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INTRODUCCION
LA BAJA DOCUMENTAL

La Baja Documental permitira el cumplimiento de los principios archivisticos estipulados en el Articulo 5 asi
como de los procesos técnicos mencionados en el articulo 31 Fraccion VI, 106 Fraccion VI de la Ley General de
Archivos, Articulo 12 Fracciones Xlll del Reglamento de la Ley Federal de Archivos, Lineamiento 9 Fraccion |l
y Lineamiento 19 de los Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder
Ejecutivo Federal.

Baja documental se le llama a la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia,
valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores histoéricos, de acuerdo
con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables;

En este tenor, los presentes criterios delimitaran lo concerniente a Baja documental Unicamente aplicable a
todas aquellas secciones y series documentales que prescribieron en sus valores primarios no contables de
acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental y al Ciclo Vital del Documento.

La elaboracion del proceso de Baja Documental implica la participacion del Sistema Institucional de Archivos,
asi como de la revision y dictaminacion del Archivo General de la Nacion.

! Articulo 4 Fraccién Xll de la Ley General de Archivos.
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Objetivos:

Atendiendo al Numeral 4 Fraccion | de las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno
Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico, los siguientes criterios se consideran
complementarios de la base normativa contenida en el Manual en la materia de archivos para la
Administracion Publica Federal y de lo estipulado en los Lineamientos Generales para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos del Ejecutivo Federal y de la Ley General de Archivos.

Dar cumplimiento eficaz y eficiente a los procesos estipulados en los numeral 5.2.2.3.1 Baja documental, del

Anexo Unico de las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administracion Publica Federal.

-Liberacion del Archivo de Concentracién del CONAPRED.
-Aplicacion técnica de las vigencias del CADIDO.

-Salvaguardar los documentos con valores secundarios (testimonial, evidencial e informativo) considerados
historicos.

-Promover los documentos con valores secundarios para su custodia permanente en el Archivo Historico.
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PREMISA IMPORTANTE:

PROMOVER Y DICTAMINAR LA BAJA DOCUMENTAL PERMITIRA LA
LIBERACION DE ESPACIOS DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION Y
EVITARA LA ACUMULACION DE DOCUMENTOS CON PLAZOS DE
CONSERVACION VENCIDOS.
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CRITERIOS: ( De conformidad a lo establecido en el numeral 5.2 Administracion de Archivos y en particular
del numeral 5.2.2.3.1 Baja documental de las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico. )

A primera instancia se debe considerar la siguiente ruta critica para realizar el proceso de Baja Documental:

5.2 Administracion de Archivos

5.2.2 Archivo de concentracion

5.2.2.3 Destino final

5.2.2.3.1 Baja documental

Responsable No. Actividades HMetod_o o Normatividad
erramienta

Articulos. 28, fracciéon
Identifica en el calendario de

VI, 31, fracciones V, VI, VIl y X
caducidades y en los inventarios Inventario de la Ley General de Archivos, Noveno
documentales los expedientes que documental o de los Lineamientos Generales para la Organizacion y
RAC 1 concluyeron la vigencia documental ¢ Se sistema de Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.
trata de documentacién con valores gestion Vigésimo tercero y
contables? Si: Pasa a 5.2.2.3.2 del documental Vigésimo cuarto de los Lineamientos para analizar, valorar y decidir
Manual No: Continda en actividad 2.

el destino final de la documentacién de las dependencias y
entidades del Poder Ejecutivo Federal..
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Elabora la propuesta de inventario de

Propuesta de
inventario de
baja, ficha
técnica de
prevaloracion y
declaratoria de
prevaloracién
cuya informacion

Articulos 13,
fraccion Il y 31, fracciones V, VI, VIl y X, de la Ley General de
Archivos

de prevaloracién a la unidad
administrativa para su revision.

Noveno de los
bor: ropL 0 debe coincidir los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion
RAC baja, ficha técnica de prevaloracion y con la registrada de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal., y
declaratoria de prevaloracion. en la Ficha Séptimo, Octavo,
técnica de . . . Noveno y Vigésimo o ]
valoracién qumto de los L|neam|ento_§ para analizar, valorfz-xr y deqdlr el destino
documental que final de la documentacion Qe Ias_ dependencias y entidades del
es parte integral Poder Ejecutivo Federal..
del Catalogo de
disposicion
documental
Oficio o correo
electrénico y
propuesta de
Solicita al RAT gestione la autorizacion inventario de Lineamiento Noveno de los
RAC del titular de la unidad administrativa baja, ficha Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de
productora de la documentacion. técnica de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal
prevaloracion y
declaratoria de
prevaloracion.
Propuesta de Lineamiento Noveno de los
Recibe la comunicacién y remite la inventario de Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de
propuesta de inventario de baja, ficha baja, ficha los Archivos del Poder Ejecutivo Federal
RAT técnica de prevaloracién y declaratoria técnica de

prevaloracion y
declaratoria de
prevaloracién

Unidad administrativa

Revisa la propuesta de inventario de
baja, ficha técnica de prevaloracion y
declaratoria de prevaloracion.

