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Objetivo

Detectar en el sistema de gestion documental
las series documentales y expedientes
susceptibles de baja documental o
transferencia al archivo historico, con base
en la vigencia administrativa, contable o legal
establecida en el Catalogo de disposicion
documental..



_—_— .

LGA Valoracion documental: A la actividad que consiste en el
analisis e identificacion de los valores documentales; es decir, el
estudio de la condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas especificas en los archivos de tramite o
concentracion, o evidenciales, testimoniales e informativos para T.m, -
los documentos histdricos, con la finalidad de establecer criterios, | Jui
vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi \N
TN

r.
como para la disposicion documental, (ki

LGA Vigencia documental: Al periodo durante el cual un
documento de archivo mantiene sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables, de conformidad con Ilas
disposiciones juridicas vigentes y aplicables.



_—_— .

Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la
documentacion en los archivos de tramite y concentracion,
que consiste en la combinacion de la vigencia documental v,
en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se
establezcan de conformidad con la normatividad aplicable;

ARCHIVO ARCHIVO

DE HISTORICO

CONCENTRACION

VALORES DOCUMINTALLS VALORES DOCUMENTALLS
¢ ADMINISTRATIVO < TESTIMONIAL

7 UGAL 7 IVIDEINCGAL

¥ CONTABLE / FISCAL 7 INFORMATIVO

< TiowCo

USO DE LA INFORMACION PARA LA
INVESTIGACION ¥ FORMACION
CATURAL

RECURSO DE INFORMACION PARA LA
GESTION ADMINISTRATIVA.

Disposicion documental: A la seleccion sistematica de los g .
expedientes de los archivos de tramite o concentracion cuya @ N ‘
vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar oxsmcommn A4
transferencias ordenadas o bajas documentales;

TRANSFERENCIA
SECUNDARIA

CONSULTA

[
INFORMACION PARA LA

Baja documental: A la eliminacion de aquella
documentacién que haya prescrito su vigencia, valores
documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que

no posea valores histdricos, de acuerdo con la Ley y las
disposiciones juridicas aplicables; _



_—_— .

Acta de baja documental: al documento oficial que certifica que prescribieron los valores
administrativos, legales, fiscales o contables de la documentacion producida por una dependencia o

entidad y permite la accion de ejecutar la destruccién de documentos de archivo por no contener
valores histéricos;

Dictamen de destino final: al documento oficial mediante el cual se da a conocer el analisis e

identificacion de los valores documentales para establecer criterios de disposicion y acciones de
transferencia;
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Documento de comprobacién administrativa inmediata: Aquél producido
de forma sistematica y que contiene informacién variable que se maneja por
medio de formatos, tales como vales de fotocopias, fichas de control de
correspondencia, solicitudes de papeleria, entre otros. No son fundamentales
para la gestion institucional por lo que la vigencia de estos documentos no
excedera un aflo y no deberan transferirse al archivo de
concentracion, eliminandolos de conformidad con el procedimiento
establecido para ello.




—_—

LISTADO DE DOCUMENTACION DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

Atendiendo lo que la normativa menciona como documentacion de comprobacion administrativa inmediata, las 35
unidades administrativas que conforman al Colegio de Bachilleres deberan apegarse al listado que se menciona a
continuacion, con el fin de que no se conserve por mas de un afio ni se transfiera a un archivo de concentracion, y sea
donada a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos (Conaliteg):

- Comprobantes del servicio de mensajeria

- Copias de minutarios de asuntos que fueron delegados

- Vales de salida de almacén y/o documentos de expedicion de material de oficina
- Solicitudes de préstamo de vehiculos

- Ordenes de trabajo de reproduccion y copia (fotocopiado y engargolado)

- Ordenes de trabajos de mantenimiento

- Vales de fotocopias

- Documentos de apoyo informativo ARCHIVO GENERAL
- Copias de documentos de trabajo DELAN ACION
- Vales de préstamo de expedientes VAL IDADO

- Carpetas con copias de documentos sin relacién entre si

- Carpetas con copias de documentos que ya se encuentran integrados en un expediente

- Publicaciones periddicas y otro tipo de documentos que no formen parte de un documento de archivo
- Controles de correspondencia de entrada y salida

