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Objetivo
Atender lo dispuesto en el Artículo 2, párrafo

segundo del “ACUERDO por el que se

Establecen los Lineamientos a que se Sujetará la

Guarda, Custodia y Plazo de Conservación del

Archivo Contable Gubernamental”, publicado en

el Diario Oficial de la Federación el 25 de agosto

de 1998; y dar a conocer, las disposiciones en

materia de guarda, custodia y conservación de

los archivos contables originales (físicos), así

como el proceso de autorización para su baja

definitiva.
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Documentos contables.- Documentos originales que generan y amparan

registros en la contabilidad de las dependencias o entidades y demuestran

que:

• Recibieron o proporcionaron, en su caso, bienes y/o servicios que generaron

obligaciones o derechos.

• Recibieron o integraron dinero en efectivo o títulos de crédito, o.

• Sufrieron transformaciones internas o se dieron eventos económicos que

modificaron la estructura de sus recursos o de sus fuentes. Ejemplos de

documentos comprobatorios: facturas, notas, nóminas, póliza cheque, fichas

de depósitos, cuentas por liquidar, formularios autorizados por el pago de

contribuciones, avisos de reintegro, cargo o débito, etc.

Se consideran como originales, las copias que son emitidas por la recepción

o entrega de recursos, así como por la compra o venta de bienes y/o

servicios.

CONCEPTOS
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Documentos generales.- Son los distintos a los comprobatorios, justificativos y de

soporte, que inciden en el sistema y registro contables, tales como: acuerdos

oficiales, actas del Consejo de Administración u Órganos de Gobierno, dictámenes,

registros sociales, demandas judiciales que afectan o puedan afectar el patrimonio

público, etc.

Documentos justificativos.- Disposiciones y documentos legales en los que se

establecen las obligaciones y derechos, que permiten demostrar el cumplimiento de

los ordenamientos jurídicos aplicables en cada operación registrada; por ejemplo:

contratos, oficios de comisión, acuerdos oficiales, actas del Consejo de

Administración u Órganos de Gobierno, dictámenes, registros sociales, demandas

judiciales que afectan o puedan afectar el patrimonio público, etc.

Documentos soporte.- Los que sin ser justificativos o comprobatorios respaldan el

registro contable, tales como los manuales y normas específicas, establecidos por

autoridades en la materia; también forma parte de este archivo la información

generada por los sistemas informáticos, catálogos de cuentas, o cualquier otro

instructivo de contabilidad, al igual que los diseños, diagramas, manuales u otra

información necesaria para la operación de dichos sistemas informáticos.

TIPOS
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REGLAS GENERALES 

Corresponde a las Unidades de Administración y Finanzas o sus

equivalentes de los entes responsables, emitir los lineamientos

administrativos particulares que deben observar para el funcionamiento

de su archivo contable de acuerdo con lo señalado en el Artículo 7 de la

Ley General de Archivos y demás documentos emitidos en la materia.

Artículo 7. Los sujetos obligados deberán producir,
registrar, organizar y conservar los documentos de
archivo sobre todo acto que derive del ejercicio de sus
facultades, competencias o funciones de acuerdo con
lo establecido en las disposiciones jurídicas
correspondientes.
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CONDICIONES MINIMAS DE SEGURIDAD

De acuerdo con lo establecido en el Artículo 5, Fracción I de la LGA, las

unidades administrativas de los entes responsables tendrán que adoptar las

medidas de índole técnica, administrativa, ambiental y tecnológica para la

adecuada preservación de los documentos de archivo. Por ello, es

competencia de los entes responsables el resguardo de los archivos para lo

cual, las instalaciones destinadas a la guarda, custodia y conservación del

archivo contable original, debiendo disponer el archivo de espacio suficiente,

con la ubicación, orientación, iluminación, grado de humedad y ventilación

apropiadas; además de establecer medidas de seguridad contra plagas,

incendios, inundaciones, sustracciones de todo tipo, etc.
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El cómputo del tiempo de guarda y custodia de la documentación contable de cada 

ente responsable inicia a partir del término del ejercicio en que se genera el registro, y 

los plazos mínimos serán los siguientes: 

a) Tratándose de documentación que ampare gasto corriente e ingreso, su período 

de conservación es de 5 años;

b) Será de 12 años para la relativa a gasto de inversión (activos fijos, obras públicas, 

etc.); 

c) Cuando se refiera a documentación que sustente recomendaciones u 

observaciones de áreas fiscalizadoras por solventar, y aquella que sirva de base 

para el fincamiento de responsabilidades, denuncias ante el Ministerio Público, 

litigios pendientes, observaciones o controversias de cualquier índole, una vez 

concluido su proceso legal será también de 12 años;

En caso de que se determine un plazo mayor de conservación, deberá señalarse en el 

Catálogo de Disposición Documental del ente responsable, y su baja apegarse a dicho 

plazo.

