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ADMINISTRATIVA

DEL ESTADO DE GUANAJUATO

COORDINACION DE ARCHIVOS

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

l.- Identificacién:

1| Namero de ficha: | 028-2021.
Indicar el nimero consecutivo y el afio en que se realiza la ficha; Ejemplo: 001-2021.
TJAEG. Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de
2 Fondo: .
Guanajuato
3 Subfondo: 0. No aplica.
4 Seccidn: 3. Presidencia.
5 Subseccién: 4. Coordinacién de Archivos.
. 33. Administracién de la correspondencia de la Coordinacién de
6 | Serie documental: ;
Archivos.
7 | Subserie: 3. Elaboracién del registro de correspondencia.
Nombre de |Ia
8 ugidad ‘praductofa Coordinacion de Archivos.
de la
documentacion:
Del nimero 2 al 7 llenar de conformidad con el CGCA. Escribir clave y denominacién.

Il.- Contexto:
9 Definicién de Son las comunicaciones que se emiten y reciben en el desarrollo
la serie: de las actividades de la Coordinacién de Archivos.

Explicar brevemente de qué trata la serie.

10

Marco juridico
que fundamenta
la serie:

Articulo 30 de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.

Enumerar la normativa aplicable: Leyes, Reglamento interior, decretos de creacion, reglas de operacién, criterios,
lineamientos, entre otros.

11

Definicién de
la subserie, en
Su caso:

Es el registro de la correspondencia recibida y emitida en el
desarrollo de las actividades de la Coordinacién de Archivos.

Explicar brevemente de qué trata la subserie.
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Marco juridico

12 | que fundamenta Articulo 30 de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.
la subserie:

Enumerar la normativa aplicable: Leyes, Reglamento interior, decretos de creacion, reglas de operacion,
criterios, lineamientos, entre otros.

Ill. Contenido
Una vez recibida o emitida la correspondencia se deberan
registrar los siguientes datos:
e Lafecha de recepciéon o emision;
_ * Numero de oficio y/o memorandum o circular;
Explica el

* Elnombre y cargo del remitente;
proceso de la
; ) ¢ Asunto;
serie o subserie, : .
* Elnombre y cargo del destinatario;
en su caso:
* Nombre de la persona a la que se le turné;
* Observaciones (en este apartado se debera anotar si
contiene anexos y una breve descripcién, asi como algin
otro dato que se considere importante).

13

Enlistar paso a paso de manera clara c6mo se realiza la serie o subserie.

Tipos
documentales de
14 | la serie o Registro.
subserie, en su
caso:

Enlistar de manera Iégica y cronoldgica los documentos que contiene el expediente de la serie o subserie.

Tipos de soporte
de la serie o
subserie, en su
caso:

15 Electrénico.

Papel, electrénico u otros.

IV.- Valoracion

16 Marcar con una “v” el o los valores documentales de la serie o subserie, en su caso:
Legal v
Administrativo v
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Fiscal No aplica

Contable No aplica

17 De conformidad con la pregunta anterior, justificar los valores seleccionados:

Es legal de conformidad con el articulo 30 de la Ley de Archivos del

Logal Estado de Guanajuato.

Es la utilidad que tiene el documento para sustentar los actos, derechos y obligaciones de indole legal, de
acuerdo a la ley o conforme a ella.

Lo posee en virtud de ser documentos que evidencian el desarrollo de

Administrativ ‘3 A .
o ° las actividades de la Coordinacién de Archivos.

Es la utilidad que tiene el documento para sustentar los actos y decisiones administrativas de cualquier Institucién
u organismo, en el ejercicio de funciones y atribuciones.

Fiscal No aplica.

Es la utilidad que tiene el documento para sustentar el cumplimiento de obligaciones tributarias.

Contable No aplica.

Es la utilidad que tiene el documento para sustentar el gasto comprobatorio y justificativo del ejercicio
presupuestario.

18 | Establecer en afios los plazos de conservacién de la serie o subserie, en su caso:

Archivo de Tramite* Archivo de Concentracion

2 afos 3 afios

*El plazo minimo de conservacion para Archivo de Trdmite, debe ser de 1 afo.

19 | \Justificar el plazo de conservacién asignado a la serie o subserie, en su caso:

2 : Una vez concluido el expediente es necesario conservarlo dos afios
Archivo de Tramite:
para consulta.

