INSTITUTO MICHOACANO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

PROCEDIMIENTO DE BAJA
DOCUMENTAL

DIRECCION DE ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL



OBJETIVO

El presente Procedimiento tiene por objeto promover la baja documental de todos
aquellos documentos que hayan cumplido los plazos de conservacion establecidos
en el Catdlogo de Disposicion Documental del Instituto Michoacano de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos personales, después
de haberlos sometido a un proceso de seleccion donde se valorara los documentos

que pueden pasar por un procedimiento de baja y todos aquellos que por su

trascendencia archivistica pasan a ser parte de archivo historico.

Lo anterior garantiza contar con archivos mejor organizados y preservar e
incrementar el patrimonio documental del Instituto Michoacano de Transparencia,

Acceso. a la Informacion. y Proteccion de Datos Personales, con el fin de

salvaguardar la memoria institucional de corto, mediano y largo plazo; asi como
contribuir a la transparencia y rendiciéon de cuentas, de acuerdo con la Ley General
de Archivos.

Establecer el marca general para la valoracién, conservacion y custodia de las
archivos que por su naturaleza son publicos, buscando implementar los procesos y
requisitos minimos para la eficiente administracion documental.

Generan la responsabilidad de preservar integramente los documentos de archivo,
tanto fisicamente como en su contenido en términos del articulo 6 de la Ley General
de Archivos.
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DEFINICIONES

Para efectos de la aplicacién del presente Procedimiento, ademas de los conceptos
establecidos en el articulo 4 de la Ley General de Archivos.

Baja documental: A la Eliminacién de aquella documentaciéon que haya prescrito
su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no
posean valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
aplicables.

Destino Final: A la seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de
tramite o concentracién cuyo plazo de conservacién o uso ha prescrito, con el fin de
darlos de baja o transferirlos a un archivo histérico.

Vigencia documental: Al periodo durante el cual undocumento de
archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

SIGLAS Y ACRONIMOS

RAT: Responsable de Archivo de Tramite.

DAGD: Direccién de Archivo y Gestion Documental.

SACH: Subdireccion de Archivo de Concentracion e Historico. ,

UA: Unidad Administrativa.

Gl: Grupo Interdisciplinario.
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Subdirecciéon de Archivo de Concentracion e Histérico, entre otras
funciones, debera:

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

b. Promover la baja documental de los expedientes que integran las
series documentales que hayan cumplido su vigencia documental y en
su caso, plazos de conservacion y que no posean valores historicos.

c. Publicar los dictamenes y actas de baja documental y transferencia
secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la
materia y conservacion en el archivo de concentracion por un periodo
minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracion.

2. Para gestionar ante el Grupo Interdisciplinario y el Pleno una “Solicitud de
dictamen de destino final, correspondiente a baja documental”, enviar
la siguiente documentacion:

.

Oficio de solicitud de dictamen de destino final en original,
firmado por el titular de la Direccion de Archivos y Gestion
Documental.

Inventario de baja documental original, firmado por la Direccién
de Archivos y Gestion Documental y el Titular de la Unidad
Administrativa productora de la documentacion.

Ficha técnica de valoracion documental, firmada por la o el
Titular de la Unidad Administrativa productora de la
documentacion.

Declaratoria de prevaloracién original, firmada por la o el Titular
de la Unidad Administrativa productora de la documentacion.
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3. Las y los Titulares de las unidades administrativas, contaran con 5 dias
habiles, a partir de la recepcion de la propuesta de “Inventario de baja
documental”, “Ficha técnica de valoracion documental”, y “Declaratoria de
prevaloracion”, para enviar a la o el Titular de la Subdirecciéon de Archivo de

. Concentracién e Historico, la validacion a los mismos.

4. La Subdireccion de Archivo de Concentracion e Historico, contara con 2 dias
habiles a partir de la recepcioén de la validacién a la propuesta del “inventario
de baja documental’, “Ficha técnica de valoracion documental’, y
“Declaratoria de prevaloracion”, para imprimir y enviar a la o el responsable
del Archivo de Tramite, la version final de los mismo.

5. La o el responsable del Archivo de Tramite, contara con 2 dias habiles para
recabar la firma del Titular de la Unidad Administrativa, en los formatos
requisitados del “Inventario de baja documental”, “Ficha técnica de valoracién
documental”, y “Declaratoria de prevaloracion”, y remitirlos a la o el titular de
la Subdireccion de Archivo de Concentracion e Histérico.