PLAZOS DE CONSERVACIÓN 
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La documentación comprobatoria original de los activos fijos que

amparen bienes como son muebles, vehículos, maquinaria y valores,

entre otros, deberán conservarse hasta la baja de los bienes, no

obstante que se haya cumplido el plazo de conservación.

Verificar que los archivos contables para los cuales se tramitará la

baja, cumplan con los plazos de guarda y custodia establecidos.

ACTIVO FIJO 
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PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE ARCHIVOS

Verificar que los archivos contables para los cuales se 

tramitará la baja, cumplan con los plazos de guarda y 

custodia establecidos en estas Disposiciones y/o en el 

Catálogo de Disposición Documental

Elaborar “Inventario de Baja de Documentación 

Contable Original” de acuerdo con lo siguiente:
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a) Para la documentación generada hasta el ejercicio 2004, Formato “A” Se

presentará de manera agrupada, es decir con una descripción genérica de

la documentación contable original contenida en el inventario, apegándose

a lo señalado en el Formato “A” e Instructivo de Llenado para Bajas de

Archivo Contable hasta el año de 2004,.

b) Podrán solicitarse las bajas en diferentes remesas (por ejercicios

completos) y no requerirán presentar la información de conformidad con el

Catálogo de Disposición Documental vigente.

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE ARCHIVOS
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b) Para la documentación generada a partir del ejercicio 2005, Formato “B” 

Los entes responsables que soliciten el Dictamen de destino final y el Acta de 

baja documental de archivo contable original deben cumplir con lo establecido 

en el Acuerdo por el que se establecen los lineamientos a que se sujetará la 

guarda, custodia y plazo de conservación del Archivo Contable 

Gubernamental, así como de conformidad con lo que establezcan las normas 

que para tales efectos emita la Secretaría de Hacienda y Crédito Público.

Las solicitudes de baja de documentación contable, deberán ser sustentadas y 

tramitadas de conformidad con el Catálogo de Disposición Documental vigente 

del ente responsable registrado y aprobado por el AGN (en su caso) y 

elaborado de conformidad con el Formato “B”, e Instructivo de Llenado, anexo 

a esta Norma.
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En el llenado de los Formatos, los entes responsables deben cumplir

con lo siguiente:

a) Relacionar exclusivamente documentación contable original.

b) Indicar en la columna “Nombre del Expediente” el asunto que

corresponda, por ejemplo: póliza de egresos de la 001 a la 999,

cuentas por liquidar certificadas de la 001 a la 500, etc., y

separada por tipos de gasto (corriente e inversión), es decir no

presentarla de manera conjunta para ambos tipos de gasto dentro

de un mismo expediente,

c) Reportar ejercicios completos y consecutivos por tipo de documento

relativo a los plazos de guarda y custodia de acuerdo con lo descrito en

el numeral 8 anterior, en los que se incluya toda la documentación

contable. Se deberá incorporar una nota aclaratoria al final del

inventario y del oficio de solicitud, indicando que la documentación para

la que se requiere la baja corresponde a toda la relativa a ese año,

periodo.

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE ARCHIVOS
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i. En caso de que ente responsable decida conservar algún tipo de

documentación contable correspondiente al periodo del que requiera

la baja, deberá mencionar esta circunstancia en el oficio de solicitud

e incluir nota aclaratoria al final del inventario, marcando copia del

oficio a su OIC.

ii. Cuando la solicitud de baja incluya documentación para la cual ya

se haya otorgado autorización, se tendrá que agregar la justificación

correspondiente en el oficio de solicitud y al final del inventario,

marcando copia del oficio a su OIC.

iii. Se requiere que las solicitudes de baja se realicen para ejercicios o

periodos consecutivos, sin embargo, en caso de que la baja omita

un ejercicio o periodo, es necesario que se haga del conocimiento

de su OIC, incluyendo en el oficio de solicitud de baja de

documental.