- Leyes, reglamentos y normatividad de otras instituciones

- Instructivos de equipos electrénicos, computo, laboratorio, etcétera

- Fotocopias de informacion impresa localizada en paginas de Internet

- Borradores y papeles de trabajo para estructurar un documento final

- Circulares (solo el area productora las conserva)

- Copias de conocimiento \
- Duplicados no originales de convenios, contratos, etcétera i




_ FUNDAMENTO NORMATIVO

GRUPO INTERDISCIPLINARIO - FICHA DE VALORACION DOCUMENTAL

Al instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y valoracion de la serie
documental;

Articulo 50. En cada sujeto obligado debera existir un
grupo interdisciplinario, que es un equipo de
profesionales de la misma institucion, integrado por
los titulares de:

. Juridica;

Il. Planeacion y/o mejora continua;

[ll. Coordinacién de archivos;

IV. Tecnologias de la informacion;

V. Unidad de Transparencia,

VI. Organo Interno de Control, y

VII. Las areas o unidades administrativas productoras
de la documentacion.




_ OBJETIVOS DE LA VALORACION

% Propiciar la correcta circulacion de la informacion
archivistica dentro de un sistema institucional de
archivos, estableciendo procedimientos claros de
transferencias documentales;

% Identificar y seleccionar la memoria histérico-
documental de las instituciones;

% Promover la eliminacién razonada de la informacién
documental que no posea valores historicos;



« Resguardar durante plazos estandarizados,
basados en la valoracion de los documentos, los
expedientes asociados a las series documentales;

+ Diferenciar los usos de gestion de la informacion
Archivistica de los de conservacion precautoria e
historicos para propiciar el curso efectivo del ciclo
vital de los documentos dentro del Sistema
Institucional de Archivos, y

>

L)

% Generar los instrumentos que permitan la
conduccién practica de los procesos de valoracion,
principalmente el catadlogo de disposicion
documental y los instrumentos de control
archivistico asociados a este proceso



_ FASES DE LA VALORACION

Identificacién: consiste en la investigacion y analisis de las
caracteristicas de los dos elementos esenciales que i -

constituyen la serie documental, la funcion, el sujeto productor .\

y el documento de archivo.

Valoracion: consiste en el andlisis y la determinacion de los
valores primarios y secundarios de la documentacion, para
fijar sus plazos de acceso, transferencia, conservacion o
eliminacion.

Regulacion: en esta fase se elaborara e integrara el Catalogo
de disposicion documental en los formatos establecidos,
determinando con toda claridad los plazos de conservacion y
las técnicas de seleccion.

Control: es la ultima fase y consiste en validar y aplicar el
Catalogo de disposicion documental.




Ejemplo de control Volumen de cajas en custodia

INVENTARIO
N UNIDAD DADMINISTRATIVA CAJAS Sl NO |PARCIAL
Direccion General de Comunicacion
1 Sacial 107 X
2 |Cordinacién Nacional Cultural Infantil 53 X
3 [Fonoteca Nacional 61 X
4 Coordinacién Nacional de Patrimonio 9 X
Cultural y Turismo
Direccién General de Sitios y
5 X
Monumentos 83
6 |Direccion General de Administracion 142 X
7 |Direccion de Recursos Financieros 1586 X
Direccion de Recursos Materiales y
8 Senicios Generales T 551 X
Direccion General de Culturas
° Ponulares 97 X
10 Unidad de Asuntos Juridicos 931 X
Direccién General de Planeacion y
11 . X
Desarrollo del Capital Humano 361
Direccién General de Asuntos
12
Internacionales 101 X
13 |Sistema Nacional de Fomento Musical 10 X
Direccién de Planeacion,
4 Programacién vy _Presupuesto 48 X
15 [Centro Nacioanl de las Artes 26 X
16 |Oficina de la Secretaria 381 X
Coordinacién Nacional de Desarrollo
17 X
Institucional 147
18 |Direccién General de Publicaciones 169 X
19 |Secretaria Técnica, Cultural y Artistica 102 X
20 |Secretaria Ejecutiva 212 X
Direccion General de Vinculacion
21 Cultural 622 X
Direccién Gneral de Promocion y
22
Festivales Culturales 729 X
Coordinacién Nacional de Relaciones
23 Laborales 36 X

1800
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1000
800
600
400

200 107
53 61

9
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1 2 3 4

m CAJAS 107 53 61 9

TOTAL DE CAJAS POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

1586

931
729
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551
361 381
212
147 169
83 142 97 I 101 18 102
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6.5 Administracion de archivos

