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. INTRODUCCION.-

La Junta de Gobierno del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI), al aprobar

- las reformas del Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (Reglamento), publicadas en fecha 27 de julio
de 2010, en el Diario Oficial de la Federacidn, aprobd la creacion del Comité de Valoracion
Documental.

El Comité de Valoracién Documental es el 6rgano colegiado facultado para dictaminar el
destino final de la documentacién semiactiva que se resguarda en el Archivo de
Concentracion, cuyo plazo de conservacion concluyo; asimismo, es la instancia encargada
de aprobar el Catalogo de Disposiciéon Documental del Instituto y de declarar el
reconocimiento de los valores historicos de la documentacion conservada en el Archivo
Histdrico, en apego a la legislacion y normatividad aplicables en la materia.

El INEGI, como organismo publico con autonomia técnica y de gestidon, personalidad
juridica y patrimonio propios se encuentra sujeto a lo dispuesto por la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental respecto de la
informacion correspondiente a su gestion administrativa, por lo que se ha determinado la
necesidad de establecer los criterios para la integracion y funcionamiento de su Comité de
Valoracion Documental.

El Reglamento dispone que el Comité de Valoracion Documental quedara conformado en
un plazo de seis meses a partir de la entrada en vigor de sus recientes reformas, y en su
primera sesion ordinaria aprobara las reglas propias de su operacion y funcionamiento,
mismas que se contienen en el presente Manual.

A partir de la entrada en vigor del presenté Manual, el Comité de Valoracion Documental
se constituirda como la Unica instancia competente en el INEGI para determinar, a
propuesta de las Unidades y Areas Administrativas, el destind, final de la documentacion

semiactiva que obre en el Archivo de Concentracion Instituciongl /YL\K/ (M\
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II. MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO.-

a) Leyes:

a.1. Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica, y
a.2. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

b) Reglamentos:

b.1. Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, y
b.2. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia. :

lll. GLOSARIO.-

Para los efectos de este Manual se entendera por:

a) Archivo de Concentracién.- area responsable de la administracion de
documentos, cuya consulta es esporadica por parte de las Unidades vy Areas
Administrativas del Instituto y que permanecen en él hasta su destino final.
Documentacion semiactiva;

b) Archivo de Tramite.- area responsable de la administracion de documentos de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una Unidad o
Area Administrativa. Documentacion Activa;

c) Archivo Historico.- area responsable de organizar, conservar, administrar,
describir y divulgar la memoria documental Institucional;

d) Areas Administrativas.- las Direcciones Generales Adjuntas adscritas a las
diversas Unidades Administrativas del Instituto, incluyendo a las Direcciones
Regionales y a las Coordinaciones Estatales del mismo;

e) Baja Documental.- eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en M
sus valores administrativos, legales, fiscales o dontablesyy que no contenga \@M
valores historicos; b




g)

h)

j)

k)
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f) Catalogo de Disposicion Documental.- instrumento de control archivistico

consistente en el registro general y sistematico, que establece los valores
documentales, vigencia documental, plazo de conservacion, clasificacion de
reserva o confidencialidad y destino final de todos aquellos expedientes que
formen parte del archivo de tramite de las Unidades y Areas Administrativas del
Instituto;

Comité de Valoracion.- el Comité de Valoracion Documehtal del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia;

Destino Final.- seleccién en los archivos de tramite o concentracion del Instituto,
de aquellos expedientes cuyo plazo de conservacién o uso ha prescrito, con el fin
de darlos de baja o transferirlos al Archivo Historico;

Instituto.- Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

Ley.- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica
Gubernamental

Plazo de Conservacion.- periodo de guarda de la documentacion en los Archivos
de Tramite, de Concentracién e Histoérico. Consiste en la combinacion de la
vigencia documental, el término precautorio, el periodo de reserva o ampliacion de
la misma, en su caso, y los periodos adicionales establecidos por el Reglamento
de Transparencia y Acceso a la Informamon Publica del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia;

Réglamento.- Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Pulblica
del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

Transferencia Secundaria.- traslado controlado y sistematico de expedientes que

deben conservarse de manera permanente, del Archivo de Concentracion al
Archivo Historico;

Unidades Administrativas.- la Junta de Gobierno del Instituto, la Presidencia, las
Direcciones Generales y la Contraloria Interna del Instituto, a que hacen referencia

los articulos 3, 4, 5, 8 y 9 del Reglamento Interior del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia;

Unidad de Transparencia.- instancia determinada por la Junta de Gobierno del
Instituto, para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la Informacion, de
datos personales o la correccién de éstos, present das por particulares ante el
Instituto y demas funciones establecidas por la Ley
Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y el R
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p) Valoracion.- actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores
documentales para establecer criterios de disposicidén y acciones de transferencia.

