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ACUERDO POR EL QUE SE EMITEN LOS CRITERIOS TECNICOS PARA EL DESTINO FINAL DE
DOCUMENTOS: BAJA DOCUMENTAL.

MARIA DE LAS MERCEDES DE VEGA ARMIJO, Directora General del Archive General de la Nacién: con
fundamento en los articulos 53, fraccion | de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales; 41, 44, fracciones Vi y VI
de la Ley Federal de Archivos; Linsamiento Séptimo y Segundao Transitorio de los Lineamientos para analizar, valorar
y decidir el destino final de la documentacion de las dependencias v entidades del poder ejecutive federal, y

CONSIDERANDO

Que la Ley Federal de Archives prevé en su articulo 8, fracciones || y IV como objetivo asegurar el acceso oportuno
a la informacién contenida en los archivos y con elle la rendicién de cuentas, mediante 1a adecuada administracién y
custodia de los archivos que contienen informacidn poblica gubernamental, asi como garantizar la correcta
consenvacion, organizacién y consulta de los archivos de tramite, de concentracion e historicos, para hacer eficiente la
gestion plblica y el acceso a la informacion plblica, asf como para promover fa investigacion histérica documental;

Que los articulos 19 y 21 de la Ley Federal de Archivos establecen que los sujelos obligados deben elaborar los
Instrumentos de control y consulta archivistica gue propicien la organizacion, administracion, conservacion y
localizacion expedita de sus archivos, los cuales serdn aplicables tanto a los documentos fisicos come a los
glectranicos;

Que el articulo 41 de la Ley Fedaral de Archivos establece que el Archivo General de la Macion es el drgang rector
de la archivistica nacional y entidad central de consulta del Poder Ejecutiva Federal en la administracion de |os archivos
administrativos e historicos de la Administracién Pdblica Federal;

Que el articulo 44, fracciones VI y VIl de la Ley Federal de Archivos sefala que &l Archivo General de fa MNacién
debe establecer los lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de los sujstos
cbligados del Poder Ejecutivo Federal, asi como amitir el dictamen de Baja documental correspondiants;

Que el Frograma Institucicnal del Archivo General de la Nacidn 2014-2018, publicada en &l Diarin Oficial de la
Federacion el 28 de mayo de 2014, establece como uno de sus objetivos promover la administracidn eficiente de los
archivos pablicos, para lo cual se prevé establecer lineamientos, guias y criterios para homologar los procescs técnico-
archivisticos;

Que el 16 de marzo de 2016 se publicaron en el Diario Oficial de la Federacién los Linsamientas para analizar,
valorar y decidir el destino final de la documentacion de las dependencias y entidades del poder gjecutivo federal, en
los cuales se establece la obligacion de emitir los criterios téenicos archivisticos para dar de baja fa documentacisn
que haya curmplido su plazo de consarvacion, por lo cual he tenido a bien expedir el siguiente Acuerdo:

UNICO.- Para conseimiants de o8 nterasados sa informa qus &6 emitén los Criterios técnicos para el
destinog final de documentos: baja documental, los cuales se encontraran disponibles en el portal
alectrénico dal Archivo General ds la Nacion para su consuita.
TRANSITORIOS
UNICO.- Los presente Criterios entrardn en vigor a partir del veinte de noviembre de dos mil dieciocha.

Dado en la Ciudad de México, al dia cinco dé noviembre de dos mil dieclocha.- La Directora General del Archivo
General de la Nacion, Maria de las Mercedes de Vega Armijo.- Ribrica.
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Introduccién

La valoracion documental, “es una funcion archivistica, y como tal, forma parte de la gestion
documental, con varios procesos que comprenden la identificacion de las series y, por tanto, de las
actividades gque dan testimonio; el analisis de los valores documentales de las unidades documentales
gue integran cada serie para establecer su seleccion, planificando su conservacién permanente (total
o parcial) o su eliminacion de conformidad a los plazos fijados en el Catalogo de disposicion
documental” (Heredia, 2011, p.192).

En el ambito gubernamental, dadas las atribuciones especificas conferidas a una institucion se
producen documentos de archivo que dan testimonio del actuar de los sujetos obligados; los
documentos producidos bajo una misma funcién o atribucion estan asociados a una serie documental
con vigencias, plazos de conservacion y valores documentales determinados, que permiten controlar
la produccion documental con base en la teoria archivistica de ciclo vital de los documentos; sin
embargo, las instituciones generan grandes voliumenes de documentos. Esta explosiéon documental es
consecuencia de la carencia de instrumentos de control que permitan organizarla, controlarla e
identificarla, invirtiendo cuantiosos recursos econémicos en la renta de espacios para resguardar sus
documentos.

Razon por la cual los sujetos obligados deben formar un grupo multidisciplinario que les permita llevar
a cabo acciones permanentes de valoracién de las series documentales producidas en funcion de las
atribuciones encomendadas, con el propésito de establecer la disposicién documental.

Con la publicacién de la Ley Federal de Archivos en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de enero
de 2012, ultima reforma el 19 de enero de 2018, la cual establece que el Archivo General de la Nacion
(AGN) es el organismo descentralizado rector de la archivistica nacional y entidad central de consulta
del Poder Ejecutivo Federal en la administracién de los archivos administrativos e histéricos de la
Administracion Publica Federal. Dicha Ley fue resultado del trabajo conjunto de archivistas formados
tanto en las aulas como en la practica especializada; los esfuerzos por disefiar politicas y criterios que
permitieron establecer procesos técnicos.

La ley en comento es de observancia obligatoria para los servidores publicos federales a que se refiere
el articulo 108 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Los objetivos de dicha ley
son establecer las disposiciones que permitan la organizacion y conservacion de los archivos en
posesion de los Poderes de la Union, los organismos constitucionales auténomos y los organismos con
autonomia legal, asi como establecer los mecanismos de coordinacién y de concertacion entre la
Federacion, las entidades federativas, los municipios y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de
México para la conservacion del patrimonio documental de la Nacién, asi como para fomentar el
resguardo, difusion y acceso de archivos privados de relevancia historica, social, técnica, cientifica o
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cultural. Asimismo, los Lineamientos para analizar valorar y decidir el destino final de los documentos
de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal establecen las directrices que deben
observar los sujetos obligados para la disposicion de sus documentos.

Por lo antes expuesto y con el propésito de promover el cumplimiento de la normatividad, el AGN emite
los presentes Criterios técnicos para el destino final de los documentos: baja documental de los sujetos
obligados.

Marco normativo
El marco juridico de los presentes criterios se cita de manera enunciativa y no limitativa:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 05 de febrero de 1917
Ultima reforma publicada Diario Oficial de la Federacion 27-08-2018

e Ley Federal de Archivos
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de enero de 2012
Ultima reforma publicada Diario Oficial de la Federacion 15-06-2018

¢ Reglamento de la Ley Federal Archivos
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de mayo de 2014

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de mayo de 2017

e Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de
conservacion del Archivo Contable Gubernamental
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de agosto de 1998

¢ Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de mayo de 2016

¢ Norma de Archivo Contable Gubernamental NACGO1, Disposiciones Aplicables al Archivo Contable
Gubernamental
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Vigente a partir del 01 de enero de 2015

¢ Lineamientos generales para la organizacién y conservacién de los archivos del Poder Ejecutivo
Federal

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 03 de julio de 2015

¢ Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacién de la informacién, asi como
para la elaboracién de versiones publicas
Publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de abril de 2016

e Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de marzo de 2016

e Guia para el descarte de libros o publicaciones periddicas que se ubican en los archivos de
concentracion de las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal

¢ Guia para la salvaguarda de documentos en circunstancias de riesgo emitidos por el Archivo General
de la Nacion
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Objetivo general

Establecer las politicas y acciones que deberan observar las dependencias y entidades del Poder
Ejecutivo Federal y la Procuraduria General de la Republica para llevar a cabo ante el AGN, el tramite
de solicitud de dictamen de destino final de los documentos.

