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3. Problematica identificada en los trabajos de elaboracion de las FTVD
4. Cronograma

GLOSARIO

Al Archivo Institucional
CATALOGO Catélogo de Disposicion Documental
COTECIAD Comité Técnico Interno para la Administracion de Documentos
CUADRO Cuadro General de Clasificacion Archivistica
FTVD Fichas Técnicas de Valoracién Documental
Gl Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos
LGA Ley General de Archivo




& GOBIERNO DEL TES (<) -I[J] ' ‘EX

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES

ESTADO DE MEX Ico ORIENTE DEL ESTADO DE MEXICO

EDUCACION Zi&R wucilsiisuco

L

MARCO NORMATIVO DE REFERENCIA

Los articulos 51 y 56 de la LGA establecen que:

Articulo 51. El responsable del area coordinadora de archivos propiciara la integracién y
formalizacion del grupo interdisciplinario, convocara a las reuniones de trabajo y fungira
como moderador en las mismas, por lo que sera el encargado de llevar el registro y
seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos, conservando las constancias
respectivas.

Durante el proceso de elaboracion del catalogo de disposicién documental debera:

|. Establecer un plan de trabajo para la elaboracién de las fichas técnicas de valoracion
documental que incluya al menos:

a) Un calendario de visitas a las areas productoras de la documentacion
para el levantamiento de informacion, y

b) Un calendario de reuniones del grupo interdisciplinario.

[l. Preparar las herramientas metodolégicas y normativas, como son, entre otras,
bibliografia, cuestionarios para el levantamiento de informacion, formato de ficha técnica de
valoracion documental, normatividad de la institucion, manuales de organizacion, manuales
de procedimientos y manuales de gestion de calidad;

lll. Realizar entrevistas con las unidades administrativas productoras de la documentacién,
para el levantamiento de la informacion y elaborar las fichas técnicas de valoracion
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documental, verificando que exista correspondencia entre las funciones que dichas areas
realizan y las series documentales identificadas, y

VI. Integrar el catalogo de disposicion documental

Articulo 56. Los sujetos obligados identificaran los documentos de archivo producidos en el
desarrollo de sus funciones y atribuciones, mismas que se vincularan con las series
documentales; cada una de éstas contara con una ficha técnica de valoracion que, en su
conjunto, conformaran el instrumento de control archivistico llamado catalogo de
disposicién documental.

La ficha técnica de valoracion documental debera contener al menos la descripcion de los
datos de identificacién, el contexto, contenido, valoracion, condiciones de acceso,
ubicacion y responsable de la custodia de la serie o subserie

PROBLEMAT’ICA IDENTIFICADA EN LOS TRABAJOS DE
ELABORACION DE LAS FTVD

a) Coordinaciéon entre areas administrativas, para definir puntualmente las series
documentales que emplearan en concordancia con sus atribuciones o funciones.

b) Vincular la normatividad en la que se establecen las atribuciones o funciones, para que se
relacionen con las series documentales que correspondan.

c) Delimitar la tipologia documental de las series documentales, identificando los asuntos
comunes.

d) Definir puntualmente la tipologia documental que integrara los expedientes, temas
administrativos como son los relativos a recursos financieros, humanos, materiales, servicios
generales y obra publica.

e) Realizar un analisis exhaustivo de las series y documentacién que podria tener valores
historicos y formar parte del patrimonio documental del Instituto
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CRONOGRAMA

1. Matriz de vinculacién de atribuciones y funciones con series documentales vigentes o
nuevas funciones de acuerdo con la normatividad aplicable.

2. Reuniones con las areas administrativas, a efecto de integrar sus FTVD.
3. Reunién de validacion de las FTVD por parte de las Areas Administrativas.
4. Integracion del Catalogo

5. Envio del Catalogo para observaciones

6. Incorporacion de observaciones

7. Aprobacién de las FTVD y Catalogo.