En adicion a los conceptos citados para efectos del presente Manual, resultaran aplicables
el resto de los conceptos contemplados en el articulo 2 del Reglamento.

IV. OBJETO.-

Establecer la forma y términos bajo los cuales estara integrado y funcionara el Comité de
Valoracion Documental del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, como érgano
colegiado responsable de analizar, valorar y dictaminar el destino final de la
documentacion semiactiva que se resguarda en el Archivo de Concentracion del INEGI,
cuyo plazo de conservacion concluy6, asi como declarar el reconocimiento de los valores
historicos de la documentacion conservada en el Archivo Histérico y aprobar el Catalogo
de Disposicion Documental del Instituto, en apego a la legislacion y normatividad
aplicables en la materia.

V. AMBITO DE APLICACION.-

El presente Manual resulta aplicable para los Servidores Publicos de las Unidades y Areas
Administrativas del Instituto, respecto de la determinacid
expedientes generados por éstas, una vez que ha concluido sty periodoyde resguardo en el
Archivo de Concentracion Institucional.
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VI. INTEGRACION DEL COMITE

6.1. De conformidad con lo dispuesto por el articulo 98 A del Reglamento, el Comité de
Valoracién estara integrado por los siguientes miembros:

a) " | El Director General Adjunto de Recursos Materiales | Presidente
y Servicios Generales;

b) El Director del Sistema Institucional de Archivos, | Secretario Ejecutivo
quien en ausencia del Presidente del Comité de
Valoracion fungira como Suplente del mismo;

c) Un representante de la Direccibn General del | Vocal
Servicio Publico de Informacion;

d) Un representante de la Direccion General de | Vocal
Coordinaciéon del Sistema Nacional de Informacion
Estadistica y Geogréfica;

e) Un representante de las Direcciones Generales de | Vocal
Estadisticas Sociodemograficas, de Estadisticas
Econdmicas, y de Geografia y Medio Ambiente
cuando el pleno del Comité de Valoracion resuelva
asuntos de su competencia;

f) Un representante de la Contraloria Interna, y Asesor

g) Un representante de la Direccion General Adjunta | Asesor

Asesores con un nivel minimo de Director de Area. Tanto los Vocales como los Asesores
deberan ser acreditados ante el Presidente del Comité de Valoracion por el Titular de la

de Asuntos Juridicos.
Los Vocales deberan contar con un nivel minimo de Director General Adjunto y los
Unidad o Area Administrativa de que se trate. ;LQ\

El Presidente, los Vocales y el Secretario Ejecutivo tendran\c
Asesores solo tendran derecho a voz.

W/

voz y voto, y los

Y-
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A las sesiones del Comité de Valoracion asistiran, como invitados con derecho a voz pero
sin voto, representantes de las Unidades o Areas Administrativas cuya documentacion sea
objeto de dictaminacion de destino final.

VIl. SUPLENCIAS.-

7.1. Los integrantes del Comité de Valoracion con derecho a voz y voto y los asesores
podran ser sustituidos en sus ausencias por el servidor publico que designen
como su suplente, el cual debera tener un rango inmediato inferior a éstos. Los
suplentes deberan acreditarse ante el Presidente del Comité de Valoracién, y

7.2. Los servidores publicos que funjan como suplentes contaran con idénticas
atribuciones y responsabilidades que aquéllas que correspondan al miembro
propietario que los designe.

