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INTRODUCCION.

La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
tiene como principal objetivo garantizar a todo individuo el acceso a la informacion
publica que se encuentra bajo el resguardo de los sujetos obligados. En este orden de
ideas, uno de los principales objetivos a cumplir por el Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia (Instituto) es contar con archivos debidamente organizados y conservados, a
fin de apoyar la ejecucion de las atribuciones institucionales, conformar y difundir la
memoria documental, y facilitar a la ciudadania el acceso a la informacion puablica propia
de la gestion administrativa del Instituto.

El dia 23 de diciembre de 2009, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el
Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Instituto Nacional
de Estadistica y Geografia (Reglamento), el cual en su Titulo IV establece las reglas
generales de organizacion y conservacion de archivos del Instituto.

Con el propésito de reconocer la actual naturaleza juridica del Instituto como un
organismo publico con autonomia técnica y de gestion, personalidad juridica y
patrimonio propios, la Junta de Gobierno aprobé el 20 de julio de 2010 el Acuerdo por el
gue se modifica y adiciona el Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 27 de julio del mismo afio.

El presente documento se elabor6 en atencién a la necesidad de actualizar y modernizar
la normatividad en materia de archivos en apego a las recomendaciones y teoria
archivistica establecidas por el Archivo General de la Nacién, considerando la nueva
realidad y estructura institucionales. Por ello, el Comité de Informacion del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia, con fundamento en los articulos 13 fraccion VIl del
Reglamento, y 6 fraccion VIl del Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de
Informacién del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, tiene a bien emitir los
siguientes:
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LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y CON'SERVACION )
DE LOS ARCHIVOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA'Y GEOGRAFIA

Publicados en la Normateca Interna el 17 de enero de 2011

i TEXTO VIGENTE
Ultima reforma 29-07-2011, publicada el 13 de octubre de 2011

Capitulo I,
Lineamientos Generales.

Primero.- Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer las reglas que deben
aplicar las Unidades y Areas Administrativas del Instituto, a efecto de proporcionar la
descripcion de etapas y criterios a seguir en materia de organizacién y conservacion de
archivos.

Segundo.- Las disposiciones de los presentes Lineamientos seran de observancia
general y obligatoria para las Unidades y Areas Administrativas del Instituto y los
servidores publicos adscritos a las mismas.

Corresponde a los Titulares de las Unidades y Areas Administrativas implementar y dar
cumplimiento a los presentes Lineamientos.

Tercero.- En adicion a lo establecido en el articulo 3 de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental y el articulo 2 del Reglamento de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Instituto Nacional de Estadistica y

Geografia, para los efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:
Péarrafo modificado 29-07-2011

l. Administracién de Documentos: conjunto de procedimientos, métodos,
instrumentos y practicas de planeacion, organizacion, direccion y control
orientados al manejo eficiente de documentos tanto en actividades destinadas
a la conservacion, uso y localizacion, como a la definicion, tipologia,
descripcion, produccion, circulacion, organizacién, clasificacion, valoracion,
seleccién y disposicion final,

Il. Area de Acervo: espacio fisico en el que se resguardan los bienes
documentales que integran el fondo de un archivo;

M. Area de Consulta: espacio fisico en el que el usuario revisa, analiza y
consulta, en calidad de préstamo, los expedientes resguardados en un archivo;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

X1,

XIV.

Area Generadora: la que produce los expedientes, es decir, Presidencia,
Vicepresidencias, Direcciones Generales, Contraloria Interna, Direcciones
Generales Adjuntas, Direcciones Regionales, Coordinaciones Estatales,
Direcciones de Area, Subdirecciones y Jefaturas de Departamento;

Area de Procesos Técnicos: espacio fisico de un archivo en el cual se llevan
a cabo la recepcion, clasificacién, registro y organizacion de la documentacion;

Catalogo de Documentos del Archivo Histdérico: instrumento de control que
detalla los contenidos, soportes y tipologias documentales de los expedientes
que se conservan en un Archivo Historico;

CDD: Catalogo de Disposicién Documental;

Cédula de Destino Final: documento en el que se registra el resultado del
proceso de valoracion secundaria de los expedientes que concluyeron su
periodo de guarda en el Archivo de Concentracion;

Cédula General de Descripcion Documental: formato en el que se registran
las caracteristicas internas y externas de un documento, mismas que serviran
para la elaboracion de instrumentos de consulta y control del Archivo Histérico;

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica;

Clasificacion Archivistica: proceso de identificacion y agrupacion de
documentos y expedientes homogéneos, atendiendo a lo previsto en el CGCA
del Instituto;

Codigo Organizacional: clave emitida por la Direccion General de
Administracion con el objeto de dotar a cada Unidad o Area Administrativa del
Instituto de un cédigo numérico que la identifica;

Coleccion de Documentos Histéricos: conjunto de documentos que se
describen, ordenan, clasifican, preservan y difunden permanentemente en
funcién de criterios establecidos por el Instituto y sirven como fuentes directas
para la investigacion.

Comité de Valoracion: Comité de Valoracibn Documental del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia;
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

Conservacion de Archivos: conjunto de procedimientos y medidas destinados
a asegurar la preservacion y prevencion de alteraciones fisicas y de
informacion de los documentos de archivo;

Correspondencia: conjunto de documentos, con una estructura homogénea
en su formato, que se reciben u originan a consecuencia de actividades propias
del Instituto, en los cuales se registra informacion para tratar asuntos;

Declaratoria de Prevaloracion: documento que acredita la realizacion de un
proceso de valoracion secundaria de expedientes que concluyeron su periodo
de guarda en el Archivo de Concentracibn y constata el destino final
determinado para los mismos;

Descripciéon Documental: proceso de andlisis y resumen normalizado de un
expediente o documento, por medio del cual se identifican los datos de entrada
a la informacién que permitiran la utilizacion de un fondo o coleccion por parte
de los usuarios;

DGARMSG: Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
Generales;

Documentacion Administrativa: aquélla que se genera de la gestidon
administrativa del Instituto, exceptuando la concerniente a la Informacion
Estadistica y Geogréfica;

Documentacion Semiactiva: aquélla de wuso esporadico que debe
conservarse por razones administrativas, legales o contables en el Archivo de
Concentracion;

Documento de Apoyo Informativo: aquél que carece de vigencia y valores
documentales, cuya utilidad reside en que la informacién que contiene sirve de
referencia en la realizacion de las actividades de las Unidades y Areas
Administrativas. No debe transferirse al Archivo de Concentracion;

Documento de Comprobacion Administrativa: aquél que se genera para la
verificacion de un tramite especifico y cuya utilidad es inmediata. No debe
transferirse al Archivo de Concentracion;

DSIA: Direccion del Sistema Institucional de Archivos;
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XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

Estabilidad: principio en materia de restauracion y conservacion para
mantener en condiciones adecuadas y 6ptimas todo documento perteneciente
al Archivo Historico del Instituto;

Etapa Semiactiva: aquélla en que la documentacion es de uso esporadico por
el Area Generadora y conserva sus valores primarios;

Ficha Técnica de Prevaloracién: documento que contiene los datos
esenciales de los expedientes que se pretenden dar de baja, de acuerdo con lo
determinado en un proceso de valoracion secundaria;

Fondo de Documentos Histéricos: conjunto de piezas documentales que
conserva permanentemente la institucion como testimonio y fuente
representativa de su evolucién historica;

Formato de Control: documento utilizado por las areas de control de gestion
de las Unidades y Areas Administrativas para registrar y controlar la recepcion
y turno de la correspondencia, asi como dar atencién de los asuntos mediante
instrucciones especificas;

Instituto: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

Ley: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental;

Listado de Expedientes para Liberacion: formato en el que se registran los
principales datos de los expedientes que concluyeron su plazo de guarda en el
Archivo de Concentracién y serdn sometidos al proceso de valoracién y destino
final;

LSNIEG: Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica;

Reglamento: Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

Reglamento Interior: Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica
y Geografia;

Restauracion: intervencion técnica especializada que se realiza directamente
sobre los documentos con el fin de recuperar y conservar su estructura original,
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XXXVIl. UCGIGP: Unidad de Control Gubernamental e Informes sobre la Gestion
Publica de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y

XXXVIII. Unidad de Resguardo: espacio destinado para la administracion y guarda del
acervo del Archivo de Concentracion de las Unidades y Areas Administrativas
del Instituto.

Cuarto.- EI CGCA y el CDD seran de aplicacion general y obligatoria para los servidores
publicos del Instituto, con la finalidad de clasificar la documentacién y los expedientes
para su organizacion y conservacion en los archivos institucionales.

Quinto.- Atendiendo a los articulos 79 fracciones V y VII; 83 fracciones IlIl y VI; 85
fracciones | y V; 86 fracciones | y II; 87; 89; 92, y 98 del Reglamento, anualmente se
realizara la actualizacion e integracion del CGCA y del CDD.

Sexto.- El CDD se sometera a la aprobacién del Comité de Valoracion y una vez
aprobado, sera enviado junto con el CGCA a la Unidad de Transparencia para su
publicacion en el Portal de Transparencia del Instituto.

Séptimo.- Los Responsables de Archivo de Tramite de cada Unidad Administrativa
coadyuvaran con la DSIA en la revisién y andlisis de las series documentales de las
secciones del CGCA y el CDD que les correspondan, para efectos de la actualizacion
anual. Ambos documentos seran rubricados y firmados por los Titulares de las Unidades
Administrativas y los Responsables de Archivo de Tramite. Posteriormente, se deberan
enviar a la DSIA mediante oficio en la segunda quincena del mes de enero de cada afio.

Octavo.- Los servidores publicos de las Unidades y Areas Administrativas del Instituto
conservaran los expedientes en los archivos conforme a los plazos establecidos en el
CDD.

Noveno.- En febrero de cada afio, la DSIA actualizara e integrara, por Unidad y Area
Administrativa, la Guia Simple de Archivos de Tramite, Concentracién e Histdrico con el
total de expedientes agrupados por serie documental, con la finalidad de entregarla en
marzo de cada afio a la Unidad de Transparencia, instancia autorizada para su
divulgacion en el Portal de Transparencia del Instituto.

Décimo.- En la Guia Simple de Archivos del Instituto (Anexo 1) los datos estaran
organizados de acuerdo con el orden de las series establecido en el CGCA, la fecha
inicial y fecha final, y la ubicacion fisica en los Archivos de Tramite, Concentracion e
Historico.
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Décimo Primero.- Para la elaboracion de la Guia Simple de Archivos se tomard como
base la informacion resultante de la actualizaciéon de los Inventarios Generales por
Expediente de los Archivos de Tramite, Concentracion e Historico, del afio inmediato
anterior.

Décimo Segundo.- Los expedientes clasificados como reservados no podran ser
transferidos al Archivo de Concentracion, por lo tanto, deberan permanecer en el Archivo
de Tramite hasta que tenga lugar su desclasificacion.

Décimo Tercero.- A partir de la desclasificacién de los expedientes reservados, el plazo
de conservacion adicionard un periodo igual al de reserva o al que establezca el CDD,
si éste fuera mayor al primero.

Décimo Cuarto.- Se deberan tomar las medidas necesarias para prevenir dafios en la
documentacion por riesgos biolégicos (plagas), fisico-quimicos (humedad, temperatura,
smog, incendios) y humanos (manchas, alteraciones, roturas, quemaduras), en los
espacios destinados a los Archivos de Tramite, Concentracion e Historico.

Décimo Quinto.- La DGARMSG emitira una Guia Técnica por cada tipo de Archivo, con
el fin de homogeneizar y facilitar la ejecucion de los procesos que se llevan a cabo para
la administracion del fondo documental del Instituto.

Décimo Sexto.- Los Titulares de las Unidades Administrativas designaran por escrito a
un servidor publico con nivel minimo de Director de Area, quien firmara de visto bueno
los inventarios de baja documental, las fichas técnicas de prevaloracion y las
declaratorias de prevaloracion, para solicitar las bajas de la documentacion ante el
Comité de Valoracion.

En el caso de las Areas Administrativas, seran los Titulares quienes firmaran de visto
bueno los documentos a que se refiere el parrafo anterior.

Las areas de administracion de las Unidades y Areas Administrativas llevaran a cabo la
destruccion de los documentos de archivo, cuando cuenten con el Dictamen de
Valoracion Documental y el Acta de Baja Documental emitidos por el Comité de
Valoracion, asi como de los de comprobacion administrativa que se eliminen de los
archivos institucionales. Al acto de entrega al comprador y destrucciébn de los
documentos de archivo se invitara a un representante de la Contraloria Interna del
Instituto y se levantara un acta para constancia (Anexos 1A y 1B), misma que sera
firmada por los asistentes atendiendo a lo dispuesto por las Normas para la
Administracion, el Registro, Afectacién, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles del

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.
Parrafo modificado 29-07-2011
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Décimo Séptimo.- En el caso de que en cualquiera de los archivos institucionales
ocurra un siniestro, por causas ajenas o imprevisibles como los desastres naturales, y se
dafie o destruya la documentacién, se debera dar aviso de inmediato a la DSIA,
correspondiendo al responsable del archivo de que se trate levantar un acta
administrativa (Anexo 1C) en que se hagan constar los hechos ocurridos para
posteriormente dar aviso a la Direccion General Adjunta de Asuntos Juridicos y a la
Contraloria Interna para los fines de sus respectivas competencias.

Cuando la documentacion siniestrada sea de caracter contable y quede en condiciones
gue impidan su conservacion por el plazo correspondiente, en el levantamiento del acta
administrativa a que hace referencia el parrafo anterior participard un representante de la
Contraloria Interna del Instituto, debiendo gestionarse un acta de hechos ante el
Ministerio Publico; asimismo, las direcciones de administracion notificaran el hecho
mediante oficio a la Direccion General Adjunta de Programacion, Organizacion y
Presupuesto, dentro de los 30 dias naturales posteriores al siniestro de la
documentacion, adjuntando original del acta administrativa, copia del acta de hechos
emitida por el Ministerio Publico y el original del inventario de la documentacion de que
se trate, ello a efecto de que dicha Area Administrativa dé aviso a la UCGIGP en
términos de las disposiciones normativas aplicables al Instituto.

Tanto la documentacién contable como la no contable siniestrada que se encuentre en
condiciones que impidan su conservacion por el plazo que corresponda, no seguira los
procesos de valoracion y baja a que se refieren las fracciones Ill y IV del Lineamiento
Cuadragésimo Séptimo, debiendo notificar del hecho al Comité de Valoracion
Documental, por conducto de la DSIA, para posteriormente ser destruida atendiendo a lo
dispuesto por las Normas para la Administracidon, el Registro, Afectacion, Disposicidon

Final y Baja de Bienes Muebles del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.
Lineamiento modificado 29-07-2011

Décimo Octavo.- De conformidad con el articulo 79 fraccion VI del Reglamento, se
desarrollard e implementara un programa de capacitacion en materia de archivos
orientado a promover:

l. El conocimiento y observancia en el Instituto de los presentes Lineamientos;

Il. La realizacion de acciones y actividades propias de la organizacion y
conservacion de los archivos del Instituto, y

M. El conocimiento normativo y técnico en materia de archivos dentro del
Instituto.
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Décimo Noveno.- La coordinacion de las acciones de los archivos institucionales se
realizara mediante un seguimiento que permita contar con datos para conocer los
avances en:

VI.

VII.

La uniformidad de la gestién documental,

La integracion de expedientes y su organizacion en espacios;
La integracion de inventarios documentales;

La realizacion de transferencias primarias y secundarias;

Los volumenes de eliminacion y baja de documentos;

La cantidad de consultas y préstamos, y

Personal capacitado.

Vigésimo.- Las acciones de mejora seran generadas mediante acuerdos con las
Unidades y Areas Administrativas que permitan:

VI.

El cumplimiento de la normatividad archivistica;

El ahorro de recursos destinados a la organizacion y conservacion de
archivos;

La reduccion de tiempos para la gestién de asuntos;

El aprovechamiento y optimizacion del mobiliario y espacios asignados a los
archivos;

La prevencién de uso indiscriminado de recursos para impresion, almacenaje,
conservacion y administracion documental, y

En general, todos aquéllos que se encaminen a la reduccion de costos
directos relacionados con el uso, gestion, disponibilidad, localizacion, guarda,
custodia y conservacion del acervo documental del Instituto.

Vigésimo Primero.- La DSIA establecera los formatos e instructivos que se utilizaran en
la ejecucion de los procesos que se realizan en los archivos de tramite, concentracion e
historico, asi como las adecuaciones y reformas que resulten necesarias para su
actualizacion.
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Vigésimo Segundo.- Los procesos de gestion documental, archivo de tramite,
concentracion e historico seran administrados en un Sistema Electrénico desarrollado
por la Direccidon General Adjunta de Informética en coordinacion con la DSIA.

Capitulo II,
Lineamientos Especificos.

Seccion |,
Del Archivo de Tramite.

Vigésimo Tercero.- El Archivo de Tramite estara compuesto por un conjunto organico
de documentos e informacion recibidos y/o producidos por la gestion administrativa de
las Unidades y Areas Administrativas del Instituto.

Vigésimo Cuarto.- Son documentos de archivo los que cumplen con las caracteristicas
siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Conforman la constancia y/o evidencia del registro de un hecho o acto
administrativo, juridico o contable, para la integracion de los expedientes del area,;

Se reciben y/o generan en el ejercicio de funciones y atribuciones conferidas al
Instituto, de acuerdo con el marco juridico-administrativo aplicable al mismo;

Son documentos Unicos que acreditan el cumplimiento de las funciones de los
servidores publicos del Instituto, independientemente del soporte en que se
encuentren;

Forman conjuntos de documentos organizados que se interrelacionan e integran
en expedientes;

Son transferidos al Archivo de Concentracion para cumplir su periodo de guarda

de acuerdo con el CDD;
Fraccion modificada 29-07-2011

Todos aquéllos que el area fundamente, que son evidencia y testimonio del
cumplimiento de obligaciones de la gestion administrativa, independientemente de
Su soporte;

Son originales, y

Las copias cuando:
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a. En ausencia del original, es el unico documento con el que se comprueba la
ejecucion de un hecho o acto de los servidores publicos con base en sus
funciones;

b. El original ha sido dafiado por causas de riesgos biologicos, fisico-quimicos y
humanos resultando ser ilegible o irrecuperable;

c. El trdmite del asunto compete a varias areas y solo una de ellas quedara en
posesion del original y el resto de los involucrados respaldard Ilo
correspondiente con la copia, 0

d. EI Titular de la Unidad o Area Administrativa, Director de Area u otro mando
superior indica una instruccién con base en una copia.

Vigésimo Quinto.- Los documentos de comprobacién administrativa se identificaran
conforme a las siguientes caracteristicas:

l. Se producen por una actividad administrativa,

Il. Su reproduccion es multiple, como los vales de fotocopiado y registro de
visitantes, entre otros, y

1. No son documentos estructurados en relacién con un asunto.

Los documentos a que se refiere este Lineamiento se integraran en carpetas, legajos u
otra guarda exterior (Anexo 2) y no en expedientes. Su eliminacion se realizara en el
Archivo de Tramite y estard sujeta al cumplimiento del plazo de resguardo de dos afios
establecido en el articulo 97 del Reglamento.

Vigésimo Sexto.- Los documentos de apoyo informativo se identificaran conforme las
siguientes caracteristicas:

l. No comprueban un hecho o acto administrativo, y

Il. No conforman una evidencia del ejercicio de las funciones de los servidores
publicos.

