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NOMEBRE

ARCHIVO DE CONCENTRACION
DESTINO FINAL
(BAJA DOCUMENTAL)

OBJETIVOD

Liberar espacio de documentacidn que se encusntra en el archivo de conceniracion del
Archivo General de la Nacion (AGN), mediante la determinacion de las senes documentalas
susceptibles da baja documental, cuyos plazos de conservacion han prescrita ¥y no posaan

valares secundaros.

DHreccitdn Genoral Adjunta de Administracion.

i
Coardinacidn de Archives dal AGN.
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DEFINICIONES, SIGLAS ¥ ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Acta de baja documental.- Documento oficial que certifica que prescribieron kos valoras
administrativos, legales, fiscales o conlables de la documentacion generada por una
dependencia o entidad y que permite la accion de sjecular la destruccion de documenios de
archivo por no contener valores historicos.

Archive.- Conjunio organico de documentos en cualquier soporie, que san producidos o
recibides por los sujetos obligados o los particulares en al ejercicio de sus atribuciones o en el
desarrollo de sus actividades.

Archivo de concentracion.- Unidad responsable de la administracion de documentos cuya
consulta es esporadica y que permanecen en ésta hasta su destino final

Area coordinadora de archives.- La creada para desarroliar criterios en maleria de
organizacién, administracién y conservacién de archivos, elaborar en coordinacion con las
unidades administrativas los instrumentos de control archivistico; coordinar los procedimientos
de valoracion y destino final de la documentacidn; establecer un programa de capacitacién y
asesoria archivisticos; coadyuvar con el Comité de Informacién en materia de archivos, y
coordinar con 8l drea de tecnologias de la informacion la formalizacion informatica de las
actividadas arriba sefialadas para la creacidn, manejo, usc, preservacion y gestian de archivos
electronicos, asi como la automatizacion da los archivos.

Baja documental.- Eliminacion de agusila documentacion que ha prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contablas y que no contenga valores histéricos.

Destino Final.- Seleccién sistemdtica de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracién cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con & fin de darlos de baja o
transferirlos a un archivo histonco

Dictamen de destino final.- Documento oficial mediante el cual se da a conocer el analisis e

Documenta.- Testimonic material de un hecho o acto realizado en el efercicio d
actividad o funcién por dependencias o entidades, o personas fisicas, juridicas, publ

Dirsccidn General Adfunita de Adminlstrackin
Coordinacion &a Anchivos ded AGH.

identificacion de los valores documantales para establecer criterios de disposicion y accignes.
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privadas, ragistrado en cualguier ipo de soporte (papel, cintas, discos magnaticos, peliculas,
fotografias, atcétara),

Documento contable.- Documantos originales que generan y amparan registros an la
contabilidad de las dependencias o entidades y demueasiran que recibieron o proporcianann,
&n su caso, los bienes y servicios que generaron obligacionas o derachos; recibieron o
integraron dinero an efective o titulos de crédite o sufrieron transformaciones internas o
evenios econdmicos que madificaron la astructura de sus recursos o de sus fuenies.
Expadiente.- Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivio,
ordenados légica y cronoldgicamenta, y relacionados por un mismo asunto, actividad o
tramite.

Responsable del archivo de concentracion.- Servidor pablico nombrada por el titular de la
dependencia o entidad, con conocimiantos y experiencia en archivistica, encargado del acervo
documental semiactivo.

Responsable del archivo de tramite.- Servidor piblico mombrado por el titular de cada
unidad administrativa, que tiane a cargo la administracion del archivo de tramite de |la unidad
administrativa que representa.

Titulo de la serie documental.- Nombre que se asignd al conjunto de expedientes
producidos en el desarrolio de las funciones de |as unidades administrativas

Unidad Administrativa.- Area a la que sa confiere atribuciones especificas en el reglamento
interior, estatuto organico o disposicion equivalenta dantro de las dependaencias y enlidades.
En &l caso del AGN son la Direccion Genaral Adjunta de Administracion, Direccion del
Sistema Macional de Archivos, Direccidn del Archivo Historico Central, Direccion de
Dasarrollo Institucional, Direccién de Publicaciones y Difusidn, Direccion de Tecnologias de la
Informacién, Direccidn de Administracion y la Direccion de Asuntos Juridicos.

Valor documental.- Condicidon de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion
{valores primarios); o bien, evidenciales, testimoniales e informativas en los archivos hist ) ICO%

(valores secundarios).

Direccidn Goneral Adjunta do Adminisirachin,
Castdinazitn ga Aschivos dal AGHN
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Vigencia documental.- Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
juridicas vigentes y aplicables.

SIGLAS Y ACRONIMOS:

AC.- Archivo de Concentracion.

AGN.- Archivo General da la Nacion.

CDD.- Catalogo de Disposicidn Documental.

MAAGRMSG.- Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Genaralas.

RAC.- Responsable del Archivo de Concentracion.

RCA.- Responsable da la Coordinacidn de Archivos.

SRMySG.- Subdireccién de Recursos Matenales y Servicios Genarales

UA.- Unidad Administrativa.