Objetivos especificos

e Promover que las solicitudes de dictamen de destino final cumplan con las disposiciones
normativas en materia de archivos al momento de ser presentadas ante el AGN.

e Garantizar que la recepcion de solicitudes de dictamen de destino final sea realizada con base
en los tiempos establecidos en el calendario que para tales efectos emita el AGN.

e Establecer el uso de formatos que permitan estandarizar el trdmite de solicitud de dictamen de
destino final con el propdsito de optimizar los tiempos de respuesta.

e Fomentar el uso de un lenguaje archivistico que permita identificar los requerimientos de
informacion para llevar a cabo el analisis de las solicitudes de dictamen de destino final.

e Determinar que las series susceptibles de baja documental producidas con anterioridad a 2005,
sera con base en las disposiciones normativas aplicables a la naturaleza de la documentacion,
respetando en todo momento el principio de procedencia y orden original, y en su caso los
parametros de utilidad y consulta establecidos en el inventario de baja por las unidades
administrativas de los sujetos obligados.

e Determinar que las series susceptibles de baja documental producidas a partir de 2005 estaran
sujetas a lo establecido en el Catalogo de disposicion documental validado por el AGN.

Ambito de aplicacién

Los presentes Criterios técnicos son de observancia obligatoria para las dependencias y entidades del
Poder Ejecutivo Federal y la Procuraduria General de la Republica de conformidad con lo establecido
en el articulo 4, fraccion XXXVI, inciso a) de la Ley Federal de Archivos; y el lineamiento 2 de los
Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las dependencias
y entidades del Poder Ejecutivo Federal.
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Método de aplicacion

Se deberan observar en todo momento los principios que en materia archivistica sefiala el articulo 5
de la Ley Federal de Archivos y el Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales
en las materias de Archivo y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo
anico.

Solicitudes de dictamen de destino final correspondientes a baja
documental

El numeral trigésimo segundo de los Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la
documentaciéon de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal establece que las
instituciones deberan solicitar al AGN el Dictamen de destino final y el Acta de baja de aquella
documentacion que carezca de valores histéricos, observando lo siguiente:

e Las series documentales producidas con anterioridad a 2005 estaran sujetas a los plazos de
conservacion establecidos en las disposiciones normativas aplicables a la naturaleza de la
documentacion, respetando en todo momento el principio de procedencia y orden original, y en
su caso, por los parametros de utilidad y consulta establecidos en el inventario de baja.

e Las series documentales producidas a partir de 2005 estaran sujetas a lo establecido en el
Catélogo de disposicién documental validado por el AGN de las Dependencias y Entidades.

De igual forma, el numeral vigésimo quinto de los Lineamientos antes mencionados, establece que las
Dependencias y Entidades deberan presentar en soporte papel ante el AGN, las solicitudes de
dictamen de destino final correspondientes a baja documental, mediante los siguientes documentos:

a) Oficio de solicitud de dictamen de destino final para baja documental.
b) Inventario de baja.

c) Ficha técnica de prevaloracion de archivos.

d) Declaratoria de prevaloraciéon de archivos para baja documental.

Para la baja de series documentales en original con valor contable beberd de apegarse al
Procedimiento 5.2.2.3.2 — Baja documental contable del Acuerdo que tiene por objeto emitir las
Disposiciones en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal
y su Anexo Unico. Asimismo, el numeral trigésimo quinto de los Lineamientos ya referidos establece
que, ademas de los documentos antes mencionados se deberd incluir en soporte papel lo siguiente:
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Copia del oficio de autorizacion emitido por la Unidad de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP).

Copia de la Cédula de control de baja contable original emitido por la Unidad de
Contabilidad Gubernamental de la SHCP.

Copia del inventario de baja sellado por la Unidad de Contabilidad Gubernamental de la
SHCP.

Solicitud de baja para las series documentales producidas anterior a 2005

Oficio de solicitud de dictamen de destino final?

Al concluir los plazos de conservacion de las series documentales carentes de valores histoéricos, el
responsable del archivo donde se encuentra la serie 0 series documentales propuestas para baja,
solicitara al responsable del Area Coordinadora de Archivos de los sujetos obligados, gestione
mediante oficio ante el AGN, el Dictamen de destino final y Acta de baja documental. Dicho oficio debera
cumplir con al menos los siguientes elementos:

1.1En el encabezado:

a)
b)
c)
d)

Logotipo del sujeto obligado.

Nombre del sujeto obligado.

Area que tramita la baja documental (Area Coordinadora de Archivos).

Lugar y fecha (Nombre de la entidad federativa y la fecha de elaboracion del documento).

1.2En el cuerpo del texto:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

Datos del destinatario (Dirigir el oficio de solicitud al titular del AGN).

Unidad administrativa.

Area productora.

Periodo de tramite (Mencionar el periodo que abarca la serie 0 series documentales
propuestas para baja).

Peso aproximado (Indicar la cantidad total de kilogramos de la serie o series documentales
propuestas para baja).

Tipo de archivo (Mencionar la denominacién del archivo donde se resguarda la serie o
series documentales propuestas para baja).

Ver anexo 1. Formato de inventario de baja documental para series documentales producidas con anterioridad a 2005
2 Ver anexo 2: Formato de oficio de solicitud
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- Archivo de tramite
- Archivo de concentracion

g) Domicilio (Proporcionar la calle, numero, colonia, delegacion o municipio, asi como el
cbdigo postal y entidad federativa donde se localiza el archivo que resguarda la serie o
series documentales propuestas para baja).

h)  Prescripcion de los valores primarios (sefialar en el texto del oficio de solicitud que los
valores primarios de la serie o series documentales propuestas para baja han prescrito).

i) Numero telefénico, extension y correo electronico del responsable del Area Coordinadora
de Archivos.

1.3En el &area de firmas:

a) Nombre, cargo y firma (Proporcionar el nombre, cargo y firma autografa del responsable
del Area Coordinadora de Archivos).

Nota: Documentos anexos (Indicar el nombre de cada documento que se anexa al oficio de solicitud).

¢ Inventario de baja.
¢ Ficha técnica de prevaloracion de archivos.
e Declaratoria de prevaloracién de archivos para baja documental.

Inventario de baja3

El responsable del Archivo de Concentracion identificara en el calendario de caducidades y/o en el
inventario general, la serie o series documentales que han prescrito sus valores primarios y carecen de
valores secundarios, las cuales seran descritas en el inventario de baja.

Dicho inventario debera presentar las firmas autdgrafas del titular de la Unidad Administrativa
productora de la serie o series documentales propuestas para baja, del responsable del Archivo de
Concentracion y del responsable del Area Coordinadora de Archivos, asi como contar con al menos los
siguientes elementos:

2.1 En el encabezado:
a) Logotipo del sujeto obligado.

b) Tipo de inventario (Indicar que el inventario corresponde a baja documental).
c) Numero de foja (Numerar cada una de las fojas que integran el inventario de baja).

3 Ver anexo 3: Formato de inventario de baja
11
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Unidad administrativa.
Area productora.
Fondo documental (Proporcionar el nombre completo del sujeto obligado).

2.2 En las columnas / filas /celdas:

a)

b)

f)

9)

Numero consecutivo (Incorporar el numero consecutivo de cada fila que conforma el
inventario de baja, el cual iniciar4 con el nUmero 1 para la primera fila, el nimero 2 para la
segunda fila y asi sucesivamente hasta concluir la numeracién con la ultima fila).

