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AL GRUPO INTERDISCIPLINARIO, RELATIVO AL
ASUNTO 05/2021: “APROBAR LOS CRITERIOS DE
VALORACION DOCUMENTAL DE NACIONAL
FINANCIERA, S.N.C."

SESION ORDINARIA G103-05/2021-29092021

Como parte de las funciones de la Coordinacion General de Archivos es el de coordinar los
procesos de valoracion y disposicién documentales que realicen las Unidades Administrativas,
asi como la del Grupo Interdisciplinario para coadyuvar en el analisis de los procesos y
procedimientos institucionales, asi como colaborar en el establecimiento de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental.

Por consiguiente, y con la finalidad de cumplir con lo estipulado en los Lineamientos para que el
Archivo General de la Nacion emita el Dictamen y Acta de Baja Documental o de Transferencia
Secundaria para los Sujetos Obligados del Poder Ejecutivo Federal, Previsto en el Articulo 106,
Fraccion VI, de la Ley General de Archivos del 12 de octubre de 2020 y los formatos de inventario
y declaratoria de valoracion del 26 de abril de 2021, ambos publicados por el Archivo General de
la Nacion en el Diario Oficial de la Federacion; por lo que la Coordinacion General de Archivos
elaboré los “Criterios de Valoracién Documental de Nacional Financiera, S.N.C.”, los cuales
obedecen a lo establecido en dichos Lineamientos.

Por lo anterior, y en cumplimiento al articulo 106 fraccion VI de la Ley General de Archivos, la
Coordinacion General de Archivos propone a este Cuerpo Colegiado los criterios sefialados en
el parrafo anterior, los cuales se anexan en el presente asunto.

ACUERDO
EL GRUPO INTERDISCIPLINARIO APRUEBA LOS CRITERIOS DE VALORACION
DOCUMENTAL DE NACIONAL FINANCIERA S.N.C.
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Ciudad de México, a 29 de septiembre de 2021.
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INTRODUCCION

La masiva produccién de documentos que se dio a partir de mediados del siglo XX patente en todo el
mundo, propicio nuevos paradigmas en el manejo de la informacion y, particularmente, en el disefio de
estrategias y acciones para la valoracion de documentos.

En el afio 2002, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental,
dio las primeras politicas y criterios para describir e implementar procesos archivisticos, esto debido a
la necesidad de contar con un ordenamiento regulatorio de la produccién, tratamiento, uso de la
documentacion y de los archivos de la administracion publica mexicana.

Con la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018
y que entrd en vigor a partir del 15 de junio de 2019, se tienen los principios y bases generales para la
organizacion, conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesion de
los sujetos obligados, y presenta a la gestion documental como al tratamiento integral de la
documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través de su ejecucion de procesos de produccion,
organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y conservacion.

El fenémeno conocido como explosiéon de documentos se considera en la actualidad como la causa
principal de la valoracion documental por lo que se encuentra como unos de los conceptos
fundamentales de la archivistica de tal manera que en La Ley General de Archivos se dedica el Titulo
Tercero, a las politicas y criterios de la valoracion y conservacion de los archivos.

Derivado de lo anterior, Nacional Financiera S.N.C. presenta los Criterios de Valoracién Documental y
deja sin efecto lo establecido en el numeral XVIIl. Valoracién Documental y Baja Documental o
Transferencia Secundaria de los Criterios Especificos para la Organizacion, Clasificacion,
Conservacion, Custodia y Baja de los Archivos de Nacional Financiera, S.N.C., anteriores a la fecha de
aprobacion de los presentes criterios.

OBJETIVO GENERAL

Como parte de la gestion documental, los presentes Criterios de Valoracién Documental pretenden ser
un instrumento de consulta que ayude en el andlisis e identificacion de los valores y series
documentales en cada una de sus etapas conforme a su ciclo vital, es decir, estudia la condicion de los
documentos que les confiere caracteristicas especificas en el archivo de tramite como lo son sus
valores primarios: administrativo, legal, contable, fiscal, y en el archivo de concentracion con sus valores
secundarios: evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos.
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El proceso de valoracién documental con base en su metodologia permite definir el valor de cada serie
documental, determinar sus vigencias documentales, plazos de conservacion, asi como su disposicion
documental, destruccién o transferencia, que en su conjunto permiten identificar y seleccionar la
memoria histérica de la institucion.

MARCO LEGAL

LEY GENERAL DE ARCHIVOS, expedida el 15 de junio del afio 2018, misma que entré en vigor 365
dias después de su publicacion en los articulos:

Articulo 2. Son objetivos de esta Ley:

I Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas
de archivos que garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacion expedita, de los documentos de archivo que poseen los sujetos obligados,
contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracion publica, la correcta gestion
gubernamental y el avance institucional;

Articulo 11. Los sujetos obligados deberan:

L Administrar, organizar, y conservar de manera homogénea los documentos de archivo que
produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con sus
facultades, competencias, atribuciones o funciones, los estandares y principios en materia
archivistica, los términos de esta Ley y demas disposiciones juridicas que les sean

aplicables; ...

VI. Dotar a los documentos de archivo de los elementos de identificacion necesarios para
asegurar que mantengan su procedencia y orden original; ...

IX. Racionalizar la produccion, uso, distribucion y control de los documentos de archivo; ...

Articulo 22. Los sujetos obligados podran coordinarse para establecer archivos de concentracion o
histaricos comunes, en los términos que establezcan las disposiciones juridicas aplicables. El convenio
o instrumento que dé origen a la coordinacion referida en el parrafo anterior debera identificar a los
responsables de la administracion de los archivos. Los sujetos obligados que cuenten con oficinas
regionales podran habilitar unidades de resguardo del archivo de concentracion regional.

Articulo 28. El area coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

. Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico previstos en
esta Ley, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que
derive de ellos; ...

Il. Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y conservacion
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de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

Articulo 31. Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de concentracién, que tendra las
siguientes funciones:

I. Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los expedientes;

M. Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catalogo de disposicion documental;

Iv. Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales y en sus disposiciones
reglamentarias; ...

V. Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los criterios de
valoracion documental y disposicién documental; ...

Conforme a la disposicion de la Ley General de Archivos se deben considerar los articulos sobre
documentacion con datos personales y/o sensibles:

Articulo 6. Toda la informacidon contenida en los documentos de archivo producidos, obtenidos,
adquiridos, transformados o en posesion de los sujetos obligados, sera pablica y accesible a cualquier
persona en los términos y condiciones que establece la legislacion en materia de transparencia y
acceso a la informacién publica y de proteccion de datos personales.

Articulo 36. Los documentos contenidos en los archivos histéricos son fuentes de acceso publico. Una
vez que haya concluido la vigencia documental y autorizada la transferencia secundaria a un archivo
histoérico, éstos no podran ser clasificados como reservados o confidenciales, de conformidad con lo
establecido en el Capitulo | del Titulo Tercero de esta Ley. Asimismo, debera considerarse que, de
acuerdo con la legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacion publica, no podra
clasificarse como reservada aquella informacion que esté relacionada con violaciones graves a
derechos humanos o delitos de lesa humanidad. Los documentos que contengan datos personales
sensibles, de acuerdo con la normatividad en la materia, respecto de los cuales se haya determinado
su conservacion permanente por tener valor historico, conservaran tal caracter, en el archivo de
concentracion, por un plazo de 70 afos, a partir de la fecha de creacién del documento, y seran de
acceso restringido durante dicho plazo.

Articulo 37. El sujeto obligado deberé asegurar que se cumplan los plazos de conservacion
establecidos en el catdlogo de disposicién documental y que los mismos no excedan el tiempo que la
normatividad especifica que rija las funciones y atribuciones del sujeto obligado disponga, o en su caso,
del uso, consulta y utilidad que tenga su informacion. En ningtin caso el plazo podra exceder de 25
afos.

Articulo 38. El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales o, en su caso, los organismos garantes de las entidades federativas, de acuerdo con la
legislacion en materia de transparencia y acceso a la informacidon publica, determinaran el
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procedimiento para permitir el acceso a la informacién de un documento con valores historicos, que no
haya sido transferido a un archivo histérico y que contenga datos personales sensibles, de manera
excepcional en los siguientes casos:

. Se solicite para una investigacion o estudio que se considere relevante para el pais, siempre
que el mismo no se pueda realizar sin acceso a la informacién confidencial y el investigador
o la persona que realice el estudio quede obligado por escrito a no divulgar la informacion
obtenida del archivo con datos personales sensibles;

Es importante mencionar las sanciones a las que se hacen responsables a los servidores publicos, asi
como los entes que no son servidores publicos:

Articulo 116. Se consideran infracciones a la presente Ley, las siguientes:

L. Actuar con dolo o negligencia en la ejecucion de medidas de indole técnica, administrativa,
ambiental o tecnoldgica, para la conservacion de los archivos;

1. Impedir u obstaculizar la consulta de documentos de los archivos sin causa justificada;

W, Usar, sustraer, divulgar, ocultar, alterar, mutilar, destruir o inutilizar, total o parcialmente, sin
causa legitima conforme a las facultades correspondientes, y de manera indebida,
documentos de archivo de los sujetos obligados;

Articulo 117. Las infracciones administrativas a que se refiere este titulo o cualquier otra derivada del
incumplimiento de las obligaciones establecidas en la presente Ley, cometidas por servidores publicos,
seran sancionadas ante la autoridad competente en términos de la ley aplicable en materia de
responsabilidades administrativas de los servidores puablicos, segin corresponda.

Articulo 118. Las infracciones administrativas cometidas por personas que no revistan la calidad de
servidores publicos seran sancionadas por las autoridades que resulten competentes de conformidad
con las normas aplicables. La autoridad competente podra imponer multas de diez y hasta mil
quinientas veces el valor diario de la unidad de medida y actualizacion e individualizara las sanciones
considerando los siguientes criterios:

. La gravedad de la conducta constitutiva de la infraccion;
1. Los dafios o perjuicios ocasionados por la conducta constitutiva de la infraccion, y
M. La reincidencia, en su caso, de la conducta constitutiva de la infraccion.

En caso de reincidencia, las multas podran duplicarse, dependiendo de la gravedad de la infraccion
cometida. Se considerara reincidente al que habiendo incurrido en una infraccién que haya sido
sancionada, cometa otra del mismo tipo o naturaleza. Se considera grave el incumplimiento a las
fracciones |, II, Ill, IV y V del articulo 116 de la Ley; asimismo las infracciones seran graves si son
cometidas en contra de documentos que contengan informacion relacionada con graves violaciones a
derechos humanos.

o
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Articulo 121. Sera sancionado con pena de tres a diez afios de prision y multa de tres mil a cinco mil
veces la unidad de medida y actualizacién a la persona que:

Ik Sustraiga, oculte, altere, mutile, destruya o inutilice, total o parcialmente, informacion y
documentos de los archivos que se encuentren bajo su resguardo, salvo en los casos que
no exista responsabilidad determinada en esta Ley; ...

Sera sancionado con pena de tres a diez afios de prisién y multa de tres mil veces la unidad de medida
y actualizacion hasta el valor del dafio causado, a la persona que destruya documentos relacionados
con violaciones graves a derechos humanos, alojados en algln archivo, que asi hayan sido declarados
previamente por autoridad competente.

Conforme a lo previsto en la LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESOA LA INFORMACION
PUBLICA respecto a los articulos que versan sobre la clasificacion de la documentacion que entré en
vigor el 04 de mayo del afio 2015:

Articulo 100. La clasificacion es el proceso mediante el cual el sujeto obligado determina que la
informacion en su poder actualiza alguno de los supuestos de reserva o confidencialidad, de
conformidad con lo dispuesto en el presente Titulo.

Los supuestos de reserva o confidencialidad previstos en las leyes deberan ser acordes con las bases,
principios y disposiciones establecidos en esta Ley y, en ninglin caso, podran contravenirla.

Los titulares de las Areas de los sujetos obligados seran los responsables de clasificar la informacion,
de conformidad con lo dispuesto en esta Ley, la Ley Federal y de las Entidades Federativas.

Articulo 101. Los Documentos clasificados como reservados seran pUblicos cuando:

l. Se extingan las causas que dieron origen a su clasificacion;

. Expire el plazo de clasificacion;

. Exista resolucién de una autoridad competente que determine que existe una causa de
interés publico que prevalece sobre la reserva de la informacién, o

V. El Comité de Transparencia considere pertinente la desclasificacion, de conformidad con lo
sefialado en el presente Titulo.

La informacion clasificada como reservada, segtn el articulo 113 de esta Ley, podra permanecer con

tal caracter hasta por un periodo de cinco afios. El periodo de reserva correra a partir de la fecha en
que se clasifica el documento.

Articulo 102. Cada Area del sujeto obligado elaborara un indice de los Expedientes clasificados como

reservados, por Area responsable de la informacion y t‘V
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El indice debera elaborarse semestraimente y publicarse en Formatos Abiertos al dia siguiente de su
elaboracién. Dicho indice debera indicar el Area que generd la informacién, el nombre del Documento,
si se trata de una reserva completa o parcial, la fecha en que inicia y finaliza la reserva, su justificacion,
el plazo de reserva y, en su caso, las partes del Documento que se reservan y si se encuentra en
prorroga.