]

N

6.6 Archivo de tramite

H

6.6.1 Préstamo y consulta del
archivo de tramite

Hs

.6.2 Seguimiento del
préstamo

|

6.10.1 Organizacion y descripcion

_)[

6.10 Archivo histérico

6.10.2 Conservacion

6.10.3 Servicio de Consulta




4 DESTINO FINAL

o T NO/ O T N\

: Unidad
Concentracion responsable
@ Tramite Tramite :@ Unidad
7 LLALLI . Unidad responsable e
Concentracién e responsable |
—{ &= []] |
i
HWAn
Identifica e integra el Solicita al archivo de tramite Solicita a la unidad Revisa inventarios y Elabora, autoriza y valida los
inventario de expedientes autorizacion de la unidad responsable la validacién del de ser necesario indica formatos para iniciar el trémite
que deben ser analizados administrativa para el destino inventario de destino final. qué expedientes deben de destino final y los envia al
para baja. final. conservarse. responsable del archivo de tramite.
Tramite Concentracién coordinadora coordinadora Concentracién

Concentracion ¢ ﬂ ? ? Concentracion

v | e

y y Recibe el dictamen a) Procede la baja,
.Entregg . Recfbe ¥ astona de valoracién procedimiento 6.9.1
inventarios y destino final de los Area coordinadora revisa y gestiona documental y acta de b) Procede la transferencia

formatos validados. expedientes. destino final ante instancias. baja documental. secundaria, procedimiento 6.9.2



—

Responsable Nuam. Actividades Método o herramienta
Responsable del archivo 1 ldentifica en los inventarios documentales los expedientes con Inventario documental y sistema
de concentracion plazo vencido. de gestion documental

Responsable del archivo
de concentracidn

Propuesta de inventario

2 Elabora la propuesta de inventario documental. documental

Solicita al responsable del archive de tramite gue Oficio ylo correo electrénico

Responsable del archivo gestione la autorizacion de la unidad administrativa, asi como el . }
de concentracion 3 llenado de los formatos necesarios para iniciar el procedimisnto ¥ prﬂpl;i&éﬁ;:;:ﬂ;;&ﬂtﬂﬂa
de destino final de los expedientes.
Responsable del archivo 4 Recibe la comunicacion y remite la propuesta de inventario Propuesta de inventario
de tramite documental a la unidad administrativa para su revisidn. documental
Revisa la propuesta de inventario documental.
- - . i Requiere prorroga del plazo de conservacion? Propuesta de inventario
(2
Unidad administrativa S Sl, continda en la actividad 6. documental

Mo, continda en la actividad 9.

Solicita al responsable del archivo de tramite
Unidad administrativa 6 la ampliacién del plazo de conservacion, con la debida Oficio
fundamentacién y motivacion.




S 4

de tramite

documental, asi como los formatos validados y llenados.

Responsable Nam. Actividades Método o herramienta
Responsable del archivo = Recibe la solicitud y la remite al responsable del archive de Oficio
de tramite concentracion.
Recibe la solicitud y actualiza la vigencia de los expedientes.
¢ La solicitud de ampliacién es para toda la propuesta de
: inventario documental?
Resg::;ﬁlﬂ:ngﬂ ;‘gv.;hwa 8 a) 5[, mantiene los expedientes en el espacio fisico Sistema de gestidn documental
correspondiente en el archivo de concentracion.
Fin del procedimiento.
b} No, continda en la actividad 9.
Responsable del archivo Elabara el inventario documental ¥ lo remite al responsable del .
de concentracion ’ archivo de tramite Inventario documental
Responsable del archivo 10 Recibe el inventario documental y lo envia a la unidad Inventario documental
de tramite administrativa para su autorizacidn.
; . : Elabora, autoriza y valida los formatos para iniciar el tramite de .
Unidad adminisirativa " destino final y los envia al responsable del archivo de tramite. Inventario documental
Responsable del archivo 12 Envia al responsable del archiva de concentracion el inventario Correo electrénico e inventario

documental

4



S 4

documentacion.