Caddigo de clasificacion archivistica (EI numeral trigésimo segundo, fracciéon | de los
Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal, indica que las series documentales
producidas con anterioridad a 2005 estaran sujetas a los plazos de conservacion
establecidos en las disposiciones normativas aplicables a la naturaleza de Ila
documentacion, respetando en todo momento el principio de procedencia y orden original,
y en su caso, por los pardmetros de utilidad y consulta establecidos en el inventario de
baja).

En este sentido, la serie 0 series documentales producidas con anterioridad a 2005 no
necesariamente estaran sujetas a un Catalogo de disposicién documental; por lo cual, no
se requiere consignar en el inventario de baja la clasificacion archivistica, en este caso solo
se debera indicar N/A (No Aplica).

Numero identificador de la caja (Proporcionar en orden ascendente, el nimero que identifica
cada caja al interior del archivo donde se encuentra la serie 0 series documentales
propuestas para baja).

Numero identificador del expediente (Proporcionar en orden ascendente, el nimero que
identifica cada expediente al interior del archivo donde se encuentra la serie o series
documentales propuestas para baja).

Descripcion del asunto que trata cada expediente (Describir brevemente el asunto que trata
cada expediente; la redaccion debera ser concisa y reflejar la funcién que genera la serie o
series documentales propuestas para baja, evitando el uso de términos generales,
abreviaturas, siglas o claves, asimismo debera evitar describir tipologias documentales).
Periodo de tramite (Registrar en columnas el afio en que se generd el primer documento y
el afio en que se generd el ultimo de cada expediente, dichas columnas deberan
denominarse “Afio de apertura” y “Afio de cierre”).

Tradicion documental (Sefialar con una “X” en columnas independientes segun
corresponda, si la documentacién de cada expediente se encuentra en original, copia o
ambas).
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h)  Valor documental primario (Sefalar con una “X” en columnas independientes segun
corresponda, los valores documentales de cada expediente. Dichas columnas deberan
denominarse “A” para administrativo, “L” para legal, “F” para fiscal y “C” para contable).

i) Vigencia documental (Proporcionar en columnas independientes los afios de guarda en el
archivo de tramite y los afios de guarda en el archivo de concentracion de cada expediente,
asi como registrar la suma total de ambos afios.

2.3 En la dltima foja:

a) Incorporar en la Ultima foja del inventario de baja, la siguiente leyenda:

El presente inventario consta de foja (s) y ampara la cantidad de expediente (s)
de los afios contenidos en caja (s); con un peso aproximado de
kilogramos.

2.4 En el area de firmas:

Presentar las firmas autdgrafas de los servidores publicos que intervienen en el proceso de elaboracion,
revision y autorizacion del inventario de baja:

a) Elabor6 (Proporcionar el nombre completo, firma autdgrafa de la persona que elaboré el
inventario y cargo).

b) Revis6é (Proporcionar el nombre completo, firma autdgrafa de la persona que reviso el
inventario y cargo).

c) Autorizd6 (Proporcionar el nombre completo, firma autégrafa del titular de la unidad
administrativa productora de la serie o series documentales propuestas para baja y cargo).

Ficha técnica de prevaloracion de archivos?®

El responsable del Archivo de Concentracion consignara la informacién que permita identificar las
funciones y atribuciones que dieron origen a la serie o series documentales propuestas para baja,
sefialando las caracteristicas principales que constituyen el inventario de baja. Dicha ficha debera
presentar las firmas autografas del titular de la unidad administrativa productora de la serie o series
documentales propuestas para baja, del responsable del Archivo de Concentracion y del responsable
del Area Coordinadora de Archivos, asi como contar con al menos los siguientes elementos:

4 Ver anexo 4: Formato de ficha técnica de prevaloracion de archivos
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3.1 En el encabezado:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)

)

Logotipo del sujeto obligado.

Nombre del sujeto obligado.

Nombre del documento (Ficha técnica de prevaloracion de archivos).

Lugar y fecha (Indicar el nombre de la entidad federativa y la fecha de elaboracién de la

ficha técnica de prevaloracién de archivos).

Unidad administrativa.

Area productora.

Funciones o atribuciones de la unidad administrativa (Citar textualmente los articulos y

fracciones especificos que fundamenten la serie o series documentales propuestas para

baja; mencionando el nombre de la disposicion legal o normativa, asi como la fecha de su
publicacién, y en su caso, la fecha de entrada en vigor de la disposicion):

1. Nombre de la disposicion legal 0 normativa;

2. Fecha de su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion;

3. Numero del articulo o articulos y su descripcion, y

4. Numero de la fraccidon o fracciones especificas y su descripcion.

Caracter de la funcion o atribucion (Indicar con una “X” el caracter sustantivo o comun de

la serie o series documentales propuestas para baja).

Valores primarios (Sefialar con una “X” el o los valores primarios correspondientes a la serie

o0 series documentales propuestas para baja: Administrativo, Legal, Fiscal y Contable).

Datos de los archivos, proporcionar, con base en la informacién descrita en el inventario de

baja, los siguientes datos:

1. Periodo documental (Indicar el periodo de tramite que abarca la serie o series
documentales propuestas para baja, el cual debera coincidir con el periodo mencionado
en la leyenda de cierre del inventario de baja).

2. Cantidad de expedientes (Indicar el total de expedientes que integran la serie o0 series
documentales propuestas para baja, el cual debera coincidir con la cantidad reportada
en la leyenda de cierre del inventario de baja).

3. Cantidad de cajas (Indicar el total de cajas propuestas para baja, el cual debera
coincidir con la cantidad reportada en la leyenda de cierre del inventario de baja).

4. Peso aproximado (Indicar el total de kilogramos de documentacion propuesta para
baja, el cual debera coincidir con la cantidad reportada en la leyenda de cierre del
inventario de baja).

5. Metros lineales (Indicar el total de metros lineales de documentacion propuesta para
baja, el cual se obtiene multiplicando el total de kilogramos por el factor 0.02).

6. Estado fisico (Indicar el estado fisico de la serie 0 series documentales propuestas para
baja).
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7. Metodologia de valoraciéon. Indicar los criterios que determinaron la vigencia
documental establecida por la unidad administrativa productora de la serie 0 series
documentales propuestas para baja.

Las series documentales producidas con anterioridad a 2005 estardn sujetas a los plazos de
conservacién establecidos en las disposiciones normativas aplicables a la naturaleza de la
documentacion, respetando en todo momento el principio de procedencia y orden original, y en su caso,
por los pardmetros de utilidad y consulta establecidos en el inventario de baja. Asimismo, explicar en
el apartado "metodologia de valoracion" si se identificé documentacion con probable valor histérico que
pueda ser objeto de transferencia secundaria al archivo histérico de la Institucion, o en su caso, al AGN.

Nota: En caso de aplicar técnicas de conservacién por muestreo, se debera mencionar el método
utilizado, establecido por la unidad administrativa y el volumen de la serie documental, asi como el
porcentaje a conservar.

Cabe sefialar que debera anexar el listado de expedientes seleccionados para su conservacion por
muestreo, el cual debera presentar logotipos institucionales, nombre de la institucién y de la unidad
administrativa productora y area generadora de la documentacién, nUmero consecutivo de elementos
qgue conforma el listado, nimero identificador de caja, nimero identificador de expediente, periodo de
trdmite de cada expediente, tradicibn documental, breve descripcion del asunto y fecha de elaboracion,
asi como estar firmado por los servidores publicos que firmaron el inventario de baja o, en su caso, por
aguellos que ocupan los cargos respectivos.

3.2 En el &reade firmas:

Presentar las firmas de los servidores publicos que intervinieron en la elaboracion, revision y
autorizacion de la ficha técnica de prevaloracion de archivos:

a) Proporcionar el nombre completo, cargo y firma autografa del titular de la unidad
administrativa productora de la serie o series documentales propuestas para baja.

