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                                    DECLARATORIA DE PREVALORACIÓN

      Archivo No Contable

Anexo 1A
ACTA DESTRUCCIÓN DE DOCUMENTACIÓN

 Archivo No contable

En la Ciudad de _________________, siendo las _______ horas del día _____ de __________ de _______, se reunieron en el domicilio ubicado en ________________, sitio que ocupa la empresa “______________”, los CC. ____________ y _____________, con cargo de ____________ y __________ respectivamente, ambos por parte del Instituto Nacional de Estadística y Geografía, y por parte de la empresa los CC. _________ y ___________, quienes ocupan los cargos de ____________ y ___________, respectivamente, a fin de proceder a la destrucción de los expedientes de Archivo de Concentración de la _________________________, cuya baja fue autorizada por el Comité de Valoración Documental del Instituto Nacional de Estadística y Geografía, mediante el Dictamen de Valoración Documental y el Acta de Baja Documental núm. ____________, ambos de fecha _________________.---------------------------------------------------------------------------
A N T E C E D E N T E S

I. El Director del Sistema Institucional de Archivos realizó la solicitud                       correspondiente, mediante oficio núm. _____________de fecha ___________________, al Comité de Valoración Documental del Instituto Nacional de Estadística y                 Geografía para el dictamen de la baja de diversa documentación de la                 __________________ perteneciente a la(s) serie(s) ___________________, del (de)                 (los) año(s) ________________, contenida en ______ caja(s) y con un peso              aproximado de ______ Kg.--------------------------------------------------------------------------------------
II. En su ____________ sesión ______________, de fecha__________________, el Comité de Valoración Documental del Instituto Nacional de Estadística y Geografía,                 aprobó la referida solicitud de dictamen ordenando la baja de la documentación.----------------
III. La documentación objeto de la presente acta no requiere ser conservada en el           Archivo Histórico del Instituto, ni reproducida en otro soporte por carecer de                valores primarios y secundarios, por lo que su baja no afecta el patrimonio                  histórico del Instituto ni del país.--------------------------------------------------------------------------------
Con base en lo anterior, y atendiendo a lo dispuesto por el párrafo tercero                                     del numeral Décimo Sexto de los Lineamientos para la Organización y Conservación de            los Archivos del Instituto Nacional de Estadística y Geografía y a la norma                 Quincuagésima Quinta de las Normas para la Administración, el Registro,                      Afectación, Disposición Final y Baja de Bienes Muebles del INEGI, se procede a la  destrucción mediante trituración de la documentación de la ____________ perteneciente a la(s) serie(s) ____________________, del (de) (los) año(s) _________________,         contenida en _________ caja(s) y con un peso aproximado de __________ Kg., la cual         se relaciona en el oficio número  ________________de fecha _______________, firmado por el Director del Sistema Institucional de Archivos del INEGI, al cual se acompaña 

ACTA DESTRUCCIÓN DE DOCUMENTACIÓN

 Archivo No contable

el Dictamen de Valoración Documental y el Acta de Baja Documental                 núm._________, de fecha ___________________.----------------------------------------------------------
Por lo que en relación al contrato número ______________, y considerando los          fundamentos legales antes señalados, en este acto se procede a la tritura de la documentación que se detalla en el (los) inventarios(s)* que se anexa(n) a la                 presente.------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
La documentación mencionada en el párrafo precedente es destruida en presencia de los servidores públicos enunciados al inicio de esta acta. Así mismo, se agregan fotografías del acto.------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

No habiendo más actividades que desarrollar, puntos que asentar o documentos que agregar, se concluye el proceso de destrucción a las ______ horas del día 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 Concentración junto con el Dictamen de Valoración Documental y el Acta de Baja Documental. 
            


Anexo 1B

ACTA CIRCUNSTANCIADA 

ARCHIVO CONTABLE ORIGINAL (ACO)                                          
	        
	    BAJA ______   
	 
	SINIESTRO ______

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


En _____________, ______________ el día _______ del mes de ___________ del año _______, a las _________ horas y en las instalaciones de la Unidad Administrativa (UA) ____________ sita en  ________________ los C.C. _____________________ manifiestan que se levanta la presente Acta Circunstanciada con motivo de la destrucción de la documentación contable de ___________ cuyas relaciones completas en  ____________ hojas útiles se adjuntan como parte  integrante de la misma, que corresponde a la detallada en oficio de autorización por la Baja de Archivo Contable No._______________ del ________, emitido por la Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestión Pública, de la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, así como al Dictamen de Valoración Documental y al Acta de Baja Documental No. _____________ de ______________ del Comité de Valoración Documental del INEGI con un peso de ___________.