Vigésimo Séptimo.- Los documentos de correspondencia del Instituto son los oficios,
notas, circulares y formatos de control, y de acuerdo con las caracteristicas de cada uno
de ellos, pueden constituir documentos de archivo, de comprobacién administrativa o de
apoyo informativo.
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Vigésimo Octavo.- Los documentos electronicos se identificaran conforme a lo
siguiente:

l. Su soporte esta en medios magnéticos u opticos, y

Il. Su tratamiento es automatizado y se requiere de una herramienta especifica para
leerse o recuperarse.

Pueden constituir un documento de archivo cuando sus caracteristicas correspondan
con las descritas en el Lineamiento Vigésimo Cuarto de los presentes lineamientos.

Vigésimo Noveno.- Para identificar, conservar y recuperar los documentos electrénicos,
debe garantizarse que los datos asociados a los mismos cumplan con las siguientes
caracteristicas:

l. Autenticidad: descripcion del contenido, personas responsables, fecha de
digitalizacion, asignacion del codigo de clasificacion;

Il. Integridad: que los contenidos descritos estén digitalizados de forma completa e
inalterada y protegidos contra modificaciones no autorizadas, y

Il. Disponibilidad: que el respaldo de documentos digitalizados y las herramientas
electrénicas para su lectura permanezcan accesibles y localizables.

Trigésimo.- Las Unidades Administrativas, Areas Administrativas y Direcciones de Area
recibiran y enviaran correspondencia por el Sistema Electronico a que hace referencia el
Lineamiento Vigésimo Segundo y turnaran instrucciones de los asuntos de su
competencia por medio de un formato de control (Anexo 3). Las Subdirecciones sélo
podran turnar instrucciones de los asuntos a través del Sistema Electrénico con la
autorizacion del Director de Area correspondiente, quien debera notificar tal
circunstancia por escrito al Director del Sistema Institucional de Archivos.

Las Jefaturas de Departamento podran ser registradas como usuarias del Sistema
Electronico que cita el parrafo anterior, previa solicitud por escrito del Titular de la
Direccion de Area correspondiente dirigida al Director del Sistema Institucional de

Archivos.
Lineamiento modificado 29-07-2011

Trigésimo Primero.- La asignacion del codigo de clasificacion archivistica de los
documentos y expedientes se realizar4 de acuerdo con el asunto o tema al que haga
referencia su contenido.
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Trigésimo Segundo.- Los Responsables de Archivo de Tramite se aseguraran de que
los servidores publicos de las areas adscritas a la Unidad o Area Administrativa, integren
los expedientes con los documentos del referido archivo identificando cada uno con su
respectiva etiqueta (Anexo 4).

Trigésimo Tercero.- Los Responsables de Archivo de Tramite deberan coordinar a los
servidores publicos de las areas de su adscripcion para que elaboren en el mes de
enero de cada afio el Inventario General por Expediente del Archivo de Tramite de la
Unidad o Area Administrativa de su adscripcion.

Trigésimo Cuarto.- Los Responsables de Archivo de Tramite de cada Unidad y Area
Administrativa supervisaran las transferencias primarias al Archivo de Concentracion de
los expedientes que hayan cumplido sus plazos de conservacién en el Archivo de
Tramite.

Trigésimo Quinto.- Conforme a lo sefialado en los articulos 78 y 82 del Reglamento,
cada Unidad y Area Administrativa designara el espacio que ocupara su Archivo de
Tramite, adoptando en todo momento las normas de seguridad e higiene dispuestas por
el Instituto para tal fin, en cumplimiento de las disposiciones aplicables.

Trigésimo Sexto.- Los documentos de archivo de las Unidades y Areas Administrativas
seran resguardados por los servidores publicos encargados de su atencion y desahogo,
y preferentemente ordenados por serie documental, de acuerdo con el CGCA.

Trigésimo Séptimo.- Dentro de los Archivos de Tramite se asignara un lugar especifico
gue permita resguardar los expedientes con informacion reservada o confidencial para
controlar el acceso de los servidores publicos a los mismos.

Trigésimo Octavo.- Cada Area Generadora designara un lugar especifico para la
documentacion de comprobacion administrativa y de apoyo informativo, organizada en
carpetas, legajos u otra guarda exterior.

Trigésimo Noveno.- El Responsable de Archivo de Tramite controlara el acceso a la
informacion y el servicio de consulta. ElI préstamo de expedientes clasificados se
efectuara solo cuando esté debidamente justificado y cuente con la autorizacion del
Titular de la Unidad o Area Administrativa.

Cuadragésimo.- La administracion de la documentacion en el Archivo de Tramite se
realizara mediante los siguientes procesos:

l. Gestion Documental: tiene como objeto realizar el tramite de la correspondencia
recibida y/o generada, mediante la oportuna revision y registro de sus datos para
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su correcta distribucion, atencion, localizacion, consulta y seguimiento hasta la
conclusién del asunto. Para lo cual se debe observar lo siguiente:

a.

Para la atencidn de asuntos se turnara el documento original con el formato
de control correspondiente que especifique las instrucciones pertinentes al
area responsable de su tramite;

Las Unidades, Areas Administrativas y Direcciones de Area seran las Gnicas
facultadas para generar el formato de control para comunicar Ssus
instrucciones;

En la parte inferior derecha del documento de correspondencia que dé
respuesta o atienda las instrucciones giradas por medio de un formato de
control, debera anotarse el nimero de éste;

Para el conocimiento de asuntos no se remitird el documento original;
Por el tiempo previsto para su tramite, la correspondencia sera:

1. Urgente: cuando la respuesta deba entregarse a mas tardar en 48
horas, o asi lo determine el Titular de la Unidad o Area Administrativa o
Direccion de Area competente.

2.  Normal: cuando el plazo establecido para su respuesta exceda el
sefialado en el numeral anterior, 0 asi lo determine el Titular de la
Unidad o Area Administrativa o Direccién de Area competente.

El turno, distribucion y seguimiento a la respuesta de la correspondencia
queda bajo la responsabilidad de las Unidades y Areas Administrativas y, a
solicitud de ellas, el encargado del area de control de gestidn
correspondiente, notificara en tiempo y forma el estado que guarda la
correspondencia;

Los 6érganos colegiados del Instituto podran utilizar el Sistema Electronico de
control de gestion documental que determine la DGARMSG, en ejercicio de
la atribucidn que le otorga el segundo parrafo del articulo 81 del Reglamento;

Para la identificacién de los oficios, circulares y notas que emita cualquier
miembro de un organo colegiado, se anotara después del nombre del area
de la que sea Titular, el del 6rgano colegiado en el que participa y firmara
con el cargo que ocupe en éste. Asimismo, antepondra el acrénimo de dicho
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organo al numero del documento y utilizar4 la numeracion consecutiva que
maneja en la correspondencia de su area de adscripcion;

i. Para identificar a los remitentes y destinatarios externos al Instituto, se
integrara el catalogo de “Contactos Externos” en el Sistema Electronico;

j. Para agilizar la gestion de la correspondencia, las areas de control de
gestion documental seran las encargadas de controlar la digitalizacion de
documentos, quedando sujetas a lo establecido por el articulo 81 ultimo
parrafo del Reglamento, y a lo estipulado para los documentos electronicos
en los Lineamientos;

k. Los datos que contendrdn los documentos originales y acuses de la
correspondencia recibida son:

1. Sello de recibido, el cual debera cumplir las especificaciones que

determina el Manual de Identidad Institucional;
Numeral modificado 29-07-2011

2. Nombre completo y rabrica de quien recibe la correspondencia;
3. Lugar, fechay hora de la recepcion;

4. Numero de hojas o fojas que comprenden el documento, y si cuenta
CONn anexos, y

5. Nota aclaratoria, en caso de ser necesario, de cualquier circunstancia
que derive del contenido del documento y sus anexos.

Los datos anteriores se anotaran en la parte inferior derecha del documento,
cuidando no alterar u ocultar el contenido del mismo.

|. Para la distribuciébn de la correspondencia recibida y/o generada, se
observara lo siguiente:

1. Se evitara la duplicidad y/o fotocopiado innecesarios de la
correspondencia;

2.  Sien el documento recibido se incluyen anexos, anotar ese hecho en el
espacio de observaciones del registro de correspondencia;
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3. Realizarla de manera inmediata, considerando en todo momento lo
establecido en los Lineamientos, y

4. Validar que en el documento y en los registros correspondientes, se
hayan anotado los datos especificados en este proceso.

Apertura, Integracion y Cierre de Expedientes: tiene como fin conformar en
expedientes, todos los documentos de archivo que se hayan recibido y/o
generado durante la gestion de los asuntos en el &mbito de competencia de las
Unidades y Areas Administrativas. Para lo anterior se debe observar lo siguiente:

a.

La apertura de un expediente se hara con el primer documento de archivo,
recibido o generado, previa verificacion por el Area Generadora de que el
asunto no tenga antecedentes en otro expediente;

Los expedientes deberan integrarse con documentos de archivo
relacionados entre si por un mismo asunto o0 tema, ordenados
cronoldgicamente conforme se reciban o generen en el area, como evidencia
del inicio, desarrollo y conclusion de la atencion del asunto;

Cada expediente debera tener una descripcién del asunto que reconozca e
identifique su contenido, con el propdsito de evitar correcciones en etapas
posteriores;

Cada expediente tendrd un nombre y serd ordenado por serie documental;
ademas, se le asignard un numero consecutivo por afio de acuerdo a su
fecha de apertura;

Los expedientes deberan estar integrados dentro de una guarda exterior
(preferentemente en folders) que proteja los documentos y en la que se
pueda colocar, para su identificacion institucional, la etiqueta con los datos
siguientes:

1. Nombre del Instituto y Logotipo autorizado;

2. Cbdigo organizacional;

3. Nombre del Area Generadora;

4. Numero de expediente (conformado por codigo de clasificacién
archivistica, nimero consecutivo dentro de la serie y afio de apertura);
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10.

11.

12.

Fecha de apertura y, en su caso, de cierre del expediente;

Ao del CDD utilizado para la apertura del expediente;

Nombre del expediente;

Asunto (resumen o descripcion del contenido del expediente);
Valores documentales primarios (administrativo, legal o contable);
Vigencia documental (de conformidad con el CDD del Instituto);

Total de hojas contenidas en el expediente una vez que éste ha sido
cerrado, y

Nombre y firma del Titular, responsable de ese expediente.

f. Cuando se trate de expedientes que contengan documentacion cuya
informacion se clasifigue como total o parcialmente reservada o confidencial,
debera colocarse ademas de la etiqueta de identificacion institucional, otra
que indique la leyenda de clasificacion a que hacen referencia los articulos
36y 39 del Reglamento (Anexo 5);

g. Cuando el &rea determine gue el asunto ha concluido, procedera a:

1.

2.

Verificar que estén completos los datos de la etiqueta;

Revisar que el expediente cuente con todos los documentos de archivo
gue se relacionan con ese asunto y que haya generado o recibido el
Area Generadora del expediente;

En su caso, extraer los documentos que no cumplan con el
Lineamiento Vigésimo Cuarto;

Numerar las hojas de manera secuencial, iniciando con el documento
mas antiguo, pudiendo hacerlo a mano o con foliadora,

Anotar en la etiqueta el nimero de hojas que tiene el expediente, y

Anotar la fecha de cierre en la etiqueta del expediente.
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h.

A partir de la fecha de cierre del expediente, se contard el plazo de guarda
en el Archivo de Tramite establecido para la serie documental en el CDD.

Inventario General por Expediente del Archivo de Tramite: tiene como objeto
contar con el Inventario General por Expediente del Archivo de Tramite (Anexo 6),
con la finalidad de controlar, localizar y consultar los expedientes del Instituto en
su fase activa, para lo cual debe apegarse a lo siguiente:

a.

El Inventario General por Expediente del Archivo de Tramite debera
elaborarse con los expedientes abiertos y cerrados que se encuentren en el
Archivo de Tramite de las Unidades y Areas Administrativas, y

Los Responsables de Archivo de Tramite de las Unidades y Areas
Administrativas remitiran a la DSIA los Inventarios Generales por Expediente
firmados, en original y en formato digital, a mas tardar el ultimo dia habil del
mes de febrero, para la actualizacion de la Guia Simple de Archivos.

Inventario de Transferencia Primaria: tiene como finalidad controlar el traslado
de los expedientes del Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion,
apegandose a lo siguiente:

a.

El Inventario de Transferencia Primaria (Anexo 7) deberéa elaborarse con los
expedientes cerrados que cumplieron sus plazos de conservacién en los
Archivos de Tramite institucionales, para lo cual las Areas Generadoras
realizaran lo siguiente:

1. Revisar en los expedientes que la descripcién del asunto refleje el
contenido de la documentacién que resguarda; si éste no contiene los
elementos necesarios, se procedera a su correccion en el campo
correspondiente del Inventario de Transferencia Primaria;

2. Los expedientes deberan ser transferidos al Archivo de Concentracion
en folders o legajos e identificarse con sus respectivas etiquetas;

3. Generar y enviar al Enlace de Archivo de Concentracion
correspondiente el Inventario de Transferencia Primaria para su
revision;

4. Una vez que el Enlace de Archivo de Concentracion ha dado la fecha
de recepcion de la transferencia, acomodar los expedientes en cajas
archivadoras o envases apropiados, de acuerdo con el soporte de que
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se trate, sin sobresaturarlos, cuidando que el orden coincida con el
relacionado en el Inventario de Transferencia Primaria;

5. Rotular las cajas con el formato establecido por la DSIA (Anexo 8), y

6. Generar el Inventario de Transferencia Primaria, una vez atendidas las
observaciones generadas en la revision.

El Responsable del Archivo de Tramite de la Unidad o Area Administrativa
en cuestion, entregara los expedientes objeto de la Transferencia Primaria
en la Unidad de Resguardo correspondiente mediante un oficio que llevara
anexo dos ejemplares originales del inventario de transferencia impresos y
debidamente requisitados con las firmas autografas, y

Los Responsables de Archivo de Tramite de las Unidades y Areas
Administrativas remitirdn a la DSIA los Inventarios de Transferencia Primaria,
firmados y digitalizados en archivo PDF, una vez que haya sido aceptada su
recepcion por el Archivo de Concentracion.

V. Eliminacién de Documentos de Comprobacion Administrativa: tiene como
objeto controlar la eliminacion de documentacion de comprobacion administrativa,
a través de los siguientes criterios:

a.

Cada Area Generadora realizara los tramites correspondientes para la
eliminaciéon de los documentos de comprobacién administrativa que cumplan
con las caracteristicas sefialadas en el numeral Vigésimo Quinto de los
Lineamientos, y

La eliminacién de los documentos de comprobacién administrativa, que
hayan cumplido con su periodo de guarda, deberan contar con la aprobacion
del Titular del Area Generadora, quien realizara lo siguiente:

1. Elaborar una relacion (Anexo 9), por serie documental, del total de
documentos de comprobacién administrativa a eliminar, donde se
especifique el nombre de la Unidad o Area Administrativa, el nombre y
cédigo organizacional del Area Generadora y la fecha;

2. Revisar y validar la lista de documentos a eliminar, y
3. Elaborar un oficio dirigido al Area de Administracién de su Unidad o

Area Administrativa, solicitando la disposicion final de los documentos,
incluyendo su trituracion.
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Seccion |,
Del Archivo de Concentracion.

Cuadragésimo Primero.- La documentacion del Archivo de Concentracion del Instituto
se resguardard en los espacios fisicos que autorice la DGARMSG, a propuesta de los
Titulares de las Unidades y Areas Administrativas, en concordancia con lo establecido
por el articulo 84, ultimo parrafo, del Reglamento.

Los espacios mencionados en el parrafo anterior serdn Unidades de Resguardo y
consideraran la superficie necesaria para las areas de acervo, procesos técnicos y
consulta, asi como las caracteristicas de construccién y seguridad esenciales para su
buen funcionamiento, y se ubicaran preferentemente en los inmuebles de las oficinas
administrativas, evitando en lo posible utilizar bodegas, almacenes, sétanos o niveles
superiores a la planta baja.

Cuadragésimo Segundo.- Los Titulares de las Direcciones Regionales vy
Coordinaciones Estatales designaran a los servidores publicos que fungiran como
enlaces de Archivo de Concentracion, quienes deberan tener un nivel jerarquico minimo
de Jefe de Departamento. Estos enlaces se encargaran de las Unidades de Resguardo
a gue se refiere el Lineamiento anterior y realizaran las funciones establecidas en el
articulo 84 del Reglamento.

Los datos de estos enlaces seran notificados y, en su caso, actualizados mediante oficio
a la DSIA, en el que se incluiran nombre, cargo, domicilio, nimero telefénico y cuenta de
correo electronico oficiales.

Cuadragésimo Tercero.- La Subdireccion de Archivo de Concentracion dara
seguimiento a los enlaces de Archivo de Concentracion, a efecto de monitorear los
procesos de administracion y preservacion de la documentacién, asi como las
condiciones de los espacios fisicos, mobiliario y servicios de sus respectivas Unidades

de Resguardo.
Lineamiento modificado 29-07-2011

Cuadragésimo Cuarto.- Para la determinaciéon de los valores secundarios en los
procesos de valoracion documental, se considerara que la informacion contenida en los
documentos y/o expedientes cumpla con lo siguiente:

l. Tenga utilidad para la sociedad y la investigacion cientifica y social en cualquiera
de sus campos;

Il. Dé evidencia del origen, evolucion y principales cambios que haya tenido el
Instituto, y
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Il. Sea testimonio de los programas, proyectos y eventos realizados por el Instituto,
de trascendencia nacional o internacional.

Cuadragésimo Quinto.- Debido al volumen y confidencialidad de la informacion que
contienen los cuestionarios contestados de censos, conteos Yy encuestas, Su
transferencia se entendera realizada mediante la entrega del inventario respectivo al
Archivo de Concentracion, permaneciendo la documentacion en los espacios donde son
almacenados cuando se recopilan.

Cuadragésimo Sexto.- Cuando se requiera reintegrar al Archivo de Tramite un
expediente que fue transferido al Archivo de Concentracion, el Titular del Area
Generadora del expediente solicitara, mediante oficio, al Enlace de Archivo de
Concentracion correspondiente la devolucion de éste. El Enlace de Archivo de
Concentracion realizara la entrega mediante oficio y hard los cambios en los registros
respectivos.

Cuadragésimo Séptimo.- La administracion de la documentacién en el Archivo de
Concentracion se realizara mediante los siguientes procesos:

l. Recepcién de Transferencia Primaria: tiene por objeto recibir, registrar y
guardar la documentacién semiactiva que se transfiere a las Unidades de
Resguardo del Archivo de Concentracion para su guarda precautoria y
localizacion expedita, atendiendo los siguientes criterios:

a. Se recibiran Unicamente expedientes que, con base en el CDD vigente,
terminaron su etapa activa y deben resguardarse precautoriamente;

b. El Inventario de Transferencia Primaria se recibirda en dos ejemplares
originales impresos debidamente llenados y con firmas autdgrafas, uno para
el Enlace de Archivo de Concentracion y otro como acuse de recibido de la
transferencia, y

c. Las Unidades de Resguardo deberan tener un control anual consecutivo del
total de transferencias primarias recibidas, el cual contendra fecha de
recepcion de la transferencia, Area Generadora de la documentacion
recibida, total de cajas y expedientes, y numero inicial y final de las cajas.

Las Unidades de Resguardo contardn con un Inventario General por Expediente
del Archivo de Concentracion (Anexo 10) de acuerdo con el formato establecido
para esos efectos, mismo que se mantendra permanentemente actualizado.
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Préstamo de Expedientes: tiene como fin proporcionar a los usuarios un servicio
organizado y controlado de préstamo de los expedientes conservados en las
Unidades de Resguardo de Archivo de Concentracién, de acuerdo con lo
siguiente:

a.

