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Procedimiento para el proceso de:
DESTINO FINAL DE LOS DOCUMENTOS
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Durante la gestion documental los sujetos obligados podran implementar dos
tramites para la eliminacion de los documentos a partir de la autorizacién de sus
instrumentos de control archivistico. De acuerdo a los articulos 28 y 31 de la ley
general de Archivos es funcién de la direccién de Archivo, a través de su archivo de
concentracién, expedientar cada tramite y garantizar que se realicé correctamente.

El primero sera la desincorporacion de documentos un proceso simple que se
aplicara aquella documentaciéon de apoyo informativo como libros, revistas,
manuales de otras dependencias, leyes federales, etcéteras; asi como aquellos
documentos de informacion variada que normalmente se maneja en formatos y que
por su naturaleza no se integran a un expediente sino que solo son compilados en
carpetas archivadoras. Nos referimos a los oficios de conocimiento, invitacion,
circulares o tarjetas informativas, entre muchos mas.

En este proceso el expediente debera incluir:

1.- Solicitud del area que requiere eliminar este tipo de documentaciéon donde se
adjunte el inventario o listado tipolégico. Este registro presentara los siguientes
campos; nimero consecutivo, tipo de documento, vigencia util. Se recomienda que
su vigencia fluctie entre uno y dos afios.

2.- Acta o minuta de desincorporacién de documentos donde se indique la
documentacion sujeta a eliminacion. En este caso las rubricas corresponderan a los
servidores publicos citados en el capitulo Ill apartado 4 de los instrumentos de
control archivistico autorizados por el Grupo Interdisciplinario. Es necesario una
reunion de trabajo con estos titulares a fin de detallar el proceso.

El segundo proceso es la Baja Documental, un tramite complejo que requiere la
intervencion del archivo de concentracién, las areas productoras y el Grupo
Interdisciplinario. Este procedimiento se aplicara a los expedientes de archivo que
estan integrados en series documentales regulados por el Catalogo de Disposicion
Documental.

El expediente de baja documental debera estar conformado por:
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Solicitud de baja documental

Inventario de baja documental

Ficha técnica de prevaloracion documental
Declaratoria de prevaloracién documental
Acta de baja documental

1.
2.
3.
4.
S.

Para realizar el procedimiento es necesario atender las siguientes consideraciones:

e EIl tramite de baja sera gestionado por el Responsable de Archivo de
Concentraciéon una vez que el plazo de conservacién en esa area operativa
de resguardo haya vencido segun los establecidos en el Catalogo de
Disposicion Documental vigente.

e El Responsable de Archivo de Concentracion debera requisitar los formatos
inventario de Baja Documental, Ficha Técnica de Prevaloracién Documental,
Declaratoria de Prevaloracion Documental y Acta de Baja Documental; el
expediente sera presentado al Titular de la Unidad Administrativo Productora
con la finalidad que el Titular proceda a la revisién, aprobacién, o correccion
y firma de los documentos.

e El inventario de baja se realizara por serie documental y la valoracion se
recomienda se aplique por cada expediente de la misma.

¢ Una vez firmados los documentos por el Titular del area productora y el
responsable de Archivo de Concentracion, este Ultimo solicitara al director de
Archivo convoque a sesion al Grupo Interdisciplinario donde presentara el
expediente completo que ampara la baja documental con el objetivo de que
el érgano especializado verifique el proceso y coadyuve en la valoracion
documental.

e En la sesién del Grupo Interdisciplinario también se convocara al Titular de
la unidad administrativa productora, quien participara y firmara el acta de
sesion.

La valoracion documental debe considerar al menos los criterios de
Procedencia. Orden Original, Diplomatico, Contexto, Contenido y Utilizacién
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establecidos en la Ley General de Archivos, asi como la normatividad
aplicable a la unidad administrativa: Leyes, cédigos, reglamentos, manuales,
disipaciones, lineamientos, etc.

e ElI Grupo Interdisciplinario debera acordar el destino final de Ila
documentacion propuesta; eliminacion mediante la baja documental o su
conservacion, es decir, su transferencia al Archivo Histérico, en cualquiera
de los dos casos debera asentarlo en el acta de sesion “NB
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A modo de referencia se citan los formatos del tramite de baja documental:

1.- Oficio de solicitud

Oficio No.: 0000-000
Asunto: Solicitud de baja documental

Nombre
Titular de la Direccién de Archivo
Presente.

Por este conducto solicité a usted gestione la sesién de andlisis y/o aprobacién del
proceso de baja documental de los expedientes que han prescrito su plazo de
conservacion de conformidad con el Catalago de Disposicién Documental vigente y
que no posee valores secundarios con base en la valoracion realizada por el archivo
de concentracién y el area productora de la informacion.

La documentacién sujeta a baja pertenece a (nombre del area productora), adscrita
a la (unidad administrativa), resguardada en (total) cajas y/o paquetes que suman
(total) expedientes correspondientes al periodo (fechas extremas) con un peso
aproximado de (total) kilogramos, equivalente a (total) metros lineales.

