[image: ]FICHAS TÉCNICAS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL
(SERIE DOCUMENTAL)
Instrucciones: En caso de que la dependencia no cuente con alguno de los aparatados de la ficha técnica de valoración, colocar N/A y eliminar el texto con las instrucciones de llenado.  
1. ÁREA DE IDENTIFICACIÓN
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. Nombre de la Unidad Administrativa (Subfondo) 

	Nombre de la dirección general o adjunta, dirección de área, subdirección, departamento o equivalente 


								
	2. Nombre del área responsable donde se localiza la serie

	Nombre del área administrativa que tiene el proceso que rige a la serie documental.



	3. Nombre y cargo de la persona responsable de la unidad administrativa generadora de la serie documental 

	Persona titular del área productora (director@ /o Subdirector)



	4. Teléfono y correo electrónico oficial:

	Teléfono(instituto) y correo institucional @suryucatan.tecnm.mx 



	5. Nombre y cargo de la persona responsable del Archivo de Trámite de la Unidad Administrativa o del Área productora 

	 Jefe de Área o Responsable del Departamento



	6. Teléfono y correo electrónico oficial de la persona responsable del Archivo de Trámite o de la Unidad Administrativa o del área productora:

	Teléfono(instituto) y correo institucional @suryucatan.tecnm.mx  



2. ÁREA DE CONTEXTO		
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. Clave de la serie 
	2. Nombre de la serie 

	 1C
	 Ejemplo..

	3. Clave de la subserie 
	4. Nombre de la subserie 

	 1C.01
	Ejemplo.. 

	5. Breve descripción del contenido de la serie  

	Descripción general de los documentos que contiene el o los expedientes de la serie, o en su caso, subserie documental



	6. Marco jurídico/ normativo que fundamenta la creación de la serie documental:
Legislación, primaria secundaria, complementaria y supletoria
Toda la normatividad aplicable al proceso que origina la serie
Normatividad interna del sujeto obligado

	En caso de no tener marco legal dejar ISO 9001:2015





	7. Atribución, función y actividades relacionadas a la serie documental 

	Descripción de la actividad 
	Áreas de la unidad administrativa que intervienen en la generación, recepción, trámite y conclusión de los asuntos o temas a los que se refiere la serie 
	Áreas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestión y trámite de los asuntos o temas a los que se refiere la serie 

	
Actividades del proceso que genera la serie documental.
	
Unidad administrativa responsable de realizar la actividad.
	Si el proceso es trasversal (que la atribución se comparte con otras áreas) se debe registrar a todas las que intervienen.

	
	
	

	
	
	



	8. Términos relacionados de la serie 

	Palabras clave que apoyen la localización de asuntos o temas relacionados con la serie, no más de cinco 



3. ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
	
	1. Valores documentales primarios
	2. Valores documentales secundarios
	3. Plazos de conservación de la serie documental
	4. Destino Final de la serie documental

	
	
	Archivo 
	Años 
	

	Administrativo 
	 
	Informativo *
	 
	Trámite 
	
	Eliminación 
	

	Legal/Jurídico 
	 
	Testimonial *
	 
	Concentración 
	
	Conservación 
	

	Fiscal/ Contable 
	 
	Evidencial *
	 
	Total 
	
	Técnica de muestreo 
	



	Marcar con X el tipo de información que contienen los expedientes de la serie (mínimo uno, pueden ser dos o los tres)
	
	Marcar con X una o dos opciones, según sea el caso
	Señalar el número de años                                 


	
	
	
	


	5. Condiciones de acceso a la información de la serie 
	
	6. En caso de ser información reservada, plazo de reserva 
	Indicar el plazo en años 


	Información pública 
	 
	
	Marco jurídico/normativo que sustentan los plazos de reserva 

	Información reservada 
	 
	
	

	Información confidencial 
	 
	
	


Marcar con X el tipo de información que contiene los expedientes de la serie. 
	
	7. Fecha de apertura de la serie documental 
	
	8. Fecha de conclusión de la serie documental 
	
	9. Marco normativo que fundamenta y motiva el cierre documental 

	Año de apertura de la serie
	
	Cuando haya un cambio normativo que modifique las atribuciones del sujeto obligado
	
	Registrar el decreto, acuerdo o similar, que modifica las atribuciones del sujeto obligado


								
	10. Nombre, cargo y firma de la persona titular de la Unidad administrativa productora que propone la serie documental 
	
	11. Nombre, cargo y firma de la persona responsable del Archivo de Trámite 
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