6. La Direccion de Archivo y Gestién Documental es responsable de actualizar
este procedimiento, vigilar su correcto seguimiento y definir los indicadores
que procedan para evaluar el servicio.



documental”, “Ficha técnica de

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

No. | Responsable | Actividad Documentos :

1 Subdireccion | Identificar los expedientes | -Calendario Anual de
de Archivo de | susceptibles de baja | Transferencias
Concentracion | documental, de acuerdo a los | Documentales.

e Historico. valores documentales y | -Catalogo de Disposicién
vigentes establecidos en el | Documental.

Catalogo de Disposicion
Documental.

2 Subdireccion | Elabora la propuesta del | Propuesta de:
de Archivo de | “Inventario de Baja | -Inventario de baja
Concentracion | Documental”, asi como, “Ficha | documental.

& Histérico. técnica de valoracién | -Ficha  téenica  de
documental” y la “Declaratoria | valoracion documental.
de prevaloracién”. -Declaratoria de

prevaloracion.

3 | Subdireccidn. | Remite, via correa electrénico, | Hacer llegar via Carreo |
de Archivo de | a el RAT y al Titular de la UA, la | electrénico.
Concentracion | propuesta del “Inventario de | Propuesta de:

e Histérico. baja documental’, “Ficha | -Inventario de baja
técnica de valoracién | documental.
documental” y la “Declaratoria | -Ficha técnica de
de prevaloracion’, a fin de | valoracion documental.
validar la informacion. -Declaratoria de

prevaloracion.

4 | Titular de la | Recibela comunicacion y revisa
Unidad en coordinacién con la o el
Administrativa | RAT, |a  propuesta del

“Inventario de baja
documental’, “Ficha técnica de
valoracion documental” y la
“Declaratoria de prevaloracién a
fin de validar la informacién”.

Si no hubiera ninguna
observacién pasar a paso
nuamero 7.

5 Titular de la | Envia correo electrénico a la | Correo electrénico.
Unidad SACH, notificando las
Administrativa | modificaciones o sugerencias al

“Inventario de baja

INSTITUTO MICHOACANO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES




INSTITUTO MICHOACANO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

//@ aip

Ve § P 1 o PR

INSTITUTO MICHOACANO DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE
ATOS PERSONALES

valoracion documental” y la
“‘Declaratoria de prevaloracion”.

6 Subdireccién | Recibe el correo electrénico, | Correo electrénico.
de Archivo de |realiza las modificaciones
Concentracion | respectivas a los formatos, y
e Historico. reenvia la informacién al Titular

de la UA, para su validacion,
repitiendo el paso 4 al 6 cuantas
Veces sea necesario.

7 Titular de la | Envia a la SACH, mediante | Correo electrénico.
Unidad correo electrénico, la validacion
Administrativa [ al  “Inventario de baja

documental”, “Ficha técnica de
valoracion documental” y a la |
“‘Declaratoria de prevaloracion”

8 Subdireccion | Recibe comunicacion validando | -Correo electrénico.
de Archivo de | la informacién e imprime el | Propuesta de:
Concentracion | “Inventario de baja | -Inventario de baja
e Histdrico. documental”, “Ficha técnica de | documental (anexo 1).

valoracién documental” y Ila | -Ficha técnica de
“‘Declaratoria de prevaloracion. | valoracion documental
(anexo 2).
-Declaratoria de
prevaloracion (anexa 3).

9 Subdireccién | Turna mediante oficio a el RAT | -Oficio.
de Archivo de | el  “Inventario de  baja|-Inventario de baja
Concentracion | documental”, “Ficha técnica de | documental (anexo 1).

e Histdrico. valoracién documental” y la|-Ficha  técnica de |
“‘Declaratoria  prevaloracién”, | valoracion documental
para que recabe la firma del | (anexo 2).
Titular de la Unidad | -Declaratoria de
Administrativa y se turnara a la | prevaloracion (anexo 3).
SACH.

10 | Subdireccion | Recibe el “inventario de baja | Formatos con las firmas |
de Archivo de | documental”, “Ficha técnica de | del Titular de la UA:
Concentracion | valoracion documental” y la | -Inventario de baja
e Histérico. “Declaratoria de prevaloracion”, | documental (anexo 1).

con las firmas | -Ficha técnica de

correspondientes, y solicita a la | valoracion.  documental

o el DAGD la gestion para él | (anexo 2).

tramite de la baja respectiva. -Declaratoria de
prevaloracién (anexo 3).




Abmai

INSTITUTO MICHOACANO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Direcciéon de
Archivos y
Gestion
Documental.

