD, se integraran los catalogos de disposicién documental y sus instrumentos
auxiliares, tales como el calendario de caducidades, los inventarios de transferencia primaria y
secundaria, asi como los inventarios de baja o depuracién de archivos, con los cuales se
procedera a la seleccion de documentos con valor secundario o histérico o bien a la ejecucién
de los procesos de baja o depuracién documental.

El proceso de valorizacion de los documentos, se fundamenta en el hecho de que los
documentos estan sujetos a un ciclo de vida definido, cuya duracién responde tanto a los
propdsitos que persiguen, como a la permanencia 0 no de ciertos valores primarios y
secundarios segun el area administrativa le dé.

El ciclo de vida de un expediente se inicia en el momento de su creacién, recepcion o
recopilacion. Este pasard por tres fases, que son: activa, semiactiva o inactiva.

En las fases de vida activa, el expediente estard ubicado en el archivo de trdmite del area
responsable, y en su fase semiactiva e inactiva, su depdsito sera en el Archivo de
Concentracion.
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¢Por qué se da de baja un expediente que se encuentra en el archivo de trdmite?

Por qué cumplié su plazo de conservacion en el archivo de tramite, de conformidad al Catalogo
de Disposicién Documental, principalmente se debe analizar el asunto del expediente con
relacién a las atribuciones, funciones y actividades del area generadora.

¢ Qué tipo de informacion contiene, y si tiene algun valor?

Documentos con valor legal (que integran los expedientes)

Se consideran documentos con valor legal los que se reciban y/o conservan en el ejercicio de
derechos u obligaciones regulados por el Derecho relativo a la materia de que se trate o que
sirvan de testimonio ante la Ley.

Los expedientes con documentos originales de caracter juridico o legal seran conservados
generalmente en las areas que los generen.

En cuanto a su conservacion, los expedientes con valor legal o juridico, se tendran en el
archivo de tramite (activo en las areas) durante la vigencia del asunto o desahogo del mismo,
de conformidad al Catalogo de Disposicion Documental.

El expediente que haya sido desahogado o la documentacién que contiene y que haya
concluido su vigencia.

Las areas que, por la naturaleza de sus funciones requieran consultar frecuentemente
documentos con valor legal, podran conservar una copia en su archivo de tramite, la que no se
enviard al archivo de concentracion.

Documentos con valor fiscal o contable (que integran los expedientes)

El archivo contable lo constituye el conjunto de documentos con informacién consistente en
libros de contabilidad, registros contables, documentos contabilizados o de afectacion
contable, comprobatorios y justificatorios del ingreso y gasto publico.

Asi como todos aquellos autorizados por la Secretaria de Finanzas y los originales de éstos los
debera custodiar por el archivo de tramite del area responsable, de conformidad con el
Catalogo de Disposicion Documental.

Los documentos comprobatorios son aquellos que se generan y amparan registros en la
contabilidad y comprueban que ésta:

a. Recibié o proporciond, en su caso, los bienes y servicios que dan origen
(ejemplo: facturas, notas, recibos de honorarios).
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b. Recibi6 o entreg6é efectivo o titulos de créditos (ejemplo: cheques, polizas,
contra-recibos, néminas).

c. Sufrié transformaciones internas o los eventos econdmicos que modificaron la
estructura de sus recursos o de sus fuentes (ejemplo: ajustes presupuestales a
capitulos, conceptos o partidas).

Los documentos justificatorios son las disposiciones legales, que determinan obligaciones y
derechos, y que tienen por objeto demostrar que se cumplié con los ordenamientos juridicos
y/o normativos aplicables a cada operacion registrada (ejemplo: contratos, 6rdenes de pedidos
0 de servicios)

Documentos con valor administrativo (que integran los expedientes).

Los documentos con valor administrativo son aquellos elaborados, recibidos y conservados por
cada area en funcién de la organizacion, procedimientos, actividades o acciones derivadas de
las atribuciones delegadas a la misma en particular y en la dependencia en general por
disposicién legal, y que ademas no tienen valor legal ni contable.

Son de indole variada y por tanto, su vigencia en activo esta supeditada a la gestién del tramite
gue del documento se derive. Su conservacion en archivos de tramite o su transferencia al
archivo de concentracion depende basicamente del desahogo de asuntos o de la frecuencia y
consulta diaria y tomando en cuenta el Catalogo de Disposicion Documental.

Documentos con dos 0 mas valores (que integran los expedientes).

Existen documentos que pueden tener a la vez en el transcurso de su gestion, dos o mas
valores, ejemplo: contratos (valor legal o fiscal), autorizaciones, permisos o licencias
(administrativo, legal o fiscal); afincamiento de responsabilidades (juridicos y en ciertos casos
fiscal): expedientes de personal en areas de recursos humanos (administrativo y legal).

Como criterio general en la conservacion de este tipo de expedientes, se debera tomar en
cuenta el Cuadro General de Clasificacidon Archivistica y el Catalogo de Disposicion
Documental

Documentos con valor historico
La documentacioén con valor histérico debe ser rescatada, organizada y conservada en un

archivo historico desde el momento en que ya no tiene utilidad institucional y su aportacién es
fundamental para la memoria de la Administracion Publica del Gobierno del Distrito Federal.

Corresponde al Sujeto Obligado, a través del Archivo de Concentracion de la Jefatura de
Unidad Departamental de Servicios Generales, rescatar y custodiar documentos con valor
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historico, asi como observar y hacer cumplir los criterios especificos, emitidos por el Comité
Técnico Interno de Administracién de Documentos (COTECIAD).

Una vez que los documentos cuyos valores legal o juridico, fiscal o contable o administrativo
(valores primarios) han prescrito y ya no tienen utilidad institucional después de haber
cumplido, algunos de ellos, plazos de conservacién precaucional, éstos previa valoracion
técnica - histdrica, podran darse de baja con la autorizacion del COTECIAD.

¢, Qué dictamen se da a un expediente, que se considera para su baja?

Al momento de haber concluido su gestion administrativa y no le falte ningin documento; por
lo tanto se ha cerrado el expediente.

Es importante precisar, que el tiempo de guarda de los documentos con valor legal, fiscal,
contable, administrativo e histérico, ademas de estar determinado por normas especificas, que
puede sefalarse por el area responsable de acuerdo a sus necesidades y actividades
especificas, tomando en consideracion que si el documento es solicitado para su consulta o
generacion de nuevos documentos.

Ha concluido su valor primario:

Valor que posee todo documento desde su creacién o génesis, en un archivo administrativo.
Se consideran valores primarios: legal, administrativo, juridico, probatorio e informativo y fiscal.

Ha concluido su valor secundario:

Valor que posee el documento, que haya cumplido su periodo vital en el proceso. Se considera
valores secundarios: informativo, testimonias y evidencial.

Cabe aclarar, que no todos los documentos, transcurren este ciclo de vida, dado que algunos
nacen sin ningun valor y otros s6lo mantienen valores primarios y no secundarios, ya que cada
Unidad Administrativa es responsable de la administracion de los Archivos de Tramite y de
Concentracién que le correspondan. Pudiendo eliminar aquella documentacion que haya
prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales, contables o técnicos, y que no
contenga valor histérico.