El préstamo se realizara por expediente, en ningun caso se prestaran
documentos sueltos. En los casos en que el expediente se conforme de
varios volumenes, el usuario podra solicitar el préstamo de uno o varios de
éstos;

Los Titulares de las Unidades y Areas Administrativas, o las personas que
ellos designen, determinaran el personal facultado para autorizar los vales
de préstamo de expedientes, y enviaran por escrito al Enlace de Archivo de
Concentracion que corresponda la relacion de firmas autorizadas, misma
que se actualizara cada vez que se realice algun cambio, el cual deberéa ser
notificado al Enlace de Archivo de Concentracion a mas tardar dentro de los

15 dias habiles posteriores al mismo;
Inciso modificado 29-07-2011

La persona que solicite el servicio de préstamo llenara el Vale en original y
copia, se identificara con su credencial institucional, y se responsabilizara de
que el expediente se devuelva en la fecha establecida y en las mismas
condiciones en que se le presto;

La vigencia del préstamo sera por un numero determinado de dias habiles,
atendiendo a la solicitud correspondiente. Esta podra renovarse por un
periodo igual,

Para que un expediente pueda ser prestado a una Unidad o Area
Administrativa distinta a la del Area Generadora del mismo, el Titular de la
Unidad o Area Administrativa que lo requiera, lo solicitara mediante oficio al
Titular de la Unidad o Area Administrativa a la que pertenece el expediente,
indicando el objetivo y vigencia del préstamo, y sefialando a un responsable
para llenar y firmar, como usuario, el Vale de Préstamo (Anexo 11)
correspondiente. El Titular de la Unidad o Area Administrativa a la que
pertenece el expediente dara la respuesta mediante oficio;

Los expedientes clasificados como confidenciales Unicamente podran
prestarse con la firma de autorizacién del Titular de la Unidad o Area
Administrativa a la que pertenezca el expediente;
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En caso de que el usuario cometa alguna irregularidad con el expediente, el
Enlace de Archivo de Concentracion lo harad del conocimiento, mediante
oficio, del Titular del Area Generadora de que se trate para los efectos a que
hubiera lugar, y se levantard una constancia de hechos ocurridos para
posteriormente dar aviso a la Direccion General Adjunta de Asuntos
Juridicos y a la Contraloria Interna para los fines de sus respectivas
competencias;

Los vales de préstamo de expedientes se guardaran por dos afos a partir
del dia en que se proporciondé el servicio, como documentacion de
comprobacion administrativa, dentro del Archivo de Tramite de las Unidades
de Resguardo de Archivo de Concentracidon correspondientes, y

Los expedientes que estén digitalizados podran ser consultados por medio
del Sistema Electrénico mencionado en el Lineamiento Vigésimo Segundo
de este documento.

Valoracion Documental y Destino Final: tiene por objeto detectar entre los

expedientes que cumplieron su plazo de guarda, los que contengan valores
secundarios a fin de transferirlos al Archivo Historico del Instituto para su
conservacion permanente, o iniciar el proceso de baja de aquéllos en los que no
se encontraron valores secundarios, observando para ello lo siguiente:

a.

El primer dia habil de cada mes, el Enlace de Archivo de Concentracion
revisard en el Inventario General por Expediente del Archivo de
Concentracion las series que concluyen en ese mes su plazo de guarda y lo
notificar4, mediante oficio, a los Titulares de las Areas Generadoras
correspondientes;

Previo a la notificacion a las Areas Generadoras, el Enlace de Archivo de
Concentracién enviara a la Subdireccion de Archivo de Concentracion,
mediante correo electrénico, el Listado de Expedientes para Liberacién
(Anexo 12) correspondiente para su revision;

Los Titulares de las Areas Generadoras enviaran al Enlace de Archivo de
Concentracion, mediante oficio, el Visto Bueno para la liberacién de los
expedientes cuyo vencimiento les fue notificado;

La DSIA emitird la liberacion de los expedientes para su valoracion,
mediante oficio dirigido al Enlace de Archivo de Concentracién con copia
para el Titular del Area Generadora;
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e. En caso de requerirse un plazo de guarda adicional para algiun expediente,
el Titular del Area Generadora podra solicitarlo, por tnica ocasion, mediante
oficio dirigido al Enlace de Archivo de Concentracion con copia para la DSIA.
La ampliacién del plazo no podra ser mayor al originalmente establecido en
el CDD vigente;

f. El Titular de la Unidad o Area Administrativa a la que pertenece el Area
Generadora o la persona que €l designe, nombrara por escrito a un
representante de dicha Area para participar en el proceso de valoracion de
los expedientes liberados; para el caso de documentacion de caracter
contable intervendra también un representante del Area de Recursos
Materiales. Los participantes antes mencionados deberan tener nivel minimo
de Subdirector.

El representante designado en cada caso, debera firmar la Cédula de
Destino Final (Anexo 13), la Ficha Técnica de Prevaloracion (Anexos 14 y
17), la Declaratoria de Prevaloracién (Anexos 15y 18) y el Inventario de Baja

Documental (Anexos 16 y 19);
Inciso modificado 29-07-2011

g. La valoracion se realizard seleccionando una muestra estratificada por
conveniencia que considere lo siguiente:

1. Cada serie archivistica comprende un estrato, y
2.  Se debe valorar cuando menos un expediente por cada estrato.

h. Se valorard una muestra del 30% de los expedientes contenidos en cada
estrato o, en su caso, del 30% de las cajas con documentacion organizada
por serie;

i La eleccion de la documentacion a valorar se hara bajo el criterio de
conveniencia de los participantes en la valoracion documental;

J. El registro de los resultados de la valoracién documental se hard en una
cédula de destino final por cada valoracion;

k. Si como resultado de la valoracion se determina que existe documentacion
con posible valor histérico, ésta permanecera en la Unidad de Resguardo
bajo la responsabilidad del Enlace de Archivo de Concentracion hasta que
se lleve a cabo su transferencia al Archivo Histérico del Instituto, y
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Para la entrega de expedientes al Archivo Historico, se elaborara el
Inventario de Transferencia Secundaria (Anexo 20) de acuerdo con el
formato establecido para ese fin, y el Enlace de Archivo de Concentracion
solicitara mediante oficio la recepcion de la documentacion al Responsable
del Archivo Histérico.

Baja Documental: tiene como fin eliminar la documentacion que cumplié su
periodo de guarda y que, de acuerdo con la Valoracion Documental previamente
realizada, no cuente con algun valor secundario, atendiendo a los siguientes
criterios:

a.

Previo a solicitar el trdmite de baja de manera oficial, los enlaces de Archivo
de Concentracion elaboraran, de acuerdo con los formatos establecidos, el
Inventario de Baja Documental, la Ficha Técnica de Prevaloracion y la
Declaratoria de Prevaloracion, y los enviaran mediante correo electrénico a
la Subdireccion de Archivo de Concentracion para su revision;

Correspondera a la DSIA solicitar al Comité de Valoracion los dictamenes de
baja documental. En el caso de la documentacion contable, se debera tener
previamente la autorizacion de baja de la UCGIGP;

Las direcciones de administracion solicitardn a la Direccion General Adjunta
de Programacioén, Organizacion y Presupuesto de la Direccién General de
Administracion, se tramite la autorizacion de baja de la documentacion
contable ante la UCGIGP;

Derogado.
Inciso derogado 29-07-2011

El Enlace de Archivo de Concentracion entregara a su Area de
Administracion, copia del Acta de Baja y del Dictamen de Valoracién
emitidos por el Comité de Valoracion, del Inventario de Baja y los
expedientes para la disposicion final de la documentacion dada de baja, y

Las Unidades y Areas Administrativas conservaran los inventarios de baja
documental autorizados por el Comité de Valoracion, por un plazo minimo de
cinco afos contados a partir de la fecha en que se haya autorizado la baja
correspondiente. Tratandose de documentacion contable, los cinco afos
contaran a partir de que se destruya la documentacion.
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Seccion lll,
Del Archivo Historico.

Cuadragésimo Octavo.- El Fondo de Documentos Historicos del Instituto se integrara
Gnicamente con expedientes y documentos generados y/o recibidos por éste.

Cuadragésimo Noveno.- Todos los expedientes que ingresen al Archivo Histérico
procederan del Archivo de Concentracion.

Quincuagésimo.- Se resguardara en colecciones especiales aguel material que, por su
contenido, calidad y pertinencia con la tematica institucional, se considere conveniente.

Quincuagésimo Primero.- Con la finalidad de mejorar las técnicas de conservacion vy el
control de los documentos, se estableceran convenios de intercambio, donacién, apoyo
técnico y colaboracién con otros archivos histéricos e instituciones afines.

Quincuagésimo Segundo.- La DSIA gestionard los acuerdos que se consideren
convenientes a fin de promover, organizar y participar en actividades académicas y
culturales que permitan la difusibn y mejor aprovechamiento del acervo histérico
institucional.

Quincuagésimo Tercero.- La administracion de la documentacién en el Archivo
Historico se realizard mediante los siguientes procesos:

l. Ingreso de Expedientes y/o Documentos: tiene como objeto recibir, revisar y
registrar los expedientes y/o documentos que por su importancia institucional
deban ser conservados permanentemente como memoria histérica y patrimonio
documental del Instituto, de conformidad con lo siguiente:

a. Se recibirAn del Archivo de Concentracién, mediante el Inventario de
Transferencia Secundaria, los expedientes que, de acuerdo con el CDD,
hayan concluido su etapa semiactiva y, como resultado del proceso de
valoracion documental, se determine que cuentan con valores historicos;

b. La Subdireccion de Archivo Historico validara el inventario y expedientes
recibidos, y tramitara, ante el Comité de Valoracidén, su dictamen para
reconocer los valores histéricos de los documentos y expedientes que se
integraran al acervo para su guarda permanente;

c. Cuando con la validacibn de los expedientes recibidos mediante
Transferencia Secundaria se determine que alguno o algunos no contienen
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valores historicos, se realizard, mediante oficio, la devolucién a la Unidad de
Resguardo de Archivo de Concentracion que realizo la transferencia;

Se podran recibir ingresos extraordinarios de documentos con valores
histéricos, relacionados con el quehacer del Instituto, para formar con ellos
colecciones especiales, y

La actualizacion del Inventario General por Expediente del Archivo Histérico
(Anexo 21) y el Catalogo de Documentos del Archivo Histérico (Anexo 22) se
hard con base en la integracion de los inventarios de ingresos ordinarios y
extraordinarios que se reciban.

Conservacién del Acervo: se refiere a la aplicacion de técnicas de conservacion
preventiva y correctiva a los expedientes y/o documentos del acervo, en funcién
de los recursos disponibles, con el fin de preservarlos en éptimas condiciones
para garantizar su disponibilidad permanente, acceso y consulta a los usuarios,
apegandose a lo siguiente:

a.

Los expedientes y documentos que conformen el acervo del Archivo
Histoérico seran sometidos a un proceso de limpieza para la eliminacién de
polvo y hongos, entre otros, que pudieran causar dafio fisico, para asegurar
Su permanencia y estabilidad;

Se realizaran permanentemente acciones para el correcto funcionamiento
del inmueble, equipo de computo, sistemas de ventilacion, iluminacion,
equipo de seguridad personal, mobiliario, cajas y envases en los que se
encuentren los expedientes y documentos, para determinar su
mantenimiento, reparacion o sustitucion, y

La Subdirecciébn de Archivo Histérico y Apoyo Técnico establecera los
criterios que permitan, al personal de las distintas Unidades y Areas
Administrativas del Instituto, la aplicacion de técnicas de conservacion
preventiva para la proteccion y conservacion de documentos y expedientes.

Descripcion Documental: tiene como fin realizar la descripcion y registro de las

caracteristicas internas y externas de los documentos que seran resguardados
permanentemente en el Archivo Historico, observando para ello lo siguiente:

a.

La descripcion documental del acervo historico institucional se hara a partir
de los requerimientos del Instituto, con base en las normas que para tal
efecto emitan los organismos nacionales e internacionales especializados en
la materia;
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El Archivo Histérico describird todos los documentos que cuenten con el
dictamen respectivo del Comité de Valoracion, y

La Subdireccion de Archivo Histérico y Apoyo Técnico disefard, aplicara y
actualizard una cédula general de descripcion documental que permita la
identificacion de cualquier documento o expediente, independientemente de
su soporte, fecha o forma de elaboracion.

Consulta y Reproduccion de Expedientes y/o Documentos: tiene como objeto
proporcionar el servicio de consulta y reproducciéon de expedientes y documentos
histéricos a los usuarios, apegandose a los siguientes criterios:

a.

Para las consultas del acervo del Archivo Histérico se proporcionara
orientacion a los usuarios en el manejo del Inventario y el Catalogo del
Archivo Histérico;

El Catdlogo de Documentos Histéricos también estara disponible en la
pagina de internet del Instituto, asi como en los medios impresos que se
consideren necesarios para un mejor acceso por parte de los usuarios;

El Archivo Histérico contara con un registro de usuarios, el cual permitira un
mayor intercambio de informacion con ellos y, en caso de que el usuario
cause perjuicio a los documentos, sera la base para restringir el servicio de
consulta a expedientes y/o documentos originales;

El servicio de reproduccion de documentos se brindara con apego a las
disposiciones vigentes en el Instituto;

Para las consultas que se realicen en sala se podra hacer entrega de
versiones electronicas gratuitas a los usuarios, siempre y cuando
proporcionen un dispositivo de almacenamiento electrénico, y

Los expedientes y documentos que se encuentren en procesos de limpieza
restauracion o descripcion, no estaran disponibles para consulta o
reproduccion hasta terminar el proceso al que estén siendo sometidos.

Derogado.
Inciso derogado 29-07-2011



ARCHIVOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

INSTITUTO NNCIONN.

w [ LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS
D€ SSTRDISTICA T GEOGRRFIA

PAGINA:
MES ANO

10 2011 31

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

} FECHA DE ACTUALIZACION:

Capitulo IlI,
Interpretacion.

Quincuagésimo Cuarto.- La aplicacion e interpretacion, para efectos administrativos y
técnicos de los presentes Lineamientos para la organizacion y conservacion de los
archivos del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, correspondera a la DSIA. Los
casos no previstos en los mismos, seran resueltos por el Comité de Informacion del
Instituto.

TRANSITORIOS.

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su
publicacién en la Normateca Interna del Instituto.

SEGUNDO.- Los instrumentos de consulta y control archivistico a que hace referencia el
Reglamento en sus articulos 86 y Quinto Transitorio, deberdn considerar la
documentacién generada a partir del 15 de julio de 2008, que las Unidades y Areas
Administrativas resguarden en sus expedientes. Los documentos anteriores a dicha
fecha, para efectos de su resguardo, conservacion y destino final, estaran sujetos a las
disposiciones administrativas vigentes al momento de su generacion.

TERCERO.- Para la documentacion generada hasta antes del 15 de julio de 2008 que
en el CDD correspondiente tenga sefialado como plazo de guarda “Durante su vigencia”,
en Archivo de Tramite, y “Hasta su vigencia” o “Permanente”, en Archivo de
Concentracion, se aplicaran los plazos de guarda establecidos en el CDD 2010.

CUARTO.- Los presentes Lineamientos dejan sin efecto los Criterios especificos para la
organizacién y conservacion de los archivos del Instituto del 1 de agosto de 2005, la
Guia para la actualizacion del Inventario General por Expedientes del 1 de junio de
2006, la Guia para la elaboracion del Inventario General por Expedientes del 20 de
octubre de 2005, la Guia para la generacién del Inventario de Transferencia Primaria por
expediente del Archivo de Tramite del 1 de junio de 2008, la Guia Técnica del Archivo de
Concentracion del 13 de marzo de 2008, los Procedimientos para el Archivo de
Concentracion y Formatos Manipulables del 1 de mayo de 2008, los Procedimientos
para el Archivo de Tramite del 31 de agosto de 2005 y los Procedimientos para el
Archivo Historico del 1 de abril de 2008, asi como todas aquellas disposiciones internas
gue se opongan a los mismos.

ULTIMA HOJA DE LOS LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA, APROBADOS POR EL PLENO DEL COMITE DE
INFORMACION Y PUBLICADOS EN LA NORMATECA INTERNA A LOS 17 DIAS DEL MES DE ENERO DE 2011,
MISMOS QUE SE HACEN CONSTAR EN 30 FOJAS UTILES, CON 82 FOJAS DE ANEXOS.
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ARTICULOS TRANSITORIOS DE REFORMAS Y ACTUALIZACIONES

Acuerdo del Comité de Informacion del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia por el que se aprueban las reformas y actualizaciones a los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia

TRANSITORIO

UNICO.- Las presentes reformas y actualizaciones entraran en vigor a partir del dia en
que se publiguen en la Normateca Interna del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia.

El presente Acuerdo fue aprobado por el Pleno del Comité de Informacién del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia, en su Tercera Sesion Ordinaria, celebrada el dia 29
del mes de julio de dos mil once, en términos del Acuerdo Nim. 002/111.OR/2011.

ULTIMA HOJA DE LOS LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS ARCHIVOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA, APROBADOS POR EL PLENO DEL COMITE DE
INFORMACION Y PUBLICADOS EN LA NORMATECA INTERNA A LOS 13 DIAS DEL MES DE OCTUBRE DE 2011,
MISMOS QUE SE HACEN CONSTAR EN 32 FOJAS UTILES, CON 98 FOJAS DE ANEXOS.
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Anexos
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA
“GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS”

OBJETIVO:

Instructivo modificado 29-07-2011

Generar la Guia Simple de Archivos del Instituto con el total de expedientes por serie
documental, a fin de mostrar un panorama del contenido y organizacién de los mismos.

Formulacion a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

EN EL NUMERO

1.

Responsables de Archivo de Tramite de las
Unidades Administrativas y las Direcciones
Regionales, Enlaces de Archivo de
Concentracion y Responsable de Archivo
Historico.

Original.

Responsables de Archivo de Tramite de las
Unidades Administrativas y las Direcciones
Regionales, Enlaces de Archivo de
Concentracion y Responsable de Archivo
Historico.

DEBERA ANOTARSE

En el caso del Archivo de Tramite la
denominacion de la Unidad Administrativa es:
Junta de Gobierno, Presidencia, Direcciones
Generales, y Contraloria Interna; y del Area
Administrativa sélo las Direcciones Regionales.
En el caso del Archivo de Concentracion, el
nombre de la Unidad o Area Administrativa a la
que pertenece la Unidad de Resguardo:
Presidencia, Junta de Gobierno, Direccion
General, Contraloria Interna, Direccion Regional o
Coordinacion Estatal.

En el caso del Archivo Histérico el Area
Administrativa de su adscripcién.

Fecha de elaboracion dia, mes y afio
(dd/mm/aaaa) de la Guia Simple de Archivos de
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

Tramite, Concentracibn e Histérico, segun
corresponda.

Nombre del Responsable de Archivo de Tramite
de la Unidad Administrativa o Direccién Regional,
del Enlace de Archivo de Concentracion o del
Responsable del Archivo Historico, segun
corresponda.

Nombre del cargo que tiene el Responsable de
Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa o
Direccion Regional, del Enlace de Archivo de
Concentracion o del Responsable del Archivo
Histdrico, segun corresponda.

Domicilio laboral, puerta y nivel del Responsable
de Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa
o Direccion Regional, del Enlace de Archivo de
Concentracion o del Responsable del Archivo
Histérico, segun corresponda.

Numero telefénico incluyendo lada y extension del
Responsable de Archivo de Tramite de la Unidad
Administrativa o Direccion Regional, del Enlace
de Archivo de Concentracion o del Responsable
del Archivo Historico, segun corresponda.

Correo electrénico institucional del Responsable
de Archivo de Tramite de la Unidad Administrativa
o Direccion Regional, del Enlace de Archivo de
Concentracion o del Responsable del Archivo
Histérico, segun corresponda.