UCG.- Unidad de Contabilidad Gubernamantal de la Secretaria de Hacienda y Credito Publico,

()

Cireccldn General Adjunta de Adminkstracion,
Coandinaciin da Archives dal AGN
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POLITICAS DE OPERACION

1. Lao el Responsable del Archivo de Concentracion, entre otras funciones, debera:

= Consarvar y custodiar la documentacion que se encuentra semiactiva hasia
cumplir su vigencia documental conforme al catalogo de disposicidn documental.

=+ Consarvar y custodiar aquella documentacion qua ha sido clasificada como
rasarvada de acuerdo con la Ley Federal da Transparencia y Accesd a la
Informacidn Publica, mientras consarve tal caracter.

=s Llevar a cabo ol préstamo y consulla de expedientes dal archivo de concentracitn.

= Atender lo esiablecido en los "Crilerios especificos en matena de crganizacion y
conservacion de los archivos del Archivo General de la Nacidn™.

=» Realizar el tramite de baja documental o transferencia secundaria.

2. Para gestionar ante o AGN una “Sollcitud de dictamen de deslino final,
correspondiente a baja documental administrativa”, se debera verficar el calendario
de recapcidn de solicitudes de baja documantal, y enviar la siguiente documentacion:

a) Oficio de salicitud de dictamen de desting final en onginal, firmado por la o &l
Responsabla da la Coordinacion de Archivos.

b) Inventaric de baja documental original, firmado por la o el Responsable de la
Coordinacién da Archivos y el Titular de la Unidad Administrativa productora de la
documentacion.

c) Ficha lécnica de prevaloracidn original, firmada por la o &l Titular de la Unidad
Administrativa productora da |a documeantacion.

d) Declaratoria de prevaloracidn original, firmada por la o el Titular de ka Unidad
Administrativa productora de la documentacion.

3. Tratdndose de una gestion de “baja documental contable”, previamente a la soligitud

ante el AGN, se deberd gestionar |a autorizacién de baja respectiva anle la Unida
Contabilidad Gubermamental, remitiendo |a siguiente documantacion:

Direccidn General Adjunia do Administracién.
Coordinacien do Anchivos ded AGH,
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a) Oficic de solicitud de baja documental contable, firmado por la o &l Responsable
de la Coordinacidn de Archivos.

b} Inventaric de baja documental original, firmade por la o el Responsable de la
Coordinacion de Archivos y el Titular de la Unidad Administrativa productora de |a
documentacion,

c) Ficha técnica de prevaloracién original, firmada por la o el Titular de la Unidad
Administrativa productora de |a documentacion.

d) Declaratoria de prevaloracidn original, firmada por la o e Tiular de la Unidad
Administrativa productora de |a documeantacion.

4. Para gestionar ante & AGN una “Solicitud de dictamen de destino final,
correspondiente a baja documental contable”, se dabera verificar el calandaro de
recapcidn de solicitudes de baja documental, y anexar la siguiente documantacién:

a) Oficio de solicitud de dictamen de destino final, correspondiente a baja documantal
contable en orginal, fimado por la o el Responsable de la Coordinacion da
Archivos

b} Copia del Oficic de aulorizacion de baja emitido por la Unidad de Contabilidad
Gubermamental, rubricado por las y los responsables de la documentacion y [a o el
Titular del drea generadora de la misma (en caso de que adjunten el original ya no
serd necesario la rubricas),

¢) Copia de la Cédula de control de baja de archivo contable gubernamental, emitido
por la Unidad de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda y
Crédilo Puablico, dabidamenta rubricado por fas y los responsables de la
documentacion y la o el Titular del drea generadora de la misma (en caso de que
adjunten el original ya no serd necesano la rubncas)

d) Copia dal Inventario de baja documental contable, con el sello de autonzacidn de
la Unidad de Contabilidad Gubemamental de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Piblico, debidamente rubricado por las y los responsables de la docume & :.r
la o el Titular del drea generadora de la misma (en caso de que adjunten &l grginal

Dreccitn Ganeral Adjenta de Adminlstracién.
Coprdinacitn de Archivos del AGH.
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ya no Sera necesario [a rubricas).

@) Ficha tecnica de prevaloracidn original, firmada por la o el Titular de la Unidad
Adminisiraliva productora de fa documentacién.

fi Declaratoria de prevaloracién original, firmada por la o al Titular de la Unidad
Administrativa productora da la documeantacion.

. Las y los Titulares de las unidades administrativas, contaran con 5 dias habiles, a partir
de la recepcion de la propuasta del “Inventario de baja documental”, “Ficha técnica de
pravaloracion” y “Daclaratoria de prevaloracién®, para anviar a la o ol Responsable del
Archivo de Concentracién, [a validacion a los mismos.

La o el Responsable del Archiva de Concentracidn, contara con 2 dias habiles a partir da
la recepcion de la validacion a la propuesta del “Invantario de baja documental’, "Ficha
técnica de prevaloracion® y "Declaratoria de prevaloracion®, para imprimir y anviara la o el
Responsable del Archive de Tramite, la versidn final de los mismos.

., La o el Responsabla del Archivo de Tramite, contard con 2 dias habiles para recabar la
firma del Titular de la UA, en los formalos requisitados del Inventano de baja documental”,
“Ficha técnica de prevaloracidn® y "Declaratoria de prevaloracidn®, y remitirios a la o el
Responsabile del Archivo de Concentracidn '

. La o el Responsable de la Coordinacién de Archives es responsable de aclualizar este
procedimiento, vigilar su correcto saguimiento y definir los indicadores que procedan para

avaluar &l sarvicio.