Declaratoria de prevaloracion de archivos para baja documental®

El titular de la unidad administrativa productora declara bajo protesta de decir verdad, manifiesta que
la serie o0 series documentales propuestas para baja han prescrito en sus valores primarios y carecen
de valores secundarios, asi como haber cumplido con sus plazos de conservacion.

5 Ver anexo 5: Formato de declaratoria de prevaloracion de archivos para baja documental
15
Direccion del Sistema Nacional de Archivos
Subdireccion de Instrumentos Archivisticos
Subdireccion de Disposicién Documental
Departamento de Valoracion de Archivos Historicos



SEGOB

ARCHIVO

(GENERAL

SECRETARIA DE GOBERNACION

oe A NACTON

Dicha declaratoria debera presentar la firma autdgrafa del titular de la unidad administrativa productora
y contar con al menos los siguientes elementos:

a)
b)
c)
d)

Logotipo del sujeto obligado.

Nombre del sujeto obligado.

Nombre del documento (Declaratoria de prevaloracion de archivos para baja documental).
Lugar y fecha (Indicar el nombre de la entidad federativa y la fecha de elaboracion de la
Declaratoria de prevaloracién de archivos para baja documental).

4.1 En el cuerpo del texto:

Primer pérrafo:

a)

b)

Se declara bajo protesta de decir verdad, que el inventario documental que respalda los
archivos cuya baja documental se promueve consta de fojas (Proporcionar el
total de fojas que integran el inventario de baja, el cual debera coincidir con el que se indica
en la leyenda de cierre del inventario de baja).

gue amparan los expedientes procedentes de la (Enunciar el
nombre completo del &rea productora de la serie 0 series documentales propuestas para
baja, evitando el uso de abreviaturas y siglas, el cual debera coincidir con el que se indica
en el inventario de baja y ficha técnica de prevaloracién de archivos).

adscrita a la (Enunciar con base en el
Reglamento Interior, Estatuto Organico, Acuerdo de creacion, o en su caso, la disposicion
legal equivalente, el nombre completo de la unidad administrativa de la que depende el area
productora de la serie o series documentales propuestas para baja).

Segundo parrafo:

a)

b)

La baja documental se realiza con base en (Enunciar la disposicion
normativa que establece el plazo de conservacion, establecidos en las disposiciones
normativas aplicables a la naturaleza de la documentacion, respetando en todo momento
el principio de procedencia y orden original, y en su caso, por los parametros de utilidad y
consulta establecidos en el inventario de baja).

Y porque han, prescrito su (s) valor (es) primario (S) (Senalar el o los
valores primarios correspondientes a la serie o series documentales propuestas para baja:
Administrativo, Legal, Fiscal y Contable, los cuales deberan coincidir con los sefialados en
el inventario de baja y ficha técnica de prevaloracion de archivos).
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Tercer parrafo:

a)

Cabe sefialar que se llevo a cabo un procedimiento de valoracion documental y no se
identific6 documentacion con probable valor historico; se verificé que la documentacion ha
cumplido con las vigencias documentales de afios en el archivo de tramite y

afios en el archivo de concentracién. (Proporcionar la cantidad de afios de guarda
en el archivo de trdmite y concentracion la cual deberd de coincidir con lo indicado en el
inventario de baja).

Nota: Cuando el inventario de baja describa mas de una serie con vigencias documentales
distintas en el Archivo de Tramite y Concentracion, se deberd mencionar cada una de estas.

Cuarto péarrafo:

a)

b)

Al revisar el inventario de baja contra los expedientes, se observd que este refleja el
contenido de expedientes (Indicar el total de expedientes que integran la serie 0
series documentales propuestas para baja, el cual deberd coincidir con la cantidad
reportada en la leyenda de cierre del inventario de baja y ficha técnica de prevaloracion de
archivos).

con periodo (Indicar el periodo de tramite que abarca la serie o series
documentales propuestas para baja, el cual debera de coincidir con el periodo mencionado
en la leyenda de cierre del inventario de baja y ficha técnica de prevaloracion de archivos).
contenidos en cajas (Indicar el total de cajas propuestas para baja, el cual debera
coincidir con la cantidad reportada en la leyenda de cierre del inventario de baja y ficha
técnica de prevaloracién de archivos).

con un peso aproximado de kilogramos (Indicar el total de kilogramos de
documentacion propuesta para baja, el cual debera coincidir con la cantidad reportada en
la leyenda de cierre del inventario de baja y ficha técnica de prevaloracion de archivos).
equivalentes a metros lineales de documentacion (Indicar el total de metros lineales
de documentacidn propuesta para baja, el cual deberéa coincidir con la cantidad mencionada
en la ficha técnica de prevaloracion de archivos).

Quinto parrafo:

La argumentacion del quinto parrafo contendra el texto siguiente y se debera citar textualmente:

“Asimismo, se declara que en la documentacion no estan contenidos originales referentes a
activo fijo, obra publica, valores financieros, aportaciones a capital, empréstitos, créditos
concedidos e inversiones en otras entidades, asi como juicios, denuncias o procedimientos
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administrativos de responsabilidades, pendientes de resolucion, o expedientes con
informacion reservada y/o confidencial cuyos plazos no han prescrito, conforme a las
disposiciones aplicables”.

4.2 En el area de firma:

a) Proporcionar el nombre completo, cargo y firma autografa del titular de la unidad
administrativa productora de la serie o series documentales propuestas para baja.
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Solicitud de baja para las series documentales producidas a partir de 2005

Oficio de solicitud de dictamen de destino final.

Al concluir los plazos de conservacion de las series documentales carentes de valores histéricos, el
responsable del archivo donde se encuentra la serie o series documentales propuestas para baja,
solicitara al responsable del Area Coordinadora de Archivos del sujeto obligado gestione mediante
oficio al AGN, el Dictamen de destino final y Acta de baja documental. Dicho oficio debera cumplir con
al menos los siguientes elementos:

5.1 En el encabezado:

a)
b)
c)
d)

Logotipo del sujeto obligado.

Nombre del sujeto obligado.

Area que tramita la baja documental (Area Coordinadora de Archivos).

Lugar y fecha (nombre de la entidad federativa y la fecha de elaboracion del documento).

5.2 En el cuerpo del texto:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g9)

h)

Datos del destinatario (Dirigir el oficio de solicitud al titular del AGN).
Unidad administrativa.
Area productora.
Periodo de tramite (Mencionar el periodo que abarca la serie o series documentales
propuestas para baja).
Peso aproximado (Indicar la cantidad total de kilogramos de la serie o series documentales
propuestas para baja).
Tipo de archivo (Mencionar la denominacion del archivo donde se resguarda la serie o
series documentales propuestas para baja):

1. Archivo de Tramite, o

2. Archivo de Concentracion.
Domicilio (Proporcionar la calle, niumero, colonia, delegaciébn o municipio, asi como el
codigo postal y entidad federativa donde se localiza el archivo que resguarda la serie o
series documentales propuestas para baja).
Prescripcion de los valores primarios (sefialar en el texto del oficio de solicitud que los
valores primarios de la serie o0 series documentales propuestas para baja han prescrito).
Numero telefénico, extension y correo electrénico del responsable del Area Coordinadora
de Archivos.
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7.1 En el &rea de firmas:

a) Nombre, cargo y firma (Proporcionar el nombre, cargo y firma autdgrafa del responsable
del Area Coordinadora de Archivos).

Nota: Documentos anexos (Indicar el nombre de cada documento que se anexa al oficio de solicitud).

¢ Inventario de baja.
e Ficha técnica de prevaloracion de archivos.
e Declaratoria de prevaloracién de archivos para baja documental.