Los firmantes hacen constar expresamente que han presenciado la destrucción de la documentación, 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 __________________con cargo de _____________en _________________.

En el acto se plantearon las observaciones siguientes:

___________________________________________________________________________

A las _______ hrs. del día ______de _______del año ________, 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 Área Generadora de la Documentación


	_________________________

Representante del Área Tramitadora de la Documentación


	________________________

Representante de la 

Contraloría Interna




_____________________________________

Nombre de la Empresa y de su representante 

o de la CONALITEG

que participó en la destrucción 
Anexo 1C  
        ACTA ADMINISTRATIVA        

Documentación Siniestrada

En la ciudad de __________________, siendo las _________ horas del día _____ de ___________ de _______ se reunieron en las oficinas que ocupa la (el) _____________________ del Instituto Nacional de Estadística y Geografía, ubicadas en __________________, los CC. __________________, ______________________  del (la) ________________________; _________________, representante del área generadora de la documentación con cargo de__________________; y el C. ______________________, con cargo de______________ por parte de la Contraloría Interna (el representante de la Contraloría Interna irá únicamente            cuando se trate de documentación 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 ______________ y______________, respectivamente, todos del Instituto Nacional de Estadística y Geografía, a fin de reportar los       daños sufridos en la documentación resguardada en _____________________ de la citada  ________________ a consecuencia de ___________________________.--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Al tenor de las siguientes:------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------DECLARACIONES -------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Declara el (la) C._________________ que______________________________ ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Por su parte el (la) C. _____________ manifiesta que______________________________     ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
(Cuando se trate de documentación contable y que con motivo del siniestro no pueda seguirse conservando en el archivo por el plazo establecido deberá adicionarse el siguiente texto:) En representación de la Contraloría Interna, participa del levantamiento de la presente acta el (o la) C. ______________________________, quien fue designado (a) en términos del Oficio Núm._________    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 Núm.     ______________.----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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. _____________________, _____________________________, determinó turnar un original de la presente Acta Administrativa de Documentación Siniestrada a la Dirección General Adjunta de Asuntos Jurídicos y otro a la Contraloría Interna del Instituto, para los fines de sus respectivas competencias.--------------------------------------------------------------------------------------------------------

Leída la presente acta y no habiendo más actividades que desarrollar,  puntos que asentar o documentos que agregar, se da por concluida, siendo las ________ horas del día de su inicio, en ______fojas útiles, 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. --------------------
Anexo 1C  
     ACTA ADMINISTRATIVA        

                              Documentación Siniestrada

DECLARANTES
     Representante del Área

              Generadora

_____________________



               _______________________

 (Nombre, cargo y firma)                                                       (Nombre, cargo y firma)
POR LA CONTRALORÍA INTERNA DEL INEGI





    _______________________





     (Nombre, cargo y firma))

TESTIGOS

______________________


                     ________________________

   (Nombre, cargo y firma)


                          (Nombre, cargo y firma)

Anexo 8
	
	

	
	Unidad o Área Administrativa
	
	

	

	
	Área Generadora:
	
	

	

	
	Transferencia:
	/
	

	
	Número deTransferencia:
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Fecha de Transferencia:
	

	
	
	

	
	
	
	Número de caja:
	
	

	
	Número de caja en Archivo de Trámite:
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Total de expedientes de la caja: 
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	

	
	Soporte Documental:
	
	
	
	

	
	Papel     (    )
	
	Observaciones:

	
	

	
	
	
	

	
	Otro       (    )
	
	
	
	

	
	Especifique: 
	
	

	
	
	
	

	
	
	

	


	
	ANEXO 11

VALE DE PRÉSTAMO DE

EXPEDIENTE

Archivo de Concentración
	FOLIO

	
					
			DÍA

	MES

	AÑO


	
	DATOS A LLENAR POR EL USUARIO

	Nombre:
	
	Unidad o Área Administrativa:
	
	Núm. de credencial institucional:
	
	¿Préstamo para cubrir una solicitud de  la Unidad de Transparencia?
	Si

	No


	Código de Clasificación

Archivística
			Núm. de expediente:
	
	Asunto:

	
		
		
	Clave topográfica

													
		Entidad federativa

	Domicilio

	Número de batería

	Lado

	Anaquel

	Charola

	Número de caja



	DATOS A LLENAR POR LA PERSONA QUE AUTORIZA EL PRÉSTAMO

Firma

¿Para consulta interna en la Unidad de Resguardo?
Sí
No
(Nombre)
(Puesto)
DATOS A LLENAR POR EL ENLACE DE ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN

CONDICIONES FÍSICAS DEL EXPEDIENTE

Al prestarlo

Al devolverlo

Buenas

Completo

Buenas

Completo

Incompleto

Dañado/deteriorado

Incompleto

Dañado/deteriorado

Descripción:

Descripción:

Firma del Usuario al recibir el expediente

Firma del Enlace de Archivo de Concentración al recibir el expediente

_______________________________
______________________________
Fecha de vencimiento
Fecha de renovación

Fecha de devolución

DÍA
MES
AÑO
DÍA
MES
AÑO
DÍA
MES
AÑO



Fecha: ____/____/_______
Unidad o Área Administrativa Generadora: _______________________________.

	Núm. de Liberación: _____/_______                           Núm. de Baja: ____/_______
	
	

	Funciones o atribuciones: 
	
	

	La documentación que se dará de baja se generó en el ejercicio de las funciones que tiene encomendadas _________________________________________, específicamente las de ___________________________________ de acuerdo con lo establecido en el Manual de Organización________________________________ vigente de fecha _____________. 

	Valor de la documentación 
	
	

	La documentación que se pretende dar de baja concluyó su vigencia documental y de acuerdo con la prevaloración realizada carece de valores secundarios.

	Metodología de prevaloración

	La prevaloración se realizó en el 100% de la documentación especificada en el apartado de Datos de la documentación de esta Ficha.
La prevaloración se realizó en el _____% de la documentación especificada en el apartado  de Datos de la documentación de esta Ficha, mediante el método de muestreo estratificado, y considerando los plazos de guarda y valores que se establecieron en el Catálogo de Disposición Documental vigente de fecha ____________.

Derivado de la prevaloración se detectaron _________ expedientes con valores secundarios, mismos que serán transferidos al Archivo Histórico del INEGI.

	Antecedentes

	(Sí o No) se tienen antecedentes de dictámenes emitidos por el Comité de Valoración Documental, respecto a documentación de esta índole. (En caso de que sí existan antecedentes se deberá anotar la fecha y número de Acta de Baja correspondiente).

	Datos de la documentación 
	
	

	La documentación cuya baja se tramita se conforma de _______ expedientes, contenidos en _______ cajas, ocupando un total de ________metros lineales y con un peso aproximado de ______ kilogramos. Asimismo, se detecta que la documentación se encuentra en buenas condiciones físicas.

	Enlace de 

Archivo de Concentración
	Representante del Área 

Generadora 

	__________________________
	___________________________

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

	
	

	Representante del Área 

de Recursos Materiales
	Vo. Bo. de la Unidad o Área

Administrativa

	__________________________
	_________________________

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


Unidad o Área Administrativa Generadora: ____________________________________.     

Núm. de Liberación: _____/_______                                        Núm. de Baja: ____/_______

	(El o los) inventarios que respalda(n) la baja que se promueve consta(n) de ______ hoja(s), y ampara(n) documentación procedente de  __________________________.



	La baja se promueve con base en el Artículo Cuarto del Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetará la guarda, custodia y plazo de conservación del Archivo Contable Gubernamental, publicado el 25 de agosto de 1998 en el Diario Oficial de la Federación, en la Norma NGIFG004-Disposiciones aplicables al Archivo Contable Gubernamental, así como en el(los) Catálogo(s) de Disposición Documental de fecha(s)_________________________ y los Lineamientos para la Organización y Conservación de los Archivos del Instituto Nacional de Estadística y Geografía vigentes de fecha ________________________.



Se llevó a cabo un procedimiento de prevaloración del 100% de la documentación, cuya Ficha Técnica se anexa y se detectaron (o no) expedientes o series con valor histórico, (en caso de que sí existan expedientes con valor histórico continúa                                    lo siguiente) mismos que se transferirán al Archivo Histórico del Instituto (en caso de que no existan documentos con valor histórico se suprime lo anterior). Al cotejar los expedientes con el(los) inventario(s) no se encontraron irregularidades.

Se llevó a cabo un procedimiento de prevaloración del ______% de la documentación conforme al método de muestreo estratificado cuya Ficha Técnica se anexa, y se detectaron (o no) expedientes o series con valor histórico, (en caso de que sí existan expedientes con valor histórico continúa lo siguiente) mismos que se transferirán al Archivo Histórico del Instituto (en caso de que no existan documentos con valor histórico se suprime lo anterior). Al cotejar los expedientes con el(los) inventario(s) no se encontraron irregularidades.