Dilreccidn Goneral Adjunta de Adminisiracidn
Conmdinaesdn da Archieos dei AGH
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INDICADORES

Nombre: Porcantaje da archivo de concentracion liberade mediante baja documeantal
Responsable: Responsable de la Coordinacion de Archivos

Periodicidad: Trimestral
Formula: (Metros lineales de expedientes semiactivos liberados / Total de metros lineales de
expedientes semiactivos conservados en el Archive de Concenfracion, suscephibles de ser
liberados) x 100
Unidad de medida: Porcantaje (%).
Meta:

Sobresaliente 90%- 100%

Salisfactorio 80% - B9%

Minimo 70% - 79%

Insatisfactorio <= 69%

Dimccldn General Adjunta de Admintstracidn,
Coardinacitn des Archios dal AGH
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DESCRIPCION DEL PROGEDIMIENTO

Responsable

Actividad

Documento de trabajo

1 Responsable dal
Archivo de
Cancaniraciin

Identifica los expedientes susceptibles de baja
documental, de acuerdeo a ks valras
documentales y vigencia establecidos en el COD

-Expedlentas.
Catdlogo de disposicion
documenial

Selecciona y separa de la caja los expedientes
para baja.

Elabora la pmpl.he'ita del ‘Inventario de baja
documental”, “Ficha técnica de prevaloracion™ y
"Declaraloria de prevakoracidn”

Propuesta de:
-Inventario de
documental (Anexo 1)
-Ficha técnica
prevaloracidn (Anexo 2)
Declaratoria
prevaloracion {Anezo 3),

baja
de

de

Remite, via correo alecirdnico, a la o al RAT y al
Titular de la UA, la propuesta del “Inventario de
baja documental’, "Ficha técnica de prevaloracién”
¥ la "Declaratoria de prevaloracidn®, para su
revision y validaciin,

Corren elocirdnico.
Propuesta de:

dnventano de baja (Anexo
1)

-Ficha técnica
prevaloracidn (Anexo 2).
-Declaratona
prevaloracidn (Anexp 3)

da

de

5 | Tilardels
Unidad
Administrativa

Recibe la comunicacién y revisa en coordinacion
con la o el RAT, la propuesta del “Invenlaric de
baja documental’, "Ficha técnica de prevaloracion”
y la "Declaratoria de pravalorackdn®, a fin de valldar
fa informacian

AWalida la informacién?
Sl- Pasa a la actividad 8.

MO- Paza 3 |3 actividad 6

~Corred alecirdnioo.
Fropuasia de;
rvenians da
documental (Anexo 1)
-Ficha t&cnica
prevaloracion (Anexo 2},
-Declaraioria
pravaloracidn (Anexo 3)

baja
e
i

& Titular de la
Undad
Administrativa

Envia corred elecirdnico a la o &l RAC, notficands
las modificaciones ¢ sugerencias al “Inventario de
baja documental”, *Ficha técnica da prevaloracidn’
¥ & |a "Declaratoria de prevaloracion”

Carreo electronico

\

-

7 Responsable del
Archivo de
Concentracidn

Recibe el cores electidnics, reahza las
modiicaciones respectivas 8 los formatos, y
reenvia Ia informacidn al Titular de la UA, para su
validacitn. Continda an la actividad ndmera 5.

Caorreo electranico

L%

Diseccidn Ganaral Adjunta de Administracion,

Coardinaciin da Archhvas ded AGH
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No. | Responsable Actividad Documento de trabajo
8 Titulardela | Envia a la 0 el RAC, mediante correo alectronico, | Comeo electranico.
Unidiad lz validacitn al “Invenlario de baja documental’,
Administrativa | "Ficha técnica de prevaloracidn® y a la "Declaratoria
de prevaloracidn’.

-] Responsable del | Recibe comunicacion validando la informacién @ | -Corred glectronico, _
Archive da imprima el "Invantaric de baja documental’, “Ficha | -Inventang da baja
Concentracidn | téenica de prevaloracion™ y la “Declaratoria de | documental (Anexo 1)

prevaloracian”. -Ficha tecnica de
prevaloracion (Anexs 2).
-Daclaratona de

prevaloracion (Anexo 3).

10 Tuma, madiante memorandum, a |2 o el RAT, el | -Mamorandum.
*Inventario de baja documantal”, “Ficha técnica de | -Inventario de baja
pravaloracion” y la “Declaratoria de pravaloracion®, | documental (Anexo 1)

para que recabe la firma de la o del Titular de la | -Ficha tacnica da
LA prevaloracidn (Anexo 2)
-Declaratoria de

prewvalsracion (Anexo 3)

11 Responsable def | Gestiona la firma de |a o del Titular de la LA, en ios
Archivo de documentos de baja, y una vez recabada ésta, los
Tramite tumna a la o el RAC.