En ningln caso el indice sera considerado como informacion reservada.

Articulo 103. En los casos en que se niegue el acceso a la informacion, por actualizarse alguno de los
supuestos de clasificacion, el Comité de Transparencia debera confirmar, modificar o revocar la
decision.

Para motivar la clasificacion de la informacion y la ampliacion del plazo de reserva, se deberan sefialar
las razones, motivos o circunstancias especiales que llevaron al sujeto obligado a concluir que el caso

particular se ajusta al supuesto previsto por la norma legal invocada como fundamento. Ademas, el
sujeto obligado debera, en todo momento, aplicar una prueba de daiio.

Tratandose de aquella informacion que actualice los supuestos de clasificacion, debera senalarse el
plazo al que estara sujeto la reserva.

Articulo 106. La clasificacion de la informaciéon se llevara a cabo en el momento en que:

|. Se reciba una solicitud de acceso a la informacion;
Il.  Se determine mediante resolucién de autoridad competente, o
Ill.  Se generen versiones publicas para dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia
previstas en esta Ley.

Articulo 107. Los Documentos clasificados parcial o totalmente deberan llevar una leyenda que indique
tal caracter, la fecha de la clasificacion, el fundamento legal y, en su caso, el periodo de reserva.

Articulo 108. Los sujetos obligados no podran emitir acuerdos de caracter general ni particular que
clasifiquen Documentos o informacién como reservada. La clasificacion podra establecerse de manera
parcial o total de acuerdo al contenido de la informacion del Documento y debera estar acorde con la
actualizacion de los supuestos definidos en el presente Titulo como informacion clasificada.

En ningtn caso se podran clasificar Documentos antes de que se genere la informacion.

La clasificacién de informacion reservada se realizara conforme a un analisis caso por caso, mediante
la aplicacién de la prueba de dafio.

Articulo 109. Los lineamientos generales que emita el Sistema Nacional en materia de clasificacion de
la informacién reservada y confidencial y, para la elaboracién de versiones publicas, seran de
observancia obligatoria para los sujetos obligados/
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Articulo 111. Cuando un Documento contenga partes o secciones reservadas o confidenciales, los
sujetos obligados, para efectos de atender una solicitud de informacion, deberan elaborar una Version
Puablica en la que se testen las partes o secciones clasificadas, indicando su contenido de manera
genérica y fundando y motivando su clasificacion.

Articulo 112. La informacion contenida en las obligaciones de transparencia no podra omitirse en las
versiones publicas.

Articulo 113. Como informacion reservada podra clasificarse aquella cuya publicacion:

I.  Comprometa la seguridad nacional, la seguridad publica o la defensa nacional y cuente con un
propésito genuino y un efecto demostrable;

. Pueda menoscabar la conduccion de las negociaciones y relaciones internacionales;

Ill.  Se entregue al Estado mexicano expresamente con ese caracter o el de confidencial por otro u
otros sujetos de derecho internacional, excepto cuando se trate de violaciones graves de
derechos humanos o delitos de lesa humanidad de conformidad con el derecho internacional;

IV. Pueda afectar la efectividad de las medidas adoptadas en relacion con las politicas en materia
monetaria, cambiaria o del sistema financiero del pais; pueda poner en riesgo la estabilidad de
las instituciones financieras susceptibles de ser consideradas de riesgo sistémico o del sistema
financiero del pais, pueda comprometer la seguridad en la provision de moneda nacional al pais,
o pueda incrementar el costo de operaciones financieras que realicen los sujetos obligados del
sector publico federal,

V.  Pueda poner en riesgo la vida, séguridad o salud de una persona fisica;

VI.  Obstruya las actividades de verificacion, inspeccion y auditoria relativas al cumplimiento de las
leyes o afecte la recaudacion de contribuciones;

VIl.  Obstruya la prevencion o persecucion de los delitos;

VIll.  La que contenga las opiniones, recomendaciones o puntos de vista que formen parte del
proceso deliberativo de los servidores publicos, hasta en tanto no sea adoptada la decision
definitiva, la cual debera estar documentada;

IX.  Obstruya los procedimientos para fincar responsabilidad a los Servidores Publicos, en tanto no
se haya dictado la resolucion administrativa;

X.  Afecte los derechos del debido proceso;

Xl.  Vulnere la conduccion de los Expedientes judiciales o de los procedimientos administrativos
seguidos en forma de juicio, en tanto no hayan causado estado;

Xll.  Se encuentre contenida dentro de las investigaciones de hechos que la ley sefiale como delitos
y se tramiten ante el Ministerio Publico, y
XIll.  Las que por disposicion expresa de una ley tengan tal caracter, siempre que sean acordes con

las bases, principios y disposiciones establecidos en esta Ley y no la contravengan; asi como
las previstas en tratados internacionales.

Referente a las bajas documentales la Ley General de Archivos tiene previsto los siguientes articulos:
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Articulo 15. Los sujetos obligados que son entes publicos del dambito federal deberan donar
preferentemente a la Comision Nacional de Libros de Texto, para fines de reciclaje, y sin carga alguna
el desecho de papel derivado de las bajas documentales en términos de las disposiciones juridicas
aplicables.

Articulo 58. Los sujetos obligados deberan publicar en su portal electrénico con vinculo al portal de
transparencia, los dictdmenes y actas de baja documental y transferencia secundaria, los cuales se
conservaran en el archivo de concentracion por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de
su elaboracion.

Articulo 106. Para el cumplimiento de su objeto, el Archivo General tiene las siguientes atribuciones:

VI. Emitir el dictamen de baja documental o de transferencia secundaria para los sujetos
obligados del Poder Ejecutivo Federal, los cuales se consideraran de caracter historico; ...

Articulo 116. Se consideran infracciones a la presente Ley, las siguientes:

VI. No publicar el catalogo de disposicion documental, el dictamen y el acta de baja documental
autorizados por el Archivo General o, en su caso, las entidades especializadas en materia
de archivos a nivel local, asi como el acta que se levante en caso de documentacion
siniestrada en los portales electronicos, ...

Articulo 59. Los sujetos obligados que cuenten con un archivo histérico deberan transferir los
documentos con valor historico a dicho archivo, debiendo informar al Archivo General o, en su caso, a
los archivos generales o entidades especializadas en materia de archivos a nivel local correspondiente,
en un plazo de cuarenta y cinco dias naturales posteriores a la transferencia secundaria.

En el MANUAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL PARA EL PODER EJECUTIVO FEDERAL
seccion |V Disposiciones Aplicables al Archivo Contable Gubernamental, Norma de Archivo Contable

Gubernamental NACG 01 vigente a partir del 01 de enero de 2021 se sefala de manera textual lo
siguiente:

PLAZOS DE GUARDA Y CUSTODIA

8. El computo del tiempo de guarda y custodia de la documentacion contable de cada ente responsable
inicia a partir del término del ejercicio en que se genera el registro, y los plazos minimos seran los
siguientes:

a) Tratandose de documentacion que ampare gasto corriente e ingreso, su periodo de
conservacion es de 5 arfios;

b) Sera de 12 afios para la relativa a gasto de inversion (activos fijos, obras publicas, etc.);

c) Cuando se refiera a documentacion que sustente recomendaciones u observaciones de
areas fiscalizadoras por solventar, y aquella que sirva de base para el fincamiento de
responsabilidades, denuncias ante el Ministerio Publico, litigios pendientes,
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observaciones o controversias de cualquier indole, una vez concluido su proceso legal
sera también de 12 afios;

En caso de que se determine un plazo mayor de conservacion, debera sefialarse en el Catalogo de
Disposicion Documental del ente responsable, y su baja apegarse a dicho plazo.

9. La documentacién comprobatoria original de los activos fijos que amparen bienes como son muebles,
vehiculos, maquinaria y valores, entre otros, deberan conservarse hasta la baja de los bienes, no
obstante que se haya cumplido el plazo de conservacion.

LINEAMIENTOS PARA QUE EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION EMITA EL DICTAMEN Y
ACTA DE BAJA DOCUMENTAL O DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA PARA LOS SUJETOS
OBLIGADOS DEL PODER EJECUTIVO FEDERAL, PREVISTO EN EL ARTICULO 106, FRACCION
VI, DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de
octubre de 2020 y que entran en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacion.

POLITICAS

1. Cada serie documental debera contar con su Ficha Técnica de Valoracion Documental la cual
permitira identificar, analizar y establecer el contexto y valoracion de la serie. Anexo 10.

2. Las Unidades Administrativas productoras de la documentacion seran las responsables de
determinar los valores, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental de las
series documentales que producen con base en su marco legal.

3. Las series documentales seran las que se encuentren registradas en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental que haya validado vy
dictaminado el Archivo General de la Nacion.

4. EIl Grupo Interdisciplinario sera quién regule el procedimiento de la valoracion documental.

5. LaUnidad Administrativa sera la responsable de realizar la valoracién documental al acervo que
resguarde en sus Archivos de Tramite tales como: Inventario General por Expediente,
Documentacion de Comprobacion Administrativa Inmediata.

6. ElTitular de la Unidad Administrativa productora de la documentacion y la Coordinacion General
de Archivo seran los responsables de aprobar al Archivo de Concentracion el llevar a cabo la

. "




10.

11.

12,

13.

14.

HACIENDA : @ nacional inanciera

valoracion para baja documental, la cual debera ser presentado ante el Grupo Interdisciplinario
para su autorizacion. Ver Anexo 1.

El Archivo de Concentracion realizara la valoracion documental solo a aquellos expedientes y/o
series documentales que se encuentren correctamente ingresados y formalizados conforme el
ciclo vital del documento y a los procesos que dicte Nacional Financiera. Y dicho proceso sera
realizado por personal especializado y autorizado por la Coordinacion General de Archivos.

La valoracion documental se realizara, respetando el principio de procedencia y orden original.

La valoracion documental se realizara de una manera imparcial, objetiva, neutral y exhaustiva
con base en los presentes criterios.

La Coordinacion General de Archivos es el area responsable de revisar y en su caso, actualizar
los Criterios de Valoracion Documental con base en la normatividad vigente.

Los expedientes que se encuentren en proceso de valoracion documental, asi como en el
Acervo Histdrico y que sean sujetos de solicitudes de préstamo o consulta por parte de las
Unidades Administrativas, no podran ser prestados de manera fisica, en caso de contar con la
version digital, esta sera la que se ponga a disposicién, de no contar con ella, previa autorizacion
del Titular de la Coordinacion General de Archivos, se podra consultar el fisico una vez que se
haya concluido con su valoracion o descripcion, la cual debera realizarse en las Instalaciones
del Archivo de Concentracion por personal autorizado por la Unidad Administrativa y la
Coordinacion General de Archivos.

En caso de recibir una solicitud de préstamo de expediente que se encuentre en proceso de
valoracion documental o pertenezca al Acervo Histérico y derive de una causa de fuerza mayor,
caso fortuito, emergencia, orden legal, o gubernamental, la Unidad Administrativa debera
fundamentar ante el Titular de la Coordinacion General de Archivos el requerimiento para que
se autorice.

La documentacion que integra la seccion identificada como “posible histérico” forma parte y es
responsabilidad del Acervo Histdrico.

El Archivo de Concentracion sera el responsable de conservar los originales de los dictamenes
y actas de Baja Documental y Transferencia Secundaria por un periodo minimo de siete afios a
partir de la fecha de su elaboracion, y una vez cumplido ese plazo seran transferidos al Acervo

Historico para su conservacion permane"te-/_

v (il

L\



} HACIENDA | @naclonal financiera

15. La metodologia del proceso de valoracion documental estara integrada por las etapas de:
identificacién, valoracion, regulacion y control.

CRITERIOS DE VALORACION DOCUMENTAL

1. La Coordinacion General de Archivos a través del Sistema Integral de Archivos realizara el
monitoreo de los expedientes de Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion que hayan
cumplido con sus plazos de conservacion correspondientes, para programar su Transferencia
Primaria, Transferencia Secundaria o Baja Documental, segln corresponda.

2. La Coordinacion General de Archivos incluira en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
correspondiente los calendarios correspondientes de Transferencia Primaria y Valoracion
Documental.

3. ElCalendario de Caducidades del Archivo de Tramite estara integrado por el Inventario General
por Expediente.

4. EIl Archivo de Tramite debera identificar en el Inventario General por Expediente registrado en
el Sistema Integral de Archivos, los expedientes que ya cumplieron con su plazo de
conservacion y llevara a cabo su Transferencia Primaria al Archivo de Concentracion.

5. El Calendario de Caducidades del Archivo de Concentracidon estara integrado por el Inventario
General por Expediente e Inventario General por Series Documentales.

6. El Archivo de Concentracion realizara la valoracion documental en aquellos expedientes que
conforme al Calendario de Caducidades, hayan cumplido con sus plazos de conservacion.

7. El Archivo de Concentracion realizara la valoracion documental de los expedientes registrados
en el Sistema Integral de Archivos del Inventario General de Series Documentales
(documentacion anterior al afio 2003) e Inventario General por expedientes (documentacion
posterior al afo 2003).