Nombre y firma del Responsable de Archivo de
Tramite de la Unidad Administrativa o Direccion
Regional, del Enlace de Archivo de Concentracién
o del Responsable del Archivo Histérico, segun
corresponda.

Numero consecutivo de la hoja respecto del total
de hojas que integran la Guia Simple de Archivos
de Tramite, Concentracién e Histérico, segun
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

corresponda.

Cdédigo de clasificacién archivistico de la serie
documental en la que se clasificaron los
expedientes de acuerdo al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Nombre de la serie a la que pertenecen los
expedientes, conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Descripcidn de la serie a la que corresponden los
expedientes, conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Total de expedientes contenidos en la serie
documental.

Fecha de apertura del expediente mas antiguo en
la serie.

Fecha de apertura del expediente mas reciente en
la serie.

Nombre del Area Generadora, en el caso del
Archivo de Tramite, de la Unidad de Resguardo
de Archivo de Concentracion o del Archivo
Histdrico a la que pertenecen los expedientes.

Cddigo de clasificacion archivistico y el nombre
de la seccion a la que pertenecen los
expedientes, conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Total de expedientes que integran cada seccion.

Total de expedientes por Unidad Administrativa o
Direccion Regional, por Unidad de Resguardo de
Archivo de Concentracion o el Archivo Historico,
segun corresponda.
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ACTA DESTRUCCION DE DOCUMENTACION
Archivo No contable

INSTITUTD NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEDGRRAFIR

En la Ciudad de [©) , siendo las Q:Z horas del dia g:z de
©) de (5) _, se reunieron en el domicilio ubicado en g:z , Sitio

que ocupa la empresa “ @ ”, los CC. y [©) , con
cargo de ©) y (9 respectivamente, ambos por parte del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia, y por parte de la empresa los CC. (D) y

, quienes ocupan los cargos de D) y Q)
respectivamente, a fin de proceder a la destrucciéon de los expedientes de Archivo de
Concentracion de la @) , cuya baja fue autorizada por el Comité de
VValoraciéon Documental del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, mediante el
Dictamen de Valoracion Documental y el Acta de Baja Documental nam. ® ,
ambos de fecha

ANTECEDENTES

I. El Director del Sistema Institucional de Archivos realiz6 la solicitud
correspondiente, mediante oficio nim. __ (19 de fecha (0
al Comité de Valoraciéon Documental del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia para el dictamen de la baja de diversa documentacion de la

perteneciente a la(s) serie(s) D) , del (de)

(los) afio(s) (18) , contenida en __(19 caja(s) y con un peso
aproximado de (0 Kag.

I. En su D) sesién @ , de fecha @ , el Comité

de Valoracion Documental del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia,
aprobd la referida solicitud de dictamen ordenando la baja de la documentacion.---
.La documentacion objeto de la presente acta no requiere ser conservada en el
Archivo Histérico del Instituto, ni reproducida en otro soporte por carecer de
valores primarios y secundarios, por lo que su baja no afecta el patrimonio
histérico del Instituto ni del pais.

Con base en lo anterior, y atendiendo a lo dispuesto por el parrafo tercero del
numeral Décimo Sexto de los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de
los Archivos del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia y a la norma
Quincuagésima Quinta de las Normas para la Administracion, el Registro,
Afectacion, Disposicion Final y Baja de Bienes Muebles del INEGI, se procede a la
destruccién mediante trituracion de la documentacion de la __ (2 perteneciente a

la(s) serie(s) @ , del (de) (los) ano(s) (18) ,
contenida en (19 caja(s) y con un peso aproximado de @9 Kg., la cual
se relaciona en el oficio nimero ) de fecha @ , firmado por

el Director del Sistema Institucional de Archivos del INEGI, al cual se acompafia
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ACTA DESTRUCCION DE DOCUMENTACION
Archivo No contable

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR

el Dictamen de Valoracibn Documental y el Acta de Baja Documental

nam. 13 , de fecha (13 ) -
Por lo que en relacion al contrato nimero , Y considerando los

fundamentos legales antes sefialados, en este acto se procede a la tritura de la

documentacién que se detalla en el (los) inventarios(s)* que se anexa(n) a la
presente. -
La documentacion mencionada en el parrafo precedente es destruida en presencia
de los servidores publicos enunciados al inicio de esta acta. Asi mismo, se agregan
fotografias del acto.-------===-=mmmmmm e
No habiendo mas actividades que desarrollar, puntos que asentar o documentos que
agregar, se concluye el proceso de destruccion a las (:2 horas del dia de su
inicio, firmando el acta, al calce y al margen, quienes en él intervinieron para los
fines legales y administrativos a que haya lugar. El acta consta de ! fojas.--------

POR EL (LA) @) DEL INEGI:
(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)

POR LA EMPRESA

(Nombre, cargo y firma) (Nombre, cargo y firma)

Los inventarios son los que el Director del Sistema Institucional de Archivos remite al Enlace de
Archivo de Concentracion junto con el Dictamen de Valoracion Documental y el Acta de Baja
Documental.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL

“ACTA DESTRUCCION DE DOCUMENTACION ARCHIVO NO CONTABLE”

OBJETIVO:

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES

10

ANO

2011
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Hacer constar la destruccion de la documentacién no contable autorizada para baja por
el Comité de Valoracion Documental.

Formulacién a cargo

de:

Ejemplares:

Distribucion:

EN EL NUMERO

1.

Administrativa

Administrativa

DEBERA ANOTARSE

formato 00.

destruccion.

destruccion.

Area de Administracién de

Area de Administracién de

la Unidad o Area

Original (Se generaran las copias indispensables
para los tramites subsecuentes).

la Unidad o Area

Nombre completo de la ciudad y abreviado el del
estado en que se realiza la destruccion.

Hora en que inicia la destruccién, con formato 00:00.

Numero del dia en que se realiza la destruccion, con

Nombre completo del mes en que se realiza la

Numero completo del afio en que se realiza la

Nombre completo de la calle, el numero, la colonia,

fraccionamiento, delegacién, codigo postal, ciudad y
estado, donde se encuentra la empresa en cuyas

instalaciones se realiza la destruccion.

destruccion.

se

realiza

Nombre completo de la razén social de la empresa
en cuyas instalaciones

la
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Nombre completo de quien participa por parte de la
Unidad o Area Administrativa a la que pertenezca la
documentacion que se destruye.

Nombre completo del cargo de quien se mencione en
el nimero anterior.

Nombre completo de quien participa por parte de la
empresa en que se lleva a cabo la destruccion.

Nombre completo del cargo de quien se mencione en
el nimero anterior.

Nombre completo de la Unidad o Area Administrativa
a la que pertenezca la documentacion que se
destruye.

Numero que tengan el Dictamen de Valoracion
Documental y el Acta de Baja Documental.

Numero del dia con formato 00, el nombre completo
del mes y el nimero completo del afio que aparecen
al final del Dictamen de Valoracién Documental y del
Acta de Baja Documental.

Numero completo del oficio como aparece en el
Dictamen de Valoracién Documental y en el Acta de
Baja Documental.

Fecha del oficio mencionado en el nimero anterior
como aparece en el Dictamen de Valoracion
Documental y en el Acta de Baja Documental.

Nombre de la(s) serie(s) como aparecen en el
Dictamen de Valoracion Documental y en el Acta de
Baja Documental.

Numero(s) completo(s) del afio(s) como aparece(n)
en el Dictamen de Valoracion Documental y en el
Acta de Baja Documental.

Cantidad de cajas como aparece en el Dictamen de
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Valoracion Documental y en el Acta de Baja
Documental.

Cantidad de kilogramos como aparece en el
Dictamen de Valoracién Documental y en el Acta de
Baja Documental.

Con letra el numero de la sesion de que se trate.

Indicar si el caracter de la sesion es ordinario o
extraordinario.

Numero del dia con formato 00, el nombre completo
del mes y el nimero completo del afio en que se
realiz6 la sesién mencionada en los dos numerales
anteriores.

Numero completo del oficio mediante el que el
Director del Sistema Institucional de Archivos remitio
al Enlace de Archivo de Concentracion el Dictamen
de Valoracibn Documental y el Acta de Baja
Documental.

Numero del dia con formato 00, el nombre completo
del mes y el numero completo del afio que tenga el
oficio mencionado en el nimero anterior.

Numero completo del contrato celebrado con la
empresa en cuyas instalaciones se realiza la
destruccion de la documentacion.

Hora en que concluye el proceso de destruccién de la
documentacion, con formato 00:00.

Cantidad de hojas que comprende el acta.
Nombre completo, cargo y firma autografa del
participante por parte de la Unidad o Area

Administrativa mencionada en el punto anterior.

Nombre completo, cargo y firma autdgrafa del
participante por parte de la empresa.
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®
BAJA Q:Z SINIESTRO S:Z

De tratarse de documentacion siniestrada, omitir el
llenado de los nimeros 10, 11, 12, 13 y 14 del Acta.

En @ , el dia 5:2 del mes de S:} del afio

(1 ,alas (® horas y en las instalaciones de la Unidad Administrativa (UA)

9 sita en 10 los C.C. @ manifiestan que
se levanta la presente Acta Circunstanciada con motivo de la destruccion de la documentacion
contable de (:2 cuyas relaciones completas en (:2 hojas utiles se
adjuntan como parte integrante de la misma, que corresponde a la detallada en oficio de
autorizacion por la Baja de Archivo Contable No. del (19 , emitido
por la Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestion Publica, de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico, asi como al Dictamen de Valoracion Documental y al
Acta de Baja Documental No. @ de @ del Comité de Valoracion
Documental del INEGI con un peso de

Los firmantes hacen constar expresamente que han presenciado la destruccion de la
documentaciéon, misma que fue llevada a cabo de la manera siguiente:

, también
que el original de esta Acta y las relaciones que forman parte de la misma, quedan en
poder de 0 con cargo de (2% en 22 .

En el acto se plantearon las observaciones siguientes:

A las ! hrs. del dia @ de del afio (:) , 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.

Representante del Area Representante del Area Representante de la
Generadora de la Tramitadora de la Contraloria Interna
Documentacién Documentacién

@)

Nombre de la Empresa y de su representante
0 de la CONALITEG
gue participd en la destruccion

INSTITUTO NnCIoN.
D€ SSTRDISTICH ¥ GEOGRAFIA
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Anexo adicionado 29-07-2011

ACTA CIRCUNSTANCIADA
’.:I ARCHIVO CONTABLE ORIGINAL (ACO)
0lol®
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL
“ACTA CIRCUNSTANCIADA ARCHIVO CONTABLE ORIGINAL”

OBJETIVO:

Hacer constar la destruccion de la documentacion contable autorizada para baja por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Comité de Valoracion Documental.

Formulacion a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

EN EL NUMERO

Area de Administracion de la Unidad o
Area Administrativa

Original (Se generaran las copias indispensables para
los tramites subsecuentes).

Area de Administracion de la Unidad o Area
Administrativa

DEBERA ANOTARSE
Logotipo del INEGI

Una X si el Acta Circunstanciada corresponde a Baja de
Archivo Contable Original.

Una X si el Acta Circunstanciada corresponde a Archivo
Contable Original siniestrado.

Nombre completo de la Ciudad y abreviado el del
Estado en que se realiza la destruccion.

Numero del dia en que inicia el acto de destruccién con
formato 00.

Nombre completo del mes en que inicia el acto de
destruccion.

Numero completo del afio en que inicia el acto de
Destruccion.

Hora en que inicia el acto de destruccion, con formato
00:00.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Nombre completo de la Unidad Administrativa.
Domicilio completo de las instalaciones de la UA.

Nombre de los representantes del area a cargo de la
documentacion, del representante de la Contraloria
Interna y demas participantes, anotando los siguientes
datos: nombre completo, RFC o CURP, edad, domicilio
particular, nacionalidad, estado civil, cargo que
desempefia y UA de adscripcion.

Nombre del area que genera la documentacion (Area
Generadora).

Numero total de hojas que integran el inventario de la
documentacion que se destruye.

Numero de Oficio de autorizacion emitido por la Unidad
de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la
Gestidon Publica, de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

Fecha del oficio de autorizacion mencionado en el
numeral anterior.

Numero del Dictamen y del Acta de autorizacion de baja,
emitidos por el Comité de Valoracion Documental del
INEGI.

Numero del dia con formato 00, el nombre completo del
mes y el numero completo del afio que aparecen al final
del Dictamen de Valoracion Documental y el Acta de
Baja Documental.

Cantidad en kilogramos de la documentacion que se da
de baja y se destruye, el cual debera coincidir con el
sefalado en el inventario autorizado para su baja.

Descripcion de la forma en que se procedid a la
destruccion.

Nombre completo del responsable del resguardo del
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Acta original, asi como del o los inventarios anexos a la
misma.

Nombre completo del cargo que ocupa la persona
mencionada en el numeral anterior.

Nombre completo de la Unidad o Area Administrativa a
la que esté adscrita la persona mencionada en los dos
numerales anteriores.

Describir los acontecimientos extraordinarios que se
hubiesen presentado durante la baja y destruccion de la
documentacion.

Hora en que concluye el proceso de destrucciéon de la
documentacion con formato 00:00.

Numero del dia en que concluye el proceso de
destruccion de la documentacion con formato 00.

Nombre completo del mes en que concluye el proceso
de destruccion de la documentacion.

Numero completo del afio en que concluye el proceso
de destruccion de la documentacion.

Nombre completo, cargo y firma autografa del
representante  del area responsable de la
documentacion (Area Generadora).

Nombre completo, cargo y firma autografa del
representante del Area de Recursos Materiales, que
tramitd la destruccién y entregd la documentacion a la
empresa o0 a la CONALITEG.

Nombre completo, cargo y firma autografa del
representante de la Contraloria Interna.

Nombre de la Empresa y de su representante con cargo
y firma autografa, o nombre completo, cargo y firma
autografa del representante de la CONALITEG que
hayan participado en la destruccibn de la
documentacion.
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parte de la Contraloria Interna (el representante de la Contraloria Interna ira Gnicamente
cuando se trate de documentacién contable y que con motivo del siniestro no pueda
seguirse_conservando en el _archivo por el plazo establecido) y, como testigos, los CC.

y con cargo de (29 y. ,
respectivamente, todos del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, a fin de reportar los
dafios sufridos en la documentacion resguardada en 17 de la citada

a consecuencia de

Al tenor de las siguientes:
DECLARACIONES

Declara el (la) C. que @
Por su parte el (la) C. (:2 manifiesta que

(Cuando se trate de documentacién contable y que con motivo del siniestro no pueda
seguirse conservando en el archivo por el plazo establecido debera adicionarse el siguiente
texto:) En representacion de la Contraloria Interna, participa del levantamiento de la
presente acta el (o la) C. , quien fue designado (a) en
términos del Oficio NUm. . suscrito por () a efecto de participar en
el levantamiento de la presente acta para lo cual manifiesta haber sido informado de los
hechos ocurridos mediante Oficio Num.

En seguida los CC. @ y @ en su calidad de
testigos hacen constar mediante firma, que han estado presentes y escuchado lo
manifestado por los declarantes

Una vez agotadas las declaraciones de los participantes el C. ,
, determiné turnar un original de la presente Acta
IAdministrativa de Documentacion Siniestrada a la Direccion General Adjunta de Asuntos
Juridicos y otro a la Contraloria Interna del Instituto, para los fines de sus respectivas
competencias.
Leida la presente acta y no habiendo més actividades que desarrollar, puntos que asentar o
documentos_gue agregar, se da por concluida, siendo las (:2 horas del dia de su
inicio, en (29 fojas utiles, firmando las personas que intervinieron al calce y al margen de
las hojas de esta acta y rubricando los anexos que forman parte de la misma. -------------------
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| ACTA ADMINISTRATIVA
Documentacién Siniestrada
INSTITUTO NRCIONRAL
DE ESTRDISTICR Y GEDGRRFIR
En la ciudad de @ , siendo las (:) horas del dia @ de
de (:) se reunieron en las oficinas que ocupa la (el) del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia, ubicadas en , los CC.
® , 9 del (la) €0) ;
1 , representante del area generadora de la documentacién con cargo
de (12 ;yelcC. [€®) , con cargo de (19 por
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DECLARANTES

@

Representante del Area
Generadora

(Nombre, cargo y firma)
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL
‘ACTA ADMINISTRATIVA DOCUMENTACION SINIESTRADA”

OBJETIVO:

Hacer constar los dafios sufridos por la documentacion resguardada en los archivos de
trAmite, concentracion e historico, por causas ajenas o imprevisibles como los

desastres naturales.

Formulacion a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

EN EL NUMERO

1.

Responsable del Archivo de Tramite, Enlace de Archivo
de Concentracion, o Responsable del Archivo Historico
segun al que pertenezca la documentacion.

3 Originales (Cuando se ftrate de documentacion
contable que por el dafo sufrido no pueda seguirse
conservando en el archivo por el plazo establecido se
generara un cuarto original para la DGAPOP).
Responsable de Archivo de Tramite, de Archivo
Historico o Enlace de Archivo de Concentracion,
Direccion General Adjunta de Asuntos Juridicos y
Contraloria Interna.

DEBERA ANOTARSE

El nombre completo de la ciudad y abreviado el del
estado en que se elabora el acta.

Hora en que inicia la elaboracién del acta, con formato
00:00.

El nimero del dia en que se elabora el acta, con
formato 00.

El nombre completo del mes en que se elabora el acta.
El numero completo del afio en que se elabora el acta.

Nombre completo del area o del archivo en que se
encuentra la documentacion de que se trate.

El nombre completo de la calle, nimero, piso, nivel o
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

puerta, colonia o fraccionamiento, delegacion, codigo
postal, ciudad y estado.

Nombre completo del Responsable del Archivo de
Tramite, del Enlace de Archivo de Concentracion o del
Responsable del Archivo Histérico de acuerdo a donde
sucedio el siniestro.

Responsable del Archivo de Tramite, Enlace de Archivo
de Concentracion o Responsable del Archivo Histérico
de acuerdo al archivo que tenga a su cargo la persona
mencionada en el nUmero anterior.

Nombre completo de la Unidad o Area Administrativa a
la que pertenece el archivo en que ocurrié el siniestro.

Nombre completo del representante del area
generadora de la documentacién siniestrada.

Nombre completo del cargo que ocupa la persona
mencionada en el numeral anterior.

Nombre completo de quien participa por la Contraloria
Interna del Instituto. (Solo en el caso de que la
documentacion siniestrada sea de caracter contable y
por el dafio sufrido no pueda conservarse en el archivo
por el plazo establecido).

Nombre completo del cargo que ocupa la persona
mencionada en el numeral anterior.

Nombre completo de quien participa como testigo.

Nombre completo del cargo que ocupa la persona
mencionada en el numeral anterior.

Archivo de Tramite, de Concentracion o Historico segun
al que pertenezca la documentacion de que se trate.

La causa del dafio sufrido por la documentacion.

La Informacidon que proporcione la persona que declara.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Numero del oficio mediante el que fue designado el
representante de la Contraloria Interna para participar en
el levantamiento del acta.

Nombre completo de quien firma el oficio mencionado
en el numero anterior.

Numero del oficio mediante el que se informo6 de los
hechos al representante de la Contraloria Interna del
Instituto.

Hora en que concluye la elaboracién del acta, con
formato 00:00.

Cantidad de hojas del acta.

Nombre completo, cargo y firma autografa del
Responsable del Archivo de Tramite, del Enlace de
Archivo de Concentracion o del Responsable del
Archivo Historico de acuerdo a donde sucedié el
siniestro.

Nombre completo, cargo y firma autdgrafa del
representante  del Area Generadora de la
documentacion siniestrada.