12 Responsable de! | Recibe el “inventario de baia documental”. “Ficha | Formatos con las firma del
Archivo de técnica de pravaloracion”® y la “Declaratoria de | Titular de la UA

Concentracidn | prevaloracion”, con la firma correspondiente, y | <Inventario de baja

sahicita a la o &l RCA la gestidn para al tramite de la | documental (Anaxo 1)

baja respectiva. -Ficha técnica de
prevaloracidn (Anexo 2},
¢ ES una baja documental administrativa? -Declaratoria de

prevaloracidn (Anexs 3)
Sl- Pasa a la actividad 16.
NO- Es una baja documental confable. Pasa a la

actividad 13.
13 Responsable de | Recibe bs formatos de baga documental firmados y | -Solicitud de destino final .
la Coordinacidn | elabora, firma y envia la “Solicitud de destino final”, | -Inventario de ba
de Archivos dirigida al Titular de la UCG, para su aulorizacidn, | documental {(Anegxo 1),

adjuntando. Ficha técnica de
a) Inventario de baja documental prevaloracién (Anexo 2)

b} Ficha técnica de prevaloracion y -Declaratoria de
¢} Declaratoria de prevaloracion. pravaloracien (Angxo 3).

Oireccidén General Adjunta de Administracidn.
Coondinacién do Archives del AGH,

-
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No. Responsable Actividad Documento de trabajo

14 Recibe de la UCG: -Oficio de autonzacion da
a) Oficic de sutorizacién de baja de archivo | baja de archive contable

contable original gubermnamental, orginal gubermamental
b) Cédula de contral de baja de archivo contabla | -Cédula de control de baja
original gubarnamental e da archivo contable original
c} Inventaric de baja documenial debidamenie | gubernamental e
sellado. Inventarnio die baja
documantal  debidamenie
Neta: En caso de recibir de ta UCG, obsarvaciones | seflado
a la solicitud de baja documental y sus anexos;
éstas se realizaran y se volvera a remitir la
documentacion a esa Unidad.

15 Elabora, firma y envia la "Solicitud de dictamen de | -Solicitud de destino final
desting final", dirigido al Titular dal AGN, para su | -Oficlo de aulorizacion de
validacitn v dictamen, anexando: baja de archivo contable
a) Oficio de aulorizaciin de baja de archivo | original gubarmamental

contable ariginal gubarnameantal Cédula de control de baja
b) Cedula de control de baja de archive contable | de archivo contable anginal
original gubernamental. gubernameantal
g} Inventano de baja documental debidamente | -Inventario da baja
seftada por la UCG. documental  debidamenie
d) Ficha técnica de prevaloracion sallado por la UCG
g) Declaraloria de prevaioracion -Ficha técnica de
prevaloracion.
Continda en fa actividad ndmera 17 =Declaratoria de
prevalaracion.
Nota; La o el RCA verificara el calandario de
recepcion de solicludes de baja documental,
emitido por el AGN
18 | Responsablede | Recibe ks formaios de baja documental fimados y | -Solicitud de destino final
la Coordinacidn | elabora, firma y envia la "Solicitud de destino final’, | -Inventano de baja
de Archivos dirigida al Titular del AGMN, para su validacidn y | documental (Anexo 1)
dictamen, adjuntanda: <Ficha técnica de
8} Inventaro de baja documantal, prevaloracein,
b) Ficha técnica de prevaloracién y -Declaratoria de
c) Declaraloria de prevaloracidn” prevalkaracian.
Nota: La o el RCA verficard o calendanc de
recepcin de solicitudes de baja documental,
emitido por el AGHN,
)

Direccidn General Adjunis de Adminisiracsin.

Coondngcion de Archivas dal AGHN.
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17 Recibe oficio de respuesta del AGN. Oficio.
{Se trata de observaciongs a la solicitud de baja
documental y sus anexos?
si- Pasa a la actividad 18.
NO- Es un oficio de respuesta sobre si proceds (a
baja documental. Pasa a |a actividad 19,
18 Responsable de | Realiza en conjunio con la o @l RAC y RAT, las | -Solicitud de destino final
la Coordinacién | comecciones sefaladas a la “Solicitud de destino | -nventario de baja
da Archivas final", “Inventario de baja documental’, “Ficha | documental (Anexa 1)
técnica de prevalracion® ¥ la "Declaratoria de | -Ficha tkcnica de
prevaloracion”, y vueive a enviar la documentacidn | prevaloracidn (Anexo 2)
al AGHN para su validacion y dictamen, -Deciaratoria e
prevaloracidn (Anexo 3)
Continda en la actividad namer 17,
MNota: Sa solventarin las observacionas en el plazo
establecido por el AGHN.
19 Recibe del AGN, el oficio de respuesta, dictamen | -Oficio de respuesta
de destino final y el acta de baja documental. -Dictamen de desting final
-Acta de baja documenial
i Procede la baja documental?
Sl- Pasa a la actividad 21,
MO- Pasa a la actividad 20
20 Responsable de | Analiza en conjunto con la o el RAC, el motive de | Expadiente.
la Coordinacidn | la no procedencia de la baja.
da Archivos Continla en la actividad numerng 1.
21 Responsable da | Elabora @ “Dhctamen de no utilidad” ¥ lo remite a la | -Oficio de respuaesta
la Coordinacidn | o el RAC, junio con el "Oficio de respuesta’. | -Dictamen de destino final.
de Archivos "Dictamen de destino final® y el “Acta de | -Acta de baja documental
procedencia de |a baja documental’, -Dictamen de no whilkad. ?
22 | Responsable del | Recibe bos documentos de procedencia de la baja | -Oficio solicitud.
Archivo de documental, y solicita mediante oficie a la | -Oficio de
Concentracian SRMySG, inicie el procadimienio a seguir para la | -Dictamen da destino final
disposicidn final v baja de bienes muebles | -Acta de baja docygmental
establecido en el MAAGRMSG, anexando: -Dictaman da no uljidad
= Oficio de respuesta
== Copia del dictamean de destino final.
=» _Acta de baja documental, 2

Direccitn General Adjunta de Administracion.

