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ART. 32

DE LA NACION

Correspondera al Archivo General de la Nacion
elaborar, en coordinacion con el Instituto, los
criterios para la catalogacion, clasificacion y
conservacion de los documentos
administrativos, asi como la organizacion de
archivos de l|las dependencias y entidades.
Dichos criterios tomaran en cuenta los
estandares y mejores practicas internacionales
en la materia.
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION
CONSERVACION DELOS ARCHIVOS DE LAS DEPE
Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FED

VI. Baja documental: eliminaciobn de aquells
documentacion que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no
contenga valores historicos.

XI. Destino final: seleccion en los archivos de tramite o
concentracion de aquellos expedientes cuyo plazo de
conservacion o uso haprescrito, con el fin de darlos de
baja o transferirlos a un archivo histoérico.



LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION
CONSERVACION DELOS ARCHIVOS DE LAS DEPE
Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FED

FUNCIONES DEL AREA COORDINADORA DE ARC

DE LA NACION

Capitulo Il
Art. Sexto

VIl. Coordinar los procedimientos de valoracion y destino
final de la documentacion, con base en la normatividad
vigente y la normalizacion establecida por el Archivo
General de la Nacion...
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION
CONSERVACION DELOS ARCHIVOS DE LAS DEPE
Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FED

FUNCIONES DEL AREA COORDINADORA DE ARC

Capitulo Il
Art. Decimonoveno

...las dependencias y entidades, a traves del area
coordinadora de archivos, o del responsable del archivo
de concentracion, segun sea el caso, solicitaran al
Archivo General de la Nacion un dictamen de valoracion
para determinar el destino final de los documentos.




LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION
CONSERVACION DELOS ARCHIVOS DE LAS DEPE
Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FED

FUNCIONES DEL ARCHIVO DE CONCENTRACIO
MATERIA DE DISPOSICION DOCUMENTAL.:
Capitulo Il

DE LA NACION

Seccion Il
Art. Decimoprimero

IIl. Solicitar al area coordinadora de archivos de la
dependencia o entidad, en su caso, con el visto bueno de
la unidad administrativa generadora, la liberacion de los
expedientes para determinar su destino final;
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1 Liberar a las administraciones de los documentos
gue ya no son necesarios para su trabajo diario, a
fin de mejorar el funcionamiento de sus sstemas
documentales

Evitar saturar a los archivos historicos con
documentos gue todavia no son de libre acceso para

2 el publico, una parte considerable de los cuales esta
destinada a ser destruida transcurridos ciertos plazos
de tiempo.

3 Asegurar |la seleccion de documentos que van a ser
conservadosy losque van a ser eliminados.



LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION
CONSERVACION DELOS ARCHIVOS DE LAS DEPE
Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FED

OTRAS DISPOSICIONES EN MATERIA
CONSERVACION DE ARCHIVOS:
Capitulo Il

DE LA NACION

Vigesimo. Las solicitudes de dictamen de destino final, el dictamen del
Archivo General de la Nacion y las actas de baja documental o de
transferencia secundaria deberan digitalizarse y publicarse en el sitio de
Internet de la dependencia o entidad correspondiente, de acuerdo con el
articulo 7 fraccion XVIl de la Ley.

Vigésimo primero. Los inventarios de baja documental autorizados por el
Archivo General de la Nacion, deberan conservarse en el archivo de
concentracion por un plazo de cinco anos, contados a partir de la fecha en
gue se haya autorizado la baja correspondiente. Este plazo se incluira en el
catalogo de disposicion documental.



LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES

Art. 6

Estan sujetos al régimen del dominio publico
de la Federacion:

XVIII. Los muebles de la Federacion que por
su naturaleza no sean normalmente
sustituibles, como los documentos vy
expedientes de las oficinas, los
manuscritos, incunables, ediciones, libros,
documentos,  publicaciones  periddicas,
mapas, planos, folletos y grabados
importantes o raros, asi como las
colecciones de estos bienes; las piezas
etnoldgicas y paleontoldgicas; los
especimenes de tipo de la flora y de la
fauna; las colecciones cientificas o técnicas
de armas, numismaticas y filatélicas; los
archivos, las fono-grabaciones, peliculas,
archivos fotograficos, magnéticos o
Informaticas, cintas magnetofonicas vy
cualquier otro objeto que contenga
imagenes y sonido, y las piezas artisticas e
historicas de los museos.