Nombre completo, cargo y firma autégrafa de quien
participa por parte de la Contraloria Interna del Instituto.

Nombre completo, cargo y firma autdégrafa de quien
participa como testigo.

NOTA: Se plasmaran las declaraciones de todas las personas a quienes consten los
hechos y cuyo testimonio sea Util para el esclarecimiento de los mismos.
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Anexo 2

“ROTULO PARA IDENTIFICACION DE LA GUARDA EXTERIOR DE LOS
DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA”

INEGI
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) INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL
“ROTULO PARA IDENTIFICACION DE LA GUARDA EXTERIOR DE LOS
DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA”

OBJETIVO:

Instructivo modificado 29-07-2011

Que todas las guardas exteriores donde se integran los documentos de comprobacion
administrativa del Instituto cuenten con un rétulo de identificacion de acuerdo a la

normatividad vigente.

Formulacion a cargo de:
Ejemplares:

Distribucion:

EN EL NUMERO

Areas Generadoras.
Original.

Areas Generadoras.
DEBERA ANOTARSE

Cédigo organizacional del Area Generadora.
“COMPROBACION  ADMINISTRATIVA”  para

identificar la guarda exterior en la que se integran
estos documentos.

Nombre completo del Area Generadora.

Afo con cuatro digitos en el que da inicio la
integracion de los documentos.
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Anexo 3

“FORMATO DE CONTROL”

Anexo modificado 29-07-2011

(O contrd ndm. |

e e Caodigo de dasificacion ardl'lvisti:@

Lugar y fecha: (3)

ilaaGanralala:@

Pue;m:@

feeai?)

Datos del documento de referencia
Num. dednmmento:
Remitente:

Rm_f.m:@

Nea:@

Ommsmo®

Asumto: (13)

-~

. @

\ Nombre, puesto y firma del Tilular Area Generadora y,

4 ©
'm@

Fedha i 1
Total de hojac f fojac:

Avexss: (1)
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OBJETIVO:

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL
“FORMATO DE CONTROL”

Instructivo modificado 29-07-2011

Emitir y turnar instrucciones por parte de las Unidades Administrativas, Areas
Administrativas, Direcciones de Area y Subdirecciones del Instituto para la atencién de
los asuntos o para conocimiento de la informacion en su ambito de competencia.

Formulacion a cargo
de:

Ejemplares:

Distribucion:

EN EL NUMERO

1.

Las Unidades Administrativas, ) Areas
Administrativas, = Direcciones de Area Yy
Subdirecciones.

Original y copia.

Original por cada destinatario y copia (acuse) para
el Area Generadora.

DEBERA ANOTARSE

Numero de control formado por el cbdigo
organizacional del Area Generadora, el niUmero
consecutivo y el afio con cuatro digitos,
separados cada uno de dichos datos con una
diagonal.

Cdédigo de clasificacion archivistica asignado
con base en el asunto del documento de
referencia recibido en el area de control de
gestion.

Lugar y fecha (dd/mm/aaaa) de elaboracion del
formato de control.

Nombre completo del Area Generadora que
elabora el formato de control.

Nombre completo a quien se dirige el formato
de control.

Cargo que ocupa a quien se dirige el formato
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

de control.

Nombre completo del area de adscripcion a
quien se dirige el formato de control.

Numero del documento de referencia que se
turna con un formato de control.

Nombre completo de la persona que remite el
documento de referencia.

Cargo de la persona que remite el documento
de referencia, si lo hay.

Nombre completo del &rea de adscripcion de la
persona que remite el documento de
referencia, si la hay.

Nombre completo de la dependencia, entidad,
institucion, organizacion, donde proceda el
documento de referencia, si lo hay.

Breve descripcién del contenido o tema que
trata el documento de referencia.

Indicaciones del Titular del Area Generadora
para atender un asunto o para hacer de
conocimiento informacién relacionada con un
documento de referencia.

Dia, mes y afio (dd/mm/aaaa) para que el
destinatario entregue la respuesta de atencion
del asunto.

Nombre, puesto y firma del Titular del Area
Generadora que elabora el formato de control.

Nombre y apellido, asi como la rubrica de la
persona que en el area del destinatario recibe
el formato de control y la documentacién que lo
acompafia.
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18. Dia, mes y afio (dd/mm/aaaa) de recepcion del
formato de control en el area del destinatario.
19. Hora y minutos separados por dos puntos
(hh:mm) utilizando el formato de 24 horas, en
gue se recibio el formato de control.
20. Numero total de hojas de la documentacion
recibida, incluyendo el formato de control.
21. Descripcion general de las caracteristicas de
los anexos, en caso de contar con ellos.
22. Sello de recibido del area del destinatario, en

caso de contar con éste.
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Anexo 4
“ETIQUETA PARA EXPEDIENTE”
INSTITUTO NACIONAS DEESTADIETICAY GEOGRAFIA
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA

OBJETIVO:

“ETIQUETA PARA EXPEDIENTE”

Instructivo modificado 29-07-2011

Que todos los expedientes del Instituto cuenten con una etiqueta de identificacion de
acuerdo a la normatividad vigente.

Formulacion a cargo de:
Ejemplares:
Distribucion:
EN EL NUMERO

1.

2.

Areas Generadoras.
Original.
Areas Generadoras.
DEBERA ANOTARSE
Cadigo organizacional del Area Generadora.

Nombre de la Unidad Administrativa en donde se
genera el expediente.

Nombre de la Direcciébn General Adjunta o
Regional en donde se genera el expediente.

Nombre de la Direccion de Area o Coordinacion
Estatal en donde se genera el expediente.

Nombre de la Subdireccion en donde se genera el
expediente.

Nombre del Departamento en donde se genera el
expediente.

Nombre del expediente conforme a lo citado en la
Guia Técnica del Archivo de Tramite.

Descripcion del contenido o tema que trata el
expediente.

Caddigo de clasificacion de la serie documental en
la que se clasifico el expediente de acuerdo al
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Consecutivo/afio: EI nimero consecutivo que se le
asigno al expediente dentro de la serie, seguido
de una diagonal para indicar el afio (nnn/aaaa).

Dia, mes y afio (dd/mm/aaaa) del documento con
el que se abre el expediente.

Dia, mes y afio (dd/mm/aaaa) del documento con
el que se cierra el expediente.

Afo con cuatro digitos del Catalogo de
Disposicién Documental utilizado para clasificar el
expediente.

Cantidad total hojas de los documentos que
integran el expediente al momento de cerrarlo.

Equis (X) en el recuadro segun corresponda a los
valores que tiene la documentacién integrada en
el expediente de conformidad con lo establecido
en el Catalogo de Disposicion Documental.

Numero de afios que deberda permanecer el
expediente cerrado en el Archivo de Tramite y en
el Archivo de Concentracion, de conformidad con
el Catalogo de Disposicion Documental.

Equis (X) en el recuadro que corresponda, si el
expediente contiene informacion clasificada como
reservada y/o confidencial de conformidad con lo
establecido en el Catdlogo de Disposicion
Documental.

Nombre completo y firma del Titular del Area
Generadora del expediente.
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Anexo 5
“ETIQUETA PARA EXPEDIENTE CLASIFICADO”
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAHA
DN DE INFORMACON
® Expediente Niam. [ )/ )/( J
Codipo de clasificacion  Conseamivo Ao
archivistica
|Fecha de clasiﬁm:ién:@
Unidad o Area Mninislﬁliua:@
|ﬁndanemo legal de la resesvac ® ®
() ampliacion del periodo de resereac |
Confidencial: . E
| Fundamento legal de la confidencialidaxdt @
Fecha de desclasificacion: @
Pastes o secciones reservadas o confidenciales: @
\
J
Nombre y nibrica del Titular de la Unidad o Nombre, nibrica y cargo del sesvidor piblico
Area Administrativa responsable de clasificar responsable de desclasificar
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA
“ETIQUETA PARA EXPEDIENTE CLASIFICADO”

OBJETIVO:

Instructivo modificado 29-07-2011

Que todos los expedientes con informacién reservada y/o confidencial del Instituto
cuenten con una etiqueta de clasificacion de informacion, de acuerdo a la normatividad

vigente.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:
Distribucion:
EN EL NUMERO

1.

Areas Generadoras.

Original.

Areas Generadoras.
DEBERA ANOTARSE

Cdédigo de clasificacion archivistica de la serie
documental en la que se clasifico el expediente de
acuerdo al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Consecutivo/afio que se le asigné al expediente
dentro de la serie, seguido de una diagonal para
indicar el afio (nnn/aaaa).

Fecha en la que se clasifica el expediente
(dd/mm/aaaa).

Nombre de la Unidad o Area Administrativa de la
cual es Titular quien clasifica.

Equis (X) en el recuadro cuando el expediente sea
reservado.

Numero de afios que el expediente se mantendra
con el caracter de reservado. Si el expediente no
es reservado, sino confidencial, deberé escribirse
la leyenda “No aplica”.

Nombre del o los ordenamientos juridicos, el o los
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10.

11.

12.

13.

articulo(s), fraccién(es) y parrafo(s) fundamento de
la reserva.

Numero de afios por los que se amplia el periodo
de reserva, cuando se haya realizado la solicitud
correspondiente.

Equis (X) en el recuadro cuando el expediente
contenga informacién confidencial.

Nombre del o los ordenamientos juridicos, el o los
articulo(s), fraccion(es) y parrafo(s) fundamento de
la confidencialidad.

Fecha (dd/mm/aaaa) de la desclasificaciéon del
expediente con informacion reservada.

Si el expediente es confidencial, debera escribirse
la leyenda “No aplica”.

Partes o secciones del expediente que después de
la desclasificacion aun contengan informacion
reservada o confidencial.

Nombre completo y rlbrica autografa del Titular de
la Unidad o Area Administrativa responsable de
clasificar el expediente.

Nombre completo, rdbrica autégrafa y cargo del
servidor publico responsable de desclasificar el
expediente.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL

“INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTE DEL ARCHIVO DE TRAMITE”

OBJETIVO

Instructivo modificado 29-07-2011

Generar y actualizar anualmente el registro de expedientes abiertos y cerrados con la
finalidad de permitir el control, localizacion y consulta en los Archivos de Tramite.

Formulacion a cargo de:
Ejemplares:
Distribucion:

EN EL NUMERO

1.

Areas Generadoras.

Original.

Areas Generadoras.

DEBERA ANOTARSE

Nombre o denominacion de la Unidad Administrativa
(Junta de Gobierno, Presidencia, Direcciones Generales
y Contraloria Interna) a la que pertenece el Inventario

General por Expediente.

Nombre de la Direcciébn General Adjunta o la Direccion
Regional a la que pertenece el inventario.

Nombre de la Direcciéon de Area o Coordinacién Estatal a
la que pertenece el inventario.

Nombre de la Subdireccibn a la que pertenece el
inventario.

Nombre de la Jefatura de Departamento a la que
pertenece el inventario.

Cédigo organizacional del Area Generadora del
inventario, conforme a la estructura organizacional del
Instituto.

Fecha de elaboracion del inventario dia, mes y afio
conforme al formato dd/mm/aaaa.

Total de expedientes relacionados en el inventario y el
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

total de hojas de los expedientes registrados.

Nombre y firma del Titular del Area Generadora del
Inventario General por Expediente.

Nombre y firma del Responsable de Archivo de Tramite
de la Unidad o Area Administrativa segun sea el caso.

Nombre y firma del jefe inmediato superior del Titular del
Area Generadora del Inventario General por Expediente.

Numero consecutivo de la hoja respecto del total de hojas
gue integran el inventario.

Cadigo organizacional y el nombre del Area Generadora
del inventario.

Cddigo de clasificacion archivistico de la serie
documental en la que se clasifico el expediente y;

NUmero consecutivo que se le asignd al expediente al
interior de la serie, seguido de una diagonal para indicar
el afio (nnn/aaaa).

Resumen cuya descripcion debe considerar el contenido
del expediente y responder las preguntas ¢Qué? ¢Para
qué? ¢ Para quién? y ¢ Cuando?

En caso de que el expediente conste de mas de un
volumen, especificar el total de voliumenes que
conforman el expediente.

Fecha de apertura del expediente conformada por el dia,
mes y afio (dd/mm/aaaa) del documento de archivo que
inicia el asunto y;

Fecha de cierre del expediente conformada por el dia,
mes y afio (dd/mm/aaaa) del documento de archivo que
concluye el asunto.

Total de hojas utiles con informacion que conforman el
expediente.
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18.

19.

20.

21.

Letra C si el expediente contiene informacion
confidencial, letra R si contiene informacion reservada y
ambas letras cuando contenga los dos tipos de
informacion.

Letra P cuando la documentacibn que soporta el
expediente sea papel; letra E cuando el soporte sea
electronico (diskette, disco compacto) y ambas letras
cuando el expediente contenga los dos tipos de soportes.

Total de afios que estara el expediente en el Archivo de
Tramite de acuerdo a los plazos de conservacion
establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental
aplicable al momento de su generacion.

Ubicacién del Archivo de Tramite, conformada por el
domicilio del inmueble: calle, nimero exterior, colonia o
fraccionamiento, cédigo postal, ciudad y entidad
federativa, considerando puerta y nivel en su caso.

Ubicacion en el mobiliario donde se encuentran los
expedientes, es decir, numero de inventario del
archivero, estante, librero, credenza, etc.

En caso de que el mobiliario no tenga ndamero de
inventario o los expedientes se organicen en cajas,
anotar el codigo organizacional del Area Generadora del
inventario y el nUmero de caja
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Anexo 7

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

Unidad Administrativa: @

Fecha de transferencia: @

Area Administrativa: @

Namero de transferencia: @

Codigo organizacional y nombre del Area Generadora: @

Ntmero de oficio: @

(9)
\’/ ~
Numero de expediente @ Q Fechas extremas @ @ (12)
Codigo de Asunto Total de Soporte  |NUmero de
clasificacion de la| Consecutivo/afio Apertura | Cierre | hojas | documental caja
serie

El presente inventario consta de ___ expedientesy ampara la cantida de ___cajas.

Firma G @
Nombre:

Elaboré Revisa y entrega

@

Recibe

®

Autoriza

®

Hoja_ de_ .
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL

“INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA”

OBJETIVO:

Instructivo modificado 29-07-2011

Controlar la transferencia al Archivo de Concentracion de expedientes cerrados que han
cumplido su plazo de conservacién en el Archivo de Tramite.

Formulacion a cargo de:

Ejemplares:

Distribucioén:

EN EL NUMERO

1.

Area Generadora y Enlace de Archivo de
Concentracion.

Dos originales.

Uno para Area Generadora y otro para Enlace de
Archivo de Concentracion.

DEBERA ANOTARSE

Nombre o denominacibn de la Unidad
Administrativa (Junta de Gobierno, Presidencia,
Direcciones Generales o Contraloria Interna) a la
que pertenece el area que genera el Inventario de
Transferencia Primaria.

Nombre de la Direccion General Adjunta, Direccion
Regional o Coordinacién Estatal a la que pertenece
el area que genera el Inventario de Transferencia
Primaria.

Conjunto de digitos que le corresponde al Area
Generadora del inventario, conforme a la estructura
organizacional del Instituto, ademas del nombre
completo de la misma.

Fecha de elaboracién del Inventario de
Transferencia Primaria conforme al formato dia,
mes y afio (dd/mm/aaaa).

Numero consecutivo de la transferencia primaria
realizada por el Area Generadora en el afio.
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10.

11.

12.

13

Numero de oficio con el que el Area Generadora
hace entrega del Inventario de Transferencia
Primaria al Enlace de Archivo de Concentracion de
la Unidad Administrativa.

Caodigo de clasificacion de la serie documental en
la que se clasifico el expediente; y

NUmero consecutivo que se le asigné al expediente
dentro de la serie, seguido de una diagonal para
indicar el afio (nnn/aaaa).

Resumen cuya descripcion debe considerar el
contenido del expediente y responder a las
preguntas ¢Qué? ¢Para qué? ¢Para quién? y
¢ Cuando?

En caso de que el expediente conste de mas de un
volumen, especificar el total de volimenes que
conforman el expediente.

Fecha de apertura del expediente conformada por
el dia, mes y afio (dd/mm/aaaa) del documento de
archivo que inicia el asunto; y

Fecha de cierre del expediente conformada por el
Dia, mes y afio (dd/mm/aaaa) del documento de
archivo que concluye el asunto.

Total de hojas dtiles con informaciébn que
conforman el expediente.

Letra P cuando la documentacion que soporta el
expediente sea papel; letra E cuando el soporte
sea electronico (diskette, disco compacto) y ambas
letras cuando el expediente contenga los dos tipos
de soportes.

Numero consecutivo en el Archivo de Tramite que
asigna a la caja el Area Generadora.

Total de los expedientes a transferir y de las cajas
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14.

15.

16.

17.

18.

gue integran el inventario.

Nombre y firma de la persona que registra los
datos y genera el inventario.

Nombre y firma del Responsable de Archivo de
Tramite de la Unidad o Area Administrativa
correspondiente.

Nombre y firma del Titular del Area Generadora.

Nombre y firma del Enlace de Archivo de
Concentracion.

Numero consecutivo de la hoja respecto del total
gue integran el inventario.
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z

“ROTULO DE CAJA”

Unidad o Area
Administrativa

INSTITUTD NRCIONRL Area Generadora:

DE ESTRDISTICA Y GEOGRRFIA

Transferencia;
NUmero deTransferencia;

O]

Fecha de Transferencia:

@)

NUmero de caja:

NUmero de caja en Archivo
de Tramite:

O)

Total de expedientes de la caja:

O)

Soporte Documental @

Papel ( ) Observaciones
Otro ()
Especifique:

O

©,

(®)
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OBJETIVO:

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL
“ROTULO DE CAJA”

Instructivo modificado 29-07-2011

Identificar las cajas en las que se resguardan los expedientes a transferir al Archivo de
Concentracion, para control y localizacion.

Formulacion a cargo de:

Ejemplares:
Distribucion:
EN EL NUMERO

1.

Areas Generadoras y Enlaces de Archivo de
Concentracion.

Original.
Original para cada caja del Area Generadora.
DEBERA ANOTARSE

Numero consecutivo de la Transferencia Primaria
en el Archivo de Tramite, asignado por el Area
Generadora a la que pertenece la caja.

Dia, mes y afio de la Transferencia Primaria
conforme al formato dd/mm/aaaa.

Numero consecutivo que identifica a la caja en el
Archivo de Tramite de acuerdo al Inventario de la
Transferencia Primaria correspondiente.

Cantidad de expedientes contenidos en la caja
gue se entrega al Enlace de Archivo de
Concentracion.

Equis (X) segun sea el soporte en el que se
encuentre la documentacion que contiene el
expediente, papel u otro soporte fisico;
especificando si se trata de diskette, disco
compacto, mapa, etcétera.

Nombre o denominacion de la Unidad
Administrativa (Junta de Gobierno, Presidencia,
Direcciones Generales o Contraloria Interna) o
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Area Administrativa a la que pertenece el area
gue genera el Inventario de Transferencia
Primaria.

7. Nombre del area que genera y transfiere los
expedientes, es decir Junta de Gobierno,
Presidencia, Direccion General, Contraloria
Interna, Direccion General Adjunta, Direccion
Regional, Direccion de Area, Coordinacion
Estatal, Subdireccién o] Jefatura de
Departamento.

8. Numero de la transferencia primaria que
corresponda, de acuerdo al control que lleva la
Unidad de Resguardo, indicando numero y afio:
nnn/aaaa, (Este espacio lo llenara el Enlace de
Archivo de Concentracion, una vez aceptada la
transferencia y sera un consecutivo por afo).