8. Las Unidades Administrativas con base en el Catalogo de Disposicion Documental podran \
asignar mas de un valor primario a los expedientes registrados en su Inventario General por
Expedientes. En el caso de la documentacion generada anterior al afio 2003, sus valores \




HACIEN DA ; @ nacional inanciera

primarios deberan estar especificados en el resguardo correspondiente, mismos que tendran
que verificarse, y en su caso modificarse.

9. El encargado del Archivo de Concentracion debera actualizar con base al Catalogo de
Disposicién Documental el Calendario de Caducidades conforme a los programas anuales de
Transferencia Primaria que ejecute la Coordinacion General de Archivos.

10. El encargado del Acervo Histérico debera actualizar el Cuadro General de Clasificacion e
Inventario General por Expedientes conforme la generacién de Transferencias Secundarias.

11. El Archivo de Concentracion en apego a la normatividad vigente y a los procesos establecidos
por Nacional Financiera S.N.C, al concluir la valoraciéon documental determinara el destino final
de la documentacion, los cuales pueden ser:

Eliminacion: Se refiere a la destruccion de todos los documentos de una serie cuando
hayan cumplido con su plazo de conservacion, debido a que ésta carece de valores
secundarios.

Conservacion completa: Se refiere a la transferencia al archivo historico de todos los
documentos de una serie, a fin de preservarlos permanentemente.

Conservacion selectiva: Se refiere a la transferencia al archivo histérico de aquellos
documentos de la serie que posean valores secundarios de relevancia para la memoria
institucional y nacional, asi como la eliminacion de aquéllos que carezcan de dichos
valores.

12. En el proceso de valoracién documental se debera identificar los expedientes que cumplieron
con su vigencia documental, asi como la pérdida de sus valores primarios:

Valor Administrativo: es aquel que poseen los expedientes en relacion con su origen y
con la gestion de los asuntos de las areas, que sirven como soporte de sus actividades
y procesos vinculados a sus funciones y atribuciones administrativas, por lo que
expresan su utilidad referencial en la planeacion y toma de decisiones. Ejemplos: oficios,
actas administrativas, memorandums, reportes de actividades, etc.

Valor Legal: Es el que tienen los expedientes que acreditan derechos y obligaciones del
sujeto obligado o de cualquier persona fisica o moral con la que se entable alguna

/
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relacion juridica, de modo que pueden tener efectos conmutativos, declarativos,
constitutivos, ejecutivos o probatorios. Ejemplos: escrituras, contratos legales, juicios.

Valor Contable: Es el que tienen los expedientes por su calidad comprobatoria o
justificativa del origen, uso y destino de los recursos financieros. Ejemplos: facturas,
recibos de honorarios, pdlizas, balances generales, auxiliares mensuales, etc.

Valor Fiscal: Es la documentacion que da soporte a los tramites fiscales o registros
contables. Ejemplos: declaraciones de personas fisicas y morales.

13. En el proceso de valoracion documental se debera identificar en los expedientes que cumplieron
en su totalidad su vigencia documental, la presencia de valores secundarios:

Valor Informativo: Es el que poseen los expedientes generados por los sujetos obligados
que aportan datos unicos y sustanciales como fuentes primarias para la investigacion y
que revelan hechos sociales relevantes relacionados con la actividad institucional.

Valor Testimonial: Es la utilidad permanente de aquellos expedientes que reflejan los
origenes y desarrollo del sujeto obligado, sus facultades, funciones, estructura
organizacional, normas y procedimientos, asi como su evolucion y cambios mas
trascendentes.

Valor Evidencial: Es el que poseen los expedientes por constituir una prueba irrefutable
de los derechos y obligaciones imprescriptibles de las personas fisicas o morales que
hayan tenido relacién con el sujeto obligado.

14. El Archivo de Concentracion como resultado del proceso de valoracion documental en donde,
en la documentacion que se identifique con valores secundarios, previo al ingreso al Acervo
Histérico, debera revisarse el inventario de dicho acervo para evitar duplicidad en la guarda de
la documentacion. En caso de que no exista ningin expediente, se realizara el registro y la
documentacion debera ser ingresada al Acervo Histdrico en cajas de polipropileno para preparar
su Transferencia Secundaria.

15.

El Acervo Histérico con la documentacion que contenga valores secundarios debera realizar la
Transferencia Secundaria con base en la normatividad vigente y deberé elaborar los formatos
siguientes:

Nota de Valoracion. Anexo 2.
Declaratoria de Valoracion. Anexo 5.

Inventario de Transferencia Secundaria*® /
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a) Transferencia Secundaria anterior a 2005*.
b) Transferencia Secundaria posterior a 2005
¢ Ficha Técnica de Identificacién de Series Historicas™.
Cédula Descriptiva del Grupo o Fondos®.
e Cédula para Diagnésticos Generales de Fondos y Colecciones para Incorporacion®.
¢ Levantamiento General Material y Conservacion®.
e Ficha Diagnéstico General®.

* Los Criterios de Valoracion Documental para Transferencia Secundaria seran presentados al Grupo
Interdisciplinario para su aprobacion, en los cuales se integrardn los formatos sefialados.

16. El Archivo de Concentracion podra sugerir al Acervo Histérico, la incorporacion y/o sustitucion
de un expediente que este resguarde, cuando al realizar el proceso de valoracion documental
se identifigue ese mismo expediente, en su original y/o esté en un mejor estado de
conservacion.

17. El Archivo de Concentracion en el proceso de valoracion documental debera identificar y
separar la documentacion administrativa de la contable para determinar el tipo de Baja
Documental a realizar con base en la normatividad vigente.

18. El Archivo de Concentracion debera realizar conforme la normatividad vigente la Baja
Documental Administrativa con los siguientes formatos:

o Nota de Valoracién. Anexo 2.
Declaratoria de Valoracién. Anexo 5.

¢ [nventario de Baja Documental: \
a) Inventario Genérico de Baja Documental para Documentacion anterior a 2005.

Anexo 4. \‘4

b) Inventario de Baja Documental para Expedientes posteriores a 2005. Anexo 3.

e Oficio de Solicitud de Baja Administrativa, dirigido a la Titular o el Titular de la Direccion \
de Desarrollo Archivistico Nacional del Archivo General de la Nacion.

19. El Archivo de Concentracion debera realizar conforme la normatividad vigente Baja Documental
Contable con los siguientes formatos:

* Nota de Valoracion. Anexo 2. %

¢ Declaratoria de Valoracion. Anexo 5.

e |Inventario de Baja Documental: /-',1
/
/
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a) Inventario de baja de documentacién contable original genérico hasta 2004. Anexo
6
b) Inventario de baja de documentacién contable original. Anexo 7
e Acta Circunstanciada. Anexo 8.
e Oficio de Solicitud de Baja Contable, dirigido a la Titular o el Titular de la Unidad de
Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

El Archivo de Concentracion debera documentar el proceso de valoraciéon documental en el
formato Nota de Valoracion, en el cual se llevara el registro del analisis de cada uno de los
expedientes independientemente de su destino final. Anexo 2.

El Archivo de Concentracion debera realizar un formato de Nota de Valoracion por cada serie
documental a la cual se realice la valoracion documental.

El Archivo de Concentracion validara que se hayan conservado dos afios mas, independiente a
la conclusion de su vigencia documental, los expedientes objeto de una solicitud de acceso a la
informacion y que son propuestos para su valoracion documental.

El Archivo de Tramite, Archivo de Concentracion y Acervo Histdrico deberd identificar el estado
de conservacion de la documentacion, en su caso, identificar la documentacion que se
encuentre dafiada o contaminada con presencia de algun agente contaminante, y notificar de
inmediato al Titular de la Coordinacion General de Archivos para la aplicacion del proceso de
Estabilizacion de Documentos y Riesgo Sanitario.

El Archivo de Concentracion debera identificar en los expedientes propuestos para su valoracion
documental aquellos que por su estado de conservacion no sea viable aplicar dicho proceso,
en su caso debera notificar de inmediato al Titular de la Coordinacion General de Archivos el
tipo de dafio y soporte en el que se encuentran para aplicar el proceso de Estabilizacion de
Documentos, Riesgo Sanitario y/o Destino Final.

En la Valoracion Documental de archivos digitales se debera evaluar la autenticidad de la
informacion, es decir, que sus componentes no hayan sufrido dafios a raiz de conversiones o
migraciones, compilar informacién pertinente acerca del contexto en el cual los documentos son
producidos, identificar el valor de los documentos, determinar su destino final y en su caso, la
factibilidad de preservacion a largo plazo u obsolescencia tecnologica.

X
\
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El Titular de la Coordinacion General de Archivos debera presentar ante el Grupo
Interdisciplinario, la siguiente documentaciéon en original y medio digital para iniciar con el
proceso de autorizacion de una Baja Documental administrativa o contable:

Declaratoria de Valoracion

Nota de Valoracién

Inventario de Baja Documental Administrativa o Contable

Oficio de autorizacion de la valoracion documental por parte de la Unidad Administrativa

e o ° o

El Titular de la Coordinacion General de Archivos debera presentar ante el Grupo
Interdisciplinario, la siguiente documentacioén en original y medio digital para iniciar con el
proceso de autorizacion de una Transferencia Secundaria:

Declaratoria de Valoracion

Nota de Valoracion

Inventario de Transferencia Secundaria.

Oficio de autorizacion de la valoracion documental por parte de la Unidad Administrativa
Ficha técnica de identificacion de series histdricas.

Cédula descriptiva del grupo o fondos.

Cédula para diagnosticos generales de fondos y colecciones para incorporacion.
Levantamiento general material y conservacion.

» Ficha diagnodstico general.

e Oficio de Solicitud de Transferencia Secundaria, dirigido a la Titular o el Titular de la
Direccion de Desarrollo Archivistico Nacional del Archivo General de la Nacion.

El Grupo Interdisciplinario analizara la documentacion correspondiente a una solicitud de baja
documental administrativa, contable y/o transferencia secundaria. Y la Coordinacion General de
Archivos debera formalizar y documentar la sesion en la cual se autorice el dictamen favorable
de la solicitud.

El Titular de la Coordinacion General de Archivos sera el responsable de tramitar ante la Unidad
de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la solicitud de
dictamen de Baja Documental del archivo contable.

El Titular de la Coordinacion General de Archivos sera el responsable de tramitar ante la

Direccion de Desarrollo Archivistico Nacional del Archivo General de la Nacion, la solicitud de
dictamen de Baja Documental o Transferencia Secundaria en las fechas establecidas para tal

o {
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31. La Direccion de Desarrollo Archivistico Nacional del Archivo General de la Nacién notificara al

32

33.

34.

Titular de la Coordinacidon General de Archivos si la solicitud de dictamen de destino final es:

e Procedente, en cuyo caso se emitira un oficio, un dictamen y un acta de Baja
Documental, o Transferencia Secundaria.
e Improcedente, en cuyo caso se emitira un oficio informando las inconsistencias.

La valoraciéon documental se podra aplicar en los soportes documentales que contengan
informacion ademas del papel como materiales: audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales,
electrénicos, sonoros, entre otros.

El Archivo de Tramite, Archivo de Concentracion y Acervo Histdrico en el caso de que identifique
algiin expediente faltante dentro de su acervo debera notificar de inmediato al Titular de la
Coordinacion General de Archivos para aplicacion del proceso de Extravio, Pérdida o Robo.

Archivo de Tramite y Archivo de Concentracién deberan realizar en conjunto, previo a la
valoracion documental la revision de expedientes de Transferencia Primaria y en su caso, de
Series Documentales que se resguarden en el Archivo de Concentracion, para lo cual se
deberan apegar al “Diagnéstico de acervo documental para valoracion documental” informando

el resultado de la revisién al Titular de la Unidad Administrativa y CGA. An%
-~
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USO DE HERRAMIENTAS

Instrumentos de Control y Consulta archivisticos: Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
Catalogo de Disposicion Documental, Inventario Institucional, Calendario de Caducidades,
Mapa Topografico y Criterios de Valoracion Documental.

Equipo de computo

Sistema Integral de Archivos

Resguardos

Diagnostico de acervo documental para valoracion documental

Lapiz HB

Goma

Dedal

Equipo de proteccion: bata, guantes de nitrilo y cubre bocas. \
Sello Institucional \(L

7
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GLOSARIO

Acta Circunstanciada: Documento mediante el cual consta la donacion de desecho papel y cartén a
la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuito CONALITEG.

Agente contaminante: Agentes biologicos como microorganismos, hongos, bacterias, insectos,
roedores, que modifican las caracteristicas fisicas y/o estéticas del soporte documental.

Archivos digitales: Unidad de datos o informacion almacenada en algin medio que puede ser utilizada
por aplicaciones de la computadora. Cada archivo se diferencia del resto debido a que tiene un nombre
propio y una extension que lo identifica.

Archivo de Concentracién: Espacio fisico integrado por documentos transferidos desde las areas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion
documental y/o destino final.

Acervo Histérico: Conjunto de bienes, especialmente de caracter histérico, que pertenecen a una
colectividad o Institucion

Archivo Histérico: Espacio fisico donde se resguardan documentos de manera permanente de
instituciones y personas que han quedado registrados en diferentes soportes “lugar de la memoria al
servicio de la historia”.