Propuesta de
inventario de
baja, ficha
técnica de
prevaloracion y
declaratoria de
prevaloracion

Lineamiento Noveno de los
Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de
los Archivos del Poder Ejecutivo Federal
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Autoriza y valida el inventario de baja,

Inventario de

Articulos 13,

ficha técnica de prevaloracion y ?ggﬁ{gfg: fraccion Iy Articulo 31, fraccion IV de la Ley General de Archivos
Unidad administrativa 6 declaratoria de prevaloracion para P y Lineamiento Noveno
- A P prevaloracion y ) ) s
enviarlos al RAT e iniciar el tramite de A de los Lineamientos Generales para la Organizacion y
h declaratoria de - . - .
baja documental. - Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal
prevaloracion.
Envia al RAC el inventario de baja, ficha Ogg'%;.gviigf:o Articulos 13,
técnica de prevaloracion y declaratoria paa, fraccion 'y Articulo 31, fraccion IV de la Ley General de Archivos
- ) ; técnica de : :
RAT 7 de prevaloracion validados y firmados revaloracion y Lineamiento Octavo y Noveno
por el titular de la unidad administrativa P lon y de los Lineamientos Generales para la Organizacion y
L declaratoria de L . : b
productora de la documentacion. - Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal
prevaloracion.
Oficio, inventario
de baja, ficha Articulos 15, fraccion II
RAC 8 Recibe los documentos y gestiona ante técnica de y 19, fraccion Ill de la
el CA su baja documental. prevaloracion y LFA, Octavo y Noveno
declaratoria de de los LGOCAPEF.
prevaloracion.
Recibe y verifica la informacion. Articulos 13 Fraccion I, 28 fraccion
¢ Tiene observaciones? del Ilj/ 3é, fracc;czjn \2 yh_
CA 9 o - Andlisis ) _ e la Ley General de Archivos
Si: informa al _R_AC, continiia en la y Lineamiento Cuarto de los Lineamientos Generales para la
actividad 10. P - ] : ;
L . Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo
No: continda en la actividad 11. Federal
) o Inl;/ae_r;taﬁr::c;]ge Articulos 13,
Gestiona las modificaciones y, en su y ja, d fraccion 11l y Articulo 31, fraccién IV de la Ley General de Archivos
RAC 10 caso, actualiza la informacion. ecnica de y Lineamiento Noveno
", prevaloracion y . ) o
Regresa a la actividad 8. declaratoria de de los Lineamientos Generales para la Organizacion y
- Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal
prevaloracion.
Articulos 13 Fraccion Ill, 28, fraccion
Oficio de solicitud 1V, 31, fraccion VI, 19,
de destino final, fraccion Il de la Ley General de Archivos
Elabora la solicitud de destino final, que inventario de Cuarto de los Li ento C y '—t'”zanl“enl_‘_o entos G | |
se integra por: a) &) Inventario de baja, baja, ficha uarto de los Lineamiento Cuarto de los Lineamientos Generales para la
CA 11 b) Ficha técnica de prevaloracion, c) técnica de Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal

Declaratoria de prevaloracion,

prevaloracion y
declaratoria de
prevaloracion

,Vigésimo
quinto y Trigésimo
segundo de los Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino
final de la documentacion de las dependencias y entidades del Poder
Ejecutivo Federal..
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Articulos, 28 fraccion
1V, 31, fraccién VI de la Ley General de Archivos , Cuarto de los
Solicitud de Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de
Envia al AGN solicitud de destino final destino fl_nal y los Archivos del defar_ Ejecutivo Federal
o - - calendario de , Vigésimo
CA 12 verificando el calendario de recepcion de . ) e
solicitud de Destino final recepcion de quinto y Trigesimo
’ solicitud de segundo de los Lineamientos para analizar, valorar y decidir el
destino final. destino final de la documentacion de las dependencias y entidades
del Poder Ejecutivo Federal..
Recibe y analiza la solicitud de destino
final, inventario de baja, ficha técnica de Solicitud de Articulo 106, fraccién
prevaloracién y declaratoria de destino final y VI de la Ley General de Archivos y
AGN 13 preva_llorauon. o calendario de Vigésimo sexto de los
¢La informacion es suficiente? recepcion de Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la
Si: continta en la actividad 15. solicitud de documentacioén de las dependencias y entidades del Poder
No: comunica al CA, continGia en la destino final Ejecutivo Federal..
actividad 14.
Recibe oficio con las observaciones del
AGN. Se trata de observaciones al oficio Vigésimo sexto de los
CA 14 de solicitud de destino final, inventario Anélisis Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la
de baja, ficha técnica de prevaloracion y/ documentacion de las dependencias y entidades del Poder
o declaratoria de prevaloraciéon: Regresa Ejecutivo Federal..
a actividad 10.
Oficio de Articulo 106, fraccion
Emite oficio de respuesta, dictamen de driitsa?nlieeitzye Vide I\a/iLg>s/iginsegiodgeAlg:shlvos y
AGN 15 destino final, acta de baja documental y M . ) ge o L
las envia al CA destino final y Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la
' acta de baja documentacion de las dependencias y entidades del Poder
documental Ejecutivo Federal.
Articulos 13 fraccion lll, 28, fraccion
Recibe el oficio de respuesta, dictamen dl?algttiirg?irrlatljley 1V, 31, fraccién VI de la Ley Genz;al de Archivos, Noveno y Décimo
CA 16 de destino final, el acta de baja : . . ' . R
documental v remite al RAC acta de baja los Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la
y ’ documental documentacion de las dependencias y entidades del Poder
Ejecutivo Federal.
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Articulos 28, fraccion
1V, 31, fraccién VI de la Ley General de Archivos, y Noveno de