Coprdinacibn de Archivos del AGH

-



PROCEDIMIENTO AGM-DGAA-CA-D8
Versidn: 0
ARCHIVO DE CONCENTRACION
DESTING FINAL
(BAJA DOCUMENTAL) Focha: 27-maya-2018.
No. Responsable Actividad Documento de trabajo
=+ Dictamen de no utilidad
Continda en el procedimianio
“DESINCORPORACION DE DOCUMENTOS DE
ARCHIVO COMO BIENES MUEBLES ™ dal
MAAGRMSG
23 Responsabla da (Viens de |a conclusidn del procedimiento
la Coordinacsin DESINCORPORACION DE DOCUMENTOS DE
dir Archivas ARCHIVO COMO BIENES MUEBLES" dal
MAAGRMSG).
Recibe de la SRMySG la documeniacidn
respectiva de baja documental.
+Es una baja administrativa?
Si- Pasa a la actividad 27
NO- Es una baja contable. Paza a la aclividad 24
24 Responszable de | Recibe de la SREMySG e “Acta de entrega- | -Acts de entrega-recepcion
la Coordinacidn | recepcidn” y & “Acta circunstanciada® en ralacidn a | -Acta ercunstanciada.
de Archivos la baja documental conlable
25 Digitaliza el "Acta circunstanciada®, al "Dictamen de | -Acta circunstanciada
destine final® v & "Acta de baja documental’, | -Dictamen de desting final,
gestionando su publicacidn en el sitio de Internet | -Acta de baja documental
instituckynal
26 Remite mediante oficio, un juego onginal del “acta | -Ofico.
ciicunstanciada™ a la UCG. -Acia circunstanciada,
Continda en la actividad numero 28.
27 Responsablede | Recibe de la SRMySG, el “Acta de -&T'IIFBQB -Acta de enfrega-recepcicn
la Coordinacidn | recepcién” y la digitaliza junto con el "Dictamen de | -Dictamen de destino final,
de Archivos destino final’ v &l “Acta de baja documenial”, | -Acta de baja documantal
gestionande su publicacion en el sitio de nternel
insttucional. 1l\\
28 Turma al RAC, |a documentacion de baja | Documentacién  de |
documental para su archiva en axpadiente documental.
28 | Respansable del | Recibe de la o del RCA, ia documentacian de baja | -Acia de baja documental
Archive de documental; -Dictamen de desyno final.
Concentracién | «  Acta de baja documental -Acta de anirega-racepcian
» Dictamen de destino final. -Acta  circunsta (Baja
contabia)

| |
Direccidn Ganeral Adjuenta de Administracidn,

Coamdinaciin ga Archivas ded AGH
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PROCEDIMIENTOD AGH-DGAA-CA-OB
Varsidn: 0
ARCHIVO DE CONCENTRACION
DESTING FiIMAL
{BAJA DOCUMENTAL) Fecha: 27-maye-2016
No. Responsable Actividad Documento de trabajo
s Acta de entrega-recepcion.
» Acta circunstancia {Baja contable)
30 Aciualiza 13 base de dalos del archivo de | Base de daios,
concentracian, registrando los expedientes que
fuaron dados de baja.
3 integra el expadienta de baja documental, tanto en | Expediente.
fisico coma en electrinico -Acuse de la sobcitud de
Dictamen de destino final
enviada al AGN.
FIN DEL PROCEDIMIENTO ~Declaratoria de
prevaloracian
-Ficha técnica de
prevaloracian
-Inventario da baja
Oficio de respuesta emitido
por el AGN

-Dictamen de desting final,
-Acta de baja documantal.
-Dictaman de mo  ulilidad
emitido por la o el RCA.
-Acta de enirega-recepeion

En caso d¢ docimenfroidn
cofalle, ademds da lo
antamarmants sefalado

Ohcio de autorizaciin de |a
baja de archivo contable
onginal gubermamental.
-Cédula de control de baja
de archivo contable original
gubernamantal

Copia del inventario con &l
seflo de autorizacion de la
UCG.

-Acta circunstanciada

Direcclén Seneral Adjunta de Admintstrackin.