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE ARCHIVOS
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d) El inventario debe presentarse de manera continua, es decir, sin

espacios en blanco (en caso necesario, pueden cancelarse estos

espacios), con letra legible e imprimirse por ambos lados de la hoja.

e) Todas las hojas del inventario que contengan información

deberán numerarse y contabilizarse no obstante que se integren

por ambos lados de la hoja. La cantidad de hojas con información y

numeradas deberán señalarse en la leyenda final del inventario, en

la parte que dice: “El presente inventario está contenido en ___

hojas …”.

f) El peso aproximado de los archivos a dar de baja indicado en el

inventario autorizado, no deberá presentar una variación mayor o

menor del 10% con relación al peso real que se especifique en el

Acta Circunstanciada, en caso contrario, se deberá remitir

justificación por escrito.
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g) No podrá autorizarse la baja si el inventario presenta 

tachaduras o enmendaduras. 

h) No procede la autorización de documentación de 

carácter administrativo o copias, instancia archivos 

generales estados. 
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Elaborar la “Declaratoria de Valoración” de conformidad con los

lineamientos establecidos en el “ACUERDO”, e integrarse en el

formato que para tal efecto defina, firmada por los servidores

públicos del Área Coordinadora de Archivos, del Archivo de

Concentración y de las áreas que intervinieron en su elaboración,

revisión y autorización (área productora), verificando que cuenten

con nivel de Director de Área, conteniendo los mismos datos

(nombres, cargos y firmas) en el inventario. En caso que la solicitud

se refiera a documentación que ampare inversiones en activos fijos

y/o en obras públicas, el ente responsable deberá señalarlo en el

oficio de solicitud y en la leyenda final del inventario.
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Remitir oficio solicitando la baja de archivo contable, dirigido a la Titular o al Titular 

de la UCG, signado por la Coordinadora o el Coordinador de Archivos del ente 

responsable, cuyo nivel jerárquico deberá corresponder a lo establecido en el 

Artículo 27 de la LGA; la solicitud deberá especificar claramente que se trata de 

documentación contable original, el nombre del área productora, así como el 

periodo al que corresponde y el peso aproximado.

a) La solicitud se acompañará de un inventario de baja y de dos ejemplares de 

la Declaratoria de Valoración ambos en original. 

b) Tratándose de órganos administrativos desconcentrados, oficinas, 

delegaciones estatales o equivalentes, por cada solicitud de baja de 

documentación contable original, se deberá incluir copia de la aprobación 

por escrito del área central de contabilidad de la dependencia cabeza de 

sector o entidad a la que estén adscritos.
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c) Para las entidades que se encuentren en proceso de liquidación, únicamente el

Liquidador designado formalmente, podrá solicitar la baja de la documentación

contable original que haya cumplido el plazo de guarda señalado en el numeral 8

de esta misma Norma, siempre y cuando haya sido generada antes del inicio de la

liquidación, indicando en el oficio de solicitud, la fecha de resolución de la

liquidación publicada en el D.O.F., anexando copia de ésta, el inventario y

Declaratoria de Valoración, elaborados con base en las presentes Disposiciones.

La documentación contable original generada desde el inicio del proceso de

liquidación se deberá conservar mínimo 10 años después de la fecha de su

conclusión, tal y como lo establece el Artículo 245 de la Ley General de

Sociedades Mercantiles. Una vez transcurrido dicho periodo, se podrá tramitar su

baja, anexando al oficio de solicitud el inventario de baja que cumpla con los

requisitos de la presente Norma (ambos debidamente firmados por el Liquidador),

señalando en el oficio, el inventario, y Declaratoria de Valoración, que se trata de

una Entidad extinta o liquidada. Además, es necesario remitir copia de las

publicaciones en el D.O.F., del inicio y conclusión de la liquidación.
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La UCG autorizará o rechazará la petición de baja de la documentación

contable de los entes responsables antes de 20 días hábiles a partir de su

recepción.

En la autorización la UCG únicamente analizará el cumplimiento de los

requerimientos señalados de las presentes Disposiciones para determinar el

destino final de la documentación contable original de los entes responsables,

sin que esto implique por parte de la UCG la revisión o cotejo físico de los

expedientes contables relacionados en el o los inventarios y demás

documentación que se anexen en la solicitud, ya que es obligación de los

entes responsables solicitantes, actuar en la legalidad y presentar

íntegramente la documentación contable para su destino final.
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Una vez recibida la autorización por la UCG para la baja de documentación

contable original, el solicitante deberá obtener de la instancia

correspondiente, Dictamen y Acta de Baja Documental, o documentos

equivalentes.

Contando con el Dictamen y Acta de Baja Documental o documentos

equivalentes, el ente responsable deberá, de ser el caso, realizar la entrega

física de documentación a la CONALITEG conforme al Decreto publicado en

el D.O.F., del 21 de febrero de 2006. En caso de que esta Instancia no

pueda aceptar la donación y lo informe por medio de oficio o correo

electrónico, el ente responsable podrá optar por autorizar su donación,

enajenación o destrucción por otros medios legales.

DONACÍÓN DE PAPEL 
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El ente responsable deberá elaborar “Acta Circunstanciada” conforme al formato 

anexo a esta Norma.