Archivo de Tramite: Espacio fisico integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Baja Documental: Eliminacion de aquella documentacion 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.

Base de datos del acervo historico: Registro de expedientes llevado a cabo para la correcta
identificacion y localizacién dentro del Acervo Historico.

Calendario de Caducidades: Instrumento auxiliar de la valoracion documental en el que se establecen
los tiempos en que, de conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental, deben operarse los
procesos de transferencia, seleccion y baja de la documentacion.

Caratula archivistica: Documento que identifica la disposicion documental de un expediente de
archivo, que se emite del Sistema Integral de Archivos (SIARCH).

Etiqueta archivistica: Etiqueta con clave de clasificacion archivistica que identifica al expediente o
cada uno de los legajos que integran al mismo, que se emite del Sistema Integral de Archivos

(SIARC% 9\ |
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Catalogo de Disposicién Documental: Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental.

Cédula descriptiva del grupo o fondos: Formato que registra o describe la historia del fondo
documental y que utiliza el Archivo General de la Nacion para control de acervos historicos.

Cédula para diagnésticos generales de fondos y colecciones para incorporaciéon: Formato para
la preservacion del patrimonio documental del Archivo General de la Nacion.

Ciclo vital: Se denomina asi a las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo Activa,
Semiactiva e Inactiva.

Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado desde su produccion o
recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo historico.

Declaratoria de Valoracién: Documento a través del cual el ente responsable expone el analisis
detallado y comprobable que le permita definir que han prescrito los valores primarios y que la
documentacion propuesta se ubica en alguno de los siguientes supuestos: a) Tratandose de
documentacion para baja, que no contiene valores secundarios, y b) Tratandose de documentacion
para transferencia, que contiene valores secundarios.

Disposicién documental: Es la seleccién sistematica de los expedientes de los archivos de tramite o
concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias
ordenadas o bajas documentales.

Documento de Archivo: Es la informacién que generen, reciban o administren los entes obligados en
sus respectivos sistemas de archivos, que se encuentre contenida en cualquier medio o soporte
documental sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico, holografico o cualquier otro
derivado de las innovaciones tecnolégicas. Sera documentacion de archivo toda la que se encuentre
en cualquier registro que documente el ejercicio de las facultades o las actividades de los entes
obligados.

Fase activa: Corresponde a aquella en donde la documentacién se produce y se usa para desahogar
la gestion cotidiana de los entes obligados. Por ello, tienen una utilidad inmediata para la atencion de
tramites, estos tienen valor administrativo, legal, contable o fiscal.

Fase semiactiva: Es aquella en la que los documentos de archivo ya no se utilizan de manera
constante en la atencion de tramites por lo que su utilidad y uso cambia de caracter, constituyéndose
solo como informacién de referencia esporadica que debe conservarse de manera precautoria dados
sus valores legales, administrativos, contables o fiscales.

=
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Fase inactiva: Esta determinada a partir de que la utilidad y/o valor administrativo, legal, contable o
fiscal de los documentos de archivo han prescrito y éstos adquieren un valor secundario de caracter
histérico, cultural y de testimonio de la evolucién del ente obligado que los genera o administra.

Documentacién de archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable producido, recibido y utilizado, en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de
los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental.

Documentacién contable: 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 titulos
de crédito. Sufrieron transformaciones internas o se dieron eventos economicos que modificaron la
estructura de sus recursos o de sus fuentes.

Documentacién de comprobaciéon administrativa inmediata: Aquel que se produce de forma
sistematica y que contiene informacion 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 gestién institucional por lo que la vigencia de estos documentos no excedera un
afo y no deberan transferirse al Archivo de Concentracion, eliminandolos de conformidad con el
procedimiento establecido para ello.

Estabilizacion: Procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion, integracion de refuerzos,
extraccion de materiales que oxidan y deterioran el papel y resguardo de documentos sueltos en papel
libre de acido, entre otros.

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por
un mismo asunto, actividad o tramite de la Institucion.

Ficha técnica de identificacion de series histéricas. Formato del Archivo General de la Nacion en
donde se identifica y contextualiza a la serie documental, y se describe su contenido y estructura.

Ficha diagnostico general: Formato para la conservacion de fondos y colecciones para incorporar
colecciones al Archivo General de la Nacion.

Ficha Técnica de Valoracion Documental: Instrumento que permite identificar, analizar y establecer
el contexto y valoracion de una serie documental.

Inventario de Baja Documental: Instrumento de consulta que describe las series documentales y/o
los expedientes de un archivo y que permiten su localizacion para la baja documental.

Inventario General por Expediente: Instrumento de consulta que se conforma con la documentacion
generada por las Unidades Administrativas posterior al 12 de junio de 2003 y que refiere expediente

\
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por expediente con base en las series documentales establecidas en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental

Inventario General por Series Documentales: instrumento de consulta registrado en SIARCH que
se conforma con la documentacion que generaron las Unidades Administrativas con anterioridad al 12
de junio de 2003.

Grupo Interdisciplinario: Conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del area
coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las areas de planeacion
estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de control o sus equivalentes; las areas
responsables de la informacion, asi como el responsable del archivo histérico, con la finalidad de
coadyuvar en la valoracion documental.

Legajo: Unidad documental adicional que conforma un solo expediente constituido por documentos
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite

Levantamiento general material y conservacion: Formato que relaciona el material de las
colecciones a incorporar al Archivo General de la Nacion.

Neutral: Refiere al proceso de valoracion documental que se aplica de la misma forma a una serie
documental.

Nota de Valoracion: Formato, en el cual se dejara evidencia del proceso de valoracion documental.

Orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece
que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo;
orden de los fondos, series y unidades documentales.

Plazos de conservacién Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y
concentracion, que consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su caso, el término
precautorio que se establezca de conformidad con la normatividad aplicable.

Posible histérico: Acervo documental clasificados para su valoracion y definicion de destino final.

Principio de procedencia: Principio segun el cual el fondo documental de una procedencia no debe
ser mezclado con otro de procedencia distinta. Rechaza cualquier clasificacion que tenga relacion con
los asuntos contenidos en los documentos y engloba el principio de estructura archivistica. Tiene dos
vertientes: respeto a la procedencia de los fondos y respeto a la estructura de la persona que ha
generado el fondo.

Programa Anual: Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Serie Documental: Categoria de agrupamiento e integracion superior de los expedientes individuales
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Transferencia Primaria: Proceso de traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de trdmite a un archivo de concentracion.

Transferencia Secundaria: Proceso de fraslado controlado y sistematico, con base en las
disposiciones contenidas en el Catalogo de Disposicion Documental, de los expedientes y series del
archivo de concentracion al archivo historico, para su conservacion permanente.

Vigencias documentales: 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.

Valoracién documental: A la actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores
documentales, es decir al estudio de la condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
especificas en los archivos de tramite o concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para
los documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su
caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicién documental.

Valor documental: Condicion que guardan los documentos de archivo, que les confiere caracteristicas
administrativas, legales y fiscales en los archivos de tramite o concentracion (valores primarios) o bien,
evidénciales, testimoniales e informativos, que determinan su conservacién permanente en un archivo
historico (valores secundarios) y permite determinar los plazos de guarda o vigencias de los
documentos dentro del Sistema, asi como determinar su disposicién documental. %

O\
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ANEXOS

ANEXO 1. INVENTARIO DE EXPEDIENTES PARA VALORACION DOCUMENTAL

<O

mnaciaonal inanocera
INVENTARIO DE EXPEDIENTES PARA VALORACION DOCUMENTAL

Unidad Administrativa. {1)
Aroa Productara: (2)

Tipo de Invenlario: (3) Inventario General por Expedientes  (4) Inventario General por Series Documentales __ (8)

Fackas ds| Destino Final (15) & =
No. Nimero Coae Nombra ae v i L fein i
Cone. an Cam th Dascripcion del Asunta de fojon
) [ biieh ©) 110 on Foche | Foche
Inicial Final Historico Putlica Reservada Confidencial

113) fiey || e EI) an 1w 20) @

Proveedor de Servicios Archivisticos

Elaboré

Revisd
(24)
Nombe ¥ puesto Nambre y pueslo
Naclonal Financiera S.MNL.C.
Revisd Auvluaied
1285) (28) -
Nombie y inna Encargado Archiva de Concentracion Nombre y nna Coerdinador General de Archivos
AR LGRS /

Cludad ge México a __de aezo (27)

(28)
Pagina X de XX

s
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

la documentacion.

Area Productora_Nombre del area generadord de Ia mformacion.
Tipo de inventario. Indicar con una X a qué tipo de inventario corresponden

los dientes.

Inventario General por Expediente. Seleccionar con una X, si los
expedientes son de Transferencia Primaria (documentacién posterior a
2003).

Inventario General por Series Documentales. Seleccionar con una X, sl los

expedientes son de Series Documentales (documentacion anterior a 2003).
Numero Consecutivo. NGmero por cada renglon o conceplo que se relacione
en &l inventario.

Nimero de caja. Nimero con el cual se encuentra identificada la caja y que

|~ || ¢;

se encuenira reqisirado en |a efiquela de esta.
Clasificacion archivistica. Es la que se encuentra en el inventario General
por Expedientes regisirado en SIARCH.

Numero de expediente. Indicar el que se encuentra en la Clasificacion
archivistica. (Ejemplo. en la clasificacion NF/AD/00.100.10/1.2006 (1) el
nimero de expediente es 1.2006

10

Descripcion brave en la cual se debe indicar el lotal de legajos que integra
el expediente, nombre(s) de las unidades administrativas o drea a las que
comesponde la documentacion y asuntos que refiere la misma. No se debera
poner solo tipologia documental ni abreviaturas.

11

Numero total de fojas. Tolal de fojas que integran al expediente, las cuales
sa encuentran indicadas en la caraluia archivistica, asi como en el inventario
de Transferencia Primaria.

12

Fechas del expedienle. Aflos exiremos de la documentacidn que se

13

relaciona en el inventario de ha';g documental.
de inicic en que se generd la documentacibn de la cual se solicita su

baja.

14

de termino en que se concluyo la documentacion de la cual se solicita
su baj

15

Destino Final. Seleccibn en los archivos de tamite o concentracion de
aquelios expediantes cuyo plazo de conservacién o uso ha prescrite, con el

16

fin de darios de baja o transferirios al Archive Historico.
Baja: Eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia,
valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no

posea valores historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
aplicables.

17

Historico. Conservacion permanente del expedienie por su caracter
cientifico, cultural o historico y que sirve como fuente primaria para la historia
insiitucional y/o nacional.

18-

Clasificacion de la Informacion. Seleccionar con X, como se encuentra
clasificada la informacién: pubiica, reservada o Confidencial,

22

Nombre o razdn social de proveedor de servicios archivisticos
especializados.

Mombre, firma y puesto del persenal especializado que elabora la nota de
valoracién documental.

24

Nombre, firma y puesto del personal especializado que revisa la nota de
valoracion documental.

Nombre y firma del Respensable del Archivo de Concentracion que revisa
Ia nota de valoracion documenial.

Nombre y firma def Titular de la Coordinacién General de Archivos quien
autoriza la nota de valoracién documental

Fid
28

Lugar y fecha en que se elabora la nota de valoracion documental.
Numero de pagina y paginss del que se integra el inventario.
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ANEXO 2. NOTA DE VALORACION

>

maciomnal Frmesrscsears

Unidad Administrativa. (1)

Fondo: (2)

NOTA DE VALORACION

e VALOAE S FRABATIOE (1) VALORE b BESUNBARO S (18) SEITING FINAL 1245
ne ABUNTO 18 VALORAGION WOV 2C08 120)
g s S i amn ADMeETRA TG [ LeBa FIRGEL TOSTARLE TEIROWM | EWOEWOAL | WFORMAT : : wais TR0
(] nay e & " ne (L wn L)
(24)
Proveedor de Servicios Archivisticos
Elaboré

125)
Nombre y puesio

Ravish
27)

Encargado Archiva de Concentracion

Macional Financiera S.N.C.

Ciudad de Mixico, & __de de 20_ (29}

(30)
Pdgina X de XX

(26)
Nombre y pussto

Autonizd

{
Coordinador (ieneral de Archivos
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

R e i O e L Tl

F AT ST
Unidad Administrativa. Nomive de a Unidad Administrativa r&cponsable de
la documentacion.

Fondo. Conjunto de documentos producidos organicamente por Nacienal
Financiera S.N.C.

Seccson Nombre de la Seccion, basado en las atribuciones de cada Direccion
demeaoequwdentedeconfmnldadcmlasdspomdmmslegm
aplicables.

Serie. Nombre de la serie documental a la que corresponden los documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que versan

sobre una materia o asunio en especifico.

Folio del tramite de Baja Documental o Transferencia Secundaria asignado
per la Coeordinacion General de Archivos, el cual debe ser de manera
congecutiva por afio, (Ejemplo: 1/2021).

Nimero Censecutivo. Himero por cada renglon o conceplo que se relacione
enl dev cion.