Responsable Num. Actividades Método o herramienta
Responsable del archivo Redibe los documentos y gestiona ante el responsable del Correo electrdnico e inventario
d tracio 13 archivo de concentracidn d tal
e concentracion sy destino final. OCUMEen
Recibe y verifica |la informacian.
& Tiene observacionas?
Coordinacién de archivos 14 SI, informa al responsable del archivo de concentracidn, Andlisis
continda en la actividad 15.
Mo, continda en la actividad 16.
Responsable del archivo Gestiona las modificaciones y actualiza la informacidn. .
de concentracion 15 Continda en la actividad 14. Inventario documental
Identifica el tipo de informacion del inventario documental.
£ Gontigne infarmacion contable yio Nscal?
Coordinacidn de archivos 16 Si, continda en la actividad 17. Andlisis
Mo, elabora la solicitud de valoracidn de baja docurnental,
continda en la actividad 22.
N . Elabora la solicitud de autorizacidn de baja de la documentacion | Solicitud de baja documental con
Coordinacion de archivos 17 contable yio fiscal del archive de concentracidn. valores contables
Coordinacién de archives 18 Envia a la UCG la solicitud de autorizacion de baja de la Solicitud de baja documental con

valores contables

4
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Responsable Nam Actividades Método o herramienta
Recibe la solicitud.
¢La informacion es suficiente? . ,
UCG 19 Si, contintia en la actividad 20. SO"“‘:&;EE?;‘*“ de
Mo, solicita las adecuaciones a la Coordinacion de Archivos,
continda en la actividad 17.
. . . . - Oficio de autorizacion de baja
UcG 20 Elabora y r_emlte el dlctarr)e_rl de autonzat:l_or'. de la baja dt_eﬁmtwa definitiva del archivo contable y
del archivo contable original a la Coordinacion de Archivos. : o
dictamen de autorizacién
Oficio de autorizacion de baja
Coordinacion de archivos 21 Recibe el dictamen de autorizacion. definitiva del archivo contable y
dictamen de autorizacién
Elabora la solicitud de valoracion de baja documental, que se
integra por: . . :
. . . . . Solicitud de valoracion de baja
Coordinacion de archivos 22 a) Dﬁ;m de SDI';'tUd‘ b) Inventario de baja o trgnsfe_renn_:la documental y dictamen de
secundaria, ¢) Archivo contable (en su caso), d) Ficha técnica de autorizacion
prevaloracion, e) Declaratoria de prevaloracion, y f) Dictamen de
autorizacion de la UCG.
Coordinacion de archivos 23 Envia al AGN solicitud de valoracién de baja documental. Solicitud de dl;:!amen de
valoracion
Recibe la solicitud.
¢La informacion es suficiente?
AGN 24 Si, continda en la actividad 26. Analisis

Mo, comunica a la Coordinacion de Archivos, continda en la
actividad 25.

ﬂ



Responsable Num Actividades Método o herramienta
L . Realiza las adecuaciones y las remite al AGN, continda en la Solicitud de dictamen de
Coordinacién de archivos 25 o L
actividad 24. valoracion
AGN 26 Valida los requisitos y remite el dictamen de valoracion Dictamen de valoracion
documental a la Coordinacion de Archivos. documental
Recibe el dictamen de valoracion documental y, en su caso, el Dictamen de valoracion
Coordinacién de archivos 27 acta de baja documental y remite al responsable del archivo de documental o acta de baja
concentracion. documental
Recibe el dictamen de valoracion documental.
El contenido y sentido del dictamen indica:
Responsable del archivo 28 a) Procede la baja conforme al acta de baja documental, Dictamen de valoracion

de concentracion

continda en el procedimiento 6.9.1 del Manual.
b) Procede la transferencia secundaria, contintia en el
procedimiento 6.9.2 del Manual.

documental

Fin del procedimiento

Pa—




BAJA DOCUMENTAL

D~ NO

Responsable
del archivo de
concentracion

Recursos
materiales

Solicita a la unidad Recomienda el procedimiento “5.7

administrativa responsable de Disposicion final y baja de bienes

recursos materiales que defina muebles” del MAAGRMSG, en el

el procedimiento a seguir para subproceso que le corresponda.
la disposicion final.

Recursos
Area materiales

Concentracion
g i l? ]

Determina la disposicion final de los documentos del MAAGRMSG, por:
a) "5.7.7 Destruccion de bienes”.
b) “5.7 Disposicion final y baja de bienes muebles”.

G O N\ T

Area

coordinadora

Recursos

Remite el acta circunstanciada
y/o copia del acta de la entrega-
recepcion de los documentos
de archivo entre agoslpara su

n final.