Recibe los formatos de baja
documental firmados, y de

Baja Documental, emitidos por
este Instituto; elabora, firma y
envia la “Solicitud de destino
final’, dirigida al Grupo
Interdisciplinario, para
conocimiento y analisis,
adjuntando:

a) Inventario
documental,

b) Ficha técnica de valoracion
documental,

c) Declaratoria
prevaloracion.

Una vez remitido los
documentos el DAGD tiene 3

de baja

de

sesion.

acuerdo con el Procedimiento | -lnventario

dias a efecto de convocar auna |

-Solicitud de
final,

destino
de baja|
documental.

-Ficha técnica de
valoracion documental.
-Declaratoria de
prevaloracion.

12

Direccion de
Archivos y
Gestidén
Documental.

Sesiona con el Grupo
Interdisciplinario a efecto de
exponer los criterios de la baja
que se presenta y recibir por
escrito las observaciones a la
solicitud de baja documental y
sus anexos. Y despejar las
dudas que se susciten sobre la
baja documental.

Por oficio.

13

En caso de existir
observaciones realizadas por el
Grupo Interdisciplinario, la
DAGD tendra que subsanarias
con la SACH y los RAT, las
correcciones sefialadas a la
“Solicitud de destino final”,
Inventario de baja documental”
y la “Declaratoria de
prevaloracion”, volviendo a

para su validacién y dictame.

enviar la documentacion al Gl

-Solicitud de destino |
final,

-Inventario
documental.
-Ficha técnica de
valoracién documental. |
-Declaratoria de

prevaloracion.

de baja

14

Direccion de
Archivos y
Gestién
Documental.

Recibe del Grupo
Interdisciplinaric el Oficio de
respuesta, “Dictamen de

-Oficio de Respuesta,
-Dictamen de destino
final,




Abmai

destino final” y el “Acta de baja | -Acta de baja
documental”. documental.
En caso de que la baja sea
procedente pasa a la actividad
16.
15 | Direccion de | Analiza en conjuntoc con la | Expediente

Archivos y
Gestign
Documental.

SACH, el motivo de la no
pracedencia de |a baja.
Continda en la actividad 3

16

Direcciéon de
Archivos y
Gestidn
Documental.

Elabora el “Dictamen de no
utilidad” y lo remite a la o el
SACH, junto con el “oficio de
respuesta”, “Dictamen de
destino final” y el “Acta de

-Oficio de respuesta.
-Dictamen de destino
final.

-Acta de
documental.

baja |

procedencia de la baja|-Dictamen de no utilidad.
documental’.
17 | Subdireccion | Recibe los documentos de | -Oficio de respuesta.

de Archivo de

procedencia de la baja

-Dictamen de destino

Concentracion | documentat, y procede con ia | final.

e Historico. eliminacion de los documentos | -Acta de baja
documental.
-Dictamen de no utilidad.

18 | Subdireccion | Digitaliza el “Dictamen de |-Dictamen de destino
de Archivo de | destino final” y el “Acta de baja | final.

Concentracion | documental”, gestionando su | -Acta de baja
e Histérico. publicacion en el sitio de | documental.
internet

19 | Direccién de | Turna al SACH, la | Documentacién de baja
Archivos y | documentacion de baja | documental
Gestion documental para su archivo en
Documental expediente.

20 | Subdireccion |Recibe de Ila DAGD la|-Acta de baja
de Archivo de | documentacion de baja | documental.
Concentracion | documental: -Dictamen de destino
e Histérico. Acta de baja documental. final.

Dictamen de destino final.
21 | Subdireccion | Actualiza la base de datos del | Base de datos

de Archivo de
Concentracion
e Histérico.

archivo de concentracion,
registrando los expedientes que
fueron dados de baja.

22

Integra el expediente de baja
documental, tanto en papel
como en electrénico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Expediente:

-Acuse de la solicitud de
Dictamen de destino final
enviada al Grupo
Interdisciplinario.

INSTITUTO MICHOACANO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES




INSTITUTO MICHOACANO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

-Declaratoria de
prevaloracion.

-Ficha técnica de |
valoracién documental.
-Inventario de baja.
-Oficio de respuesta
emitido por el Grupo
Interdisciplinario.
-Dictamen de destino
final.

-Acta de baja
documental.