Nilmero de caja. Nimero con el cual se encuentra identificada la caja y que
tra

se encuentra regisirado en la efiqueta de esta

Numero de expedienie. En expedientes de Transferencia Primaria indicar la
Cla.uﬁcauon archivistica. En expedientes de Series Documentales indicar el
niimero con & cual se encuentra identificado el expediente dentro de la caja. |

Asunto. Descripcion breve de que irata el expediente y/o caja, nombre(s) de
las unidades administrativas o drea a las que corresponde la documentacion
No se debera poner solo fi ia documental ni abreviaturas.

10

Criterios de Valoracion. Indicar los Criterios de Valoracion Documental
aprobados pot el Gmpo Interd;scaplhano asi como Ias disposicicnes

1

Valores Primanos 5i durante el pmceso de valoracmn vy conﬂfma que el
expediente ya cumplio sus plazos de conservacion, asi como el vencimiento
de las vigencias documentales, se dejaran en blanco las columnas, es decir,
se cancelaran con una linea horizontal cada una de las columnas
Si por el conirario, se identifica que ain siguen vigentes los valores, se
marcara con una “X” dicho valor en la columna cormrespondiente ¥ no podra
darse de baia ni transferirse al Archivo Histérico.

12

Valor Administrativo: es aquel que poseen los expedientes en relacion con su
origen y con la gestion de les asunios de las areas, que sirven como soporte
de sus actividades y procesos vinculados a sus funciones y afribuciones
administrativas, por lo que expresan su utilidad referencial en la planeacién y
toma de decisiones.

13

Valor Legal. Es el que tienen los expedientes que acreditan derechos y
cbligaciones del sujeto obligado ¢ de cualquier persona fisica o moral con la
que se entable alguna relacién juridica, de modo que pueden tener efectos
conmutatives. declarafivos. constifutivos, ejecutivos o ggobatcmos

14

Vaim chal Es Ia dowmenladon que da snporte a Ius hanmes ﬁscaies 0

15

Valor Contable : Es el que ﬂenen los expedmtes por su caidad comprobalnria
0] a del use y destino de los recursos financieros.

16

Valores secundarios. Son aguellos que adquiere el documento una vez que
se desactivan sus valores primarios y que por su importancia histérica,
cientifica y cultural deben conservarse en un archivo Se marcara la
columna currespondnerna soln si durame el proceso de valoracion se

17

Valor teshmumal Es Ia uﬂldad permanente de aqueﬂes expedientes que
reflejan los origenes y desarrolic del sujeto obligade, sus facultades,
funciones, estructura organizacional, normas y procedimientes, asi coma su
evolucion y cambios mas frascendentes.

18

Valor evidencial: Es el que poseen los expedientes por constituir una prueba
mﬁu!able de los derechos ¥ obigacmnes hnprwcfiplmlu de Ias perwnas
h relach obli

36 V/d
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Valor Informaltvo Es el que poseen Ios expedlentes gmerados por Ios
sujetos obligades que aportan datos (nicos y sustanciales como fuentes
primarias para la investigacion y que revelan hechos sociales relevantes
relacionados con |a actividad insfitucional.

20

Motivacion. Se indicara bajo que fundamento o mefivacion se esta dando de
baja o fransfiriendo el expediente.

21

Destino Final. Seleccion en fos archivos de tramite o concentracion de
aquellos expedientes cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el
fin de darlos de baja o fransferirlos al Archive Historico.

Baja: Eliminacion de aquella documentacion que haya prescrite su vigencia,
valores documentales v, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea
valores historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones junidicas
aplicables.

2

Histdrico: Conservacion permanente del expediente por su caracter cientifico,
cultural o histdrico y que sinve como fuente primaria para la historia
institucional y/o nacional.

24

Nombre ¢ razon social de provesdor de servicios archivisticos
especializados

]

Nombre, firma y puesfo del personal especializado que elabora fa nofa de
valoracion documental.

26

Nombre, firma y puesto del personal especializado que revisa la nola de
valoracién decumental.

i

Nombre v firma del Responsable del Archivo de Concentracion que revisa la
nota de valoracién documental

28

Nombre y fima del Titular de la Coordinacion General de Archivos gquien
autoriza la nota de valoracion documental.

Lugar y fecha en que se elabora |a noia de valoracion documental.

Numero de pagina y paginas del que se integra la nota de valoracion
documental

__4
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ANEXO 3. INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL PARA EXPEDIENTES

POSTERIORES A 2005

rumessciryml forvenr e e o

INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL PARA EXPEDIENTES POSTERIORES A 2005

Linidod Administrativa (1)
Aran Froouctorn’ (2)
Fondo {3)

Becciin (4)

Serie
Nammlas,ae Baja (8)

"No Numero de Codego
cent. Caja (8) E Cla Titulo de Expodients (11)
ey (L) archivietica (10)

Dwseripeidn (12) h:z““ o

Fecha
Final (14)

b Soporte Documental {18)

sl o
iea Etectrénico
tojan (15) (17 119

119)

El presente nventano consta de (20) foias v ia
kilogramos, squivalentes a (26) metros lineales de documentacion.

Elabord
{28)
MNOMDIO ¥ pIGSto

Raviad

{30)
Nombre y firma Encargado Archivo de Concantracion

d de (21)

Proveedor de Scrut?cm Archivisticos
(2ry

MNacional Financiora 8.N.C.

Chigad de México, 8 __ade dae 20_ {32)

{33)
Pagina X de XX

de los afios (22), conlerudos en (23) caas von (24) leg@os. con un peso aproumado de (25)

Revisd
{29)
Nomibva ¥ puesto

Autorizi

1)
Mombre ¥ firma t.ool'm(nnuor General de Archivos
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

e e T K]

Unidad Admxﬂsh-nvs_ Nnmbra de is Umdqd Amm:mtwa lee dela

documentacion
Area Preductors. Nombre del Srea generadors de Is informacidn

Fondo. Corjunic de documenios producidos orgénicamente por Nacions| Financiera
SNC.

Seccicr. Nombre de la Seccion, basado en las atrbucionas de cads Direccion de Area o
aguivalerte de conformided con las disposiciones legales aplicables.

Serie. Nombre de la sere documents| a la que corresponden los documentos producidos
an el desarrclio de una mismsa atrbucién general y gue versan sobre una materia o

asunic en espacifico.
Folic del trémite da Baja Documents| ssignado por la Coordinacion General de Archivos,
2l cual debe ser de maners consecutiva por afio, {Ejlemplo: 1/2021)

Ndamero Consecutivo, NGmero por cada renglén o concepto que se relacione en &l
inventsrio.

I\M'narodnaqu Nummomdcwmmm:dmuﬁuu-hoqayque!emwm
a de esta.

Numero de expadnmig Indicar el gue se encuentra en la Clnlﬁcnolon srchivistica.
{Ejemplo: en |a clasificacion NF/ADY00.100.10/1.2008 {1} el nimero de expediente es
1.2003

10

Ciasificacidn archivistica. Es la qua se encuentra en el Inventario Genersl por
SIARCH

1"

Expedientes registrado en
Titulo de expediente. Es el nombre del expedients con &l que se encusntra registrado en
2l Inventario Ganersl chantes en SIARCH.

12

Descripeion breve er la cual se debe indicar el total de legajos que m&egm el expedients,

nombre(:} de las unidades sdminisiratives o srea a ias que comesponde Is
documentacicn y asuntos que refiere [a misma. Mo se debera poner solo tipologia

doo ni al

13

Aﬂodeﬂmoengu_esemhdmmﬂadmde la cual se solicita su baja.

14

Afio de termino en gue s& concluye Is documeniscion de ia cusl se solicits su bajs.

15

Ndmero total de fojes. Total, d2 fojss que integran &l expedianta, Ias cusles se
nncuemnn mdiudas en Ia carstula archivistica, asi comao an el inventaric de

16

Sgﬂne documentsl. Aquel en que se encuentra la informacién a dar de baja.

a7

Soporte documentsl fisico. selecsonar con une *x” si la documentacion se encuantra en

128

Soporte documental Slecirénicn, SElScEoNar con Una - = & documentacion 58
ancuentra en soporta distinto a papel. por ejemplo: UBS, CO'S, OVO. Cintas magnéticas,
casetes. microfilms, ete.

Observaciones en donde se puece ponerdg maners concrets sigun dato que se
oonsndm de reltunncu por qnmp&n si la dccunentnmnn se encuenirs en buen estado,

Tmldehg&%Mndanodebmdumm

Total de expedientes que se relacionan en el inventario de baja documentsl

Afios extremos de la documentecion que =« relaciona en el inventaric de baja

Total de E.El

que se ralnclunnn en el m\entlno da bl[a dnmnm‘rlai

Tohl de Hlnw-mos de Is donumcni-aun a dlr de bqs, : obtan.l‘lo sa multiplica e
tolst de cajas por 25.

Total de metros lineales de |2 documentacidn a dar de baja Para obtenerlc se multiplica
2| total de eqssporzzwelmm-dnpot

¥omb

Nombm ﬁmayw&hdﬁp&mnﬂm&hﬂomd@md:mﬁﬁnmd&bﬂm
decumental.

28

Nombre, firma y puesto del persona! especializade que revisa al inventario de baja
docws

Nombre y firma del responsable de! Archivo de Cc tracion ouien revisa el i
de baia decumental.

31

Nombre y firma del Tituler de la Coordinacidon General da Archivos quien sufcriza el
inventario de baja documental.

32

Lugsr y fechs en que se slabors & mvantano de bsja documentsi.

Ndmero de pagine y paginas del que se integra el inventaric,
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ANEXO 4. INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL ADMINISTRATIVA ANTERIOR A
2005

rremz ey antl P e e

INVENTARIO GENERICO DE BAJA DOCUMENTAL PARA DOCUMENTACION ANTERIOR A 2006

Unidad Administrativa: (1)
Area productors. (2)
Niuimero de Baja: (3)

NTAL (9]
e R e e BOPOHRTE DOGUME ) Pl e
o 4y | CRERAKA =) L FINAL (5) ETECTRONIES | 13
i85} @ Fimco 10y :
(453
" El presents inventario conala de (13) fojas y ampara ia cantidad de (14) cajas de los anos de (15), con un poso apioximado de (16) kilogramos, equivalentes a a
(17) matros linaales
(19)
Proveedor de Servicios Archivisticos
Elaboré Raviso
(19) {20)
Nombre, firma y puesto Nombre, flrma y puesto
Nacional Financiora S.N.C.
Reaviad Autarizo
(21) 22)
Nombra y firma del Encargado Archivo de Nombra y firma del Titular del Coordinador General
Concentracion de Archivos f
\ Ciudad de México. a __do de 20__ {23}

(24) -
Paana X de XX

40
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Lk L R L e S L S

. Un!dad Adrnlnistraﬁva Nombre de Inldad Administrativa responsable de

la documentacion.

Area Productora. Nombre del drea generadora de la informacion.

Folio del tramite de Baja Documental asignado por la Coordinacion General
de Archivos, el cual debe ser de manera consecutiva por afio, (Ejemplo:
1/2021).

Namero Consecutivo. Numero por cada renglén o concepto que se relacione
en el inventario.

Numero de caja. Nimero con el cual se encuentra identificada Ia caja y que
se encuentra regisirado en la etiqueta de esta.

Descripcién breve en la cual se debe indicar el total de legajos que Integra el
expediente y/o caja, nombre{s) de las unidades administrativas o drea a las
que corresponde la documentacidn y asuntos que refiere la misma. No se
debera poner solo tipologia documental ni abreviaturas.

Anio de inicio en que se generd la documentacién de la cual se solicita su
baja.

Afio de termino en que se concluyd la documentacién de la cual se solicita su

baja.

Soporte documental. Aquel en que se encuentra la informacion a dar de baja.

10

Soporte documental fisico, seleccionar con una “x” si la documentaci6n se
encuentra en soporte papel.

i

Soporte documental electrénico, seleccionar con una "x” sl la documentacién
se encuentra en soporte distinto a papel por ejemplo: UBS, CD'S, DVD,
Cintas magnéticas, casetes, microfilms, eic.

12

Observaciones en donde se puede poner de manera concreta algin dato
que se considere de relevancia, por ejemplo: si la documentacién se
encuenira en buen estado, el nimero de legajos que integra el expediente,
eic.

13

Total de hojas que integran el inventario de baja documental.

14

Total de cajas que se relacionan en el inventario de baja documental.

15

Afios extremos de la documentacidn que se relaciona en el inventario de
baja documental.

16

Total de kilogramos de la documentacién a dar de baja. Para obtenerlo se
multiplica el total de cajas por 25.

17

Total de metros lineales de la documentacién a dar de baja. Para obtenerlo
se multiplica el total de cajas por 25 y el resultado por 0.02.

18

Nombre o razén social de proveedor de servicios archivisticos
especializados.

19

Nombre, firma y puesto del personal especializado que elabora el inventario
de baja documental.

20

Nombre, firma y puesto del personal especializado que revisa el inventario
de baja documental.

21

Nombre y firma del Responsable del Archivo de Concentracién quien revisa
el inventario de baja documental.

22

Nombre y firma del Titular de la Coordinacion General de Archivos quien
autoriza el inventario de baja documental.