Solicita a la unidad administrativa responsable
de recursos materiales el acta circunstanciada
respecto a la destruccion que involucra
documentos contables y/o fiscales, y/o copia del
acta de la entrega-recepcion de los documentos disposi

de archivo entregados para su disposicion final.

Recibe el acta circunstanciada y la envia a
la UCG. Digitaliza el acta circunstanciada,
la solicitud de valoracion documental y el
dictamen de baja documental y gestiona

Area coordinadora

Concentracion
[ 4 ’ SHOP <) E g'

Recaba el inventario documental,
el acta de la entrega-recepcion
de los documentos de archivo
y actualiza la base de datos del

archivo de concentracion.

su publicacion en el sitio de internet
institucional.




Responsable

Actividades

Método o herramienta

Responsable del archivo
de concentracion

Envia copia del dictamen de valoracion documental y el acta de
baja documental y solicita a la unidad administrativa responsable
de recursos materiales que defina el procedimiento a seguir
para la disposicion final.

Correo electronico u oficio,
dictamen de valoracion
documental y acta de baja

Unidad administrativa
responsable de recursos
materiales

Analiza la solicitud de baja documental y recomienda
a la coordinacion de archivos que proceda conforme al
procedimiento “5.7 Disposicion final y baja de bienes muebles”
del MAAGRMSG, en el subproceso que le corresponda.

Analisis, correo electronico
u oficio

Coordinacion de archivos

Determina, atendiendo la recomendacion de la UARRM, que la
disposicion final de los documentos se realice por:
a) Destruccion, continda en el procedimiento *5.7.7 Destruccion
de bienes” del MAAGRMSG (continda en la actividad 4).

b) Cualquier otro procedimiento de disposicion final de bienes
distinto al de la destruccion, continlda en el procedimiento
correspondiente del proceso “5.7 disposicion final y baja de
bienes muebles” del MAAGRMSG (continGa en la actividad 8).

Analisis

Coordinacion de archivos

(Viene de la conclusion del procedimiento “5.7.7 Destruccion de
bienes" del MAAGRMSG).
Solicita a la unidad administrativa responsable de recursos
materiales el acta circunstanciada respecto a la destruccion que
involucra documentos contables y/o fiscales.

Correo electronico u oficio

d




Responsable Num Actividades Método o herramienta
Remite el acta circunstanciada que hace constar la destruccion | Correo electrénico u oficio y acta
UARRM 5 . - .
gue involucra documentos contables y/o fiscales. circunstanciada
Coordinacion de archivos 6 Recibe el acta circunstanciada y la envia a la UCG. Oficio y acta circunstanciada
Digitaliza el acta circunstanciada, la solicitud de valoracion . . ..
. . . Acta circunstanciada, solicitud de
. . . documental y el dictamen de baja documental y gestiona su i -
Coordinacion de archivos T Sy - . Y valoracion documental y dictamen
publicacidn en el sitio de internet institucional. da bala documental
Fin del procedimiento. I
(Viene de la conclusion del procedimiento correspondiente del
Coordinacion de archivos proceso “5.7 disposicion final y baja de bienes muebles” del
8 MAAGRMSG). Oficio
Solicita copia a la UARRM del acta de la entrega-recepcion de
los documentos de archivo entregados para su disposicion final.
Responsable del archivo Recibe oficio y recaba en el inventario documental, el acta de la
L 9 . . Acuse
de concentracion entrega-recepcion de los documentos de archivo.
Responsable del archivo 10 Actualiza la base de datos del archivo de concentracion, Sistema de gestion documental

de concentracion

registrando los expedientes que fueron dados de baja.

Fin del procedimiento
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NO. DE HOJA(S):

GENERAL (TRAMTE)
INVENTARIO DOCUMENTAL

[ ]
[ ]

TRANSFERENCIA (CONCENTRACION)
BAJA DOCUMENTAL

TULUM
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ AREA PRODUCTORA: OFICIALIA MAYOR/DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
FONDO: H. AYUNTAMIENTO DE TULUM
SECCION: 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
SERIE / SUBSERIE: 6C.4 ADQUISIONES