Inventario de baja

El responsable del Archivo de Concentracion, con base en el Catalogo de disposicion documental
validado por el AGN identificara en el calendario de caducidades y/o en el inventario general, la serie o
series documentales que han prescrito sus valores primarios y carecen de valores secundarios, las
cuales seran descritas en el inventario de baja.

Dicho inventario debera presentar las firmas autografas del titular de la Unidad Administrativa
productora de la serie o series documentales propuestas para baja, del responsable del Archivo de
Concentracion y del responsable del Area Coordinadora de Archivos de del sujeto obligado, asi como
contar con al menos los siguientes elementos:

6.1 En el encabezado:

a) Logotipo del sujeto obligado.

b) Tipo de inventario (Indicar que el inventario corresponde a baja documental).

c) Numero de foja (Numerar cada una de las fojas que integran el inventario de baja).

d) Unidad administrativa.

e) Area productora.

f) Fondo documental (Proporcionar el nombre completo de la Dependencia o Entidad).

g) Seccion documental (Proporcionar con base en el Catalogo de disposicion documental
validado por el AGN del sujeto obligado, el cédigo de clasificacion archivistica y
denominacion de la seccion documental de la que depende la serie o0 las series
documentales propuestas para baja).

h)  Serie documental (Proporcionar con base en el Catalogo de disposicién documental
validado del sujeto obligado, el cédigo de clasificacion archivistica y denominacion de la
serie o series documentales propuestas para baja)
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Nota: El sujeto obligado que cuente con niveles de subserie registradas en su Catalogo de disposicion
documental validado por el AGN, deberdn sefialarlas posterior a la serie documental que le
corresponda.

6.2 En las columnas / filas /celdas:

a)

b)

f)

g9)

h)

Numero consecutivo (Incorporar el nimero consecutivo de cada fila que conforma el
inventario de baja, el cual iniciar4 con el nUmero 1 para la primera fila, el nUmero 2 para la
segunda fila y asi sucesivamente hasta concluir la numeracién con la ultima fila).

Cddigo de clasificacion archivistica (EI numeral trigésimo segundo, fraccién Il de los
Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacion de las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal indica, que las series documentales
producidas a partir de 2005 estaran sujetas a lo establecido en el Catalogo de disposicion
documental vigente de la Dependencia y Entidad de que se trate).

Numero identificador de la caja (Proporcionar en orden ascendente, el nimero que identifica
cada caja al interior del archivo donde se encuentra la serie 0 series documentales
propuestas para baja).

Numero identificador del expediente (Proporcionar en orden ascendente, el nimero que
identifica cada expediente al interior del archivo donde se encuentra la serie o series
documentales propuestas para baja).

Descripcion del asunto que trata cada expediente (Describir brevemente el asunto que trata
cada expediente; la redaccién debera ser concisa y reflejar la funcién que genera la serie o
series documentales propuestas para baja, evitando el uso de términos generales,
abreviaturas, siglas o claves, asimismo debera evitar describir tipologias documentales).
Periodo de tramite (Registrar en columnas el afio en que se generd el primer documento y
el aflo en que se generd el Ultimo de cada expediente, dichas columnas deberan
denominarse “Afo de apertura” y “Afo de cierre”).

Tradicion documental (Senalar con una “X” en columnas independientes segun
corresponda, si la documentacién de cada expediente se encuentra en original, copia o
ambas).

Valor documental primario (Sefalar con una “X” en columnas independientes segun
corresponda, los valores documentales de cada expediente. Dichas columnas deberan
denominarse “A” para administrativo, “L” para legal, “F” para fiscal y “C” para contable).
Vigencia documental (Proporcionar en columnas independientes los afios de guarda en el
archivo de tramite y los afios de guarda en el archivo de concentracion de cada expediente,
asi como registrar la suma total de ambos afios).

6.3 En la ultima foja:

a)

Incorporar en la dltima foja del inventario de baja, la siguiente leyenda:
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El presente inventario consta de foja (s) y ampara la cantidad de expediente (s) de
los afos contenidos en caja (s); con un peso aproximado de
kilogramos.

6.4 En el area de firmas:

Presentar las firmas autografas de los servidores publicos que intervienen en el proceso de elaboracion,
revision y autorizacion del inventario de baja, observando lo siguiente:

a) Elabor6 (Proporcionar el nombre completo, firma autdégrafa de la persona que elaboré el
inventario y cargo).

b) Revis6é (Proporcionar el nombre completo, firma autdgrafa de la persona que reviso el
inventario y cargo).

c) Autorizé (Proporcionar el nombre completo, firma autdégrafa del titular de la unidad
administrativa productora de la serie o series documentales propuestas para baja y cargo).

Ficha técnica de prevaloracion de archivos.

El responsable del Archivo de Concentracion consignara la informaciéon que permita identificar las
funciones o atribuciones que dieron origen a la serie o0 series documentales propuestas para baja,
sefalando las caracteristicas principales que constituyen el inventario de baja).

Dicha ficha debera presentar las firmas autdgrafas del titular de la unidad administrativa productora de
la serie 0 series documentales propuestas para baja, del responsable del Archivo de Concentracion y
del responsable del Area Coordinadora de Archivos, asi como contar con al menos los siguientes
elementos:

7.1 En el encabezado:

a) Logotipo del sujeto obligado.

b)  Nombre del sujeto obligado.

c) Nombre del documento (Ficha técnica de prevaloraciéon de archivos).

d) Lugar y fecha (Indicar el nombre de la entidad federativa y la fecha de elaboracion de la
ficha técnica de prevaloracion de archivos).

e) Unidad administrativa.

f)  Area productora.

g) Funciones o atribuciones de la unidad administrativa (Citar textualmente los articulos y
fracciones especificos que fundamenten la serie o series documentales propuestas para
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baja; mencionando el nombre de la disposicion legal o normativa, asi como la fecha de su

publicacién, y en su caso, la fecha de entrada en vigor de la disposicion):

1. Nombre de la disposicion legal o normativa.

2. Fecha de su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

3. Numero del articulo o articulos y su descripcion.

4. Numero de la fraccion o fracciones especificas y su descripcion.

Caracter de la funcioén o atribucion (Indicar con una “X” el caracter sustantivo o comun de

la serie o series documentales propuestas para baja).

Valores primarios (Sefialar con una “X” el o los valores primarios correspondientes a la serie

o0 series documentales propuestas para baja: Administrativo, Legal, Fiscal y Contable).

Datos de los archivos, proporcionar, con base en la informacion descrita en el inventario de

baja, los siguientes datos:

1. Periodo documental (Indicar el periodo de trdmite que abarca la serie o series
documentales propuestas para baja, el cual debera coincidir con el periodo mencionado
en la leyenda de cierre del inventario de baja).

2. Cantidad de expedientes (Indicar el total de expedientes que integran la serie o series
documentales propuestas para baja, el cual debera coincidir con la cantidad reportada
en la leyenda de cierre del inventario de baja).

3. Cantidad de cajas (Indicar el total de cajas propuestas para baja, el cual debera
coincidir con la cantidad reportada en la leyenda de cierre del inventario de baja).

4. Peso aproximado (Indicar el total de kilogramos de documentacién propuesta para
baja, el cual debera coincidir con la cantidad reportada en la leyenda de cierre del
inventario de baja).

5. Metros lineales (Indicar el total de metros lineales de documentacién propuesta para
baja, el cual se obtiene multiplicando el total de kilogramos por el factor 0.02).