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION
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Articulo 20

Las Secretarias de Estado y los departamentos administre
estableceran sus correspondientes  servicios de apd
administrativo en materia de planeacidon, programacion
presupuesto, informatica y estadistica, recursos humanos, recursos
materiales, contabilidad, fiscalizacion, archivos y los demas que
sean necesarios en los términos que fije el Ejecutivo Federal.

Articulo 27

A la Secretaria de Gobernacion corresponde el despacho de los
siguientes

asuntos:

XIX. Administrar el Archivo General de la Nacion, asi como vigilar el
cumplimiento de las disposiciones legales en materia de informacion
de interes publico;



Ley Federal de Respol
Administrativas de los Servido

Publicos

Articulo 8

Todo servidor publico tendra
las siguientes obligaciones:

V. Custodiar y cuidar la
documentacion e
iInformacion que por razon
de su empleo, cargo o
comision tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o
evitar su uso, sustraccion,
destruccion, ocultamiento o
inutilizacion indebidos.




Ley de FiscalizaclC

Federacion

Articulo 12

La Auditoria Superior de la
Federaciony la Secretaria de
Hacienda y Credito Publico, en el
ambito de sus respectivas
Competencias, considerando las
propuestas que formulen los
Poderes de la Union y los entes
publicos federales, expediran las
bases y normas para la baja de
documentos justificatorios y
comprobatorios para efecto de
destruccion, guarda o custodia de
los que deban

conservarse, microfilmarse o
procesarse electronicamente,
sujetandose a las disposiciones
legales establecidas en la
materia.

DE LA NACION




Codigo Penal Federal
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Capitulo II. Articulo 2

Comete el delito de ejercicio
indebido del servicio publico
el servidor publico que:

IV. Por si o por interposita
persona, sustraiga, destruya,
oculte, utilice ilicitamente la
iInformacion o documentacion
gue se encuentre bajo su
custodia o a la cual tenga
acceso, o de la que tenga
conocimiento en virtud de su
empleo, cargo o

comision.



Reglamento Interior d€
Gobernacion

Articulo 48. El Archivo General de la Nacion, como @
desconcentrado de la Secretaria de Gobernacion, fung
como el ente rector de la archivistica nacional y entidad
central de consulta del Ejecutivo Federal en el manejo de
los archivos administrativos e historicos de la
Administracion Publica Federal, y tendra las siguientes
atribuciones (...)"

DE LA NACION

/)
Qe i ARCHIVO GENERAL
wcuvo: DE LA Ny DE LA NACION

DE LA NACION

ARCHINO GENERAL
DE LA NACION




Reglamento Inte
Gobernacion

Articulo 48.

|. Establecer normas y prestar asesoria tee
para la organizacion y la operacion de
servicios en materia de administracion
documentos y archivos dentro de
dependencias y entidades federales;

Il. Establecer los lineamientos para analizar,
valorar y disponer del destino final de la
documentacion liberada por las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal,
incorporando a los acervos del d&rgano
administrativo desconcentrado los que posean
interes historico y gestionar la recuperacion de
archivos historicos;




Marco Teodrico

DE LA NACION

Principios Basicos

Explosion Documental

7~ Uno de los fendbmenos mas
recurrentes en los archivos,
después de la segunda guerra
mundial fue precisamente el de
la explosion documental,
entendida como la acumulacion
excesiva de documentos.
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VOLUMEN DOCUMENTAL EN ARCHIVO DE CONGCs
TIPO DE DEPENDENCIA O ENTIDAD
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147 546 .53

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION

EMPRESAS DE PARTICIPACIONESTATAL 147,546.53
FIDEICOMISOS 63,241.31
ORGANISM OS DESCENTRAL IZADOS NO 48,106.00
SECTORIZADOS

ORGANOS DESCENTRAL IZADOS 442,825.53
ORGANOS DESCONCENTRADOS 181,980.85
DEPENDENCIA 178,010.62

Total

1,061,710.84




Solicitudes de Dictamen
1997-2008

1200 -
1000 -
800 A
600 -
400 A

200 A

O ! ! ! 1 ! 1 ! ! ! !