9. Numero que corresponda a la caja en la Unidad
de Resguardo, segun el registro que se lleve de la
secuencia y disponibilidad de los numeros. (Este
espacio lo llenara el Enlace de Archivo de
Concentracion una vez aceptada la transferencia
primaria).

10. Aclaraciones, precisiones o informacion adicional
relativas a los expedientes contenidos en la caja.

NOTA: En el caso de que un expediente incluya mapas, planos o soportes
documentales distintos al papel y se encuentren en otro tipo de envases, se
referenciara en el apartado de “observaciones” el lugar en que éstos se
encuentran; asi mismo, en dichos envases se sefalara el expediente y la caja a la
que corresponden.
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@ Fechn de elnborecidn
@ Ndmaero de oficlo
@ Cddigo organizacionnl

Unidnd Administrativa y Aren Generndorn: @

RELACION DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE
COMPROBACION ADMINISTRATIVA

CHon

®

@

®

Descripcién documentsl

Total de
holns

Parlodo de saliminnclidn

@._.2-_ de hojss sliminedam

El®

Vo.Bo.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA
“RELACION DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS
DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA”

OBJETIVO:

Instructivo modificado 29-07-2011

Controlar la eliminacion de documentos de comprobacion administrativa.

Formulacion a cargo de:
Ejemplares:

Distribucion:

EN EL NUMERO

1.

Areas Generadoras.
Original y copia.

Original para el Area Generadora, copia para la
Direccion de Administracion correspondiente.

DEBERA ANOTARSE

Numero consecutivo de la hoja respecto del total
de hojas que integran la Relacién de Eliminacion
de Documentos de Comprobacion Administrativa.

Fecha en la que es elaborada la Relacion de
Eliminacion de Documentos de Comprobacion
Administrativa (dd/mm/aaaa).

Numero de oficio que se turna al Area de
Administracién correspondiente.

Cédigo organizacional del Area Generadora que
elabora la Relacion de Eliminacién de
Documentos de Comprobacion Administrativa.

Nombre de la Unidad Administrativa y Area
Generadora que realiza la eliminacion.

Descripcidén general basada en la informacion de
los documentos que se va a eliminar.

Numero de hojas a eliminar.

Periodo (mm/aaaa) de la documentacion a
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eliminar.
9. Total de hojas a eliminar.
10. Nombre del responsable de la elaboracién de la
Relacion de Eliminacion de Documentos de
Comprobacion Administrativa.
11. Nombre y la firma del responsable de la

documentacion que se elimina.
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Anexo 10
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL )
“INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION”

Instructivo modificado 29-07-2011
OBJETIVO:

Tener un registro y llevar el control de los expedientes que se guardan en la Unidad de
Resguardo del Archivo de Concentracion.

Formulacion a cargo de: Enlace de Archivo de Concentracion.
Ejemplares: Original.
Distribucion: Enlace de Archivo de Concentracion.
EN EL NUMERO DEBERA ANOTARSE
1. Nombre de la Unidad o Area Administrativa a

la que pertenece la Unidad de Resguardo:
Presidencia, Junta de Gobierno, Direccién
General, Contraloria Interna, Direccion
Regional o Coordinacion Estatal.

2. Numero consecutivo de las hojas del
Inventario.

3. Total de las hojas del Inventario.

4, Cddigo de Clasificacion Archivistica que

tenga sefalado el expediente en el Inventario
de Transferencia Primaria.

5. Numero gue tenga sefialado el expediente en
el Inventario de Transferencia Primaria.

6. Descripcion detallada y concisa del contenido
del expediente o la serie, sin usar
abreviaturas, siglas o palabras incompletas.

7. Fecha de apertura y de cierre sefialadas en el
expediente, especificando dia, mes y afio en
ambos casos, con el formato dd/mm/aaaa.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Material fisico en que se encuentra el
expediente: papel, magnético u éptico.

Cantidad de afios de guarda que le
corresponden al expediente en el Archivo de
Tramite y en el Archivo de Concentracion, de
acuerdo al Catadlogo de Disposicion
Documental vigente.

Una “X” en el o los valores que de acuerdo al
Catdlogo de  Disposicion  Documental
corresponden al expediente de que se trate.

Una “X” si el expediente fue clasificado como
confidencial.

En el caso de que el expediente haya sido
clasificado como reservado, el nimero de dia,
namero de mes y numero completo de afo
(dd/mm/aaaa) en que se clasificé.

En el caso de que el expediente haya sido
clasificado como reservado, el nimero de dia,
namero de mes y numero completo de afio
(dd/mm/aaaa) en que se desclasifico.

Datos de la ubicacion fisica del expediente
dentro de la Unidad de Resguardo del Archivo
de Concentraciéon, conforme a lo sefalado en
la Guia Técnica del Archivo de
Concentracion.

NUumero consecutivo que corresponda a la
transferencia, de acuerdo al control que lleva
la Unidad de Resguardo del Archivo de
Concentracion, indicando nuamero y afio
(nnn/aaaa).

Nombre del area que genera el expediente:
Presidencia, Vicepresidencia, Direccion
General, Contraloria Interna, Direccion
General Adjunta, Direccion Regional,
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Coordinacion Estatal, Direccion de Area,
Subdireccion de Area, o Jefatura de

Departamento.
17. Aclaraciones, precisiones o informacién
adicional relativas a los datos asentados en el
Inventario, que sean indispensables para su

comprension.
18. Fecha de Ila Jdltima actualizacion del
Inventario, indicando dia, mes y afio

(dd/mm/aaaa).
19. Nombre completo, cargo y firma autdgrafa del

Enlace de Archivo de Concentracion.
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Anexo 11

VALE DE PRESTAMO DE @ [ FOLIO }

B
EXPEDIENTE <4 S
Archivo de Concentracién @ t 1 {
DI

INSTITUTO NACIONAL
DE ESTROISTICA Y GEOGRAFIA A MES 'Aﬂo

[ 'DATOS A LLENAR POR EL USUARIO
@ Nombre: ‘ ‘ 7
@ Unidad o Area Adr&inistraava:
@ NGm. de credencial institucional:

¢, Préstamo para cubrir una solicitud de la Unidad de Transparencia? Si No
Codigo de Clasificacion Nam. de
Archivisti expediente:

Asunto: @
Clave i ‘[ i

topogrifica e
faderativa

L 1 1 1]

N o de Lado Anaquet Charala Numero de cajs

Oamicibo bateria

DATOS A LLENAR POR LA PERSONA QUE AUTORIZA EL PRESTAMO

Firma ¢ Para consulta interna en la
Unidad de Resguardo?

| [
" (Nombre) | |
(Puesto) ; @ |

DATOS A LLENAR POR EL ENLACE DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
CONDICIONES FISICAS DEL EXPEDIENTE

@ Al prestarlo Al devolverlo .
Buenas Completo Buenas Completo
Incompleto Danado/deteriorado Incompleto Danado/deleriorado
Descripcion: Descripcion:
@ Firma del Usuario al recibir el expediente Firma del Enlace de Archivo de Concentracion al
recibir el expediente

®

Fecha de vencimiento @ Fecha de renovacion Fecha de devolucién
| |

DiA MES ANO DiA MES ANO DiA MES ANO
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL
“VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES”

Instructivo modificado 29-07-2011

OBJETIVO:

Llevar un control del préstamo y devolucién de los expedientes del Archivo de
Concentracion para garantizar su conservacion.

Formulacion a cargo de: Usuario y Enlace de Archivo de Concentracion.
Ejemplares: Original y copia.
Distribucion: Original para el Enlace de Archivo de Concentracion y

copia para el Usuario.
EN EL NUMERO DEBERA ANOTARSE

1. Numero consecutivo del Vale de Préstamo. (Dato que
proporciona el Enlace y es consecutivo por afio).

2. Fecha de solicitud del préstamo, sefialando el niumero
del dia, numero del mes y numero completo del afio
(dd/mm/aaaa).

3. Nombre completo del Usuario.

4. Nombre de la Unidad o Area Administrativa a la que

pertenece el Usuario: Presidencia, Junta de Gobierno,
Direccion General, Contraloria Interna, Direccién
Regional o Coordinacion Estatal.

5. NUumero que aparece en la credencial institucional del
Usuario.
6. Marcar la opcidon “Si”, en caso de que el expediente

haya sido solicitado por la Unidad de Transparencia,
para atender la consulta de un ciudadano externo al
Instituto; y “No” en caso contrario.

7. Cdodigo de Clasificacion Archivistica que tenga
seflalado en su etiqueta el expediente solicitado en
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préstamo.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

NUumero que tenga sefialado en su etiqueta el
expediente solicitado en préstamo.

Descripcion detallada y concisa del contenido del
expediente, evitando usar abreviaturas, siglas o
palabras incompletas.

Datos de la ubicacién del expediente dentro del acervo
del Archivo.

Nombre completo, cargo y firma autografa de quien
autoriza el vale para solicitar el préstamo del
expediente.

Marcar la opcidn “Si”, en caso de que el expediente se
consulte en la Unidad de Resguardo del Archivo de
Concentracion, y “No” en caso contrario.

Marcar la opcién correspondiente y describir el estado
fisico y cantidad de hojas del expediente, en los
momentos en que éste se presta y se devuelve. (Dato
gue proporciona el Enlace).

Firma del Usuario al recibir el expediente en préstamo.

Firma del Enlace de Archivo de Concentracion al ser
devuelto el expediente prestado.

Numero del dia, niumero del mes y niumero completo
del aflo (dd/mm/aaaa) en que concluye el plazo del
préstamo.

Fecha en que se renovo el préstamo del expediente.
(Dato que proporciona el Enlace).

Numero del dia, nUmero de mes y nimero completo
del afo (dd/mm/aaaa) en que el Usuario entrega el
expediente. (Dato que proporciona el Enlace).
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Anexo 12

LISTADO DE EXPEDIENTES PARA LIBERACION

Archivo de Concentracion = 5
% 08 2
= Hoja.__/de .=
Unidad o Area Administrativa: 3 %
Area Generadora: | 4 Nimero de Liberacion: ___ .~
Valor
Fechas exiremas | Vigencia ) =
. Fechade |Liberado | histdrico
c
Codigo de > c <o
S |- -
Clasificacion Mcn_m“w:nwm Asunto del expediente R 8 m Observaciones
Archivistica | #P® o <218l 8 | 5 [si| No|si| No
-~ o
£ e [E|18K 5 | @
g s 8|58 = 4
< o F 1O O] © o ‘
—s 12 =B 148 —15 16

Y
)
/

[ <a
-

Jm
Fecha: ==

La documentacion que se detalla en este listado esta contenida en

Enlace de Archivo de Concentracion

(19

(Nombre, puesio y firma)

as.

Titular de! Area Generadora

(20

(Nombre, puesto y firma)




ARCHIVOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

INSTITUTO NNCIONN.
D€ SSTRDISTICA ¥ GEOGRAFIA

w [ LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS }

MES ANO

10 2011 88

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

} FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL
“LISTADO DE EXPEDIENTES PARA LIBERACION”

Instructivo modificado 29-07-2011

OBJETIVO:

Registrar los principales datos de los expedientes que concluyeron su plazo de guarda en
el Archivo de Concentracion y seran sometidos al proceso de valoracion y destino final.

Formulacion a cargo de: Enlace de Archivo de Concentracion.

Ejemplares: 2 originales (Se generaran las copias indispensables
para los tramites subsecuentes).

Distribucion: Subdireccion de Archivo de Concentracion y Enlace de
Archivo de Concentracion.

EN EL NUMERO DEBERA ANOTARSE
1. Numero consecutivo de la hoja.
2. Total de las hojas del listado.
3. Nombre de la Unidad o Area Administrativa a la que

pertenece la Unidad de Resguardo del Archivo de
Concentraciéon: Presidencia, Junta de Gobierno,
Direccion General, Contraloria Interna, Direccion
Regional o Coordinacion Estatal.

4. Nombre del area que genera el expediente:
Presidencia, Vicepresidencia, Contraloria Interna,
Direccion General, Direccion Regional, Direccion
General Adjunta, Direccién de Area, Subdireccion,
Coordinacion Estatal o Jefatura de Departamento.

5. Numero que le corresponde a la liberacion de
expedientes de que se trate, indicando numero y afo
(nnn/aaaa).

6. Caodigo de Clasificacion Archivistica que tenga el

expediente sefialado en su etiqueta.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Numero que tenga el expediente sefialado en su
etiqueta.

Descripcion detallada y concisa del contenido del
expediente o la serie, sin usar abreviaturas, siglas o
palabras incompletas.

Fecha de apertura y de cierre sefialadas en la etiqueta
del expediente.

Cantidad de afos de guarda del expediente en el
Archivo de Tramite y en el Archivo de Concentracion,
de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental
aplicable.

Marcar si el expediente fue clasificado como
confidencial.

En el caso de que el expediente haya sido clasificado
como reservado, el numero de dia, nimero de mes y
namero completo de afio (dd/mm/aaaa) en que se
clasifico.

En el caso de que el expediente haya sido clasificado
como reservado, el nUmero de dia, nimero de mes y
namero completo de afio (dd/mm/aaaa) en que se
clasificé y desclasifico.

“X” en la columna que corresponda de acuerdo a sies o
no liberado el expediente de que se trate. (Este campo
sera llenado por el Titular del Area Generadora).

El Titular del Area Generadora indicara, de acuerdo al
conocimiento que tiene de la informacion contenida en
el expediente, si éste puede o no tener valor historico.

Aclaraciones, precisiones o informacion adicional
relativas a los datos asentados en el Listado, que sean
indispensables para su comprension.

Cantidad de cajas en las que esta contenida la
documentacion detallada en el listado.
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18. Numero del dia, nimero de mes y numero completo del

afio (dd/mm/aaaa) en que se elabor¢ el listado.

19. Nombre completo, cargo y firma autografa del Enlace
de Archivo de Concentracion.

20. Nombre completo, cargo y firma autografa del Titular
del Area Generadora de los expedientes.
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Anexo 13
CEDULA DE DESTINO FINAL

INSTITUTD NRCIDNRL Archivo de Concentracion

DE ESTRDISTICR Y GEOGRRAFIR @ @
Hoja de

Unidad o Area Administrativa: @ N\
Area Generadora: @ Nuamero de Liberacion: S DZ

Cadigo de . Destino Final

e L Numero de '
Clasificacion I Asunto del expediente . .
s expediente Baja Transferencia
Archivistica
7N\ N\ N\ A
NG \J \°J \J

Justificacion:

Observaciones: @

Lugar y fecha de emision: @

Enlace de Archivo de Representante del Area Generadora
Concentracion

®

(Nombre y Puesto) (Nombre y Puesto)

Representante de la Subdireccion Responsable del Area de Recursos Materiales
de Archivo de Concentracion

@)

(Nombre y Puesto) (Nombre y Puesto)
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA

OBJETIVO:

“CEDULA DE DESTINO FINAL”

Instructivo modificado 29-07-2011

Registrar el resultado del proceso de valoracion secundaria de los expedientes que
concluyeron su periodo de guarda en la Unidad de Resguardo del Archivo de

Concentracion.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:
EN EL NUMERO
1.

2.

Enlace de Archivo de Concentracion y representante
de la Subdireccion de Archivo de Concentracion.

Original (Se generaran las copias indispensables para
los trAmites subsecuentes).

Subdireccion de Archivo de Concentracion.
DEBERA ANOTARSE

Numero consecutivo de las hojas de la Cédula.
Total de hojas de la Cédula.

Nombre de la Unidad o Area Administrativa
generadora de la documentacion: Presidencia, Junta
de Gobierno, Direccion General, Contraloria Interna,
Direccibn General Adjunta, Direccibn Regional o
Coordinacion Estatal.

Nombre del area generadora de la documentacion:
Presidencia, Vicepresidencia, Direccion General,
Contraloria Interna, Direccibn General Adjunta,
Direccion Regional, Coordinacion Estatal, Direccion
de Area, Subdireccion de Area o Jefatura de
Departamento.

Numero consecutivo que corresponda con tres digitos
y afio (nnn/aaaa), de acuerdo a las liberaciones
realizadas por la Unidad o Area Administrativa de que
se trate.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Cddigo de Clasificacion Archivistica que tenga el
expediente, sefialado en su etiqueta.

Numero que tenga el expediente, sefialado en su
etiqueta.

Descripcion detallada y concisa del contenido del
expediente o la serie, sin usar abreviaturas, siglas o
palabras incompletas.

Una “X” en la columna de Baja y/o de Transferencia
Secundaria, segun se determine en la valoracion.

Razones por las que se resuelve en el sentido
plasmado en el campo anterior.

Aclaraciones, precisiones o informacion adicional
relativas a los datos asentados en la Cédula, que
sean indispensables para su comprension.

Estado, ciudad, numero del dia, nombre del mes y
numero completo del afio en que se elabora la Cédula
de Destino Final.

Nombre completo, cargo y firma autografa de quien
funge como Enlace de Archivo de Concentracion.

Nombre completo, cargo y firma autégrafa del
Representante del Area Generadora de la
documentacion que se valord, con nivel minimo de
Subdirector.

Nombre completo, cargo y firma autdgrafa de quien
participa por la Subdireccion de Archivo de
Concentracion.

Nombre completo, cargo y firma autégrafa del
Responsable del Area de Recursos Materiales, con
nivel minimo de Subdirector. (Figura que aparece
cuando se trata de documentacion contable; en caso
de ser s6lo documentacion no contable se elimina del
formato).
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Anexo 14

FICHA TECNICA DE PREVALORACION

Archivo Contable
INSTITUTO NRCIONRL

DE ESTRADISTICRA Y GEOGRRFIR Fecha: @/ /

Unidad o Area Administrativa Generadora: @

Numero de Liberacion: @ / Numero de Baja: @ /
Funciones o atribuciones:

La documentacion que se dara de baja se generd en el ejercicio de las funciones que tiene
encomendadas , especificamente las de

6) de acuerdo con lo establecido en el Manual de
Organizacion 7 vigente de fecha

Valor de la documentacién

La documentaciéon que se pretende dar de baja concluyd su vigencia documental y de
acuerdo con la prevaloracion realizada carece de valores secundarios.

Metodologia de prevaloracion

La prevaloracion se realiz6 en el 100% de la documentacion especificada en el apartado de
Datos de la documentacion de esta Ficha.

La prevaloracion se realizo en el % de la documentacién especificada en el apartado
de Datos de la documentacién de esta Ficha, mediante el método de muestreo
estratificado, y considerando los plazos de guarda y valores que se establecieron en el
Catalogo de Disposicion Documental vigente de fecha

Derivado de la prevaloracion se detectaron g expedientes con valores
secundarios, mismos que seran transferidos al Archivo Histérico del INEGI.

Antecedentes

(Si o No) se tienen antecedentes de dictdmenes emitidos por el Comité de Valoracion
Documental, respecto a documentacion de esta indole. (En caso de que si existan
antecedentes se debera anotar la fecha y nimero de Acta de Baja correspondiente).

Datos de la documentaciéon

La documentacion cuya baja se tramita se confarma de Q expedientes, contenidos
en cajas, qcupando un total de metros lineales y con un peso

aproximado de kilogramos. Asimismo, se detecta que la documentacion se
encuentra en buenas condiciones fisicas.
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FICHA TECNICA DE PREVALORACION
Archivo Contable

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIR

Representante del Area

Enlace de
Generadora

Archivo de Concentracion

(Nombre, puesto y firma)

(Nombre, puesto y firma)

Vo. Bo. de la

Representante del Area )
Unidad o Area Administrativa

de Recursos Materiales

@ ©,

(Nombre, puesto y firma)

(Nombre, puesto y firma)
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_INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA
‘FICHA TECNICA DE PREVALORACION ARCHIVO CONTABLE”

OBJETIVO:

Instructivo modificado 29-07-2011

Proporcionar los datos esenciales de la documentacién contable que se pretende dar
de baja, de acuerdo con lo determinado en el proceso de valoracién secundaria.