23

Lugar y fecha en que se elabora el inventario de baja documental.

24

Ndmero de pagina y paginas del que se integra el inventario.
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ANEXO 5. DECLARATORIA DE VALORACION

DECLARATORIA DE VALORACION DOCUMENTAL
]

De conformidad con el Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para que el Archivo General de
la Nacién emita el diciamen y acta de Baja Documental o de Transferencia Secundaria para los sujetos
obligados del Poder Ejecutivo Federal, previsto en el Articulo 106, Fraccion VI, de la Ley General de Archivos,

publicado en el DOF el 12 de octubre de 2020, (2), a través de su Area Coordinadora de Archivos y
Archivo de Concentracin, emiten la presente declaratoria de valoracion, con el objeto de documentar el correcio
desahogo del procedimiento de destino final (3), bajo los siguientes apartados:

I. ANTECEDENTES

Primero. La persona fitular del Archivo de Concentracion hizo del conocimiento a I3 persona titular del Area
Coordinadora de Archivos la relacion de expedientes que cumplieron su plazo de conservacion en el archivo de
concentracion, asi como la prescripcion de su vigencia documental, de acuerdo con el Catélogo de Disposicion

Documental (4) validado por el Archivo General de la Nacion a traves del diclamen (5),
por lo que son susceplibles de ser valorados para definir su destino final mediante (6).

Segundo. La persona fitular del Area Coordinadora de Archivos hizo de conocimiento de la persona fitular y de

la persona responsable de archivo de trémile de fa unidad administrativa productora de los expedientes que

cumplieron su plazo de conservacién en el archive de concentracién, asi como el vencimiento de su vigencia

documental, de acuerde con el (7) validado por el Archive General e la Nacion, por lo que son A
susceptibles de ser valorados para definir su destino final; mediante _____ (8). \

Tercero. La persona responsable del Archivo de Concentracion se reunié con la (9). para identificar
fisicamente los expedientes que cumplieron su plazo de conservacién en archivo de concentracién asi como su
vigencia documental y, en consecuencia, que no cuentan con valores administrativos, legales, fiscales o
contables vigentes, y procedieron a realizar el proceso de valoracion documental de conformidad con el arficulo
15 del Acuerdo en comenio con el objelo te definir el destino final y generar los siguientes instrumentos:

que sustenta la prescripcion de los valores administrativos, legales, fiscales o contables, asi como la
{10) de valores historicos, de acuerdo con la identificacion que realizd la persona
responsable del Archivo de Concentracidn y Ia vigencia de alguna clasificacion de infermacién. (Anexo
1)
b} El Inventario (11), el cual describe todos los expedientes que estardn sujelos a baja P
documental/iransferencia secundaria; {12).

a) Las nolas de valoracion documental por expediente(s) de cada serie documental o de la
documentacion anterior a 2005, en las cuales se expresan las consideraciones legales y normativas
7

Para el caso de una transferencia secundaria, ademas, se realizaron las siguientes instrumentos:
a) Fichas técnicas de identificacién de series historicas; (Anexa 3}
b) Cédula Descriptiva del Grupo o Fondo Documental; (Anexo 4}

c} Cédula para diagnosticos generales de fondos y colecciones pasa incorporacion; (Anexo 5)
d) Levantamianto general material y conservacion; (Anexo 6)

e) Ficha diagnéslico general — enfrega. {(Anexo 7)

colonia Guadalupe inn. Alvaro Obiregén, Ciudad de Md
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Cuarto, - La persona respansable del Archiva de Concentracidn, como parte del procese de valoracion referido
en el antecedente anterior, verificé en los inveniarios de (13).

a) (Que no se regisiraron expedientes con valor contable en original o que contengan documentacion
contable en original que requieran la autorizacion previa de la Unidad de Contablidad Gubemamental;

by Que no se duplica el {los) nimero(s} identificador{es) de caja(s) y expedientels) para una misma
serie(s)subserie(s) que corresponda al mismo afio;

¢} Que lo descrito en el inventario de ________ (14) para documentacién posterior a 2005 estd
comrectamente clasificado de acuerde con el Cuadro General de Clasificacién Archivistica;

d) CQue lo descrito en el inventario de ransferencia secundaria esla comecltamente inlegrados por asunto,
organizados, clasificades archivisticamente y ordenados;

e} Que lodos los expedientes posteriores a 2005 propuestos para baja documental estdn correctamente
integrados por asunto, organizadoes, clasificados archivisticamente y ordenados;

) Que no estdn registrados documentos considerades come de comprobacion administrativa inmediata
ni de apoyo informativo;

g) Que no estdn conlenidos originales referentes a aclivo fijo, obra piblica, valores financieros,
aportaciones a cepital, empréstitos, créditos concadidos e inversiones en otras enlidades, asf como
juicios, denuncias o procedimientos administrativos de responsabilidades pendientes de resolucion;

h)  Que lo descrito coincide fisicamente con los expedientes contenidos en las cajas descrites en dicho

inventano;
it Que el inventario de (15) consta de (16} hojas y ampara la canfidad de
{17) expedientes de los {18) afios, contenidos en (19) cajas, con
un peso aproximado de {20) kg comrespondientes a (21) metros lineales,
procedentes de ________ (22) adscrita ala (23) y se generaron en formato
(24).

Quinto. La persona respensable def Area Coordinadora de Archivos nofificé a la persona fitular y a la persona
responsable del Archivo de Tramile del drea o unidad administrativa productora de la documentacion, una
propuesta de destino final de sus expedientes como resultado del proceso de valoracién documental, la cual se
acompaiio como anexo los inventarios y notas referidas {25).

Sexto. La persona titular del drea 0 unidad administrativa productora de 1a documentacian {26)
dentro de los 5 dias habiles siguientes contades a parlir de |a nolificacion, con lo cual se aceptd el destine final
de su documentacion, de conformidad con lo dispuesto en el arliculo 14, fraccion IV, del Acuerdo.

Séplimo. La persona fitular del Area Coordinadora de Archives analizd y aprobd el contenide de los
instiumentos referidos en el numeral lescero, asi como la presente Declaraloria, por lo gue los sometid a
consideracibn dei Grupo interdisciplinasio, con el pbjeto de que revisard la correcia infervencién de los servidores
pliblicos involucrados para la elaboracién de los inventarios y notas de valoracion. relacionadas con el presente
procedimiento de disposicion final. Lo anterior, como consta en ls documentacién consistente en,

{27).

Octavo. El Grupo interdisciplinario defermind que fue comrecta la intervencion de los servidores piiblicos en la
elaboracion de los inventarios y nolas de valoracién; revisé que el contenido de las notas de vatoracién se

basara en las series y subseries aprobadas en el Catdlogo de Disposicion Documental, (28) validado

por &l Archivo General de la Nacion; verificd la existencia de razones, fundamenios y mofivos que justificaran la

prescripcion de los valores administrativos, legales, fiscales o contables, asi como la {29) de

valores hisidricos y validd la presente Declaratoria de valoracidn y fas solicitudes de {30) de

conformidad al articulo 14, fraccidén It del Acuerdo. Lo anterior, mediante acuerdo (31) de
32).
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IL. COMPETENCIA

(33), a través de su Area Coordinadora de Archivos y Archiva de Concentracion, son competentes
para emitir fa presente deciaratoria, en tanto que los articulos 14 y 17 del Acuerdo establecen que ese
instrumento debera ser suscrito por las instancias referidas.

li. CONSIDERACIONES Y FUNDAMENTOS

Es procedente emitir la presente declaraforia, de tal forma que sea remilida al Archivo General de la Nacibn,
junto con los inventarios y notas de valoracion, para emitir el dictamen. de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 106, fraccidn V1, de 1a Ley General de Archivoes'; en fanto que se atendid el parametro normativo previsto
en €l articulo 14 del Acuerdo, conforme lo siguiente;

Primero. Tal como se acrediia de los antecedentes Primero, Segundo y Tercere y sus anexos, se dio
intervencion a los servidores piibficos competentes y se elaboraron los inventarios y notas de valoracion; de
conformidad con el articulo 14, fraccian |, incisos a) al f} del Acuerdo’

Segundo. De los antecedentes Sexto y Octavo se advierte que el Grupo interdisciplinario validd la comecta
intervencion de los servidores publicos durante el presente procedimiento, asi como del contenido de los
inventarios y la existencia de consideraciones que sustenten el sentido de las notas de valoracion, de tal forma
que se acredita el cumplimianto de lo dispuesto en el articulo 14, fracciones [l y Ill. incisos a) al d), del Acuerdo®,

| Articulo 106, Para el curnplimiento de su cbjeto, & frchivo General tiene les siguientss atribuciones &éd\;l
Ernitir el dictamen de beja documental o de transferencia secundaria para 1os swetos obiigados del 1
Eiecutivo Federal, los cuales 22 consideraran de caracter hiszorico, | |

? Articulo ¥4 En s declarstona de valoracion s2 debera documentar | Que ! Responsable de! Archive de
Concentracion realizé lo siguiente: a) Hizo del conccimiento al Titular del Area Coordinadora de Archivos y este
& suvez notifico al Titular y al Responsable del Archivo de Tramite del drea o umdad administrativa productora
de la docurnentacion, gue los expedientes cumplieron el plazo de conservacion en el archivo de concentracian,
asi como el vencimiento de la vigenca documental de acuerdo con el Cataloge de disposicidn documental y
que sera susceptible del proceso de valoracion documental para definir su destino final, b) Realizo el procesc
de valoracion documentzl con la participacion del area o umidad administrative preductora de la
documentacion; ¢) Analizo i cada uno de los expedientes eran susceptibles de baja documental o de
transferencia secundaria; d) Indico 2 fundamentacidn y motivacion de la desactivacion de los velores primarnios
y ia existencia o no de valores historicos o secundarios, respetando en todo momento el principio de
procedencia y orden ornginal; e) Elabore los inventarios de baja de los expedientss que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y que no posean valores histaricos. Y tratandose
de sclicitudes de transferencia sacunclaria, slabord los expedientss que integran las series documentales que
hayan cumplido su vigencia decumental y que cuenten con valores historces para ser transferidos a un archive
histérico, y ) Que identificd gue la informacion no se encuentra clasificads como reservada o confidencial ]

* Articulo W4 En la declaratoria de valoracion se debera documentar. ] IL Que 2l Titular dai Area Coordinadora
de Archivos convocd al Grupo interdisciplingno para coadyuvar en €l proceso devaloracion documental, vaticar
las deciaratorias cle valoracion, la disposicion documental y el destino final de la documentacion e hizo de cu
coneccimiento las solicitudes de documental o transferencia secundana que se tramitarén ante el Archive
General de la Nacion; I Que & Grupo interdisciplingrio, a traves de un pronunciamiente formal, valido 1o
siguiente a) Que las series y subseries relacionadas en el inventario de bajs documental o de transferencia
secundana obedazcan con lo registrado en las fichas técnicas de valoracidn docurnental y en el Catélogo de
disposicion documental validado por el Archivo General de [a Nacidn, b) La flundamentacion y motwacion de la
desactivacion de los valores primarios y 1a existencia o no de valores historioss ¢ sacundarios. respetando en
todo momento el principio de procedencia y orden original; ) Que los expedientas identificados con valor
histérico permiten reconstruir i85 series documentales a io largo dei tiempo para hacer andlisis cuantitativos y
cualitativos, ademas que son reflejo de la evolucidn historica del sujeto cbligado en el desempefio de sus
funciones sustantivas o gue documenten 105 actos relevantes para su histona institucional, y d) Las declaratorias
de valoracion y [as solicitudes de baja documental o transferencia secundana que se tramitaran ante & Archive i
General de la Nacion [ ]

1 Guadalupe Inn, Alvaro Obregon, Ciudad de Mexico, C.P.
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V. DECISION
Porias ideraci tas en el ap anterior, se ina lo siguiant
Primero, Se declara que esta instantia documentd de forma safisfactoria el desahogo del procedimiento de
disposicion documental y se definiéla________ (34) de fa canfidad de (35} expedientes de los
afics (36), contenidos en {37) cajas, con un pesc aproximada de (36) kg
cormespondientes a {39) metros ineales, procedentas de (40} adscrita a ia
{41}y fusrcn gensrados en formato {42) de con o dispuesio en el Acuerdo.

Segundo. Procede realizar las gestiones ante of Archivo General de la Nacidn para que emita el dictamen
previsio en ef articulo 106, fraccién V1, de 1a Ley Generai de Archives', de d con los requisi
previstos en el ardiculo 5 det Acuerde, ¥ de manera especifica con la fracqion Vi.

Asi lo determinaron las personas tifulares del Area Coordinadora de Archivos y Archive de Conceniracion
43).