1997 1998 1999 2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008

Total: 7,621 Dictdmenes de Valoracion Documental

En promedio se presentaron a dictamen: 635 Solicitudes por ano



METROS LINEALES DE DOCUME
AUTORIZADA PARA SU BAJA

DE LA NACION

100,000.00 7
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Metro Lineales
ANO
2005 2006 2007
ISTOsS 50,726.7 49,2769 85,438.7
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METROS LINEALES DE DOCUMENTACION

AUTORIZADA PARA SU BAJA

Tan solo la
documentacion
autorizada para su

baja, representa

(2005) 10.6 y (2006)
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8.7 veces la altura de
la montafia mas alta
del Mexico (Pico de
Orizaba 5,610 msnm)

ANO

2005

2006

2007

Metros Lineales | 59,726.7

49,276.9

85,438.7




METROS LINEALES DE DOCUMENTACION

AUTORIZADA PARA SU BAJA

La documentacion
autorizada para su baja
durante el 2007,
representa 9.6 veces la
altura de la montafia mas
alta del mundo (el monte
everest) cuya altura
aproximada es de 8,844
msnm.
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ANO

2005

2006

2007

Metros Lineales

59,726.7

49,276.9

85,438.7




TONELADAS DE DOCUMENTACION
AUTORIZADAS PARA SU BAJA

6“
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@ 2005
3 2006
[0 2007
ANO
2005 2006 2007

Toneladas por afio 2 086 2.464 4,272




TONELADAS DE DOCUMENTACION
AUTORIZADAS PARA SU BAJA

ANO
2005 2006 | 2007
Toneladas 2.986 2464 | 4,272

DE LA NACION

Para medir la magnitud de las
cifras mostradas, recientemente,
el periodico la jornada de
Michoacan publico, que “la
capital mexicana produce 20 mil
toneladas de basura, que llenaria
el estadio Azteca”, en este
contexto, la cantidad de
documentacion autorizada para
su baja durante el trienio 2005-
2008, representaria,
practicamente el 50% de la
capacidad sefalada por el diario.



DE LA NACION

Dependencias que ha solicitado dictamen
de valoracion documental

O HAN SOLICITADO DICTAMEN B NO HAN SOLICITADO DICATMEN
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7~ SELECCION: Proceso mediante el cUS
se determina el destino final de los

documentos bien sea para su
eliminacion o su conservacion total o

parcial.
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Marco Teodrico

DE LA NACION

Principios Basicos

7~  DISPOSICION DOCUMEN
Determinacion de reglas
normas a partir de la
valoracion primaria 0
secundaria par establecer
plazos de conservacion vy
modos de transferencia vy
depuracion, alos cuales deben
sujetarse los documentos a lo
largo de su ciclo de vida, de
acuerdo con SuUs  usos
especificos




Marco Teodrico

Principios Basicos

7/~ VALORACION: Analisis
de los documentos
para determinar su
utilidad o valor a lo
largo de su ciclo de
vida, asi como para
designarles tiempo vy
espacio de
conservacion 0
eliminacion

‘

&

DE LA NACION



Marco Teodrico
Principios Basicos

~ El objetivo de la
valoracion es proteger

el patrimonio
documental ya que
permite el

establecimiento de los
valores primarios Y
secundarios Y su
permanencia en cada
una de las fases de
archivo




Marco Teodrico

DE LA NACION

Principios Basicos

7~ LA SELECCION DOCUMENTAL PERMITE:

1. Obtener mejor control y facil localizacion de los documentos

necesarios ya sea para el servicio de la administracion o para el
usuario externo.

2. Ofrecer como resultado acervos documentales coherentes que
reflejan la estructura de la entidad que los produjo.

3. Reducir costos de espacio, tiempo y materiales que garanticen la
conservacion documental.
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Principios Basicos
—~7 EXPURGO:

Consiste en el retiro de los
documentos repetidos o0 inutiles
dentro del expediente determinado,
durante su formacion, previo a su
transferencia al archivo de
concentracion. Esta accion debe
realizarse con la conciencia de su
delicadeza y trascendencia,
sujetandose a las normas vy
principios vigentes en la institucion
en materia de disposicion
documental.