Para la autorizacién de la baja documental se anexa la siguiente documentacion
que fue elaborada por el archivo de concentracién y autorizada por el area
productora:

Inventario de baja documental;

Ficha técnica de prevaloracion documental,
Declaratorio de prevaloracion documental; y
Acta de baja documental.

rODN =

Cualquier duda, comentario u observacidn comunicarse al numero (ext.
1203,1204,1205) y al correo electrénico avera@veracruzmunicipio.gob.mx

Atentamente

Nombre y firma de Responsable de Archivos de Concentracion
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3. Ficha técnica de prevaloraciéon documental
FICHA TECNICA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS

Lugary Fecha

Unidad administrativa:

Funciones de la Unidad administrativa:

Area productora:

Caracter de la funciéon o Comiun Sustantiva
funciones

Valores documentales

Administrativo Legal Fiscal Contable

Datos de los Archivos

Periodo Total de Total de Peso Metros Estado fisico
documental cajas expedientes | aproximado lineales

Metodologia de valoracion

Elaboro Autorizé
Nombre y Firma Nombre y Firma
Responsable del Archivo de Concentracion Titular de la Unidad administrativa

Nota: Se puede agregar el nombre y firma del titular del area interna. La ficha se elaborara por
cada area productora a la cual le corresponda la baja.
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4 .- Declaratoria de prevaloraciéon documental

DECLARATORIA DE PREVALORACION DOCUMENTAL
Lugar y Fecha

Se declara, bajo protesta de decir verdad, que el inventario documental que respalda los
expedientes cuya baja documental se promueve consta de (total) fojas que ampara las
unidades documentales procedentes de (area productora), adscrita a la (unidad
administrativo).

La baja documental se realizara con base en la caducidad de los plazos de conservacion
establecidos en el Catalago de Disposicion Documental aprobado (fecha) por el Grupo
Interdisciplinario y porque han prescrito los siguientes valores primarios: (anotar los valores
de la documentacién). ‘

Cabe sefalar que se llevé a cabo un proceso de valoracion documental entre el Archivo de
Concentraciéon y las Unidades administrativas productoras en el cual no se identificd
documentaciéon con valores histéricos; se verifico que los expedientes han cumplido su
vigencia documental de (nimero de) afios en el Archivo de Tramite y de (nimero de) afios
en el Archivo de Concentracién respectivamente.

Al revisar el inventario de baja contra expedientes, se verific6 que este refleja el contenido
de (total) expedientes con periodo de (fechas extremas), contenidos en (total) cajas o
paquetes, con un peso aproximado de (total) kilogramos equivalentes a (total) metros
lineales de documentacion.

Asimismo, se declara que en los expedientes no estan contenidos documentos de archivo
originales referente a activo fijo, obra publica, valores financieros, aportaciones a capital,
entre otros asuntos financieros, asi como juicios, denuncias o procedimientos
administrativos de responsabilidades pendientes de resolucion, o expedientes con
informacién reservada y/o confidencial cuyos plazos no han prescrito conforme a las
disposiciones aplicables.

Elaboré Autorizé
Nombre y Firma Nombre y Firma
Responsable del Archivo de Concentracién Titular de la Unidad administrativa

Nota: Se puede agregar el nombre y firma del titular del area interna
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5.- Acta de Baja documental
ACTA DE BAJA DOCUMENTAL

Conforme al andlisis del inventario de baja, la ficha técnica de prevaloracién y la
declaratoria de prevaloracién del archivo producido en el area de nombre del area
productora y unidad administrativa perteneciente al nombre del Sujeto Obligado del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, correspondiente a los afios de fechas
extremas de la baja.

CONSIDERANDO

Primero.- Que de conformidad con lo establecido por las politicas de baja
establecidas en la Ley 71 de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado
Libre y Soberano de Veracruz-Llave y la Ley General de Archivos; las series
documentales, cuya baja que se promueve, han cumplido los plazos de
conservacion de acuerdo al Catalogo de Disposicién Documental vigente y no
contienen valores primarios ni secundarios.

Segundo.- Que las series documentales propuestas para baja por area productora
y la unidad administrativa, han sido analizadas y no merecen ser incorporados al
acervo del Archivo Histérico del Sujeto Obligado, ni ameritan ser reproducidas en
otro tipo de soporte antes de efectuar la baja a la que se refiere la presente Acta.

Tercero.- Que las series documentales no contienen objetos o valores de
conservacion semejantes a los descritos en la legislacién vigente para la proteccién
del patrimonio documental del pais o para la administracion de los bienes del
dominio publico del estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Cuarto.- Que es responsabilidad del area de area productora y unidad
administrativa la informacién presentada en el inventario, asi como la autorizacién
del inventario, ficha técnica de prevaloracién y la declaratoria de prevaloracién y no
les exime de los efectos que pudieran derivarse de esta accion conforme al marco
juridico aplicable
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DECLARATORIA

Articulo 1.- Se da de baja el archivo vencido de area productora y unidad
administrativa del nombre del Sujeto Obligado, Veracruz, integrado por total de

cajas o paquetes que en su conjunto tienen un peso aproximado de total de peso y
total de metros lineales.

Dada en el espacio o inmueble con domicilio citar domicilio, a fecha del acta con
letras.

Autorizé

Grupo Interdisciplinario de Archivos

Nombre y firma de los integrantes del grupo interdisciplinario. Se debe incluir al
Titular del area productora de la documentacién sujeta a eliminacion W
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EL PRESENTE CUADERNILLO SOBRE EL PROCEDIMIENTO DE DESTINO FINAL DE
DOCUMENTOS QUE HAN CUMPLIDO LOS PLAZOS DE CONSERVACION, FUE
APROBADO POR EL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS EL DIA 06 DE
JULIO DEL 2021.

Elaboré

C. Arturo Vera Alejo

Director del Archivo del H. Ayuntamiento de Veracruz

Autorizé

Integrantes del Grupo Interdisciplinario de A

e A

Ql Interno

glina Ceballos
rogr :

[ X
Director de @mu :
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