VIll. FUNCIONES.-

A) Del Comité de Valoracion.-
8.1. Corresponde al Comité de Valoracion desempefiar las siguientes facultades:

a) Aprobar, en la primera sesion de cada ejercicio fiscal, el Catalogo de
Disposicién Documental del Instituto;

b) Emitir dictamenes de valoracion para determinar el destino final de los
documentos que hayan cumplido los correspondientes plazos de conservacion
en el Archivo de Concentracion del Instituto, para lo cual considerara si la
informacion contenida en los documentos y/o expedientes objeto de
dictaminacion:

1. Tiene utilidad para la sociedad y la investigacién cientifica y social

en cualquiera de sus campos; '
2. Da evidencia del origen, evolucién y principales cambios que haya :
tenido el INEGI, o : é ﬂ
3. Es testimonio de los principales progr oyectos y eventos

realizados por el INEGI, de trascendencig naciola),o internacional.
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c) Emitir dictamenes para declarar el reconocimiento de los valores histéricos de

B)

8.2.

d)
e)

g)
h)

los documentos resguardados en el Archivo Historico;

Aprobar su Manual de Integracion y Funcionamiento y sus actualizaciones;
Aprobar, en la ultima sesion de cada afo, el informe anual de los resultados
obtenidos en su actuacion y hacerlo del conocimiento de la Comisién de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia, a fin de que ésta se encuentre en posibilidad de
considerar el mismo dentro del informe a que hacen referencia los articulos 62
de la Ley y 16 del Reglamento;

Aprobar el acta de cada sesidn a mas tardar en la sesion ordinaria inmediata
posterior a su celebracion;

Aprobar, en la primera sesidn de cada ejercicio fiscal, el calendario de
sesiones ordinarias, y

Ejercer las atribuciones que le otorga el Reglamento, las demas que
establezca el presente Manual y las disposiciones normativas aplicables que
para tal efecto apruebe el Comité de Informacién en ejercicio de sus
atribuciones.

Del Presidente.-

Corresponde al Presidente del Comité de Valoracion desempefiar las siguientes
funciones:

j)

Convocar las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de Valoracion;
Presidir las sesiones del Comité de Valoracion;

Emitir voto de calidad en caso de empate;

Aprobar la convocatoria y el orden del dia de cada sesion;

Someter a la consideracion del Pleno los asuntos a tratar en cada sesion;
Suscribir las actas y acuerdos del Comité de Valoracidn en los que obre
constancia de su participacion;

Firmar los dictamenes de valoracion documental y las actas de baja
documental y/o de transferencia secundaria;

Someter a la aprobacién del Comité de Valoracion el calendario anual de
sesiones ordinarias y las modificaciones al presente Manual;

Informar al Director General de Administracién sobre asuntos relevantes
atendidos por el Comité de Valoracion, cuando. asi lo estime conveniente el
Pleno, y .

Las demas que le encomiende el Comité de Va r'“@cic')n, eﬁgr
las demas disposiciones aplicables.
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C)

8.3.

Del Secretario Ejecutivo.-

Corresponde al Secretario Ejecutivo del Comité de Valoracidon desempeiiar las
siguientes funciones:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

i)

j)

k)

Proponer al Presidente la convocatoria y el orden del dia de las sesiones
ordinarias y extraordinarias;

Levantar el acta de cada sesion y obtener las firmas correspondientes en las
mismas, asi como en el resto de los documentos administrativos en que se
hagan constar las actividades del Comité de Valoracion;

Suscribir las actas y acuerdos del Comité de Valoracion en los que conste su
participacion;

Proponer al Presidente el calendario anual de las sesiones ordinarias del
Comité de Valoracion;

Integrar la carpeta para cada sesion y remitirla a los miembros y asesores, con
la anticipacion requerida en el numeral 9.8, del apartado IX, denominado: “DE
LA OPERACION DEL COMITE DE VALORACION’;

Proyectar los dictamenes de valoracion documental y las actas de baja
documental y/o de transferencia secundaria, de acuerdo con las resoluciones
adoptadas por el Comité de Valoracion y obtener la firma del Presidente en
dichos documentos; ' '
Suscribir los dictamenes de valoracion documental y las actas de baja
documental y/o de transferencia secundaria en que se hagan constar las
resoluciones del Comité de Valoracién;

Registrar la asistencia de todos los participantes en cada sesion;