FECHAS EXTREMAS VALOR VIGENCIA DOCUMENTAL TRABLEEY
. DOCUMENTAL DOCUMENTAL
CLASIFICACION

NO. CONSE- NO. NO. DEL UBICACION

- . 4
ARCHIVISTICA DESCRIPCION DEL ASUNTO ; £ SERVACIONES
CUTIVO  CAJA BXPEDIENTE o B ARO DE ARO DE o ARCHVO /égcr\"::'é\? ToTAL TOPOGRAFICA Z
APERTURA CIERRE TRAMITE - g
o
: SERVICIOS DE FUMIGACION Y RECOLECCION DE! : : :
1 S 01 6C4/ | 012015 | - OE TIPO ORGANICO E INORGANICO. i 2015 2015 52 X ioX 3 4 17 1B X X
ARRENDAMIENTO SIN OPCION A COMPRA DE
2 i 1 02 6C.4/ .(_)_2-2015 EQUIPOS DE RADIO COMUNICACION 2015 2015 1 23 i X X.._ 3 ."4 7 .{B .._X x
3 1 03 6C4/ | 032015 |o-RVICI0 DE RENTADE EQUIPOY MOBILIARIO PARA 5,5 2015 102 X X 3 4 7 1B X X 3 LEGAJOS
EL FESTIVAL
SERVICIO DE VIGILANCIA PARA LAS INSTALACIONES
4 1 01 6C4/ § 012016 | - e O NACIONAL 2016 2016 80 X X 3 4 7 2A X X
SERVICIOS PROFESIONALES CONSISTENTES EN EL
5 1 02 GO | ORANIG e 5 B LN DA BE NI SN 2016 2016 23 X X 8 4 7 2A X X 9 LEGAJOS
CONTRATACION DEL SERVICIO DE IMPRESION DE!
6 1 03 6C.4/ i 03-2016 :MATERIAL Y ARTICULOS PROMOCIONALES PARA EL{ 2016 2016 45 X X 3 4 7 2A X X
: FESTIVAL

El presente inventario constade __fojas y amparala cantidad de __expedientes de los afios de __al__, contenidos en __ cajas, con un peso aproximado de __kg.

Nombre, firma, cargo y areade Nombre, firma, cargo y areade Nombrey firma de la persona
adscripcion de la persona adscripcion de la persona Titular de la Unidad Administrativa
que formul6 el inventario que reviso el inventario que autorizo6 el inventario:

4



ACTA DE BAJA
DOCUMENTAL

Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja
documental y transferencia secundaria, en los términos que
establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en
el archivo de concentracién por un periodo minimo de siete
afios a partir de la fecha de su elaboracion;

il

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
ACTA DE BAJA DOCUMENTAL

Nam. 430
Anaiizado el inventaric de baja, la Ficha Tocnqz de vaakxacm yla Declaramna de Prevaloracién, del

archivo vencide de & Dil ion de Pl de Bi y Archivo Clinico,
dependiente del Hospital Infantil de México "Fodcrico Gémez”, delos aflos 195221985, -« - v v vuenn

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que de acuerdo con lo establecido en a Ficha Técnica y la Declaratoria de Prevaloracion de
fecha 20 de mayo de 2008, la serie documental cuya baja se promueve carece de valor primario

SEGUNDO. Que ninguna de las series analizadas merece ser incorporada al acervo de la Unidad de
Archivo Histérico de fa Dependencia o del Archivo General de la Nacién, ni amerita ser reproducida en
otro tipe de soporte antes de efectuar la baja a que se refiere la presente acta; y

TERCERO. Que ninguna de ias series documentales contiene objetos o valores de conservacién
semejantes a los descritos en |a legislacion vigente para la proteccién del patrimonio documental del
palis, o para la administracidn de los bienes del dominio pdblico de la Federacion

Tenemos a bien, conforme a a facultad que le da al Archivo General de la Nacion el Articulo 48, fraccién | del
Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion, publicaco en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de
Julio de 2002, y ei Articulo 6° del Reglamento del Archivo General de la Nacién, publicado en el Drario Oficial de
la Federacion el 13 de abni de 1546 dictar la siguiente:

DECLARATORIA
ARTICULO 1°. Con las formalidades de rigor y a instancia del oficio 6000/0282/2008 de fecha 20 de mayo
de 2008, suscrito por el Dr, F igén Villasefior, Di de Pl ion, del inventario anexo

de 16 fojas, la Ficha Téenica y la Declaratoria de Prevaloracidn fimada por el Dr. Gerardo Perdigén
Vlllanﬂor Director de Planeacién, dése de baja el archivo vencido de la Direccion de Planeacion,

de Bi y Archivo Clinico, dependiente del Hospital Infantil de México “Federico
Gémez" integraco por documentacion legal en original, de los afos 1952 a 1985, con un pesc aproximado de
5,250 KilOQramos. =« <« ccceencmmencce e ececaccacatttattncaacnaa e rean e manann