Formulacion a cargo de:
Ejemplares:

Distribucion:

EN EL NUMERO

1.

Enlace de Archivo de Concentracion.
2 Originales.

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y Comité
de Valoraciéon Documental.

DEBERA ANOTARSE

Dia, mes y afio (dd/mm/aaaa) en que se elabora la
Ficha Técnica.

Nombre de la Unidad o Area Administrativa que
solicita la baja: Presidencia, Junta de Gobierno,
Direccion General, Contraloria Interna, Direccidn
General  Adjunta, Direccion  Regional o
Coordinacion Estatal.

NUmero consecutivo que corresponda con tres
digitos y afio (nnn/aaaa), de acuerdo con las
liberaciones realizadas por la Unidad o Area
Administrativa Generadora de que se trate.

NUmero consecutivo que corresponda con tres
digitos y afio (nnn/aaaa), de acuerdo con las bajas
realizadas por la Unidad o Area Administrativa
Generadora de que se trate.

Nombre del Area Generadora de la
documentacion: Presidencia, Vicepresidencia,
Direccion General, Contraloria Interna, Direccion
General Adjunta, Direccién Regional, Coordinacion
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Estatal, Direccion de Area, Subdireccion de Area, o
Jefatura de Departamento.

Descripcion concisa de la(s) funcion(es) o
atribucién(es) de la(s) que derivaron los
expedientes que se daran de baja.

Datos que falten para complementar el nombre del
Manual de Organizacion de que se trate.

Dia, mes y afio (dd/mm/aaaa) en que se elaboré o
actualiz6 el Manual mencionado en el ndmero
anterior.

Este péarrafo se utilizard cuando se haya valorado
el total de la documentaciéon cuya baja se tramita.

Este parrafo se utilizard cuando se haya valorado
sélo una parte de la documentacion cuya baja se
tramita.

Porcentaje de la documentacion que fue objeto de
valoracion.

Nombre del mes y nimero completo del afio del
Catalogo de Disposicidon Documental que se esté
aplicando

Este parrafo se agregara cuando se hayan
encontrado expedientes con valor histérico.

Cantidad de expedientes que se transferiran al
Archivo Historico.

Cantidad de expedientes que comprende Ila
documentacion que se dara de baja.

Cantidad de cajas en las que estan contenidos los
expedientes que se daran de baja.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

Cantidad de metros lineales que comprende la
documentacion que se dara de baja.

Cantidad de kilogramos que comprende Ila
documentacion que se dara de baja.

Nombre completo, cargo y firma autdgrafa de quien
funge como Enlace de Archivo de Concentracion.

Nombre completo, cargo y firma autografa del
representante por parte del Area Generadora de la
documentacion, con nivel minimo de Subdirector.

Nombre completo, cargo y firma autografa del
representante del Area de Recursos Materiales,
con nivel minimo de Subdirector.

Nombre completo, cargo y firma autégrafa de Visto
Bueno del servidor publico, con nivel minimo de
Director de Area, designado por el Titular de la
Unidad Administrativa, o del Titular del Area
Administrativa a la que pertenece el Area
Generadora, segun corresponda.



W LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS
ARCHIVOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

INSTITUTO NnCIoN.
D€ SSTRDISTICA Y GEOGRAFIA
L FECHA DE ACTUALIZACION: PAG|NA'
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS — ; :
GENERALES ANO
10 2011 99
Anexo 15

DECLARATORIA DE PREVALORACION

Archivo Contable
INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICR Y GEOGRAFIR

Unidad o Area Administrativa Generadora: @

NUmero de Liberacion: @/ NUmero de Baja: @/

(El o los) inventarios que respalda(n) la baja que se promueve co?s%(n) de @
hoja(s), y ampara(n) documentacion procedente de 5 .

La baja se promueve con base en el Articulo Cuarto del Acuerdo por el que se
establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de
conservacion del Archivo Contable Gubernamental, publicado el 25 de agosto de
1998 en el Diario Oficial de la Federacion, en la Norma NGIFGO004-Disposiciones
aplicables al Archivo Contable Gubernamental, asi 0 en el(los) Catalogo(s) de
Disposicion  Documental de fecha(s) @{3 y los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Ar?lbsos del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia vigentes de fecha 7

gllevé a cabo un procedimiento de prevaloracion del 100% de la documentacion, cuya
Ficha Técnica se anexa y se detectaron (0 no) expedientes o series con valor histérico,
(en caso de que si existan expedientes con valor histérico continla
lo siguiente) mismos que se transferiran al Archivo Histérico del Instituto (en caso de que
no existan documentos con valor histérico se suprime lo anterior). Al cotejar los
expedientes con el(los) inventario(s) no se encontraron irregularidades.

Se llevé a cabo un procedimiento de prevaloraciéon del % de la documentacion
conforme al método de muestreo estratificado cuya Ficha Técnica se anexa, y se
detectaron (0 no) expedientes o series con valor histérico, (en caso de que si existan
expedientes con valor historico continda lo siguiente) mismos que se transferiran al
Archivo Historico del Instituto (en caso de que no existan documentos con valor historico
se suprime lo anterior). Al cotejar los expedientes con el(los) inventario(s) no se
encontraron irregularidades.

Asimismo, se declara que en la documentacion no estan contenidos originales referentes
a activo fijo, obra publica, valores financieros, inversiones en otras entidades o
expedientes con informacién reservada, cuyo plazo de conservacion no ha prescrito
conforme a las disposiciones aplicables, ni juicios, denuncias ante el Ministerio Publico o
fincamiento de responsabilidades que se encuentren pendientes de resolucién.

©) a
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INSTITUTO NRCIONRAL
DE ESTRADISTICA Y GEOGRRAFIR

Enlace de Archivo de
Concentracién

©

(Nombre, puesto y firma)

Representante del Area de
Recursos Materiales

(Nombre, puesto y firma)

DECLARATORIA DE PREVALORACION
Archivo Contable

Representante del Area
Generadora

©

(Nombre, puesto y firma)

Vo. Bo. de la Unidad o Area
Administrativa

©

(Nombre, puesto y firma)
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA
‘DECLARATORIA DE PREVALORACION ARCHIVO CONTABLE”

Instructivo modificado 29-07-2011
OBJETIVO:

Acreditar la realizacion de un proceso de valoracion secundaria de documentacion
contable que concluyé su periodo de guarda en el Archivo de Concentracién y constatar
el destino final determinado para la misma.

Formulacion a cargo de: Enlace de Archivo de Concentracion.
Ejemplares: 2 Originales.
Distribucion: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y Comité de

Valoracién Documental.
EN EL NUMERO DEBERA ANOTARSE

1. Nombre de la Unidad o Area Administrativa que
solicita la baja: Presidencia, Junta de Gobierno,
Direccion General, Contraloria Interna, Direccion
General Adjunta, Direccion Regional o Coordinacion
Estatal.

2. NUmero consecutivo que corresponda con tres digitos
y afio (nnn/aaaa), de acuerdo a las liberaciones
realizadas por la Unidad o Area Administrativa
Generadora de que se trate.

3. NUmero consecutivo que corresponda con tres digitos
y afio (nnn/aaaa), de acuerdo con las bajas realizadas
por la Unidad o Area Administrativa Generadora de
que se trate.

4. Cantidad de hojas que comprende el Inventario de
Baja.
5. Nombre del area generadora de la documentacion:

Presidencia, Vicepresidencia, Direccion General,
Contraloria Interna, Direccion General Adjunta,
Direccion Regional, Coordinacion Estatal, Direccion de
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Area, Subdireccion de Area o Jefatura de
Departamento.

Nombre del mes y numero completo del afio del
Catélogo(s) de Disposicion Documental que sea(n)
aplicable(s).

Fecha de los Lineamientos para la Organizacién y
Conservacion de los Archivos del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia.

Este parrafo se utilizara cuando se haya valorado el
total de la documentacién cuya baja se tramita.

Este parrafo se utilizar4 cuando se haya valorado sélo
una parte de la documentacion cuya baja se tramita.

Porcentaje de la documentacién que fue objeto de
valoracion.

Nombre completo de la ciudad y abreviado el del
estado, el numero de dia, nombre del mes y nimero
completo del afio, en que se elabora la Declaratoria.

Nombre completo, cargo y firma autdégrafa de quien
funge como Enlace de Archivo de Concentracion.

Nombre completo, cargo y firma autégrafa del
representante por parte del Area Generadora de la
documentacion, con nivel minimo de Subdirector.

Nombre completo, cargo y firma autégrafa del
representante del Area de Recursos Materiales, con
nivel minimo de Subdirector.

Nombre completo, cargo y firma autégrafa de Visto
Bueno del servidor publico, con nivel minimo de
Director de Area, designado por el Titular de la Unidad
Administrativa, o del Titular del Area Administrativa a
la que pertenece el Area Generadora, segln
corresponda.
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Anexo 16

INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL Folio

Archivo Contable @

INSTITUTO NRCIONRL

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFR

Unidad o Area Administrativa generadora de la informacién: @ . 3
Unidad Administrativa Tramitadora de la Baja:  DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO DE LA DGA

Nim. de Liberacidn ( H ) Nim. de Baja : A ” v

NOTA: Toda la documentacion descrita en el presente Inventario es exclusivamente documentacion contable original.

Datos del expediente Tipo de Gasto Vigencia documental
Documentacion Pariado -
Nam. [ Cadigo de s 2 ”m Comprobatoria 23 ] ; 3 Observaciones
e ’ Descripcion del 3 2 : 0 afio |Periodo en| Periodoen | de caja
Clasificacion | Ndmero g = @ de ingreso 2 (3
S contenido 5 = Tramite | Concentracion
Archivistica S e
OO TO ) 0) & () B

Elaborado en @ el dia 'e del mes de m” M del afio 6

El presente inventario consta de eﬁmm, y ampara la cantidad de e expedientes del mes de @ de @
al mes de _H ) de .e contenidos en _H ) _cajas, con un peso aproximado de .6 kg.

Responsable del Area de Recursos Financieros

Enlace de Archivo de Concentracion

@) &,

(Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma)

Responsable del Area de Recursos
Materiales

Vo.Bo. del Titular de la Unidad o Area Administrativa

(Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma)

Area Tramitadora de la baja DGAPOP

)

Director de Contabilidad Institucional
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL
“‘INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL ARCHIVO CONTABLE”

OBJETIVO:

Instructivo modificado 29-07-2011

Relacionar y describir los expedientes de caracter contable que se daran de baja de la
Unidad de Resguardo del Archivo de Concentracion.

Formulacion a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:
EN EL NUMERO

1.

Enlace de Archivo de Concentracion.

Original (Se generaran las copias indispensables para
los tramites subsecuentes).

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
DEBERA ANOTARSE

NUumero consecutivo de las hojas del Inventario,
iniciando con 01.

Nombre de la Unidad o Area Administrativa que
solicita la baja: Presidencia, Junta de Gobierno,
Direccion General, Contraloria Interna, Direccién
General Adjunta, Direccion Regional o Coordinacién
Estatal.

NUmero consecutivo que corresponda con tres digitos
y afio (nnn/aaaa), de acuerdo con las liberaciones
realizadas por la Unidad o Area Administrativa
Generadora de que se trate.

NUmero consecutivo que corresponda con tres digitos
y afo (nnn/aaaa), de acuerdo con las bajas realizadas
por la Unidad o Area Administrativa Generadora de
que se trate.

Numero consecutivo de cada expediente relacionado
en el Inventario.

Cddigo de Clasificacion Archivistica que tenga el
expediente sefialado en su etiqueta.



it

INSTITUTO NNCIONN.
D€ SSTRDISTICA ¥ GEOGRAFIA

|

LINEAMIENTOS PARA LA ORGANIZACION Y CONSERVACION DE LOS
ARCHIVOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

[

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

MES ANO

10 2011 105

} FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Numero que tenga el expediente sefialado en su
etiqueta.

Descripcion detallada y concisa del contenido del
expediente, sin abreviaturas, siglas o palabras
incompletas, sefalando el tipo de documentacion
original contable que contiene (facturas, notas, recibos
de pagos, contratos, oficios de comision, etc.), y en
los casos de pdlizas, cuentas por liquidar, etc., indicar
la numeracion que le corresponde.

SefAalar con una “X” en el tipo de gasto al que
corresponde, si es corriente o de inversion.

Sefalar con una “X” si se trata de este tipo de
documentacion.

Afo al que corresponde la documentacion contenida
en el expediente.

Cantidad de afos de guarda del expediente en el
Archivo de Tramite y en el Archivo de Concentracion,
de acuerdo con Catalogo de Disposicion Documental
aplicable u otra disposicion normativa.

Numero que tenga asignado la caja en la que se
encuentra el expediente.

Aclaraciones, precisiones o informacién adicional
relativas a los datos asentados en el Inventario que
sean indispensables para su comprension. (En el caso
de no haber observaciones se elimina esta columna)

Apartado del cierre del inventario:

Nombre completo de la ciudad y abreviado el del
estado donde se elabora el Inventario.

Numero del dia en que se elabora el Inventario, con
dos digitos.

Nombre completo del mes en que se elabora el
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Inventario.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Con cuatro digitos el afio en que se elabora el
Inventario.

Cantidad de hojas de que consta el Inventario.

Cantidad de expedientes que quedaron comprendidos
en el Inventario.

Nombre del mes mas antiguo al que pertenece la
documentacion que se dara de baja.

Numero completo del afio mas antiguo al que
pertenece la documentacién que se dara de baja.

Nombre del mes mas reciente al que pertenece la
documentacion que se dara de baja.

Numero completo del afio mas reciente al que
pertenece la documentacién que se dara de baja.

Total de cajas en las que se encuentran los
expedientes que se daran de baja.

Cantidad aproximada de kilogramos que pesan los
expedientes comprendidos en el Inventario.

Nombre completo, cargo y firma autégrafa del Enlace
de Archivo de Concentracion.

Nombre completo, cargo y firma autografa del Titular
de la Subdireccién del Area de Recursos Financieros
o del Area de Recursos Humanos, dependiendo de en
cual de éstas se gener6 la documentacion contable o,
en su caso, el Subdirector de Administracion en las
Coordinaciones Estatales.

Nombre completo, cargo y firma autografa del
Responsable por parte del Area de Recursos
Materiales, con nivel minimo de Subdirector.
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30. Nombre completo, cargo y firma autdgrafa de Visto

Bueno del servidor publico, con nivel minimo de
Director de Area, designado por el Titular de la Unidad
Administrativa, o del Titular del Area Administrativa a
la que pertenece el Area Generadora, segun
corresponda.

31. Nombre y firma autdgrafa del Director de Contabilidad
Institucional.
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Anexo 17

FICHA TECNICA DE PREVALORACION
Archivo No Contable
INSTITUTO NRCIONRL

DE ESTRDISTICA Y GEOGRRAFIR
Fecha: @/ /

Unidad o Area Administrativa: @

Numero de Liberacion: @/ Numero de Baja: @/

Funciones o atribuciones:

La documentacidon que se dara de baja se gener6 en el gjercicio de las funciones que tiene
encomendadas @ , especificamente las de
(&) de acuerdo con lo establecido en el Manual de

Organizacion

(7 de fecha (&)
\_/ \_/
Valor de la documentaciéon

La documentaciéon que se pretende dar de baja concluy6 su vigencia documental y de acuerdo
la prevaloracion realizada carece de valores secundarios.

La documentaciéon que se pretende dar de baja concluy6 su vigencia documental y de acuerdo
con la prevaloracion _realizada carece de valores secundarios, aun cuando pertenece a la(s)
serie(s) (nla que tiene(n) sefalado valor histérico en el Catalogo de
Disposicion Documeéntal de fecha 11 , ya que soélo algunos
expedientes y documentos de esta(s) serie(s) pudieran tener valor histérico y los referidos en
este documento no lo tienen.

Metodologia de prevaloraciéon

Laprevaloracion se realizé en el 100% de la documentacion especificada en el apartado de
Datos de la documentacion de esta Ficha.

Laprevaloracion se realizé en el % de la documentacién especificada en el apartado de
Datos de la documentacion de esta Ficha, mediante el método de muestreo estratificado.

Derivado de la prevaloracion se detectaron expedientes con valores secundarios,
mismos que seran transferidos al Archivo Histérico del INEGI.

Antecedentes
(Si o No) se tienen antecedentes de dictamenes emitidos por el Comité de Valoraciéon

Documental, respecto a documentaciéon de esta indole. (En caso de que si existan
antecedentes se debera anotar la fecha y nimero de Acta de Baja correspondiente).
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FICHA TECNICA DE PREVALORACION

Archivo No Contable
INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRRFIR

Datos de la documentacion

La documentacién cuva baja se tramita se conforma de @ expedientes y/o series,
contenidos(as) en @ cajas, con un peso aproximado de @ kilogramos y se
encuentra en buenas condiciones fisicas.

Enlace de Representante del Area
Archivo de Concentracion Generadora
(Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma)

Vo. Bo. de la

Unidad o Area Administrativa

©

(Nombre, puesto y firma)
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA
“FICHA TECNICA DE PREVALORACION ARCHIVO NO CONTABLE”

OBJETIVO:

Instructivo modificado 29-07-2011

Proporcionar los datos esenciales de la documentacién no contable que se pretende
dar de baja, de acuerdo con lo determinado en un proceso de valoracién secundaria.

Formulacion a cargo de:
Ejemplares:
Distribucion:

EN EL NUMERO

1.

Enlace de Archivo de Concentracion.
Original.

Comité de Valoracion Documental.
DEBERA ANOTARSE

Dia, mes y afio (dd/mm/aaaa) en que se elabora la
Ficha Técnica.

Nombre de la Unidad o Area Administrativa que
solicita la baja: Presidencia, Junta de Gobierno,
Direccion General, Contraloria Interna, Direccién
General Adjunta, Direccién Regional o Coordinacién
Estatal.

NUmero consecutivo que corresponda con tres digitos
y afio (nnn/aaaa), de acuerdo con las liberaciones
realizadas por la Unidad o Area Administrativa de que
se trate.

Numero consecutivo que corresponda con tres digitos
y afo (nnn/aaaa), de acuerdo con las bajas
realizadas por la Unidad o Area Administrativa de que
se trate.

Nombre del Area Generadora de la documentacion:
Presidencia, Vicepresidencia, Direccion General,
Contraloria Interna, Direccion General Adjunta,
Direccion Regional, Coordinacion Estatal, Direccion
de Area, Subdireccion, o Jefatura de Departamento.

Descripcion  concisa de la(s) funcién(es) o
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

atribucién(es) de la(s) que derivaron los expedientes
gue se daran de baja.

Datos que falten para complementar el nombre del
Manual de Organizacion de que se trate.

Dia, mes y afio (dd/mm/aaaa) en que se elabor6 o
actualiz6é el Manual mencionado anteriormente.

Este parrafo se pondra en lugar del que antecede en
el caso en que la documentacion que se dara de baja
pertenezca a una serie sefialada como histérica en el
Catélogo de Disposicién Documental.

Cddigo de Clasificacion Archivistica de la serie o las
series de que se trate.

Nombre del mes y numero completo del afio del
Catdlogo Disposicion Documental que se esté
aplicando.

Este parrafo se utilizara cuando se haya valorado el
total de la documentacién cuya baja se tramita.

Este péarrafo se utilizara cuando se haya valorado
s6lo una parte de la documentacion cuya baja se
tramita.

Porcentaje de la documentacién que fue objeto de
valoracion.

Este parrafo se utilizara cuando se hayan detectado
expedientes con valor secundario.

Cantidad de expedientes que se transferiran al
Archivo Histérico.