: 3 afios, teniendo la posibilidad de consulta esporadica. Con esta
Archivo de

- reserva precautoria queda cubierta la vigencia de los valores ‘
Concentracidn: . R 5
primarios.

La justificacion se hard con base a la consulta de los expedientes, a la dindmica propia del drea, o bien, a la
normativa que les aplique, en su caso.

7
£ 3
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20 | Vigencia documental de la serie o subserie, en su caso:

Numero de afios

Es la suma de los plazos de Archivo de Trdmite y Archivo de Concentracién.

5 afios

21 Disposiciéon documental.

Conservacién No aplica.

Baja documental |

Jjustifican.

En caso de indicar conservacién de la informacién, anotar en el apartado Vil el o los valores secundarios que lo

V.- Clasificacién de la Informacién

22 Marcar con una “v” el tipo de informacién que contienen los expedientes de la serie o
subserie, en su caso:
Informacién
publica v
Informacién N
No aplica.
reservada
Informacién No aplica.
confidencial

VI.- Ubicacién

Dénde se encuentran Coordinacién de Archivos del Tribunal de
23 ubicados los Administrativa del Estado de Guanajuato.

o subserie, en su caso: Victoria, Guanajuato.

Justicia

expedientes de la serie Parcela 76 Z-6 P-1/1 S/N Ejido el Capulin, Silao de la

Indicar lugar y domicilio completo.

VIIl.- Valoracién secundaria

24

serie o subserie, en su caso:

Marcar con una “v” el tipo de valor secundario que contienen los expedientes de la

Evidencial:

Es la utilidad permanente que los documentos tendrén en virtud de su relacién con derechos

imprescriptibles de las personas. Ejemplo: delitos que afectan los derechos humanos: de lesa
7/ humanidad, desaparicidn de personas, entre otros.

No
aplica.

\°’ k

S
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Testimonial:

Es la utilidad permanente que los documentos tendran para reflejar la evolucién del sujeto obligado N
que los cred, es decir, los relativos a su origen y los que se producen en el desarrollo de las funciones _0

para acreditar el cambio. Ejemplo: Actas de sesiones de Comités y/o Consejos, Actas de Entrega- aplica.
Recepcidn, Planes y programas de estudios, Manuales de procesos y de organizacién, entre otros.

Informativo:

Es la utilidad permanente que los documentos tendrdn para aportar datos unicos y substanciales para No
la investigacidn y el estudio en cualquier campo del saber. Ejemplo: Informes de gobierno, estadisticas, aplica.
censos, padrones, entre otros.

VIIl.- Generador de la documentacion

Nombre completo, cargo y
firma, del titular del drea o

25 | unidad administrativa P boe el T©=stadel L
Producto'ra de a Ana Lucia Estrada Meza
informacién:

Coordinadora de Archivos

Nombre completo, cargo y
26 | firma, del responsable de
la serie o subserie:

Oscar Leo r‘i‘o Arredondo Pefa
Responsable del Archivo Histérico

I1X.- Validacion

Fecha y lugar: Silao de la Victoria, Guanajuato a 09 de noviembre de 2021.

Area Nombre y Cargo Firma

Ana Lucia Estrada Meza
Coordinadora de Archivos

P s i e
? Y ) F 4
Coordinacién de Asuntos |sa|a§ Afgvaloifangel
Juridi Coordinador de Asuntos /L 1 L// ~ .
UKoy Juridicos !
. A b e e e R i e
Secretaria Técnica® Mauro Abraham Cuevas Alba - ~

Secretario Técnico 5 J

' se integra al Grupo Interdisciplinario como drea equivalente a la de planeacién y mejora continua, por
acuerdo del Consejo Administrativo tomado en sesién ordinaria celebrada el 29 de septiembre de 2021.

; s “enh G
Coordinacién de Archivos Pine: biciee Toharale 1
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T TRIBUNAL
DE JUSTICIA
T,
Coordinacién de Jonathan Roberto Hernandez
Informatica Navarrete
Coordinador de Informatica R\

Erika Yolanda Cerdn Ramirez \
Unidad de Transparencia Titular de la Unidad de ;

Transparencia

Sergio Ojeda Cano G
Organo Interno de Control Titular del Organo Interno de

Control N —“@
\..____/