Casrdinacion de Amhivos dell AGH.
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PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA-08
Versidn: O
ARCHIVO DE CONCENTRACION
DESTINOD FINAL
(BAJA DOCUMENTAL) Fecha: 2T-mayo-2018.
DIAGRAMA DE FLUJO
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Direccidn General Adjunta de Administracion,
Coonfimacién de Archives del AGH



PROCEDIMIENTO AGN-DGALCA-08
Wernidn: 0
ARCHIVO DE CONCENTRACION
DESTING FINAL
'H-Mﬂ m]"-EHTALI Facha: 2?411..]‘&?2“15
DIAGRAMA DE FLUJO

Direcchén General Adjunta de Adminiatraciin,

Cogedinacsin de Aschivos del AGN.
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PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA-08
Yipraldn: 0
ARCHIVO DE CONCENTRACION
DESTING FINAL
(BAJA DOCUMENTAL) Fecha: Z7-mayo-2018
ANEXO No._1
NOMBRE: INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL.
ARCHND GENERAL DE LA NACION
L
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Cbghids | Caigs s P i Frpgmown i Mg
[re—— F—— A — T Wi s
o i Brmssd i — — | M. Eu-l-l.rrFllu -
1
(7 T T R T Lk 12) |'||'.|i (34) | N1E) m.r_
| earm mesiit pesals o Sen j e i coshie] g Gl e B st Tl = DI TR pRES " Wi
(18] [18) (20}

Direccidn Goneral Adjuivts da Administracibn.
Coordinacitn ca Archivos del AGHN.
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PROCEDIMIENTO AGN-DGAACA-00

ARCHIVO DE CONCENTRACION

Versidn: 0

DESTIND FINAL

(BAJA DOCUMENTAL) Focha: 27-mayo-2016.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

NOMBRE:

ANEXO No._1

INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL.

ESPACIO

Mo,

DESCRIPCION (debe anotarse)

Unidad administrativa

tramitadora

Mombre de @ Unidad Administrativa que Wamita |3 baja
documeantal.
Ejempio. Archivo de concentracion.

Area generadora de la
documeniacion,

Mombre del Area que genera @ documentacion que sara
contenida en el Inventario.
Ejemplo: Subdireccion de Organizacion y Planeacion.

Fondo.

Nombre del fondo documenial al que perenece la
documentacian, con basa en el Cuadro General de Clasificacidn
Archivistica

Ejemplo. Archivo General de la Nacion.

Mombre de la seccidn documental a la que corresponde @l
expediants, con base en el Cuadro General de Clasificacion

Archivistica
Ejampla: Recursos Humanos

Sarne,

Mombre da la sene documental a la que ocomesponde el
expediente, con base en e Cuado General de Clasificacion
Archivistica,
Ejemplo; Senvicios sociales v culturales y da segundad & higiena
en al trabajo

“Hoja

Mdmero de hojas utiizadas conforme al nimen de axpedientes
contenidos en la caja.
Ejemplo. Hoja 1 de 1

Mimern consecuiiva

Mumero consecutivo de expadientes qua serdn dados d;ﬁa

Codigo de clasificacion
archivistica (original).

ﬁbdigu con el que fue clasificado el expediente en &l momenio da

su aperiura o transferancia
Ejamplo’ AGN/AC. 28

Codigo de clasificacion
archivistica actual,

Codigo de clasificacion archivistica dal expedsmnte, de acuerdo
con &l Catdlogo de Dispasicidn Documantal.

Inicia con tas siglas de fondo documental (AGN), la Seccidn (4C)
Recursos Humanos y [a nomenclalura de la  serie documental
(21) Servicios soclales y culturales y de seguridad @ higiene en &l
trabajo.

Ejemplo: AGMNEC.21

f= = e e

0

Numero de caja donde se encuentre el expediente para baja.

NGm, de expedienta

11 | Numero de expediente de forma consacutiva

Direccién Genaeral Adjunta de Adminkstracion,

Coardinpcidn de Archivos dal AGHN.
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PROCEDIMIENTO AGN-DIGAN-CA-0E

Vershin: 0
ARCHIVO DE CONCENTRACION
RESTINDG FINAL
(BAJA DOCUMENTAL] Focha: 37-maya-2018

INSTRUCTIVC DE LLENADO.

NOMBRE:

ANEXO Neo._1

INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL.

ESPACIO

-3

DESCRIPCION (debe anotarse)

| Descripcidn  del asunto
gue trata el expediente

12

Mombre del expedients y descripcidn breve del tema o asunio que
trata &l expediente

Ejemplo: Clima y Cultura organizacional 2018/ Encuesta de Clima y
Cultura Organizacional, presentan los resultados denvados del
andlisis del ejercicio 2015 de la ECCO en la que se abtuvo la
participacion de 22 colaboradores de la DDNA

Perodo de tramite

13

Afios que abarca la documentacidn del expedients, s& coloca el
afa de apertura y el afio de cierre o conclusion del asunto

Ejempla: Ao de
aperisa

2009

Al de cierre

2010

Tradicidn documental,

14

Marcar con una "X° si la documentacidn gue contienen los
expedientes, sa prasania en onginal o copias.

Ejampla: Original Copla
b

‘alor documental,

15

Marcar con “X" |a opcidn del valor documantal que contenga el
expediente. Las siglas comespondientes a los  valores
documentales son: A=Administrativo, L=Legal, F= Fiscal y C=
Contable.

Ejampio: A L F c

%

Vigencia documental.

16

Afios de guarda de |la documentacion en archivo de tramite y en
archive de concentracidn, asl como la suma total de ambas. Las
vigencias se retoman del Catdlogo de Disposicion Documental
Debe tomarsa en consideracidn que los plazos de vigencias
cuentan a partir de la fecha de cierre del axpediants.