Coordinar la integracion y resguardo del Archivo de Tramite del Comité de
Valoracion, el cual estara conformado por el consecutivo anual de carpetas de
las sesiones celebradas, el consecutivo anual de oficios emitidos y recibidos
por el Comité de Valoracion, asi como por el Libro de Actas y el registro de los
acuerdos adoptados por el Pleno;

Notificar a las Unidades y Areas Administrativas que hayan remitido asuntos al

‘Comité de Valoracidn para su resolucion, los acuerdos adoptados por el

mismo;
Gestionar ante la Unidad de Transparencia la publicacion, en el Portal de
Obligaciones de Transparencia, de las solicitudes de dictamen de destino final,
los dictamenes de valoracion documental y las actas de baja documental o
transferencia secundaria en atencion a lo dispuesto en el Ultimo parrafo del
articulo 27 del Reglamento; |

Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos emanados de las sesiones
del Comité de Valoracién e informar al Pleno al r specto;
Expedir copias certificadas de las actas y Acuerdps del Cqmité de Valoracion,
asi como de cualquier documento que obre en\lgs archivos del mismo, a
solicitud de partigfle acredite su interés juridico, agi

o0
,,

‘?“ laborar versione(s/g;/
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publicas de dichos documentos, en su caso, cuando la informacion solicitada
sea parcialmente reservada o confidencial;

n) Brindar asesoria a los miembros del Comité de Valoracion en materia de -

organizacién y clasificacién de archivos a efecto de proporcionarles elementos
técnicos que faciliten la valoracion documental, y

o) Las demas que le confiera el Comité de Valoracion, el Presidente, el presente
Manual y demas disposiciones aplicables.

De los Vocales.-

Corresponde a los Vocales del Comité de Valoracion desempeiiar las siguientes
funciones:

a) Emitir su opinién y voto respecto a los asuntos que se traten en las sesiones
del Comité de Valoracion;

b) Sugerir acciones y medidas para el mejor cumplimiento de las facultades y
objetivos del Comité de Valoracion;

c) Suscribir las actas y acuerdos del Comité de Valoracién, en los que obre
constancia de su participacion;

d) Firmar los dictamenes de valoracion documental y las actas de baja
documental y/o de transferencia secundaria;

e) Sugerir la participacion de invitados a las sesiones del Comité de Valoracion;

f) Solicitar en cualquier tiempo al Presidente del Comité de Valoracion, a través
del Secretario Ejecutivo, que se convoque a sesiones extraordinarias para
tratar asuntos que por su importancia asi lo requieran, y

g) Las demas que les encomienden el Comité de Valoracion, el presente Manual
y las demas disposiciones aplicables.

De los Asesores.-

Los asesores opinaran, en el ambito de su competencia, sobre los asuntos que se
traten en las sesiones del Comité de Valoracion, de conformidad con la Ieglslamon
y normatividad aplicables en la materia, y suscribiran las actas de cada sesion
como constancia de su participacion.

De los Invitados.-

Son responsabilidades de los Invitados:

a) Participar en las sesiones a las que hayan sido.convocados, a sugerencia del

Presidente o Vocales del Comité de Valoracion, \para aclakar aspectos tecnlcos
o administrativos relacionados con los asuntos

Comité de Valoracion; &f

M
:
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9.4.
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b) Brindar antecedentes a los miembros del Comité de Valoracion que
favorezcan la toma de acuerdos por dicho 6rgano colegiado;

c) Emitir comentarios, en forma individual, con respecto a los asuntos que sean
sometidos a consideracidén del Comité de Valoracion, y

d) Firmar las actas de las sesiones a las que asista.

IX. DE LA OPERACION DEL COMITE DE VALORACION.-

El Comité de Valoracion sesionara a convocatoria de su Presidente, o a solicitud
de cualquiera de sus miembros propietarios. Las sesiones ordinarias se celebraran
una vez cada cuatro meses, en las fechas que se establezcan de acuerdo con el

“calendario aprobado en la primera sesion ordinaria que se celebre cada afio, y las

extraordinarias cuando asi resulte necesario a juicio de sus miembros, de acuerdo
con los asuntos que deban ser analizados por el Pleno.

El Comité de Valoracion se tendra por instalado estando presentes sus miembros

propietarios o suplentes, aun y cuando no se haya emitido convocatoria previa
alguna.