Autorizd

(44)

Nombre y firma del Titular
de la Coordinacion General de Archivos

Elabord
|
(45)
Nombre y firma del
Responsable del Archivo de Concentracion

* Articulo106. Para el cumplimiento de suobjeta, & Archivo General tiena las siguientes atribuciones: obligados
del Poder Ejecutivo Fecaral, | ] VI Emitir €l dictamen de baja documental o de transferencia secundaria para
5 Sujetos obligados del Pader Ejecutive Federal ios cusles se consideraran de cardcter historco, [.],
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. " N R Tar i AR

t Fobo de! tramite de Baja Documental o Transferencia Secundara aas?naoo por la Coordinacicn
General de Archwos, el cual debe ser de manera oonsecutiva por afio, (Ejempia: 1/2021)

2 Nembre ds iz institucidn: Nacional Financiera S.N.C

3 Folio deltrd de Baja Dot loT ferencia daria asignado per Ia Coordinacion
General de Archvos, el cual debe ser de oo por ano, {Ejemplo: 12021}

4 Indicar ei afio de la versidn del Catdlogo de Disposicion Documantal.

5 Numare de Dictamen con &l cual dictamine al Archivo General de ia Nacion
Numem de oficio con el cual la Canrd‘nmlén Gena-il de Archivos informa a la Unidad

[} -u-ra de lol pedi 1tes que ya p ig documental y 3 las que s2 dzbe

.,“ N lI‘I

¥ Indicar el ana de la version del Catalcgo de Dispasicidn Cocumental

2 Numers de oficio con &l cual Iz Unidad Administrativa autoriza aplicar i valoracién decumental
a expedientas que ya cumpliaron vigencia documental

[ Nombra del drea productora de Ia cocumentacion de 1a Unidsd Administrativa.

10 Seleccionar i3 o p a de valores secundarics

11 Precisar &l trémite que corresponde: Baja Documental o Transferancia Secundaria

12 E ficar el tipo de f en que se pr 13 la o 5 y’o pagel.

13

14 Indicar el tipo de inventario que carespondz: Baja Documental o Transferencia Secundaria

15

16 Total de hojas gue integran e! inventaric.

17 Nt i ue ionan en el mventario.

18 A1acio & 1 n gl inve

19 Total de cajas qua se relacicnan n &l inventaro,

20 Total de ramos de ia documentacion

21 Total de metros lineales de la documentacidn

22 Nombre dei drea productora de la dooumentacicn

23 Nombre de la Unidad Admnistrativa

24 Especificar 2l tipoc de formato en gue se pr la o . gnica y'o papal.

25 Nimere de oficio con el cual la Coordinacion Generai de A o3 ga prap de destino
final a la Unidad Admini

26 Indicar si la Unidad Administrativa se pronuncid ¢ no se pronuncio al oficio que se indica en el
punto 25

27 Nimero de oficio con & cual la Coordinacién General de Archivos documents a sesion del
Srupo Interdiscipiinario en la cual se dictaming is documentscicn normativa de destino final

28 Afio del Catdlogo de Disposicion Documental

29 Indicar si hay ausencia o presencia de valores secundarios

30 Especificar el trdmite que corresponde: Baja Documental o Transferencia Secundaria
Ndmerc d= oficio can ef cual la Ceordinacién General de Archivos documanta la sesion del

) Grupo interdiscaplinario en [a cual se cictamina favorable ia documentacién normativa de
destina final

a2 Fecha de la sesién del Grupo Interdisciolinario

33 Nombre de instituzidn: Nacional Fm:nci-ra SNC

a4 Falip del trdmite de Bapa O I o Transf: ia Secundaria asignado por la Coordinacion
Ganeral de Archives, &l cual deba ser de manera conssculiva por afo, (Ejempto: 172021)

25 Cantidad de expadientes que se relacionan £n &l inventario.

38 Anos s de la docun ion que se relaciona en e! inventario

1 Total de c3jas que se relacionan &n &l inventano.

a8 Total de kiiogramos de fa documentacién

ki) Toral de matros lineales de la documentacion

40 Nombre del draa prod de |a doci tacidn

41 Nombre de Ia Unidad Administrativa

42 Especdicar el tipo de formato &n gue se presenta |a documentacion: elecirénice yio I

43 Nombre de institucion: Nacional Financiera S.N.C

44 Nombre y firma del Tituiar de Iz Coordinacion General de Archivos.

45 Nombre y firma del responsabia dal Archiva de Concentracion.

48 Nimero de pagina o paginas qus integra la Daclaratoria de Valoracion.
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ANEXO 6. INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL CONTABLE ORIGINAL GENERICO
HASTA 2004

>

POl P e e

INVEN TARIO DE BAJA DOCUMEN TAL CONTABLE ORIGINAL GENERICO HASTA 2004

Unidad Administrativa: (1)

Area generadora: (2)
tramitadora: (3)

Valor documental (4)

~ PERIDDO DE TRAMITE VIGENCIA
NOMERO NOMBRE DEL : TIPO DE DOCUMENTACION (1)
- DESCRIPCION DE LA {10} DPOCUMENTAL (18)
No.{5) | DECAJA | CANTIDADDE | EXPEDIENTE
® EXPEDIENTES (7) ® DOCUMENTACION AWEXA (3}

A1) ciz) c(i4) i{135) SO {16) OTRO (171 AT (19) AC (20)

TOTAL = =
21)

El presente inventario consla de (22) hojas y ampaia la canlided de (23) expedientes del afo (24), conlenidos en (25) cajas, con un peso aproximado de (26)
kilogramos, equivalentes a (27) metros lineales de documentacion.

Nota: La documentacion propuesta en el presente inventario para dar de baja corresponde a la totalidad de documentacién producida en el ejercicio fiscal (28) con
un total de (29) expedientes, contenidos en (30) cajas y un peso aproximado de (31) kilogramos, equivalentes a (32) metros lineales de documentacién. En la
documentacion anexa a las Polizas de Diario y Pdlizas de Egresos se encuenira gasto corniente, gaslo de inversion fisica (compra de aclivo fijo), gasto de inversion,

el cual corresponde a las operaciones financiaras de inversion de capital y compra de acciones
Revisd (33) Autorizé (34) (
\ Tilular de la Diraccidn de Contabilidad y
Titular de la Coordinacion General de Archivos Presupuesto =

(36)
Pagina X de XX

47 g
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Umdad Admmsluﬂva Nombm da ia Unidad Mnumb'ahva msponsable dela

ﬂmﬂm
Nombre del area generadora de la documentacion de la Unidad Administrativa.

Nombre del area tramitadera. Presentar el nombre de 2 Coordinacion de
Archives de acuerdo con lo especificado en el articulo 27 de la Ley General de
Archives

Valor documental_indicar 5i 1a documentacion es de tipo fiscal o contable.

Nimero Consecuivo. Numero por cada renglon o concepto que se relacione en
lan valoracio

1a nota de valoracion. =
Numero de caja. Numero con el cual se encuentra identificada la caja y que se

ancuentra registrado en la efiqueta de esta

Canfidad de expedienies. Canfidad de expedientes con el misme asunio.
(Eiemplo 12 15 1-15)

Nombre del Expediente. Describir el nembre del expediente a dar de baja
(ejemplo. polizas de diario, pblizas de egrescs, cuentas por liguidar certificadas,
estados financieros. conciliaciones bancarias, as de i 508, efc.

Descripcion de la documentacion anexa Breve descripcion de la
documentacion contable que integran los expedientes, tales como facturas,
notas, fichas de daposﬂo boletos, oficios de autorizacion para egresos,
coniratos por servicios, olc ,yen caso de no contener documentacion anexa,
sefiatar

10

Penndodetr . Penodoenque se generd la documentacion de fa que se

11

12

solicita su baja,
A= Apertura. Afio de apertura de la documentacién de 1a que se solicita su baja,

C= Cierre. Afio de cierre de la documentacion de la que se solicita su baja.

13a17

Tipo de documentacion. Identificar con una X, el tipo de gasto al que
corresponde ia documentacién de la que se solicita su baja. C= corriente, |=

Inversion, Ingreso= para la comprobatoria de ingreso, y Otro= para el caso de
la informativa como son los eslados financieros, conciliaciones bancarias. ibros

13

diario general y auxiliares, manuales. catalogos de cuentas, efc.
Vigencia documenial. Total, de que permaneci6 la documeniacion en el

19

Archive de Tramite v Archivo de Concentracién.
AT= Archivo de Tramite. Indicar los anos de conservacién en Archivo de
Tramite.

Ac= Archivo de Concentracién. Indicar los afios de conservacion en Archivo de
Concentracién

Tofal. Rengion final 2n el que se indica la suma total de los expedientes y de la
umdaddenndlda(cm legajos, eln),adardeba}a independientemente que

Total ﬁe hojas que integran el tnvenlano de h docmnenw

Total de tes se relacionan en el inventario de documental

0s extremos de la documeniacion que se relaciona en el inventaric de baja

(=8

locumental.
lolal de cajas que se relacionan en el inventario de m documental.

lotal de metros lineales de la documentacion a dar de b_ag

E
Total de mos de la docum ion a dar de
g
E

Afios extremos de la documentacion que se relaciona en ef inventario de baja
documental.

Total de es que se relacionan en el inventario de baja documental

Total de cajas que se relacionan en el inventario de baja documental.

Tmudekuo‘q_mos deladowmnmon aaa:dehgig

Nombre ¥ in'rl de! Titularde Ia Goordmadonﬁener deAmtwos quien revisa

el inventaric de baja documental.
le}reyfumadqmdehm“demwbidadyﬁmoqmén

N i i [ el
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ANEXO 7. INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL CONTABLE ORIGINAL

a»

ancuseed Do s

INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL CONTABLE ORIGINAL

Unidad Administrativa: (1)
Area Productora: (2)
Aroa wramitadora: (3)
Fondo Documental: (4)
Saccldn: (5)

Cddigo y Serie: (6)

Valor documontal: (7)

= & = oo | Contisesde | wombrader | £ Pedodo de Trimite (14) Tipo de Documentacion (17) w""“i‘gg"""“
o -odigo amero - e ipcio &
Cons., Cl o L i x e Ancxa (13}

#) archivistica (9) 110) o o A5 < (18) com | 1w | MGIRSO | US| arew | Acae

TOTAL
(25)

El prasente inventario consta de (26) fojas y ampara la cantidad de (27) expedientes de los afos (28), contenidos en (29) cajas con (30) legajos, con un peso aproximado de {31)
kilogramos, equivalentes a {32) melros Eneales de documentacion

Nota' La documentacién pmguea*a en el presente inventario para dar de baja comesponde a la totalidad de documentacion producida en el ejercicio fiscal (33) con un total de (34)
# expediantes, contenidos an {35) cajas con (36) 1agajos v un peso aproximado de (37) kilegramos. equivalentes a (18) metros lineales da documentacidén Fn la documentacion anexa a

Ias Pélizas de Diario y Polizas de Egrasos se encusntra Enato corrienta. gasto de inversion fisica (compra de activo fija). gasto da inversidn, i cual corresponde a las operaciones
financieras de inversion de capital y compra de acciones Finalmente, los expedientes que se relacionan en el presente inventario se encueniran en la Transferencia Primaria (39) de

fecha (40).

Revisd Auntoriza

(41) 142)
Titular de la Coordinacion General de Archivos THutar de la Direccion de Contabilidad y Presupuesto

(43
Pagina X de XX
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

mmdnmmmhdmmdelumdmmm

‘wmwmmmmdmmhr‘ rdinacion de Archivos de e

cmmmmmmmhmmwmm
Financiers SN.C.

Nombre cz fa Seccicn, basadlc en las jones ce cads Direccion de Area o equi de

Serie. Nmklsmw]nhmmmmmmd\msm&
dessrrollo de una misma stribucidn genersl y qua varsan sobra una matena o asunto en

de:wnmhl indicar si la documentecion es de fipo fiscal o contable.

Ndmaro Censaoutivo. NUmera por cads renglén © concepla tjue se relacione en la nots de

Clasificacian archivistion. Es Is que se encuenira en el Inventano Genersl por Expecientes
istredo en SIARCH.

10

wwawummsmnwuwmmm

1

archivistice
Cantidad de expedientes. Cantidad de expedientes con el mismo asunto. (Eemplo: 12 15, 1-
18).

12

Nombre cel Expediente. wsmawnmmm{w pufensde
diario, peizudeewlsu melhlporiqudﬂr

Dnsmpumdaladnmﬁaumm mwuummmm

integran los expedientes. isles como facturas. nctas, fiches de depdsitc. boletos, oficios de
pera pormm ymusoder\om

documentacion nexs, sefsler 'sin d trcidn snexs”.

Pumdomhm.mmmgmngmhwmﬁhﬂumm»ym

A= de 3 se solicits

7Ta2n

@M.mmmmhmﬁm&hguuﬂmwg@ ]
Tipo de docu idmbﬁwommxdwodenas&oﬂquewnupuluh
muumumwmc- pamls

comprobatoria de ingraso, ym—mdmdalnkminmmhsm
financieros, conciisciones bancarias, libros disrio general y suxilisres, manuales, catdlogos de

cuentss efc
Vigencia documantal. Tolal, de afics que parmanacic la documentscion an el Archivo de

2 Tzémxkdumdaﬁuwmkm

23 AT= i T i £ ion en Archivo de Tra

24 Ac= Archivo de Concentracion. Indicar los afios de conservecion en Archivo de Concentracion
Total. Renglén finsl 2n el que se indics = suma total de los expedientes y de ls unidsd ce

25 madids [cajes. legsjos, efc.), 8 dar de bajs, independientemente que también se mencicne en
hh,ﬂfnddﬂhwm

28 &l i

n Tohlde Msgm»mdmndeﬂw

28 piremos de la ; g

2

30

32

33

34

TN, - :

38

37

38 itro is

a3 HmdahTmﬁmuuﬂﬂmmdhthm
Primeria

a1 Nombre y firma del Tiular de Is Coordinacion Genersl de Archivos quien revisa el inventario de

documental.