ARTICULO 2°. Girese la solicitud correspondiente para operar la baja como patrimonio nacional de la
decumentacion de referencia ante el drea de control de bienes muebles o equivalente de esa
dependencia, para que intervenga de acuerdo con las Normmas Generales para el ragistro, afectacion,
disposicion final, y baja de blenes muebles de la Administracién Publica Federal Centraiizada (Diario




_ Consideraciones de la valoracion

Si tenemos un gran volumen de expedientes de una serie y disponemos de
poco espacio para almacenarla en nuestro archivo, y a su vez la
documentaciéon es sustantiva para el area que la produjo y tiene una
frecuencia de consulta alta, entonces tenemos que resolver nuestro problema
de espacio, necesitamos conservarla mas tiempo por la consulta constante
instrumentales que se hace de los expedientes;

Por el contrario, si tenemos un gran volumen de documentacién pero su
frecuencia de consulta ha disminuido, no contamos con espacio y mobiliario
suficiente para almacenarla, y la informacion tiene un caracter adjetivo,
nuestro problema no es de espacio, ya que dicha documentacién puede
transferirse al archivo de concentracion sin problema, en virtud de su escasa
consulta, y

Si, para poner un ejemplo final, tenemos un alto volumen de documentacion
pero a través de nuestros historiales de préstamo de expedientes detectamos
gue la frecuencia de consulta alta se da solo para los expedientes del periodo
mas reciente, entonces debe tomarse la decision de transferir la
documentacion mas antigua al archivo de concentracion, y uUnicamente
conservaremos en el archivo de tramite la mas reciente.



Ahora bien, no toda la documentacion producida por las
instituciones gubernamentales posee valores primarios legal o
fiscal. Estos se relacionan con un término especifico, asignado
mediante mandato juridico (decretos, acuerdos, codigos, leyes) con
el objeto de determinar su vigencia o plazo de conservacion y
disposicion.

Desde luego, buena parte de la documentacion archivistica, dado su
caracter probatorio de eventos y procesos de gestion, tiene un valor
eventualmente juridico que permite su utilizacion como prueba ante
cualquier autoridad, especialmente de orden jurisdiccional. Pero en
el sentido en el que se entienden en el marco de los procesos de
valoracion, el valor legal y fiscal se refieren de manera exclusiva a
gue dentro de un ordenamiento juridico se sefiale expresamente el
plazo o vigencia que determina el término de prescripcion legal o
fiscal de una accion especifica y, por lo tanto, de los documentos
gue acreditan y sustentan dicha accion.



Tal es el caso, por ejemplo, de las series
documentales asociadas a la
documentacion contable gubernamental
gue de conformidad con el Acuerdo del
Ejecutivo Federal (dof, 25 de agosto de
1998), por el que se establecen los
Lineamientos a que se sujetara la guarda,
custodia y plazo de conservacion del
Archivo Contable Gubernamental y que se
amplié con mayor detalle en la emision de
las disposiciones asociadas a la Norma
General de Informacion  Financiera
Gubernamental ngifg 004



En las disposiciones mencionadas se
establece de manera expresa el plazo de
conservacion o vigencia y la disposicion de
las series documentales asociadas a gasto
corriente e ingreso por un total de cinco
afos, y en el caso de las series
relacionadas con activos fijos, obra publica
y documentacion que sirva para el
fincamiento de responsabilidades,
denuncias ante el Ministerio Publico o
litigios y controversias en la materia, por
un plazo de hasta 12 afos.