—"



Marco Teodrico

Principios Basicos

~7 DEPURACION: Se entiende
como el proceso de seleccion
final de los documentos que
seran conservados de manera
permanente, de aquellos que

por su irrelevancia deben
eliminarse.

Esta eliminacion se efectuara
garantizando la correcta
evaluacion y disposicion de la
documentacion, detectandose
los valores de vigencias o
prescripcion de cada uno de los
grupos documentales de la
institucion.

ARCHIVO
HISTORICO
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Objetivo general

Definir los criterios, mecanismos
actividades inherentes al tramite vy
control de las bajas de archivos como
patrimonio historico, generadas por la
administracion publica federal que
permitan la adecuada coordinacion entre
las instancias archivisticas del gobierno
federal y el AGN.



A~

Objetivo especificos

Establecer las responsabilidades y acciones que |2
entidades y dependencias deberan llevar a cabo en
los procesos de valoracion, dictamen, baja o
transferencia documental, asi como los tramites a
efectuar para obtener las autorizaciones que
corresponden al AGN.

Determinar las responsabilidades y acciones que el
AGN contemplara en cuanto a los procesos de
valoracion, dictamen, baja o transferencia
documental, asi como los tramites que observara para
otorgar las autorizaciones que le corresponden.



INSTRUMENTOS NEC
LA DISPOSICION DOCUMENTA

DE LA NACION

7~ Contar con el catalogo d¢€
disposiciobn documental en el
entendido de que es el reqgistro
general, sistematico y normalizado de
los valores de disposicion de todos
los documentos existentes, ya sea
producidos o recibidos en un sistema
administrativo




INSTRUMENTOS NECESARK
LA DISPOSICION DOCUMENTAL

= Catalogo de
disposicion documental:
Instrumento normativo

gque regula de manera
sistematica los plazos de
conservacion, las
vigencias y el destino final
de la documentacion que
resguarda el archivo.
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OPERACIONES

CONTROL DE DISPOSICION DOCUMENTAL

—~ Vigilar la caducidad de Ilas serie
documentales

DE LA NACION

VA E!

\ 2

Fondo: Secretariade ......
Seccion: 4C Recur sos Humanos
Serie: 3 Expedientes Unicos
CajaNo. 1

Del Exp. 1

Al Exp. 6

7
8

Fondo: Secretariade. ......
Seccion: 4C Recur sos Humanos
Serie: 3 Expedientes Unicos
CajaNo. 2

Del Exp. 7

Al Exp N




CONTROL DE DISPO

Tz LA NACION

1. Identificar las series de expedientes sus
de tramite de baja documental ante el AGN.

2. Agrupar los expedientes por seccidOn y serie
documental.

3. Si fuera el caso, se relacionan en el

4. Solicitar autorizacion para tramitar la baja de la
documentacion cuyo tiempo de guarda en el
archivo de concentracion ha concluido
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Series gue cumplieron su
periodo de guarda en el
archivo de concentracion
conforme al CADIDO



AGRUPAR LOS EXPED
SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

— A m O
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Fondo: Secretariade ......
Seccion: 4C Recur sos Humanos

Serie: 3 Expedientes Unicos

CajaNo. 1
Del Exp. 1
Al l:vr\ 8

1
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Fondo: Secretariade ......
Seccién: 4C Recur sos Humanos

Serie: 4 Plantillas de Per sonal

CajaNo. 1
Del Exp. 1
Al l:vln 8

1

Fondo: Secretariade

Seccion: 4C Recur sos Humanos

Serie: 3 Expedientes
CajaNo.

Del Exp.

Al EXp

Unicos
2
7
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Fondo: Secretariade ......
Seccién: 4C Recur sos Humanos
Serie: 4 Plantillas de per sonal

CajaNo. 2
Del Exp. 7
AlExp N




RELACIONARLOS EN INV

DE LA NACION

GERENCIA DE ADOUISICIONES ¥ SERVICIOS GENERALES
COORDINACION DE ARCHIVOS
ARCHIVO DE TRAMITE

INWENTAR K2 DE AT HIeD
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Fondo: Secretariade ...... 1 1

Seccion: 4C Recur sos Humanos

Serie: 3 Expedientes Unicos 0 0

CajaNo. 1

& 7 7

ALEXp. & Fondo: Secretariade ...... Fondo: Secretariade ......
Seccion: 4C Recur sos Humanos Seccion: 4C Recur sos Humanos
Serie: 3 Expedientes Unicos Serie: 3 Expedientes Unicos
CajaNo. 2 CajaNo. 2
Del Exp. 7 Del Exp. 7