6. Estado fisico (Indicar el estado fisico de la serie o series documentales propuestas para
baja).

Metodologia de valoracion (Indicar los criterios que determinaron la vigencia documental
establecida por la unidad administrativa productora de la serie o series documentales
propuestas para baja, estas estaran sujetas a lo establecido en el Catalogo de disposicion
documental validado por el AGN). Asimismo, explicar en el apartado "metodologia de
valoracion” si se identificé6 documentacion con probable valor histérico que pueda ser objeto
de transferencia secundaria al archivo historico de la Institucion, o en su caso, al AGN.

Nota: En caso de aplicar técnicas de conservacion por muestreo, se deberd mencionar el método
utilizado, los criterios establecidos y el volumen de la serie documental, asi como el porcentaje a
conservar establecido en el Catalogo de disposicion documental validado por el AGN.

Cabe sefialar que debera anexar el listado de expedientes seleccionados para su conservacion por
muestreo, el cual debera presentar logotipos institucionales, nombre de la institucién y de la unidad
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administrativa productora y area generadora de la documentacién, nUmero consecutivo de elementos
gue conforma el listado, niumero identificador de caja, nimero identificador de expediente, periodo de
trdmite de cada expediente, tradicidbn documental, breve descripcion del asunto y fecha de elaboracion,
asi como estar firmado por los servidores publicos que firmaron el inventario de baja o, en su caso, por
aguellos que ocupan los cargos respectivos.

7.2En el &rea de firmas:

Presentar las firmas de los servidores publicos que intervinieron en la elaboracién, revision y
autorizacion de la ficha técnica de prevaloracion de archivos.

a) Proporcionar el nombre completo, cargo y firma autografa del titular de la unidad
administrativa productora de la serie o series documentales propuestas para baja.

Declaratoria de prevaloracion de archivos para baja documental.

El titular de la unidad administrativa productora declara bajo protesta de decir verdad, manifiesta que
la serie o0 series documentales propuestas para baja han prescrito en sus valores primarios y carecen
de valores secundarios, asi como haber cumplido con sus plazos de conservacion.

Dicha declaratoria debera presentar la firma autégrafa del titular de la unidad administrativa productora
y contar con al menos los siguientes elementos:

a) Logotipo del sujeto obligado.

b) Nombre del sujeto obligado.

c) Nombre del documento (Declaratoria de prevaloracién de archivos para baja).

d) Lugar y fecha (Indicar el nombre de la entidad federativa y la fecha de elaboracion de la
Declaratoria de prevaloracion de archivos para baja documental).

8.1 En el cuerpo del texto.
Primer péarrafo:

a) Se declara bajo protesta de decir verdad, que el inventario documental que respalda los
archivos cuya baja documental se promueve consta de fojas (Proporcionar el
total de fojas que integran el inventario de baja, el cual debera coincidir con el que se indica
en la leyenda de cierre del inventario de baja).
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gue amparan los expedientes procedentes de la (Enunciar el
nombre completo del area productora de la serie 0 series documentales propuestas para
baja, evitando el uso de abreviaturas y siglas, el cual deberé coincidir con el que se indica
en el inventario de baja y ficha técnica de prevaloracion de archivos).

adscrita a la . (Enunciar con base en el
Reglamento Interior, Estatuto Organico, Acuerdo de Creacién, o en su caso, la disposicion
legal equivalente, el nombre completo de la unidad administrativa de la que depende el area
productora de la serie o0 series documentales propuestas para baja).

Segundo péarrafo:

a)

b)

La baja documental se realiza con base en (Enunciar la disposicion
normativa que establece el plazo de conservacién establecidas en el Catalogo de
disposicién documental validado por el AGN).

Asimismo, se declara que ha (n) prescrito su (s) valor (es) primario (s)
(Senalar el o los valores primarios correspondientes a la serie 0 series documentales
propuestas para baja: Administrativo, Legal, Fiscal o Contable, los cuales deberan coincidir
con los sefalados en el inventario de baja y ficha técnica de prevaloracion de archivos).

Tercer parrafo:

a)

Cabe sefalar que se llevé a cabo un procedimiento de valoracion documental y no se
identific6 documentacion con probable valor histérico; se verificé que la documentacion ha
cumplido con las vigencias documentales de afios en el archivo de tramite y

afios en el archivo de concentracion. (Proporcionar la cantidad de afios de guarda en el
archivo de tramite y concentracion la cual debera de coincidir con lo indicado en el inventario
de baja).

Nota: Cuando el inventario de baja describa mas de una serie con vigencias documentales distintas en
el archivo de tramite y concentracion, se debera mencionar cada una de estas.

Cuarto péarrafo:

a)

Al revisar el inventario de baja contra los expedientes, se observé que este refleja el
contenido de expedientes (Indicar el total de expedientes que integran la serie o
series documentales propuestas para baja, el cual deberd coincidir con la cantidad
reportada en la leyenda de cierre del inventario de baja y ficha técnica de prevaloracion de
archivos).
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b)  con periodo (Indicar el periodo de trdmite que abarca la serie o series documentales
propuestas para baja, el cual debera de coincidir con el periodo mencionado en la leyenda
de cierre del inventario de baja y ficha técnica de prevaloracion de archivos).

c) contenidos en cajas (Indicar el total de cajas propuestas para baja, el cual debera
coincidir con la cantidad reportada en la leyenda de cierre del inventario de baja y ficha
técnica de prevaloracién de archivos).

d) con un peso aproximado de kilogramos (Indicar el total de kilogramos de
documentacion propuesta para baja, el cual debera coincidir con la cantidad reportada en
la leyenda de cierre del inventario de baja y ficha técnica de prevaloracién de archivos

€) equivalentes a metros lineales de documentacion (Indicar el total de metros lineales
de documentacion propuesta para baja, el cual debera coincidir con la cantidad mencionada
en la ficha técnica de prevaloracion de archivos).

Quinto péarrafo:
La argumentacion del quinto parrafo contendra el texto siguiente y se debera citar textualmente:

“Asimismo, se declara que en la documentacion no estan contenidos originales referentes
a activo fijo, obra publica, valores financieros, aportaciones a capital, empréstitos, créditos
concedidos e inversiones en otras entidades, asi como juicios, denuncias o
procedimientos administrativos de responsabilidades, pendientes de resolucion, o
expedientes con informacién reservada y/o confidencial cuyos plazos no han prescrito,
conforme a las disposiciones aplicables”.

8.2 En el area de firma:

a) Proporcionar el nombre completo, cargo y firma autégrafa del titular de la unidad
administrativa productora de la serie o series documentales propuestas para baja.

Solicitud baja para las series documentales con valor contable en original

Para la baja documental de las series con valor contable en original, se debera atender lo dispuesto en
los “Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable
Gubernamental”, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 25 de agosto de 1998, asi como lo
dispuesto en la Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG 01 y los numerales Vigésimo quinto
y trigésimo quinto de los Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la
documentacion, el cual establece que las solicitudes de destino final deberdn de contener: oficio de
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solicitud, ademas de la ficha técnica de prevaloracion de archivos y la declaratoria de prevaloracion de
archivos para baja documental en original, asimismo, se debera anexar en soporte papel lo siguiente:

a)

b)

Copia del oficio de autorizacion emitido por la Unidad de Contabilidad Gubernamental de la
SHCP, el cual debera presentar a un costado del documento, la firma autégrafa del titular
de la unidad administrativa productora de la serie o series documentales contables en
original propuestas para baja.

Copia de la Cédula de control de baja contable original emitido por la Unidad de
Contabilidad Gubernamental de la SHCP, el cual debera presentar a un costado del
documento, la firma autdgrafa del titular de la unidad administrativa productora de la serie
o series documentales contables en original propuestas para baja.

