INSTITUTO ELECTORAL Y DE PARTICIPACION CIUDADANA DEL ESTADO DE GUERRERO

.é. SECRETARIA EJECUTIVA
s ol Unidad Técnica de Archivos
IEPC : .
SULRREAG GUIA PARA LA ELABORACION DE LA
Ficha Técnica de Valoracion Documental Fecha de

elaboracion/actualizacion:
e Articulo 56 de la Ley General de Archivos.

Fondo: Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero.

Seccién documental:

Serie documental:

Area administrativa:

(Direccion Ejecutiva, General, Coordinacion o Unidad Técnica).

1. Clave de la serie: Nombre de la serie:

(Indicar clave y nombre conforme al cuadro de general de clasificacién Archivistica del Instituto

Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero). _4>
2. Clave de la subserie: Nombre de la subserie: . |
Clave de la subserie: Nombre de la subserie:
Clave de la subserie: Nombre de la subserie:

(Cuando se decida que la serie tendra ademas una subserie u otras mas, se indicara su clave y nombre;
en caso contrario, no es aplicable).

3. Breve descripcion del contenido (descripcién) de la serie:

(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie, a qué se refiere esa serie).

4. Atribucién por la cual se genera la serie: /9\/

(Se establecera brevemente la atribucion con base en Ley 483 de Instituciones y Procedimientos
Electorales del Estado de Guerrero).

5. Marco juridico que fundamenta la serie:

(Se establecera brevemente el fundamento legal con base en Ley 483 de Instituciones y Procedimientos
Electorales del Estado de Guerrero, Reglamento Interior del Instituto Electoral y de Partipipacién
Ciudadana del Estado de Guerrero y el Manual de Organizacion).

i 2
. . B
6. Actividades inherentes a la serie: b Y4
Numero: Descripcién de la Responsable de llevarla | Actividad coordinada Tipo documental
actividad: a cabo: con: producido:
1
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(Descripcion del procedimiento que refleje la clase de documentos que se producen en cada una de las
tareas del proceso para conformar el expediente).

7. Términos relacionados de la serie:

(Palabras clave que apoyen la localizaciéon de asuntos o temas relacionados con la serie, no mas de
cinco).

8. Tipologia documental:
(Descripcioén de la clase de documentos que contiene el expediente individual de la serie, con QL/
documentos se abre, cuales contiene y con qué documentos se cierra la serie o los expedientes de esa
serie documental).

9. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:

Informacién publica: Informacién reservada: Informacién confidencial:

(Marcar con X el tipo de informacion que contienen los expedientes de la serie (puede marcarse uno o
los tres).

los asuntos o temas a los que se refiere la serie:

10. Areas administrativas que intervienen en la generacion, recepcion, tramite y conclusion de }/

™\
(No mas de tres en orden de importancia (primero el area de mayor interrelacion). \}\

11. Areas administrativas relacionadas con la gestién y tramites de los asuntos o temas a los que
se refiere la serie:

12. Valores documentales de la serie:
Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno o hasta tres).

(O Administrativo: &7 S

(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

) Legal: ( i

(Disposicién legal, articulo, fraccion o parrafo donde se senala el tiempo o hecho que determina el }/
plazo de conservacioén o vigencia documental). '

A/ 4
O Fiscal o contable: L{& j
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(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se senala el tiempo o
hecho que determina el plazo de conservacion o vigencia documental).

13. Plazos de conservacion de la serie (afos):

* Tramite:
 Concentracion:
* Total:
14. ; La serie tiene valor histérico? Si No
15. Fechas extremas de la serie de (afo) a (aho).
(Anotar los anos extremos inicial y final de la serie en su conjunto). //3

16. Ano de conclusion de la serie:
(En el caso de que la serie se cierre).

17. Técnica de seleccion o destino final de la serie: (tachar con una X)

() Transferencia secundaria al Archivo Histérico para su conservacion permanente: 9\
Implica el movimiento formal de documentos del archivo de concentracion hacia el archivo histérico. |/

Derivado del analisis a la documentacion, se determinara si esta debe ser conservada de manera
permanente.

() Baja documental: 4%

Para eliminar aquella documentacién cuyos valores han prescrito, no contienen valores histoéricos y su
plazo de resguardo ha concluido, o bien, se dictamine como pérdida total a causa de algun siniestro o

por un grado avanzado de deterioro. X
.
18. Nombre del area administrativa responsable donde se localiza la serie: A
7
(Direccion Ejecutiva, General, Coordinacion o Unidad Técnica). \j [
(
19. Nombre, cargo, correo electrénico y teléfono del responsable de la documentacion del area
administrativa generadora de la documentacion: \
N ~ /
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20: Nombre, cargo, correo electrénico y teléfono del responsable del archivo de tramite del area
administrativa:

21. Domicilio del area administrativa.

22. Ubicacion topografica de la serie:

Titular del area administrativa Responsable del archivo de tramite
del drea administrativa

0
A
X

’

5 /]
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GUIA PARA EL LLENADO DE LA FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

Datos generales

Fecha de elaboracion/actualizacién: Indicar la fecha en que se llena o actualiza la ficha (dia, mes

y afio).

Fondo: Instituto Electoral y de Participacion Ciudadana del Estado de Guerrero.

Seccion documental: Escribir el nombre conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Serie documental: Nombre conforme al Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
Area administrativa: Indicar el area administrativa que genera la documentacion.

1. Clave y nombre de la serie
Anotar la clave y el nombre conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

2. Clave y nombre de la subserie
Indicar la clave y nombre de la subserie (si aplica).
Si no existen subseries, sefalar que no aplica.

3. Breve descripcion del contenido de la serie
Describir los asuntos o temas que contiene la serie.

4. Atribucion por la cual se genera la serie
Indicar la facultad que da origen a la documentaciéon conforme a la Ley 483.

5. Marco juridico que fundamenta la serie
Senalar leyes, reglamentos y manuales aplicables.

6. Actividades inherentes a la serie
NuUmero: consecutivo.

Descripcion de la actividad.
Responsable.

Actividad coordinada con otras areas.
Tipo documental producido.

7. Términos relacionados de la serie
Anotar hasta cinco palabras clave. \

8. Tipologia documental

Describir los documentos que integran el expediente.

9. Condiciones de acceso a la informacién

Marcar si es informacién publica, reservada o confidencial. (
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10. Areas administrativas que intervienen
Listar maximo tres areas en orden de importancia.

11. Areas administrativas relacionadas
Indicar otras areas que apoyan en la gestion.

12. Valores documentales
Administrativo: justificar.

Legal: senalar fundamento.

Fiscal o contable: indicar normatividad.

13. Plazos de conservacion
Tramite, concentracion y total.

14. Valor histoérico
Indicar si tiene valor historico.

15. Fechas extremas
Indicar afio inicial y final.

16. Aino de conclusion
Senalar si la serie se ha cerrado.

17. Técnica de seleccion o destino final
Transferencia secundaria o baja documental.

18. Area responsable
Nombre del area administrativa donde se localiza la serie.

19. Responsable de la documentacion
Nombre, cargo, correo y teléfono.

20. Responsable del archivo de tramite
Nombre, cargo, correo y teléfono.

21. Domicilio del area administrativa
Direccion completa.

22. Ubicacion topografica
Ubicacion fisica de la documentacion.

Firmas
Titular del area administrativa.
Responsable del archivo de tramite.