AT ac Totad dllﬁﬂ'

Ejemiplo:

F 3 5

V

Direccidn Gensral Adjunta de Adminkstracidn.
Coordinacitn de Archivos dal AGH.
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PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA-D8
Vorsldn: O
ARCHIVO DE CONCENTRACION
CESTINDG FINAL
(BAJA DOCUMENTAL) Fecha: IT-mayo-2016
INSTRUCTIVO DE LLENADD, ANEXO No._1

NOMBRE: INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL.

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Hoja de cieme 17 | Resumen del contenido cuantiative del inventano, bap una
leyenda donde hay que llenar & campos

a) En este apartado debe incluirse el ndmemn otal de hojas del
imwentarnio,

Epempha: El presenta inventano consta de 1 foja {s)

b} Colocar el nimem iotal de expedienies, conienidos en el
inventano.,

Ejampla: ¥ ampara Ia cantidad de 1 expedenie (8],

c) Regisirar las fechas extremas del periodo de tramite de los
expedientes contenidos en el inventario. Considerar si las
fechas son consecufivas poner un (-}, &1 hay salios de fechas,
separar con |, )

Ejempia; del (los) anos do __200%- 2010,
Del (los) afos de _ 2005, 2007, 2000- 2010,

d}) Momern olal de cajas que se utilizaron para |3 baja

Ejempio; contenica en __1__ caja (s},

@) Peso aproximado del lotal de cajas tomando como referencia
un peso de 8 kgs. por caja.

Ejampia: Con Un paso aproaimado de 8 kilogramos,

Ejemplo: El presente inventario consta de a) 1 foja y ampara la

cantidad de b) 1 expediente de los c) aflos 2009-2010, contenidos

en d) 1 caja. con un peso aproximado de @) 8 kilogramos

“Formuld, 18 | Nombre, apelidos, carge y firma autografa de |2 o del responsable
gue selabord el invaentano de baja documental

Revisd, 19 | Nombre, apelidos, carge y firma sutdgrafa de la o del responsable
de Archive de Tramibe da la Uridad Administrativa que reviso al
inventano de baja documental,

Autorizd. 20 | Mombre, apellidos, cargo y firma autografa de la o del Titular del

area generadora de la documentacidn que auloriza la) baja
documeantal

Direccidn General Adjunta de Administrashin,

Cgardinacidn de Archivos del AGH.
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PROCEDIMIENTO AGM-DGAACADE

Vorsidn: O
ARCHIVD DE CONCENTRACION
DESTING FINAL
(BAJA DOCUMENTAL) Fecha: i?mrrﬂiﬂﬂ-_

ANEXO No._2
NOMBRE: FICHA TECNICA DE PREVALORACION.

SEGOBRB

I -"‘U..r"\
oy

FICHA TECWICA DE PREVALORACION DE ARCHIVOH

FPREPRT TR | | P———"

1)

(14}

e, arge o P e U S G u ekl BT
et T PRI R P A TR ]

Direceion Ganaral Adjunis do Administracién,
Cantdinacitn de Archivos ded AGHN.



PROCEDIMIENTO AGM-DSAACADE
Verslon: O
ARCHIVO DE CONCENTRACION
DESTING FIMAL
(BAJA DOCUMENTAL) Fecha: 77.mayo-2018

INSTRUCTIVO DE LLENADO,

ANEXO No._2

NOMBRE: FICHA TECNICA DE PREVALORACION.

ESPACIO Mo. DESCRIPCION (debe anotarse)

Fecha. 1 Lugar, dia, mes y aflo de elaboracidn.

Unidad  administrativa | 2 | Nombre de la unidad administraliva que generd la |

productara decumeniacian.

Funciones @ ailnbucicnes ] 3 | Funciones o atribuciones gque dieron ongen a los expadientes

da la unidad dispuesios para baja. [Las establecidas en @l Estatuto Organioo

adminsirativa, del Archivo General de la Macion)
[ Caracler de |a funcibn o | 4 Sefalar con una "X si el contenido de los expedientes se derva
atnbucitn de funciones o atnbuciones sustanlivas o comunes.

Valor{es) documentales 5 Saefalar con una ‘X", el vabrte's_} documenialies) de los
expedientes, con base en el Catdbgo de Disposicion
Documental.

Anlecedenies. & | Anlscedantes sobre aclas y dictamenes previos emitidos por el
Archivo General de la Nacidn. En al caso de series o grupos
documeniales con contenide semejante, (fecha y numero del acta
y dictamean de baja cormespondientea)

Parodo documantal 7 | Periodo documantal que abarca la documentacion.

Cantidad de expadientas. 8 |Nimem de expedientes gque contiens el inventario de baja
dacumental

Cantidad de cajas 8 | Ndmero cajas que conbana al inventana de baja documantal

Proso aproximade. 10 | Pesc aproximado en kilogramos de la documentacian propuesta
para baja.

Matros linealas. 11 | Metros lineales de los archivas (para oblener el dako del tofal de
kilogramas multiplicado por el factor 0.02).