Copia del inventario de baja debidamente sellado por la Unidad de Contabilidad
Gubernamental de la SHCP, el cual deberd presentar a un costado de cada foja del
documento, la firma autografa del titular de la unidad administrativa productora de la serie
o series documentales contables en original propuestas para baja.
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Procedimiento de la atencion de solicitudes de dictamen de destino final
correspondientes a baja documental

El proceso de atencién se compone por los siguientes seis pasos:

PROCESO DE DICTAMINACION PROCESO DE DESPACHO
A |
r Analisis y ' ' Firma del !
Recepcion de c:zt'a a'?::;l:s" Director del
solicitudes de documentales Sistema
baja propuestas Nacional de
documental para baja Archivos

Revision de las Una vez concluido AGN entrega el
solicitudes  de el analisis de la dictamen ala
destino final de Informacién institucion
conformidad con contenida en las solicitante
Ia normatividad soll_cnudes, oe

revisan los

proyectos de

respuesta

Durante los pasos 3y 4, las solicitudes requieren de mayor tiempo para ser analizadas, en este sentido
las solicitudes son atendidas de acuerdo al orden en el que fueron ingresadas de conformidad con lo
establecido en el Articulo 46 de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo que a la letra dice:

En el despacho de los expedientes se guardara y respetara el orden riguroso de tramitacion en los
asuntos de la misma naturaleza; la alteracion del orden solo podra realizarse cuando exista causa
debidamente motivada de la que quede constancia.

El incumplimiento a lo dispuesto en el parrafo anterior, sera causa de responsabilidad del servidor
publico infractor.

Una vez concluido el analisis de la informacién contenida en las solicitudes, se revisan los proyectos
de resolucion con el propdsito de validar el analisis efectuado, resolviendo:

a) Procedente, el AGN emitira el oficio de respuesta a la solicitud, anexando el Dictamen de
destino final, y el Acta de baja documental.
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b) Con observaciones, el AGN emitira un oficio con el propdsito de que el sujeto obligado
atienda en el plazo establecido en el mismo, las observaciones sefialadas y continde el
tramite de dictamen de destino final;

c) Improcedente, en cuyo caso el AGN emitira un oficio al sujeto obligado informando las
omisiones e inconsistencias que sustenten la improcedencia de la solicitud.

Calendario de recepcion de solicitudes de baja documental

Con el proposito de llevar a cabo la adecuada administracion y atencion de las solicitudes de baja, se
establece el calendario de recepcién de solicitudes de baja documental, el cual tiene la finalidad de
programar de forma organizada la recepcion de las solicitudes por cada sector. De esta manera se
pretende sistematizar el procedimiento de andlisis de dichas solicitudes con el objeto de optimizar los

tiempos de respuesta.

CALENDARIO DE RECEPCION DE BAJAS DOCUMENTALES

MES SECTORES

Enero Seguridad Nacional Cienciay Tecnologia
Febrero Salud Reforma Agraria
Marzo Hacienda Desarrollo Social

Abril Desarrollo Econémico Trabajo

Mayo Recursos Renovables Energia

Junio No sectorizados(Auténomos/ Educacién y Cultura

empresas productivas del Estado
Julio Seguridad Nacional Cienciay Tecnologia
Agosto Salud Reforma Agraria
Septiembre Hacienda Desarrollo Social

Octubre Desarrollo Econémico Trabajo
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Noviembre Recursos Renovables Energia

No sectorizados / Organos
Diciembre Auténomos / Empresas productivas Educacién y Cultura
del Estado

La asignacion de los meses del presente Calendario, podré presentar cambios con base en la cantidad
de solicitudes que ingrese anualmente cada sector. Dichos cambios se daran a conocer con previo
aviso a los responsables de las Areas Coordinadoras de archivo de las Instituciones.

Politicas para el tramite de solicitudes de dictamen de destino final correspondientes a
baja documental.

e El responsable del Area Coordinadora de Archivos tendra la funcion de coordinar los
procedimientos de valoracion y destino final de la documentacion, con base en la normatividad
vigente y las disposiciones establecidas por el AGN.

e Presentar los documentos inherentes al tramite (oficio de solicitud, inventario de baja, ficha
técnica de prevaloracion de archivos y declaratoria de prevaloraciéon de archivos para baja
documental) en original con las firmas autégrafas correspondientes, no se aceptaran
documentos digitalizados, en copia o fotocopia.

e Los numeros proporcionados en el inventario de baja para cada caja deberan corresponder con
los asignados para su ubicacién en el archivo donde se resguarda la documentacion.

e En caso de que los documentos inherentes al trAmite presenten inconsistencias en la
informacion proporcionada, el AGN podra realizar la visita de inspeccion con la finalidad de
verificar la veracidad de informacion.

e Presentar la leyenda de cierre sdlo al final del inventario de baja, no se aceptara que se incluya
la leyenda en cada foja del inventario.

e Presentar Unicamente inventarios de baja documental, no se aceptaran inventarios de
transferencia primaria o inventarios generales.

e Procurar que la ultima foja del inventario de baja presente antes de la leyenda de cierre, la
descripcion de cuando menos un expediente.

e Contar con el Catalogo de disposicion documental validado por el AGN para estar en posibilidad
de promover la baja de los documentos producidos a partir de 2005

e Solicitar por cada unidad administrativa un tramite de baja documental, el cual debera estar
integrando por el oficio de solicitud de dictamen de destino final, el inventario de baja, la ficha
técnica de prevaloracion de archivos y la declaratoria de prevaloracion de archivos para baja
documental en original.
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e Cuando los expedientes se hayan abierto antes de 2005 y la fecha de cierre se haya registrado
posterior a 2005, dichos expedientes deberan sujetarse a los plazos de conservacion
establecidos en el ultimo Catalogo de disposicion documental de esa Institucién validado por el
AGN, proporcionando en el inventario de baja el cddigo de clasificaciébn archivistica y la
descripcion de la serie documental que le corresponda.

e Cuando una serie se conserve mediante la técnica de muestreo se debera mencionar en el
apartado "metodologia de valoracién" los criterios que se aplicaron para llevar a cabo el
muestreo de la serie documental, asi como indicar el porcentaje aplicado, anexando el listado
de expedientes que fueron objeto de dicho muestreo. En este sentido, es importante mencionar
gue el AGN verificard que los expedientes seleccionados para su conservacion no han sido
incluidos en el inventario de baja.

e Los sujetos obligados que cuenten con el Dictamen de destino final y Acta de baja documental
emitidos por el AGN deben llevar a cabo la donacion del material apegandose a lo establecido
en el Decreto por el que las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, la
Procuraduria General de la Republica, las unidades administrativas de la Presidencia de la
Republica y los 6rganos desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisién Nacional de
Libros de Texto Gratuitos, el desecho de papel y cartén a su servicio cuando ya no les sean
Gtiles.

Documentacion de comprobacion administrativa inmediata.

La documentacion de comprobacion administrativa inmediata, es aquella creada o producida por una
institucion o individuo de forma natural en funcion de una actividad administrativa. Es identificada
debido a que es comprobante de la realizacion de un acto administrativo inmediato, tales como: vales
de servicio de fotocopiado, minutarios en copias, registros de visitantes, listados de envios diversos,
fichas de control de correspondencia, tarjetas de asistencia, etc. Su vigencia documental es inmediata
y no excedera el afio de guarda, por lo que no se transferiran al archivo de concentracion y su baja
debera tramitarse de manera inmediata al terminé de su vigencia.

El &rea generadora tramitara la baja de dicha documentacién mediante el levantamiento, en dos tantos,
de un acta administrativa donde se testimonie dicho acto, ésta debera contar con la firma autégrafa del
titular del area generadora de la documentacion, del responsable del Archivo de Tramite, del
responsable del Area Coordinadora de Archivos y del representante del Organo Interno de Control.