Formalizar la conclusión de la baja de archivo contable gubernamental del ente

responsable solicitante, remitiendo oficio dirigido a la Titular o el Titular de la UCG,

con copia simple del “Acta Circunstanciada” debidamente requisitada, sin que ello

implique respuesta por parte de la UCG. Únicamente se devolverá mediante oficio

cuando el Acta no se encuentre debidamente integrada conforme a las presentes

disposiciones; en los casos correspondientes, esta constancia (Acta).

El solicitante contará con 30 días naturales posteriores a la conclusión de la baja

física, para realizar la formalización a que se refiere el párrafo anterior; en caso de

rebasar dicho plazo, es necesario incluir en el oficio antes citado, una justificación de

la demora y marcar copia a su OIC, estando sujetas las nuevas peticiones de baja al

cumplimiento de este numeral.

ACTA CIRCUNSTANCIADA 
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Como medida de control, cada Coordinación de Archivos del ente responsable

integrará un expediente con los originales de las autorizaciones otorgadas,

incluyendo inventarios sellados, declaratorias, dictámenes, actas de baja, actas

circunstanciadas y demás constancias formuladas para este fin, conservando

estos documentos por un periodo mínimo de 5 años.

CONSERVACIÓN DEL ACTA 

DE BAJA DOCUMENTAL 
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PROCEDIMIENTO PARA INFORMAR SOBRE DOCUMENTACIÓN SINIESTRADA

Cuando se trate de documentación contable original siniestrada por causas ajenas al

control del ente responsable, como son los desastres naturales (terremotos, inundaciones,

huracanes, incendios, ciclones, etc.), deberán remitir oficio dirigido a la UCG, informando

sobre los hechos ocurridos, dentro de los 45 días hábiles posteriores al suceso, anexando

copia del Acta presentada ante el Ministerio Público; Acta Administrativa debidamente

requisitada en los términos establecidos en su Norma interna o Reglamento; inventario de

la documentación contable original siniestrada en los términos señalados, en el entendido

de que el inventario se debe actualizar cotidianamente; y en su caso, como el dictamen de

Protección Civil; sin que el hecho de comunicar estos acontecimientos exima a las

personas encargadas de la guarda y custodia de los archivos, de responsabilidad o de la

realización de otros trámites administrativos o jurídicos.

En estos casos la UCG no otorga autorización de baja y sólo toma nota de conocimiento

por la documentación con valor contable siniestrada para fines estadísticos.
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En caso de daño, extravío, robo, riesgo sanitario, etc., imputables a

servidores públicos o terceros, por dolo o negligencia en el cuidado y control

del archivo contable, los entes responsables deberán realizar las gestiones

correspondientes con los efectos que pudieran derivarse conforme al marco

jurídico aplicable.
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El libro Diario, se conservará como mínimo por 5 años.

Los libros Mayor y de Inventarios y Balances, por

considerarse de carácter histórico, se conservarán

como mínimo por 12 años y para su baja se deberá

contar previamente con el visto bueno de la titular o el

titular de la Unidad de Administración y Finanzas o

equivalente, haciéndolo del conocimiento de su OIC;

anexando copia del comunicado que reciba con el visto

bueno señalado en la solicitud que remitan a la UCG,

elaborando el inventario y la Declaratoria de Valoración

de acuerdo con lo establecido en esta Norma.

CONSERVACIÓN DE LIBROS
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DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRÓNICOS Y DIGITALIZADOS

Para la creación, uso y administración de documentos de archivo

electrónicos y respecto de la digitalización de documentos contables,

los entes responsables deberán observar lo establecido en el Capítulo

IX de la LGA

La baja de archivos contables electrónicos y digitales es

responsabilidad de los entes responsables, debiendo conservarlos en

términos de la LGA, por lo que las disposiciones de esta Norma no les

son aplicables, en virtud de su naturaleza.
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RESPONSABILIDADES 

Es obligación de los entes responsables que la baja de

documentación contable original se realice en los

términos establecidos.

En caso de no formalizar los entes responsables el

Acta Circunstanciada de acuerdo en lo dispuesto a, se

entenderá como proceso inconcluso, derivando las

acciones y responsabilidades que determinen las

instancias correspondientes.

La inobservancia de las disposiciones anteriores, dará

lugar a las sanciones establecidas en el marco jurídico

aplicable
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8. SISTEMAS DE GESTIÓN DE DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS 



“El noventa y nueve por ciento de todos los 
fracasos provienen de personas que tienen el 
hábito de ponerse excusas.”
George Washington Carver.
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GRACIAS
LIC. ESTEBAN LANDA RODRÍGUEZ 

www.archivonomia.org.mx
Asociación Mexicana de Archivonomía, A.C.

ama@archivonomía.org.mx
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