	Asimismo, se declara que en la documentación no están contenidos originales referentes a activo fijo, obra pública, valores financieros, inversiones en otras entidades o expedientes con información reservada, cuyo plazo de conservación no ha prescrito conforme a las disposiciones aplicables, ni juicios, denuncias ante el Ministerio Público o fincamiento de responsabilidades que se encuentren pendientes de resolución.
_______________, _______________ a _________________________



	
	

	Enlace de Archivo de Concentración
	
	Representante del Área Generadora 

	                    
	
	

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


	Representante del Área de Recursos Materiales
	
	Vo. Bo. Titular de la Unidad o Área Administrativa 



	                      
	
	

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


  Fecha: ​​____/____/_______
Unidad o Área Administrativa: _________________________________________.     

Núm. de Liberación: _____/_______                                Núm. de Baja: ____/_______

	Funciones o atribuciones: 
	
	

	La documentación que se dará de baja se generó en el ejercicio de las funciones que tiene encomendadas _________________________________________, específicamente las de ___________________________________ de acuerdo con lo establecido en el Manual de Organización______________________________ de fecha ____________________.

	Valor de la documentación 
	
	

	La documentación que se pretende dar de baja concluyó su vigencia documental y de acuerdo con la prevaloración realizada carece de valores secundarios.

	La documentación que se pretende dar de baja concluyó su vigencia documental y de acuerdo con la prevaloración realizada carece de valores secundarios, aún cuando pertenece a la(s) serie(s) _________________ que tiene(n) señalado valor histórico en el Catálogo de Disposición Documental de fecha ___________________________, ya que sólo algunos expedientes y documentos de esta(s) serie(s) pudieran tener valor histórico y los referidos en este documento no lo tienen.

	Metodología de prevaloración

	La prevaloración se realizó en el 100% de la documentación especificada en el apartado de Datos de la documentación de esta Ficha. 

	La prevaloración se realizó en el _____% de la documentación especificada en el apartado  de Datos de la documentación de esta Ficha, mediante el método de muestreo estratificado. 

	Derivado de la prevaloración se detectaron _________ expedientes con valores secundarios, mismos que serán transferidos al Archivo Histórico del INEGI.

	Antecedentes
	
	

	(Sí o No) se tienen antecedentes de dictámenes emitidos por el Comité de Valoración Documental, respecto a documentación de esta índole. (En caso de que sí existan antecedentes se deberá anotar la fecha y número de Acta de Baja correspondiente).

	Datos de la documentación 
	
	

	La documentación cuya 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 físicas.

	

	Enlace de 

Archivo de Concentración
	Representante del Área 

Generadora 

	__________________________
	___________________________

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

	
	

	Vo. Bo. de la Unidad o Área

Administrativa

_________________________

(Nombre, puesto y firma)


Unidad o Área Administrativa: __________________________________.

	Núm. de Liberación: ____________
	            Núm. de Baja: ____________


	(El o los) inventarios que respalda(n) la baja que se promueve consta(n) de ______ hoja(s), y ampara(n) documentación procedente de __________________________.

La baja se promueve considerando los plazos establecidos en el (los) Catálogo(s) de Disposición Documental de fecha(s) _________________________________ y se trata de documentación con valor (administrativo o legal (poner el(los) que corresponda(n)).


	Se llevó a cabo un procedimiento de prevaloración del 100% de la documentación, cuya Ficha Técnica se anexa y se detectaron (o no) expedientes con valor histórico, (en caso de que sí existan expedientes con valor histórico continúa                                    lo siguiente) mismos que se transferirán al Archivo Histórico del Instituto (en caso de que no existan documentos con valor histórico se suprime lo anterior). 


	Se llevó a cabo un procedimiento de prevaloración del ______% de la documentación conforme al método de muestreo estratificado cuya Ficha Técnica se anexa, y se detectaron (o no) expedientes o series con valor histórico, (en caso de que sí existan expedientes con valor histórico continúa lo siguiente) mismos que se transferirán al Archivo Histórico del Instituto (en caso de que no existan documentos con valor histórico se suprime lo anterior).


	Asimismo, se declara que en la documentación no están contenidos originales referentes a activo fijo, obra pública, valores financieros, inversiones en otras entidades o expedientes con información reservada, cuyo plazo de conservación no ha prescrito conforme a las disposiciones aplicables, ni juicios, denuncias ante el Ministerio Público o fincamiento de responsabilidades que se encuentren pendientes de resolución.
_______________, _______________ a _________________________



	Enlace de Archivo de Concentración
	
	Representante del Área Generadora 

	                   
	
	

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


	Vo. Bo. de la Unidad o Área
Administrativa 
____________________________
(Nombre, puesto y firma)