Una vez llevado a cabo dicho acto el area generadora, a través de la coordinacion de archivos debera
enviar mediante oficio al AGN un tanto del acta administrativa antes mencionada y anexar una relacion
simple que describa de forma genérica la cantidad de cajas, expedientes, tipo documental, peso de la
documentacion en kilogramos y metros lineales.

El AGN no emitir4 dictamen de baja para la documentacion de comprobacién administrativa inmediata,
31

Direccion del Sistema Nacional de Archivos
Subdireccion de Instrumentos Archivisticos
Subdireccion de Disposicién Documental
Departamento de Valoracion de Archivos Historicos



ARCHIVO

(GENERAL

e A INACTON

SEGOB

SECRETARIA DE GOBERNACION

Unicamente sera necesario que la dependencia o entidad, a través de su area coordinadora de archivos
informe al AGN de tal evento, anexando un ejemplar en original del acta administrativa.

Dar aviso al AGN del evento, no exime de la responsabilidad de los servidores publicos que custodian,
conservan y resguardan dicha documentacion y/o de los efectos que pudieran derivarse de esa accion

conforme al marco juridico aplicable.
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Anexos

Los presentes ejemplos son representativos para la elaboracién del trdmite de baja documental.

Anexo 1: Formato de inventario de baja para las series documentales producidas con
anterioridad a 2005

LALLOCOTIO NOMBRE DE LA INSTITUCION
O 1 DE 1
mp:mm:x:.‘ “ IVENTARIO OF BAJA

Unidad adeninisuative n:
Aron potoduciors:
Fondo

Seccion - Ne aplica
Serle: No aplice

Cadgn dw

Wit .

Conecutus hnficackn
ACMsseA

Pernto dw et dol Tingern
Mimero siipefete

iy
Identtcater | identihcager Dancrpcitn ool assntn que s Cada expwidnnte
016 capn | del expistioats

.
e
.

El presente inventario consta de __ fojas y ampara la cantidad de ____ expedientes de los afos ___________ contenidos en cajas, con un peso
aproximado de kilogramos
Revisd Autorizo
Elaboro
T YT T p AT Nombre y firma del titular de la unidad
Nombre, firma y cargo de la Nombre, firma y cargo de la
persona que elabord of inventario de baje persona que revied el inventario de baja administrativa que autorizd of Inventario de baja
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Anexo 2: Formato de oficio de solicitud

(LOGOTIPO/SIGLAS
DE LA
DEPENDENCIA O
ENTIDAD)

NOMBRE DE LA INSTITUCION
Coordinacion de Archivos

No. de oficio: 00/000/0000/2017
Asunto: Solicitud de dictamen y el acta documental

Ciudad da Meéxico a de mayo de

NOMERE Y CARGO DEL TITULAR DEL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

PRESENTE

Se solicits atentamente emitir e! dictamen de destino final de la documentacion que ha prescrito sus

valores primanos de conformidad con

Unidad administrativa:

Area productora:

Periodo de framite:

Peso aproximado:

Tipo de archivo:

Ubicacion fisica donde se
resguarda el material
documental (domicilio):

Cargo y numero telefonico
y correo electronico del
Responsable del Area
Coordinador de archivos:

Anexos:
- mvenkato de baja

- Ficka Mcnica ce prevalomcion de axchives
= Qeclamtode de peevaiomcion de axhivos pars Dajs documental

Sin otro particular, Je envio un cordial sajudo.

ATENTAMENTE

Nombre, cargo y fims

Responsable del area Coordinadora de Archivos

Direccion del Sistema Nacional de Archivos
Subdireccion de Instrumentos Archivisticos
Subdireccion de Disposicién Documental
Departamento de Valoracion de Archivos Historicos

34



.,,;uu.}s A A = =
W e, ARCHIVO

SEGOB | 5 % G
X N ENERAL
SECRETARIA DE GOBERNACION ‘&jﬁ%‘;" MEXICO DE 1 N ACTON

Anexo 3: Formato de inventario de baja

NOMBRE DE LA INSTITUCION

{SIGLASLOGOTIPD
DELA
DEPEMNDERCA O INVENTARID DE BAZA 10E 1
ENTIDAD)
ted ackmimitratig -
Ares poroductore
Fondo:
Seccion :
Sene:
" = Honerc Pesiodo de wdnite del | Tradiciin Vigeacia
Codige de Wimers | _ " Valor documental |
rﬁn li"‘lil“ﬁ* Descrpoita del —- g = ‘ezpediente documental documental
‘aschmistica delacaa 5
Afode | Ahode " = Total
Owiginal|Cogea| A | L | F | C |AT|AC =

|

El presente inventario consta de __ fojas y ampara la cantidad de ____ expedientes de los anos contenidos en cajas. con un peso

aproximado de kilogramos.

Elaboro Reviso

Nombre, firma y cargo de la Nombre, firma y cargo de la Nombre y firma del titular de Ia unidad
persona que elaboro el inventario de baja persona gue reviso el inventario de baja administrativa gue autorizo el inventario de baja
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Anexo 4: Formato de ficha técnica de prevaloraciéon de archivos

[LOGOTIPO/SIGLAS DE
LA N N
DEPEMDENCIA O Nombre de la dependencia o entidad

ENTIDAD)

FICHA TECNICA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS

Ciudad de México, a de mayo de

Unidad
Administrativa

Area productora

Funciones o
atribuciones de la
unidad
administrativa

SUSTANTIVA COMUN

Caracter de la
funcion o
atribucion

Valores ADMINISTRATIVG LEGAL FISCAL CONTAELE
Documentales

PE3O
PERIODO CANTIDAD DE | CANTIDAD DE METROS ESTADO

T APROXIMADO
DATOS DELOS OCLMENTAL NTES Cadas MILDGRAMOY) | LINEALES FISICO

ARCHIVWO 5

METODOLOGIA DE
VALORACION

(Mombre, cargo v firma del titular de la unidad
Administrativa productora de 1a documentacion)
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(GENERAL
o A INACION

Anexo 5: Formato de declaratoria de prevaloracion de archivos para baja documental

[SIGLAS Y
LOGOTIFOY DE LA

DEPENDENCIA Y/0 Nombre de la dependencia o entidad

ENTIDAD)

DECLARATORIA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS
PARA BAJA DOCUMENTAL

Ciudad de Meéxico a de mayo de

Se declara, bajo protesta de decir verdad, que el inventario documental que respalda
los archivos cuya baja documental se promueve consta de  fojas que amparan los
expedientes procedentes de la adscrita a la

La baja documental se realiza con base en la prescripcion de los parametros de utilidad
vy consulta establecidos en el inventaro de baja documental por la Unidad
Administrativa Productora. ¥ porgue han, prescrito su (s)valor (es) primario (5),

Cabe sefialar que se llevo a cabo un procedimiento de valoracion documental y no se
identifico documentacion con probable valor histdrico; se verificd que la documentacion
ha cumplido con las vigencias documentales de afios en el archivo de tramite y
_____afios en el archivo de concentracién respectivamente.

Al revisar el inventario de baja contra expedientes, se observd que este refleja el
contenido de expedientes con periodo ,contenidosen _ cajas, con
un peso aproximado de kilogramos, equivalentes a metro lineal de
documentacian.

Asimismo, se declara que en la documentacion no estan contenidos originales
referentes a activo fijo, obra plblica, valores financieros, aportaciones a capital,
empréstitos, créditos concedidos e inversiones en otras entidades, asi como juicios,
denuncias o procedimientos administrativos de responsabilidades pendientes de
resolucion, o expedientes con informacion reservada y/o confidencial cuyos plazos no
han prescrto conforme a disposiciones aplicables.

Atentamente.,

(Nombre, cargo y firma del titular de la unidad Administrativa)
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