Recibe el dictamen de destino final y los Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion

h ; Dictamen de
acta de baja doqumental cuyo sentido: delstino final y de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal
RAC 17 Procede la baja. Si: continta en el acta de baja Vigésimo sexto y

procedimiento 5.2.2.3.3 del Manual. No: documental trigésimo sexto de los Lineamientos para analizar, valorar y decidir
Regresa a actividad 1 el destino final de la documentacién de las dependencias y
entidades del Poder Ejecutivo Federal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1. Preparacion de la Baja Documental.

1.1 El Archivo de Concentracion debera identificar los expedientes que prescribieron valores primarios y
gue no cuentan con valores secundarios o historicos.

12 El Archivo de Concentracion debera consultar el Catalogo de Disposicion Documental para identificar
las Secciones Comunes y Sustantivas asi como las Series Documentales que concluyeron su vigencia
en el ciclo vital y que no tengan valores secundarios o historicos.

13 El Archivo de Concentracion debera analizar si cada uno de los expedientes es susceptible para la baja
documental.

1.4 El Archivo de Concentracion debera motivar y fundamentar sobre la desactivacion de los valores
primarios y la existencia o no de valores secundarios, considerando el principio de procedencia y orden
original.

10
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El Archivo de Concentracion debera identificar que los expedientes propensos a la baja documental no
se encuentran clasificados como reservados y/o confidenciales.

Una vez identificados y considerados dichos expedientes, se debera elaborar el inventario de baja
documental de acuerdo con el Articulo 9 de los Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion
emita el dictamen y acta de baja documental o de transferencia secundaria para los sujetos obligados
del poder ejecutivo federal.

Dentro de la captura de datos dentro de dichos inventarios, el Archivo de Concentracion debera de
verificar que no se dupliguen.

El archivo de Concentracion debera verificar dentro de la baja documental no se incluyan documentos
de comprobacion administrativa inmediata, ni documentos de apoyo informativo.

Dentro del apartado final de datos generales del inventario se debera verificar que los mismos
coincidan con lo capturado con los detalles cualitativos y cuantitativos del inventario.

No se debera incluir en el inventario de baja, documentos que correspondan a documentacion
contable.

El Archivo de Concentracion debera elaborar la Ficha Técnica de Prevaloracion Documental y la
Declaratoria de Prevaloracion Documental de conformidad al articulo 14 de los Lineamientos para que

11
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el Archivo General de la Nacion emita el dictamen y acta de baja documental o de transferencia
secundaria para los sujetos obligados del poder ejecutivo federal.

2. Promocioén de la Baja Documental:

2]

2.2

2.3

2.4

El Responsable de Archivo de Concentracion debera informar a la Coordinacion de Archivos sobre las
Secciones, Series, expedientes identificados para la promocion de Baja Documental.

A su vez, el Area Coordinadora de Archivos como area supervisora, debera notificar a los Titulares de las
Unidades Administrativas y Areas generadoras sobre la situacion y dar a conocer que tendran que
intervenir en el proceso.

El Area coordinadora de Archivo y el Archivo de Concentracién deberdn promover reuniones de trabajo
con las areas generadoras, con las personas Titulares o representes de la Unidades Administrativas, asi
como con los Responsables de Archivo de Tramite, con la finalidad de realizar la valoracion documental
y confirmar que prescribieron los valores primarios y las secciones y/o series documentales no cuentan
con valores secundarios.