Estada fisico. 12 | Dalos adicionales relacionades con el eslado fisico de la
documeniacicn

Metodologla de| 13 | Méiodos de valoracidn secundaria que se hayan llevado a cabo

valoracikin. (Catalogo de disposicion documental) y & se efectud alguna
fransfereancia al archiva historco,

Firma 14 | Nombre, apeliidos, cargo y firma de la o del titular de la unidad

administrativa productora de la documentaciin. '1,L /

Direccién Genoral Adjunta de Adminkstracion,

Caordinacadn de Archives dal AGN



PROCEDIMIENTO AGH-DGAA-CA-DBE
Weraidn: 0
ARCHIVO DE CONCENTRACION
DESTING FINAL
[BAJA DOCUMENTAL) Fecha: 27-mayo-2016
ANEXO No._3
NOMBRE: DECLARATORIA DE PREVALORAGION.
SEGOB %

EECLARATORLA D FREVALORACKN DE ARCHIVOS
(1] &) Chosas o Mkaics, a dip de mes oe 2018

S& deciand &l inEntans docameentll Que FEEISE 10 MChvgs CUVa Daj@ Se promaesye
mdﬁﬂ_*ﬂpﬂl@mnhﬂtﬂﬂ procedentel Ji EWH-M:‘
[ L L e aer L N

L8 baja documsntsl se reslizs con base en &f catiiogo de disposicitn docomental vigerite DY)
[anater i TechE o Gitema BCTuBKIRCkSe gl CODY v &0 Gua haen prescrits log walcnes primarics
1 5}y se Wentificd g mo poses valorel secendsrios. de conformided coe s
narmteided schibble.

Cabe sefisind gut 3@ levd 3 cabo wn procedemiento de waicracin documentsl § n e
bdengificd documeniacicn con probable valor kishinico, fe verfficd que la dodurmentstidn i
coenphcis com B vigendiss documentsier de _FIE) #fos en o archive e TEmTE y
@ [T lwhes en af srchivg o corcemiracidn rempectnamente

uimunmummmhMuMmﬁumumka
_ (Bl espedientes con perioda {9) 1t comtenidos en __ni10) caes,
ESl U RSO apTTeimads of — {11} wdogramos, equivakentes & 1
Enesles ot dooemenmcion

Arimizmo, ¢ SeCiare Qe & Ik doCumENLEGOn RO ETIEN CONtEnkdos cripinsies refenentel @
poncedidod & mvertionet o otfed sabidades, kel comns julcicd, denoncas amme «f Minrteng
wawummuWuMm
infarmacidn reserveda y'o confadencel cuyes plEIos no hEn presondc. conformes & LS
ditposicionss spilcabies

1]
(13)
Fltrnln, CEFDS y TATE S TR O ARSERD BT TR %
Froducton e 18 docummnticdn i

Dirpccidn Genoral Adjunta e Administracian.
Coardinacian de Archens dal AGH.




PROCEDIMIENTO AGN-DGAA-CA-OT

ARCHIVD DE CONCENTRACION

Versidn: 0

DESTING FINAL
{(BAJA DOCUMENTAL) Fecha: 27-mayo-2016.

INSTRUCTIVO DE LLENADO.

ANEXO No._3

NOMBRE: DECLARATORIA DE PREVALORACION.

ESPACIO

Ma.

DESCRIPCION [debe anotarse)

Al

Lugar, dia, mes vy afo de elaboracidn.

B)

‘Numero total de fojas del que contiene el inventaro de baja
dacumantal

<)

Moambre de la unidad administrativa gque generd |
documentacian,

o}

Fecha de dltimo Catilogo de Disposicidn Documental validado
por el AGHN

E)

Valorfes} primariols) que contiens el inventario de baja
dacumental,

F)

Numem de aflos de vigencia de kos expedientes en archivo de
framite, con base en el Catilogo de Disposicidén Documental

G)

Miamero de afos de la vigencia de os ﬂ.'l:pﬂﬂﬁﬂtl‘ll'ﬁ en archiva de
concentracidn, con base en el Catdlogo de Disposicidn
Documental,

H)

Nimers de expedientes que conliene e Inventario de baja
documenial

]

Peripdo  documental (fechas exiremas) gque abarca |a
dacumentaciin

J]

10

MNimero cajas que contiene e inventario de baja documentad,

K

11

Peso aproximado en kiobgramos de |la documentacidn propuesta
para baja

Li

12

Metros lineales de los archivos (para obtener el dato del total de
kilogramos multiplicado par el factor 0.02).

M)

13

Mombre, apellidos, cargo vy firma de la o del titular de [a unidad
administrativa productora de la documentacidn.

Direccitn General Adjunta de Administracidn.

Copmnacidn de Archives del AGH
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PROCEDIMIENTO AGH-DGAA-CA-DE
Varsldn: 0
ARCHIVO DE CONCENTRACION
DESTING FINAL
(BAJA DOCUMENTAL) Fecha: IT-maye-2016
CONTROL DE CAMBIDS
MUMERDC DE REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO
| Mo aplica Mo aplica

7

S

Cireccidn Goneral Adjunta de Adminkstraclén,
Coordinacitn de Archives dal AGH.




PROCEDIMIENTO AGH-DOAA-CA-O8

Versidn: 0

ARCHIVO DE CONCENTRACION
DESTING FINAL
{BAJA DOCUMENTAL) Fecha; 27-mayo-2018

HOJA DE REVISION

NUMERO DE REVISION: | 0
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