N Al l:vln N




SOLICITUD DE AUTORIZA
BAJA DOCUMENTAL

Solicita por oficio la
opinion y, en su
caso, la autorizacion
para la baja
documental a la
unidad productora
de la serie; o bien la
ampliacion del plazo
precautorio
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
PRODUCTORA

RECIBE EL OFICIO Y
REVISA EL CATALOGO
DE DISPOSICION
DOCUMENTAL
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PRODUCTORA

Determina, Con Base
A Sus Funciones, La
Viabilidad De La Baja
Documental




UNIDAD ADMINISTRATIVA
PRODUCTORA

DE LA NACION

COMUNICA OFICIALMENTE AL
ARCHIVO DE CONCENTRACION

UNIDAD
PRODUCTORA

Si procede M No procede
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INTEGRACION DE LA SOLICITUD DE BAJA
DOCUMENTAL

mo O<—IOAX>

JAN

RECIBE LA DETERMINACION DE LA
UNIDAD PRODUCTORA DE LA
DOCUMENTACION

Z0—0>r0V-HZ2mMmOZ200



rchivo General de la Nacion

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION

ELABORA EL CONCENTRADO DE INVENTARIOS

EREMCIA DE ADOUISICIONES ¥ SERVICIOS GENMERALES [LRL =TERE T
OORDIMACION DE ARCHIVOS
RCHIVO DE TRAMITE

INVENTAR KD DE AFC D
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Archivo General de |la Nacién

DE LA NACION

INTEGRACION DE LA SOLICITUD DE BAJA

Coteja si la
documentacion es
administrativa o
contable
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INTEGRACION DE LA SOLICITUD DE BAJA

Si la documentacion es
contable, la solicitud debe
ser remitida en primera
Instancia a la UNIDAD DE
CONTABILIDAD

GUBERNAMENTAL, En caso
de documentacion
administrativa, l|la solicitud

,rr"‘z sera remitida directamente al
TN = AGN
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INTEGRACION DE LA SOLICITUD

Para presentar la solicitud de
dictamen de destino final, el
archivo de concentracion debera
Integrar los elementos y
autorizaciones necesarias para
solicitar la baja documental, ya sea
ante el AGN o bien ante la UNIDAD
DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL
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DOCUMENTACION CONTABLE o i

Por su parte, LA UNIDAD DE
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL,
Recibe la solicitud de baja de
documentacion contable del
archivo de concentracion

Emite dictamen de
autorizacion y envia
respuesta al archivo de
concentracion de la

dependencia
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VALORACION POR PARTE DEL ARCHIVO GENERA
DE LA NACION

EN EL CASO DE DOCUMENTACION
ADMINISTRATIVA Y/0 CONTABLE,
EL AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS O EL RESPONSABLE
DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION ENVIA EL OFICIO
AL ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION, ADJUNTANDO LOS
REQUISITOS DE CONFORMIDAD
CON EL INSTRUCTIVO (OFICIO DE
SOLICITUD, INVENTARIO(S) DE
BAJA(S), FICHA(S) TECNICA(S) Y
DECLARATORIA(S) DE
PREVALORACION)

Decimonoveno. Al conduirlos plazos establecidos en el Lineamiento anterior, las dependendias y entidades, a través del area coordinadora de
archivos, o del responsable del archivo de concentracion, seguin sea el caso, solicitaran al Archivo General de la Nacién un dictamen de
valoracion para determinar el destino

final de los documentos. (LGOCADEAPF D.O.F. 20 de febrero de 2004)
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parala baja
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S| PROCEDE BAJA: EL
ARCHIVO DE
CONCENTRACION
INFORMA A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE DE LA
ENAJENACION DE BIENES
PARA QUE PROCEDA A LA
BAJA




A~

Archivo General de |la Nacién Z{I&

ARCHIVO GENERAL
DE LA NACION

PROCESO DE ENAJENACION

*Solicitud para aplicar el proceso de
enajenacion

sInicia proceso de enajenacion

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 ycartdn a su servicio cuando ya no les sean Utiles.