0 Nombre y firma del Titular de la Direccion de Cor d y Presup quién autoriza el
inventario de baja documental.

43 Nlmero ca pigine y piginas del que se infegra & inventario,
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ANEXO 8. ACTA CIRCUNSTANCIADA

@D

naconal hnancecs

ACTA CIRCUNSTANCIADA

En (2) el dia (3) del mes de (4) del afio (5), a las

(6) horas y en las instalaciones de sita en {7) los C.C.

(8) manifiestan que se levanta la presente Acta Circunstanciada con motive de la baja
y donacién de la documentacién contable a la CONALITEG de (9) cuyas relaciones
completas en (10) hojas (tiles se adjuntan como parte integrante de la misma, que
comresponde a la detallada en oficio de autorizacién No. (11) del (12),
emitido por la Secretarfa de Hacienda y Crédito Piblico; asi como al Dictamen y Acta No.

(13) del (14) del Archivo General de la Nacion.

Los firmantes hacen constar expresamente que han presenciado la baja y donacitn a la CONALITEG
de la documentacién a que se refieren la autorizacion, y el dictamen antes mencionado, con un peso

real de (15) misma que fue llevada a cabo de la manera siguiente: (16)
también que el original de esa Acta y las relaciones que forman parte de la misma, quedan en poder
de (17) con cargo de (18) en (19).

En el Acto se plantearon las observaciones siguientes:

(20). Alas hrs. (21) del dia (22) de (23) del afio
(24). se dio por concluido el Acto, firmando de conformidad, tanto el Acta
Circunstanciada y las relaciones que la conforman, las personas que en el mismo intervinieron.

(25) (26)

Nombre y firma del Titular de la Nombre y firma del Titular de la
Unidad Administrativa Coordinacion General de
Archivos.

(27) (28)

Nombre, cargo y firma del Nombre, cargo y firma del @\
representante del Organo Representante de la
Intemo de Control CONALITEG que certificala .

recepcion de la documentacion
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

Logotipo y nombre del ente responsable que lleva a cabo la baja de archivo
contable original.

Localidad en que se celebra el evento de baja y donacién.

Dia, mes y afio en gue se lleve a cabo la baja de documentacion.

Hora de inicio del acto.

Domiclio completo donde se encuentran las instalaciones.

Nombre de los representantes del drea a cargo de la documentacién, dellla
representante del Organo Intemo de Control y demads participantes, anotando
los siguientes datos: nombre, RFC o CURP, edad. domicilio particular,
nacionalidad. cargo que desempefia y unidad de adscripcién.

Nombre de la Dependencia, Ramo, Poder, Organo Auténomo o Entidad
Paraestatal gue genera la documentacion.

10

Nimero total de hojas que integran el inventario de la documentacién que se
destruye.

11

Numero de oficio de autorizacién de baja de la Secretaria (UCG).

12

Fecha del oficio de autorizacién.

13

Nidmero del Dictamen y Acta emitidas por el AGN

14

Fecha del Dictamen y del Acta del AGN.

15

Caonsignar el peso real en kilogramos de la documentacidn que se da de baja y
se dona, asi como el autorizada por parte de la UCG y el AGN para su baja, el
cual no podré tener una variacién de mas o menos 10%.

16

Describir la forma en que se procedié a formalizar la baja de la documentacién.

17

Nombre de los servidores pliblicos responsables del resguardo del acta original
tanto del ente responsable generador de la documentacion, como de la
CONALITEG.

Puesto Nombre de los servidores publicos responsables del resguardo del acta
original tanto del ente responsable generador de la documentacién, como de la
CONALITEG.

19

Lugar de Adscripcién.

20

Describir los acontecimientos extraordinarios que se hubiesen presentado
durante la baja y donacién de la documentacion; tales come, la justificacion de
la variacién en el peso autorizado y el real, enunciar el documento que
justifique la inasistencia de alguno(s) de los participantes, enire otras

21,22,
23,24

Hora, dia, mes y afio en que concluye el evento.

25

Nombre, carge y firma dellla representante del area responsable de la
documentacion {Area Generadora).

26

Nombre, cargo y firma del/la representante del Area Tramitadora de la
Documentacidn.

27

Nombre. cargo y firma del/la representante del Organo Intemo de Coniral.

28

Nombre, carge y firma della representante de la CONALITEG que cerlifica la
recepcién de la documentacion.

TNOTAS:

« Todas las hojas del Acta deben contener el nombre y legotipo del ente
responsable, asi como nimero de folio u hoja que le corresponde.

« El Acta debe rubricarse en todos sus folios, asi como los anexos que la
integren.

« El presente modelo de Acta Circunstanciada no es limitativo, por lo que los
entes responsables, podrd agregar, conforme a las necesidades, la
informacidn que considere aclaratoria, complementaria o de particular interés.

sin omitir los datos aqui sefialados
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ANEXO 9. DIAGNOSTICO DEL ACERVO DOCUMENTAL PARA
VALORACION DOCUMENTAL

D

runcEorud v sceea

DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVCIOS
COORDINACION GENERAL DE ARCHIVOS

DIAGNOSTICO DE ACERVO DOCUMENTAL PARA VALORACION DOCUMENTAL

Unidad administrafiva (1)
Area productora (2)
Immwmmaﬂaamwnmm o la TRANSFERENCIA PRIMARIA l:| strEpocumEnTAL [ |
Fecha de revisidn (4)
Ntmero de cajas revisadas (5)
No. CUMPLE (8)
CONCEPTO (7) G OBSER\:A:CIOIIES
S1(9) (10) (1n

Los expedientes cuentan con caratula y etiqueta
archivistica actualizada.

Los expedientes tienen su nimero de Transferencia
Primaria registrado en la cardtula archivistica y coincide
con el que se indica en el Inventario de Transferencia
Primaria.

Los datos de la efiqueta de caja coinciden con la
Informacién del Inventario de Transferencia Primaria.

Los datos de la caratula archivistica coinciden con los
que indica el Inventario de Transferencia Primaria tales
como:

Clasificacion archivistica
Nembre de expediente
Nimero de hojas
Nimero de legajos
Destino final

Nimero de caja

Los expedienies contienen microfiims, USB, CDS, DVD,
casetes, cinlas magnéticas o algin ofro documento
digital.

Se cuenta con el aparalo necesario para poder consuliar
la informacion de microfilms, USB, CDS, DVD, casetes,
cintas magnéticas.

Los expedientes se encuentran en buen estado de
consenvacion.

—
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EXPEDIENTES DE TRANSFERENCIA PRIMARIA (6)

CONCEPTO (7)

CUMPLE (8)
o OBSERVACIONES
- 1
SO | o (1)

En la Transferencia Primaria e identifico que falta o
sobra alglin expediente.

EXPEDIENTES DE SERIES DOCUMENTALES (12)

Las cajas se encuentran registradas en el Inventario
General por Series Documeniales.

10

Las cajas contienen el formato de resguardo firmado por
la Unidad Adminisirativa

1

Los datos que se indican en el formato de resguardo
coinciden con los datos de la eliqueta de caja.

12

La documentacion que relaciona el formato de resguardo
coincide con la documentacion fisica que resguardan las
cajas.

13

La documentacién se encuentra ordenada e Identificada.

14

Los expadientes contienen microfims, USB, CDS, DVD,
caseles, cintas magnéticas o algun otro documento
digital.

15

Se cuenta con el aparalo necesario para poder consultar
la informacion de microfilms, USB, CDS, DVD, casetes,
cintas magnélicas.

16

Los expedientes se encuentran en buen estado de
conservacion.

17

En la caja se identifico que falta o sobra algin
expediente.

(13)

Proveedor de Servicios Archivisticos

Nacional Financiera S.N.C

{14) Nombre y firma de
la persona que elabora

{15) Nombre y firma
de la persona que autoriza
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Unidad Adninistraiva. Nombre de la Unidad Administraiva.
responsable de la documentacion.

Area Productora. Nombre del drea generadora de la
informacion.

Tipo de Inventario: Seleccionar con X a que inventario
corresponde |a revision. Transferencia Primaria
(documentacion posterior a 2003), Inventario General por
Series Documentales. Seleccionar con una X, si los
expedientes son de Series Documentales (documentacion
anterior a 2003).

Total de cajas revisadas.

Si la revisién corresponde a Transferencias Primarias.
Deberd llenar los numerales 1a 8.

Conceptos que corresponden a expedientes de
Transferencia Primaria

Indica la presencia o ausencia del concepto

Indicar con una X: si cumple con el objetivo

Indicar con una X: si carece o no cumple con €l objetivo

Observaciones. Especificar o realizar apuntes que no se
ajusten con el objetivo.

12

Si la revision corresponde a Series Documentales. Deberd
lienar los numerales 9 a 17.

13

Nombre o razon social de proveedor de servicios
archivisticos especializados.

14

Nombre, firma y puesto del personal especializado que
elabora

15

Nombre y firma del responsable del Archivo de
Concentracion

Q\
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ANEXO 10. FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

@

nacional nancwora

Ficha técnica de valoracion documental

Area de identificacién

1
2
3.
4
5

Cédigo de la serie: Nombre de la serie:
Cédigo de la subserle Nombre de la subserie:
Descripcion de la serie:

Marco juridico que fundamenta la serie:

Descripcion de la atribucidn que refleja la produccion de la documentacidn de la serie:

No Descripcidn de la Responsable de Actividad Tipo documental
aclividad llevarla acabo coordinada con producido

9

Palabras claves relacionadas con la serie:

Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los asuntos a los que se
reflere la serie:

Areas de ofras unidades administrativas relacionadas con la gestién de los asuntos a los que
se refiere la serie:

Valores documentales de la serie:

10. Plazos de conservacién de la serie:

Plazos de conservacion

Archivo de Tramite
Archivo de Concentracion afios
Total, de afios afios

11. Técnica de seleccién de la serie:

I écnicas de seleccion Fundamento

Eliminacién

Conservacion

Muestreo
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12. Condiciones de acceso a la informacién de la serie:
Piblica _ Reservada __ Confidencial __
13. Fechas extremas de la serie:

14. Afio de cenclusion de la serie:
Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa:
16. Nombre del area productora:
17. Nombre y cargo del responsable de la unidad administrativa productora:

18. Nombre, puesto, teléfono y comreo electrénico del Responsable del Archivo de Tramite de la
unidad administrativa o del drea productora:

19. Domicilio de la unidad administrativa:

20. Ubicacion topogréfica de la serie:

Nombre del Titular de la Nombre del Responsable de

Unidad Administrativa Archivo de Tn'amite/
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Los Criterios de Valoracion Documental de Nacional Financiera, S.N.C. se presentaron al Grupo
Interdisciplinario de Nacional Financiera S.N.C., fueron autorizados en la Tercera Sesion Ordinaria de
fecha de 29 de septiembre de 2021, y entraran en vigor al dia siguiente de su autorizacion.

. Coordinadora General de Archivos
COORDINACION Propietaria
GENERAL DE ARCHIVOS

SANDRA LAURA GOMORA PINEDA G{ /F
u

ROSALBA TOVAR URDANIVIA
Especialista General de Archivos
Suplente

MARIA GUADALUPE MUNOZ RESENDEZ
Director General Adjunto Juridico y Fiduciario //

y Titular de la Unidad de Transparencia
UNIDAD DE Propietario

TRANSPARENCIA 7
7

KARLA MENDOZA MORALES
Directora de Normatividad Gubernamental
Suplente

ARMANDO HERNANDEZ TORRES L—
Director de Planeacion y ’
Programacién Financiera W
Propietario
PLANEACION Y/O i

MEJORA CONTINUA i
LUIS MANUEL GARCIA LARRANAGA Q ‘ Q

BASULTO (9‘0’« %
Consultor de Rendicion de Cuentas > /
Suplente s

JURIDICO KARLA MENDOZA MORALES
Directora de Normatividad Gubernamental s
Titular i o
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JURIDICO

TECNOIOGIAS DF 1A
INFORMACION

ORGANO INTERNO DE
CONTROL

DIRECCION DE
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

AMANDA EUGENIA SANCHEZ
HERNANDEZ
Subdirectora Juridica Gubernamental
Suplente

RICARDO JIMENEZ VARGAS
Director de Informatica
Propietario

LOURDES LETICIA TIRADO RODRIGUEZ
Subdirector de Calidad Informatica,
Produccion e Infraestructura Central

Supiente

MAXIMO RUIZ CHAVANDO
Titular del Organo Interno de Control
Titular

JOSE ERIC XICOTENCATL MENDOZA
Titular del Area de Auditoria Interna, de
Desarrollo y Mejora de la Gestion Priblica

Suplente
MARTHA LUCIA CONTRERAS GOMEZ w 1

Directora de Adquisiciones y Servicio
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