4 TEMAS ASOCIADOS A LA

VALORACION

IQue, en el marco de los procesos de valoracién, la asignacion

de los valores primarios se traduce de manera directa en la

senalizacion de vigencias o plazos de conservacion, medidos ’
en anos;

IQue la asignacion de valores legales y fiscales no constituye
una responsabilidad directa del personal de archivos, sino de
las instancias facultadas para ello;

IQue la asignacion de los valores legales y fiscales, a través
de ordenamientos juridicos especificos de caracter general,
afecta més a las series documentales comunes a la adminis-
tracién publica;

IQue al asignarse valores legales y fiscales, debe asegurarse
que estos se encuentren relacionados con una disposicion
juridica oficialmente emitida;




Que el valor legal se relaciona con la emision de un ordena-
miento juridico que establezca las disposiciones para su con-
servacion y vigencia, en oposicién al valor probatorio intrinse-
co que poseen la mayor parte de los documentos de archivo;

Que toda la documentacion de archivo producida en el sec-
tor publico posee valores administrativos asociados al uso al
que se ven sujetos los documentos a lo largo de su ciclo vital;

Que corresponde a la entidad productora, a los usuarios ins-
titucionales y a los propios archivistas, con base en los estu-
dios institucionales y documentales que se hayan efectuado
en la fase de identificacion, asignar los valores administrati-
vos de la documentacion;

Que dichos valores deberan traducirse a términos de vigen-
cia, en concordancia con los mecanismos de produccion,
uso, control y circulacién de la informacién archivistica;

Que la asignacion de valores secundarios tiene como refe-
rencia un eficaz proceso de valoracidn primaria, asi como la




Eliminacion de documentos de

comprobacion administrativa inmediata

Método o

Responsable Mo Actividades e
Listado general
incorporado al

) - i Identifica la documentacion de Catalogo de
Unidad administrativa 1 comprobacion administrativa inmediata. disposicion
documental
vigente,
Elabora propuesta de relacidn simple
que describa de forma genérica la
cantidad de cajas, la cantidad de
RAT 2 documentacion que contiene cada una, rglgocﬁi,grfssti?nd?e
el fipo de documento, el peso en p
Kilogramos de documentacion vy la
longitud en metros lineales.
. . . . COficio yfo correo
Gestiona la autorizacion del titular de la electrénico
RAT 3 unidad administrativa productora de la propuesta d'e-
documentacion. relacion simple
Revisa la propuesta de relacion simple y Propuesta de
Unidad administrativa 4 la envia al RAT debidamente autorizada relacFi,t'Jn simple
con firma autdégrafa. p
COficio, propuesta
Recibe la relacion simple debidamente de relacidn
RAT ) firmada por el titular del area generadora simple
de los documentos. debidamente
autorizada

4




Eliminacion de documentos de
comprobacion administrativa inmediata

Convoca al coordinador de archivos,
titular de la unidad administrativa y al
OIC /Unidad de Auditoria Preventiva
para que den fe de gue se trata de
documentacion de comprobacion
administrativa inmediata.

Convocatoria

Acta en la que

Levanta, en por lo menos dos tantos,
acta administrativa en la gue se registra
el acontecimiento.

consta gue la
documentacion
propuesta para
eliminacion es de
comprobacién
administrativa
inmediata. Debe
incluir las firmas
del coordinador
de archivos,
titular de 1a

unidad

administrativa,
CIC / Unidad de

Auditoria
Preventiva,
responsable del
archivo de tramite




Eliminacion de documentos de
comprobacion administrativa inmediata

AR AW RS AR LA EEL

¢ Ha sido avalada |la documentacidon?
Si: Procede conforme al procedimiento

Dictamen de no

8 "5.7 DISPOSICION FINAL Y BAJA DE utilidad
BIENES MUEBLES" del MAAGRMSG
MNo: Regresa a la actividad 1
Envia oficio de notificacion al AGN Oficio, relacion
CA 9 anexando la relacion simple y el acta simple y acta
administrativa en original. administrativa
Analiza el oficic de notificacion, la
relacion simple y el acta administrativa.
¢ Los tipos documentales estan incluidos
el Listado general incorporado al
Catalogo de disposicion documental? -
AGN 10 Si: Toma conocimiento del acto Oficio de
: ' respuesta

MNo: Informa al coordinador de archivos

dando vista al OIC / Unidad de Auditoria

Preventiva, al resto de los invelucrados
y. &n su caso, a la Unidad de
Contabilidad Gubernamental.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




~ “Elnoventay nueve

fraCasos proviener
ibito de ponerse

Je Wash to71rver

/ i




AMA

Asociacion Mexicana
de Archivonomia, A.C.

GRACIAS

LIC. ESTEBAN LANDA RODRIGUEZ

www.archivonomia.org.mx
Asociacion Mexicana de Archivonomia, A.C.
ama(@archivonomia.org.mx
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