Las sesiones del Comité de Valoracion quedaran legalmente instaladas con la
asistencia de por lo menos tres de sus miembros con derecho a voz y voto, entre
los cuales debera encontrarse invariablemente su Presidente.

Las decisiones del Comité de Valoracion se tomaran por mayoria de votos de los
miembros presentes, contando el voto de calidad en caso de empate.

Cuando de algun punto en concreto la mayoria de los miembros del Comité de
Valoracion hayan votado, ya sea en favor o en contra, y uno de los miembros
cuente con un punto de vista diferente, éste tendra derecho, si asi lo desea, de
emitir voto particular, el cual debera integrarse dentro del acta de la sesion
correspondiente.

En caso de que, habiéndose convocado legalmente a la sesién, no exista quérum,
el Secretario Técnico hara constar por escrito el hecho, incluyéndose Ia lista de los
asistentes.

La convocatoria, el orden del dia, el acta de la sesion inmediata anterior y los
documentos que integren la carpeta de cadg\sesion I8s remitira el Secretario
Ejecutivo a los integrantes del Comité de Valorgoj¢

W
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habiles de anticipacion para sesiones ordinarias, y con 24 horas para las sesiones
extraordinarias.

9.8. La carpeta de cada sesion podra ser remitida a los integrantes del Comité de
Valoracion en formato electronico, 6ptico o impreso, siempre que se cumpla con
los plazos establecidos.

9.9. Los temas a atender en cada sesion seran abordados de acuerdo con el orden del
dia aprobado en la propia sesion de que se trate.

9.10.De los asuntos generales expuestos en las sesiones ordinarias, no podran
adoptarse -acuerdos especificos. En las sesiones extraordinarias no se incluiran
asuntos generales. '

9.11.De cada sesion se elaborara un acta, la cual contendra una breve descripcion de
los comentarios y opiniones mas relevantes vertidos en la misma, asi como los
nombres y cargos de los asistentes, el lugar, fecha, hora, asuntos tratados, los
acuerdos adoptados y responsables de su cumplimiento, el sentido de los votos
emitidos y, en su caso, los plazos establecidos para el cumplimiento de los
acuerdos. Las actas deberan acompanarse de los anexos relacionados con los
asuntos tratados en las sesiones.

9.12. El acta sera aprobada, rubricada en cada foja y firmada por todos los que hubieren
asistido a la sesién como constancia de su participacion, y

9.13.Los acuerdos tomados en las sesiones del Comité de Valoracion seran
obligatorios para las Unidades y Areas Administrativas generadoras de la
informacion y/o documentacion cuyo destino final se determine, a quienes se les
notificara para su conocimiento y/o cumplimiento.

X. INTERPRETACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL.-

10.1. Correspondera al Comité de Valoracion la interpretacion de este Manual para
efectos administrativos, asi como la resolucion de los supuestos no previstos en el
mismo.

10.2.El presente Manual se mantendra actualizado

aplicable en la materia. &/

n apeg la normatividad
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XI.

TRANSITORIOS.-

UNICO.- El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la

Normateca Interna.

NOMBRE Y CARGO

Presidente.-

Victor Manuel Rodriguez Silva
Director ~General Adjunto de
Recursos Materiales y Servicios
Generales;

Secretario Ejecutivo.-

Manuel Cuéllar Rio
Director del Sistema Institucional
de Archivos;

Vocales.-

Natalia Eugenia Volkow Fernandez
Directora General Adjunta de
Difusion;

Maria Isabel Monterrubio Gémez
Directora General Adjunta de
Coordinacién de los Subsistemas
Nacionales de Informacion;

José Walter Rangel Gonzalez
Director General Adjunto de
Asistencia Técnica al Subsistema
Nacional de Informacién
Demografica y Social;
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Susana Patricia Pérez Cadena
Directora General Adjunta
Censos Econdmicos
Agropecuarios;

Rall Angel Gémez Moreno
Director General Adjunto de

Informacion Geografica Basica; ’QM/ 4&4// é“‘::")// ~ é /é

Asesores.-
Alonso Araoz de la Torre .: M M

Titular de Quejas y
Responsabilidades, y

Marco Eduardo Moncada Ibarra < ’ g
Director de Consultoria Juridica. /
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