-Dictamen de no utilidad
emitido por la o el DAGD.

ui.
/




0J[pHN{ I0PRUIPIOO) [EJU2WNI0Q UPRSSD A SOAIELIY 3P RICPAIG COLQISIH @ UPPEAUSILOD SP OARPIY 3P J0}IIPNS
OJIpUN[ JOPBUPIOC])
BIALDH Bakay Jew() Psof
gzpomY osiAaY ooquig
ozpoINY
py ~ ep opeuwixolde osad Um uod B{ed T UD SOPY e ] OUuR [ P ap PEpE ] eredure A 'selo} — 9p RISUOJ OURUAALY 3juasald [H

zl

al

‘HIMESENS

ol tR g
INQIDOIS
STTVNOSHE SOLVA 30 NQIDDELOHd A NOIDVINHOANI V1 V OSEO0V ‘VIONTYVASNVYL 30 ONVOVOHIIN OLOLLLSNI 0aNOd

TV.LNHNNDOA VIVE 30 ONV.LNIANI

STTYNOSHAd SOLVU 30 NOIDDH.LOYd A NOIDVINHOINI V1V 0STIDV 'VIDNFHVISNVHL 50 ONVOVOHOIN OLNLILSNI




INSTITUTO MICHOACANO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A
LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Direccién de Archivos y Gestion Documental
Ficha Técnica de Valoracion Documental

Fondo

Seccion Nombre
Serie Nombre
Subserie Nombre

Funcion por la cual se
genera la serie:

Fundamento legal que da
origen a la serie:

Areas de la unidad
administrativa. que-
intervienen en la recepcion,
tramites y/o atencion de los ) v
asuntos o temas a los que
se refiere la serie:
Descripcion de la serie:

Términos relacionados con
la serie
Fechas extremas de la Inicio Conclusion | Se recomienda Si No
serie digitalizar la serie:
Soporte documental Papel | Electronico | Sonoro | Otro

Tipologia documental
Valores documentales Administrativo Legal Fiscal o
primarios de la serie: Contable
Valores documentales Testimonial Evidencia Informativo
secundarios de la serie:

Describir o justificar en funcion de los valores primarios y/o secundarios sefialados:

Vigencia documental de la serie:
Tramite

Concentracion

Vigencia completa
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¢ La serie tiene valor historico? Si No
En caso afirmativo, ¢La informacion tiene datos personales sensibles?  Si No
Observaciones:

Técnicas de seleccion para baja documental:

Técnica Marcar con una X Fundamento
Eliminacion

Conservacion

Muestreo

Condiciones de accesoa | Informacion Informacion Informacion
la-informacion de la-serie: | Publica Reservada : Confidencial

Observaciones:

Nombre del responsable
de archivo de tramite:
Nombre y cargo del titular
de la Unidad
Administrativa:

(Nombre del responsable de archivo (Nombre del titular de archivo de la /

de tréamite) Unidad Administrativa)
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DECLARATORIA DE PRE VALORACION DE ARCHIVQS INSTITUCIONALES

Con fundamento en el articulo 32 fraccién VI y IX de la Ley General de Archivos articulo 27
fraccion | inciso g, del Manual de Organizacion del Instituto Michoacano de Transparencia,
Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales y en cumplimiento al Acuerdo
por que se emite el Procedimiento de Baja Documental del Instituto Michoacano de
Transparencia Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales, se presenta la
declaratoria de pre valoracién, con data de del afio , a efecto que se
autorice la baja documental de la informacién que a continuacion se presenta:

Primero. Se declara bajo protesta de decir verdad, que el inventario documental que
respalda los archivos cuya baja documental se promueve consta de fojas, que
amparan los expedientes procedentes de la Coordinacion Juridica.

Segundo. La baja documental se realiza tomando en cuenta el Catalogo de Disposicion
Documental vigente, aprobado en 2021, el cual establece que los :
tendran un de conservacion en el archivo de tramite de ___ afio y en el archivo de
concentracion de afios dando un total de _____ afios. Ademas, se considerd el ciclo
vital de los documentos conexo a lo que estipula en la Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de Michoacan, en el
Capitulo [ll, Titulo Séptimo.

Tercero. Asimismo, se declara que en la documentacion no estan contenidos originales
referentes a activo fijo, obra publica, valores financieros, aportaciones a capital,
empréstitos, créditos concedidos e inversiones en otras entidades, asi como juicios,
denuncias o procedimientos administrativos de responsabilidades, pendientes de
resolucién, o expedientes con informacion reservada y/o confidencial cuyos plazos no han
prescrito, conforme a las aplicaciones aplicables.

Atentamente

Subdirector de Archivo de Concentracion del IMAIP.