Cantidad de expedientes o series comprendidas en la
baja de que se trate.

Numero de cajas en las que se encuentren los
expedientes que se daran de baja.
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19.

20.

21.

22.

Cantidad aproximada de kilogramos que pesan los
expedientes que se daran de baja.

Nombre completo, cargo y firma autografa de quien
funge como Enlace de Archivo de Concentracion.

Nombre completo, cargo y firma autografa del
representante por parte del Area Generadora de la
documentacion, con nivel minimo de Subdirector.

Nombre completo, cargo y firma autégrafa de Visto
Bueno del servidor publico, con nivel minimo de
Director de Area, designado por el Titular de la
Unidad Administrativa, o del Titular del Area
Administrativa a la que pertenece el Area
Generadora, segun corresponda.
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Anexo 18

DECLARATORIA DE PREVALORACION
Archivo No Contable

INSTITUTO NRCIDNRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRRAFIR

©)

NUm. de Liberacion: @ NUm. de Baja: @

Unidad o Area Administrativa:

(El o los) inventarios que respalda(n) la baja que se promueve consta(n) de §:2
hoja(s), y ampara(n) documentacién procedente de m .

La baja se promueve considerando los plazos establecidos el (los) Catalogo(s) de
Disposicion Documental de fecha(s) y se
trata de documentacion con valor

Se llevdé a cabo un procedimiento de prevaloracion del 100% de la documentacion,
cuya Ficha Técnica se anexa y se detectaron (0o no) expedientes con valor historico,
(en caso de que si existan expedientes con valor histérico continda
lo siguiente) mismos que se transferiran al Archivo Historico del Instituto (en caso de
gue no existan documentos con valor histérico se suprime lo anterior).

Se llevé a cabo un procedimiento de prevaloracion del @ % de la documentacion
conforme al método de muestreo estratificado cuya Ficha Técnica se anexa, y se
detectaron (o no) expedientes o series con valor histérico, (en caso de que si existan
expedientes con valor historico contindia lo siguiente) mismos que se transferiran al
Archivo Histérico del Instituto (en caso de que no existan documentos con valor
histérico se suprime lo anterior).

Asimismo, se declara que en la documentacibn no estan contenidos originales
referentes a activo fijo, obra publica, valores financieros, inversiones en otras
entidades o expedientes con informacién reservada, cuyo plazo de conservacion no ha
prescrito conforme a las disposiciones aplicables, ni juicios, denuncias ante el
Ministerio Publico o fincamiento de responsabilidades que se encuentren pendientes
de resolucion.

, a

Enlace de Archivo de Representante del Area
Concentracion Generadora
(Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma )

Vo. Bo. de la Unidad o Area
Administrativa

®

(Nombre, puesto y firma)
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA
‘DECLARATORIA DE PREVALORACION ARCHIVO NO CONTABLE”

OBJETIVO:

Instructivo modificado 29-07-2011

Acreditar la realizacion de un proceso de valoracion secundaria de documentacion no
contable que concluyé su periodo de guarda en el Archivo de Concentracion y constatar
el destino final determinado para la misma.

Formulacion a cargo de:
Ejemplares:
Distribucion:

EN EL NUMERO

1.

Enlace de Archivo de Concentracion.
Original.

Comité de Valoracion Documental.
DEBERA ANOTARSE

Nombre de la Unidad o Area Administrativa que
solicita la baja: Presidencia, Junta de Gobierno,
Direccion General, Contraloria Interna, Direccion
General Adjunta, Direcciobn Regional o Coordinacion
Estatal.

NUmero consecutivo que corresponda con tres digitos
y afio (nnn/aaaa), de acuerdo a las liberaciones
realizadas por la Unidad o Area Administrativa de que
se trate.

NUmero consecutivo que corresponda con tres digitos
y afio (nnn/aaaa), de acuerdo con las bajas
realizadas por la Unidad o Area Administrativa de que
se trate.

Cantidad de hojas que comprende el Inventario de
Baja.

Nombre del area generadora de la documentacion:
Presidencia, Vicepresidencia, Direccidon General,
Contraloria Interna, Direccion General Adjunta,
Direccion Regional, Coordinacién Estatal, Direccién
de Area, Subdireccion de Area, o Jefatura de
Departamento.
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10.

11.

12.

13.

Nombre del mes y numero completo del afio del
Catalogo(s) de Disposicion Documental que sea(n)
aplicable(s).

Este péarrafo se utilizara cuando se haya valorado el
total de la documentacién cuya baja se tramita.

Este parrafo se utilizara cuando se haya valorado
s6lo una parte de la documentacion cuya baja se
tramita.

Porcentaje de la documentacién que fue objeto de
valoracion.

Nombre completo de la ciudad y abreviado el del
estado, el nimero de dia, nombre del mes y niumero
completo del afio, en que se elabora la Declaratoria.

Nombre completo, cargo y firma autdgrafa de quien
funge como Enlace de Archivo de Concentracion.

Nombre completo, puesto y firma autografa del
representante por parte del Area Generadora de la
documentacion, con nivel minimo de Subdirector.

Nombre completo, puesto y firma autégrafa de Visto
Bueno del servidor publico, con nivel minimo de
Director de Area, designado por el Titular de la
Unidad Administrativa, o del Titular del Area
Administrativa a la que pertenece el Area
Generadora, segun corresponda.
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INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL
Archivo no Contable

Hoja @ de b
Fecha: m ” M

INSTITUTO NRCIONARL

DE ESTROISTICA Y GEOGRAFIA
Unidad o Area Administrativa: @
Area Generadora: 3

Nim. de Liberacion: A H ) Num. de Baja m M

Fechas extremas Vageua

documental - s| &
e @ O @ o o
Cddigo de ! S5 |los|va
190,08 Nimero de . @ s c2|lad|ac| © :
Clasificacion : Asunto del expediente (s ® @ Blesg |l g o Observaciones
SR expediente E £ SE|SE |85 |58 S
Archivistica = o 2S5 |Bs |28 |2 2
=3 o |38 o > =
o a5 © =
o
0) &) () @ @—EOHOTE) )
A ) e ps7d ) s

El presente inventario ampara la cantidad de @ de los afios de e a e . contenidos en AH V
cajas, con un peso aproximado de AH )  kilogramos.

Enlace de Archivo de Representante del Area Vo.Bo. de la Unidad o Area
Concentracidn Generadora Administrativa
(Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma)
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GENERALES

OBJETIVO:

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL
“‘INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL ARCHIVO NO CONTABLE”

Instructivo modificado 29-07-2011

Relacionar y describir los expedientes de caracter no contable que se daran de baja de
la Unidad de Resguardo de Archivo de Concentracion.

Formulacion a cargo de: Enlace de Archivo de Concentracion.

Ejemplares:

Distribucion:
EN EL NUMERO
1.

2.

Original (Se generaran las copias indispensables para
los trAmites subsecuentes).

Comité de Valoracién Documental.
DEBERA ANOTARSE
Numero consecutivo de las hojas del Inventario.
Total de hojas del Inventario.
Dia, mes y afio (dd/mm/aaaa) en que se elabora el Inventario.

Nombre de la Unidad o Area Administrativa que solicita la
baja: Presidencia, Junta de Gobierno, Direccién General,
Contraloria Interna, Direccion General Adjunta, Direccion
Regional o Coordinacion Estatal.

Nombre del &rea que genera el expediente: Presidencia,
Vicepresidencia, Direccidon General, Contraloria Interna,
Direccion General Adjunta, Direccion Regional, Coordinacion
Estatal, Direccion de Area, Subdirecciéon de Area, o Jefatura
de Departamento.

NUmero consecutivo que corresponda con tres digitos y afo
(nnn/aaaa), de acuerdo a las liberaciones realizadas por la
Unidad o Area Administrativa de que se trate.

NUmero consecutivo que corresponda con tres digitos y afo
(nnn/aaaa), de acuerdo con las bajas realizadas por la Unidad
0 Area Administrativa de que se trate.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Cdédigo de Clasificacion Archivistica que tenga sefialado el
expediente en su etiqueta.

Numero que tenga sefialado el expediente en su etiqueta

Descripcidon detallada y concisa del contenido del expediente
o la serie, sin abreviaturas, siglas ni palabras incompletas.

Fecha de apertura y de cierre sefaladas en la etiqueta del
expediente, especificando dia, mes y afio en ambos casos.

Cantidad de afios de guarda del expediente en el Archivo de
Tramite y en el Archivo de Concentracion, de acuerdo con el
Catalogo de Disposicién Documental aplicable.

En el caso de que el expediente haya sido clasificado como
reservado, el dia, mes y afo (dd/mm/aaaa) en que se
clasifico.

En el caso de que el expediente haya sido clasificado como
reservado, el dia, mes y afio (dd/mm/aaaa) en que se
desclasifico.

Numero que tenga asignado la caja en que se encuentra el
expediente.

Aclaraciones, precisiones o informacion adicional relativas a
los datos asentados en el Inventario que sean indispensables
para su comprension.

Apartado de cierre del Inventario

Cantidad de expedientes o series, o cantidad de series y
expedientes que quedaron comprendidos en el Inventario.

Aflo mas antiguo al que pertenece la documentacion que se
dara de baja.

Ao mas reciente al que pertenece la documentacion que se
dara de baja.

Total de cajas en que se encuentran los expedientes que se
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21.

22.

23.

24.

darén de baja.

Cantidad aproximada de kilogramos que pesan los
expedientes que se daran de baja.

Nombre completo, cargo y firma autdgrafa del Enlace de
Archivo de Concentracion.

Nombre completo, cargo y firma autdgrafa del representante
del Area Generadora de la documentaciéon, con nivel minimo
de Subdirector.

Nombre completo, cargo y firma autégrafa de Visto Bueno del
servidor publico, con nivel minimo de Director de Area,
designado por el Titular de la Unidad Administrativa, o del
Titular del Area Administrativa a la que pertenece el Area
Generadora, segun corresponda.
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INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA @ e g
echa: /

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

Unidad o Area Administrativa: @
Num. de Transferencia: @

Ndm (s). de Liberacion (es): | H )

Fechas extremas

Cadigo de ;
Clasificacion Niime o, Asunto

expediente Observaciones
Archivistica | =P

Total de hojas

Apertura
Cierre
Soporte documental
Niamero de caja

@ Hoja de

©
e
o
@

& | &) ) ¢)

El presente inventario consta de 'e hojas y ampara la cantidad de m “M expedientes, de los afios 6 a
y se encuentran contenidos en AHV cajas.

Entrega Recibe
Enlace de Archivo de Concentracidn Responsable de Archivo Histdrico

() ()

(Nombre, puesto y firma) (Nombre, puesto y firma)
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL
“‘INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA”

OBJETIVO:

Instructivo modificado 29-07-2011

Contar con un instrumento de control para la transferencia de expedientes al Archivo

Historico del Instituto.
Formulacion a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

EN EL NUMERO

1.

Enlace de Archivo de Concentracion.

2 originales (se generaran las copias indispensables
para los tramites subsecuentes).

Responsable del Archivo Historico y Enlace de Archivo
de Concentracion para acuse.

DEBERA ANOTARSE

NUumero consecutivo de las hojas del Inventario y total
de hojas del Inventario.

Numero del dia, mes y afio (dd/mm/aaaa), en que se
elabora el Inventario.

Nombre de la Unidad o Area Administrativa que realiza
la Transferencia Secundaria: Presidencia, Junta de
Gobierno, Direccion General, Contraloria Interna,
Direccion Regional o Coordinacién Estatal.

Numero consecutivo que corresponda a cada
Transferencia Secundaria, de acuerdo al control que
se lleve en la Unidad de Resguardo, con tres digitos y
afno (nnn/aaaa).

Numero que se asigno a la liberacion o liberaciones a
gue corresponden los expedientes que se transfieren.

Cdodigo de Clasificacion Archivistica que tenga
sefalado el expediente en su etiqueta.

Numero que tenga sefialado el expediente en su
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etiqueta.

8. Descripcién detallada y concisa del contenido del
expediente, sin abreviaturas, siglas ni palabras
incompletas.

9. Fecha de apertura y de cierre sefialadas en la etiqueta

del expediente, especificando dia, mes y afo
(dd/mm/aaaa) en ambos casos.

10. Cantidad total de hojas del expediente, sefialado en su
etiqueta.
11. Material fisico en que se encuentra el expediente:

papel, magnético u optico.

12. NUumero que tenga asignada la caja en la que se
encuentra el expediente.

13. Aclaraciones, precisiones o informacion adicional
relativas a los datos asentados en el Inventario, que
sean indispensables para su comprension.

Apartado del cierre del inventario:

14. Total de hojas de que consta el Inventario.
15. Cantidad de expedientes relacionados en el Inventario.
16. Afo mas antiguo y mas reciente a los que pertenece la

documentacion que se transfiere.

17. Cantidad total de cajas con documentacion que se
entregan al Archivo Histdrico.

18. Nombre completo, cargo y firma autégrafa del Enlace
de Archivo de Concentracion.

19 Nombre completo, cargo y firma autografa del
Responsable del Archivo Historico.

NOTA: Cada hoja del Inventario debera ser rubricada por quienes lo firman.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL )
‘INVENTARIO GENERAL POR EXPEDIENTE DEL ARCHIVO HISTORICO”

OBJETIVO:

Instructivo modificado 29-07-2011

Instrumento de control y consulta que refleja en forma general el contenido de las series
0 expedientes que resguarda el Archivo Historico.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

EN EL NUMERO

1.

Personal Responsable de la actividad.

Original (se generaran las copias indispensables para
los tramites subsecuentes).

Responsable del Archivo Historico.

DEBERA ANOTARSE

Numero consecutivo de la hoja y el total de hojas que
integran el inventario.

El dia, mes y afio de impresion del inventario
(dd/mm/aaaa).

Clave convencional para identificar la pertenencia de
los expedientes con base a la funciébn o conjunto de
actividades de acuerdo al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Marcar con una “X” la que corresponda.

El dia, mes y afio en que ingresa la informacion
(dd/mm/aa).

El nimero de la orden de trabajo que corresponda.

Numero de caja conforme a la Ultima actualizacion del
Inventario.

El nimero de expediente con el que ingrese al Archivo
Histérico y conforme al Inventario.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

El nimero de desagregacion que tiene un expediente,
de acuerdo con el Inventario

Numero total de hojas del expediente, de acuerdo con
el Inventario

Anotar el afio de creacion del expediente de acuerdo
con el Inventario.

El afio de cierre del expediente de acuerdo con el
Inventario.

Descripcion general del contenido del expediente o
documento, de acuerdo con el Inventario.

Descripcion de la estructura material donde viene
contenida la informacion del expediente; ejemplo:
papel, medio O6ptico o magnético, audio casetes,
videocasetes, microfiimes u otro, de acuerdo con el
Inventario.

Anotacion alfanumérica conforme al Inventario General
por Expediente del Archivo Historico.

Dia, mes y afio en que se ha concluido el proceso de
digitalizacion (dd/mm/aa).

Dia, mes y afio en que se ha concluido el proceso de
digitalizacion (dd/mm/aa).

Marcar las siguientes letras conforme al proceso en
gue se encuentre sometido el expediente: CT
(catalogacion), CO (consulta), RP (reproduccion), DG
(digitalizacién), PD (preservacion documental) y ST
(salida temporal).

Las caracteristicas o situacion particular que se
consideren relevantes de mencionar.

La cantidad total de expedientes y el total de cajas del
inventario.
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21. Nombre, puesto y firma de quien elaboré el inventario.

22. Nombre, puesto y firma de quien superviso el

inventario.
23. Nombre, puesto y firma del Responsable de Archivo

Historico.
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. ARCHIVO HISTORICO
CEDULA DE CATALOGACION

(Detowamwo. [T T [ 1-CT T[]

®ORDENDETRABAJONO. S A

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICR Y GEOGRAFIR

@Fechadeﬁlaboracién:| [N ) Y [ N

Di& MES AND
@ TEMA GENERAL VALOR DOCUMENTAL
Estadistica ] Administrativo || Juridico  [_]
Geografia D Contable [___l
Informética Técnico (]
Gestion Administrativa
TIPO DE INGRESO
Transferencia |:| Donacion |:| Compra |:]

DATOS GENERALES DEL DOCUMENTO
ClavedeCasificacen: ] | 1 1 1 T 1 1 1 1 1 1 11 1(7)
No de expediente: | | I | | / | | I | | No. de hojas: ED:D@
Fecha de aper‘tu@ Fecha de cierre
)D!Allmlas]ll.«f!ioll |M|ES||IAF|10|I

014

Clave Topografica: ||‘||‘|‘|||| ITT T T T
@ of 02 03 'oa’” 05 06 o7 08 v 03

o1 ENTIDAD

03 MUM.DE BATERIA  "05  ANAGUEL o1 MOM. DE CAJA fo3 DOCUMENTO

o2 DOMICILIO o4 LaDO o6 CHAROLA 05 EXPEDIENTE
CATEGORIA: Original |:| Copia |:|
GRADO DE CONSERVACION:  Bueno | | Regular [ | Malo D@
SOPORTE TIPO DE DOCUMENTO @

G

Cinta magnética

L]
L]

Disco magnético

Fotoguimicos

Opticos
Videocasete

Audiocasete

Lodogn

Otro (especificar):

iRequiere de equipo especial para su lectura? Si D No D @

Especifique:
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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO (CONTENIDO): @
OBSERVACIONES @
AUTORIZO REALIZO
Nombre y Firma Nombre y Firma
Responsable del Archivo Histdrico Personal responsable de la Catalogacion
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA

OBJETIVO:

“CEDULA DE CATALOGACION”

Instructivo modificado 29-07-2011

Formato que permite la descripcion de las caracteristicas externas e internas, de los
documentos que componen un expediente que forma parte del Archivo Histérico.

Formulacion a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

EN EL NUMERO

Personal Responsable de Catalogacion.

Original (se generan copias indispensables para los
trAmites subsecuentes).

Responsable del Archivo Historico.

DEBERA ANOTARSE

NUmero consecutivo y afio correspondiente.
NUmero consecutivo y afio correspondiente.
El dia, mes y afio de elaboracion de la cédula.

Marcar con una “X” en el rubro que le corresponda,
conforme al contenido del documento.

Marcar con una “X” el valor documental que tuvo el
documento durante su gestion.

Marcar con una “X” la forma en que ingresé6 al Archivo
Histérico el documento o expediente que se esta
describiendo.

El cédigo de clasificacion, a nivel de serie documental,
gue se le asigné al documento.

El nimero que le corresponda conforme al Inventario
General por Expediente del Archivo Historico.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

PAGINA:

130

Numero total de hojas que contiene el documento,

conforme al Inventario General por Expediente
Archivo Histérico.

Dia, mes y afio conforme al Inventario General
Expediente del Archivo Historico.

Dia, mes y afio conforme al Inventario General
Expediente del Archivo Historico.

Anotacion alfanumérica conforme al Catalogo
Documentos Historicos.

Marcar con una “X” segun corresponda.

Marcar con una “X” segun corresponda.

del

por

por

de

Marcar con una “X” la estructura material donde viene

contenida la informacion del documento.

Clase de documento: carta topografica, oficio, atenta
nota, informe de campo, foto mapa, instrumento de

captacion, etcétera.

Marque con una “X” si requiere equipo especial para

su lectura.

Describir de manera puntual el equipo, software o
herramienta que es requerido para leer el documento.

Describir de forma sintética el asunto, contexto de
creacion, objetivo y finalidad del documento, asi como

sujetos que intervinieron en el mismo.

Describir caracteristica o0 situacién particular que se

considere relevante de mencionar.

Nombre y firma del Responsable del Archivo Historico.

Nombre y firma del Responsable de Catalogacion.