El Area Coordinadora de Archivos y el Archivo de Concentracién deberan promover reuniones de
trabajo con las areas generadoras, con las personas Titulares o representes de la Unidades
Administrativas, asi como con los Responsables de Archivo de Tramite a fin de dar a conocer los
inventarios de promocion de la Baja Documental y las Prevaloraciones senaladas en el punto anterior.

12



25

2.6

2.7

2.8

29

210

CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION @ CONAPRED

Direccion de Planeacién, Administracién y Finanzas.
Area Coordinadora de Archivos.

Los responsables de Archivo de Tramite, asi como los Titulares de las Areas Generadoras deberan
revisar los inventarios de Baja Documental y la Ficha de Prevaloracion Documental, la Declaratoria de
Prevaloracion Documental, con la finalidad de considerar observaciones o bien dar el Vo.Bo.

El Area Coordinadora de Archivos y el Archivo de Concentracién deberan solicitar los Vo. Bo. de las
personas Titulares de las Unidades Administrativas sobre los Inventarios de Baja Documental, Ficha de
Prevaloracion Documental y la Declaratoria de Prevaloracion Documental.

El Area Coordinadora de Archivos y el Archivo de Concentracidon deberdn documentar las reuniones,
por medio de minutas de trabajo que formen parte de los documentos o evidencias del proceso.

El Area Coordinadora de Archivos y el Archivo de Concentracién deberdn promover reuniones de
trabajo con el Grupo Interdisciplinario Institucional de Archivos, con la finalidad de exponer las
secciones y series documentales que fueron valoradas para su promocién a la Baja Documental de
acuerdo con el Catalogo de Disposicion Documental; asi como de dar a conocer los Vo. Bo. sobre los
inventarios documentales por parte de las areas generadoras.

El Grupo Interdisciplinario Institucional de Archivos debera participar aportando complementos a la
propuesta, o bien dar su Vo. Bo. para proceder con el tramite.

El area coordinadora de Archivo y el Archivo de Concentracion deberan documentar dicha reunion, por
medio de minutas de trabajo que formen parte de los documentos o evidencias del proceso.

13
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3. Envio de la Promocion de la Baja Documental al Archivo General de la Nacion

3.1 El “paquete” documental para la Baja Documental para su envio debera contener:
- Oficio de solicitud,
- Ficha técnica de Prevaloracion documental y
- Declaratoria de Prevaloracion Documental.

3.2 Lainstitucion debera atenersey considerar realizar el proceso siempre en apego a las fechas estipuladas
por el Archivo General de la Nacion.

3.3 Se debera respetar el fondo y la forma de los elementos y esencia que solicita el Archivo General de la
Nacioén para la redaccion del oficio de solicitud de baja documental. 2
4. Recepcion, Revision, Gestiéon y Dictamen de la Baja Documental.

4] Este proceso se considera externo para la Institucion, ya que corresponden en su totalidad al Archivo
General de la Nacion.

4.2  Este proceso se considera externo para la Institucion, ya que corresponden en su totalidad al Archivo
General de la Nacion de conformidad a los procesos 13 y 15 del numeral 5.2.2.3.4 Baja Documental de

2 Articulo 5 de los Lineamientos para que el Archivo General de la Nacidén emita el dictamen y acta de baja documental o de transferencia secundaria para los
Sujetos Obligados del Poder Ejecutivo Federal.

14
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las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion
Publica Federal y su Anexo Unico.

El Area Coordinadora de Archivos de la Institucidén, atenderda las observaciones, correcciones,

sugerencias, etc que el Archivo General de la Naciéon emita en su Dictamen de Baja Documental, en
caso de ser necesario.

El Area Coordinadora de Archivos de la Institucion atenderd lo sefalado en el punto anterior
considerando cada uno de los criterios presentes.

15
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MARCO NORMATIVO:

Ley General de Responsabilidades Administrativas. (Ultima Reforma DOF 13-04-2020)
Ley General de Archivos. (DOF 15-06-2019)

Reglamento de la Ley Federal de Archivos. (DOF 13 de mayo de 2014.)

Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion emita el dictamen y acta de baja documental
de transferencia secundaria para los sujetos obligados del poder ejecutivo federal. 4 de septiembre de
2020.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Ejecutivo Federal. DOF, 04 de
mayo de 2016.

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de las dependencias y
entidades del Poder Ejecutivo Federal. 16 de Marzo de 2016

ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de
Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico. Publicado en DOF el 15 de
mayo de 2017

16
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TERMINOLOGIA

Administracién de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir y controlar la
produccion, circulacion, organizacion, conservacion, uso, seleccion y destino final de los documentos de
archivo.

Archivo: Conjunto orgdnico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos por los
sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

Archivo administrativo actualizado: Aquél que permite la correcta administraciéon de documentos en
posesion de los poderes Ejecutivo, Legislativo, Judicial, de los érganos constitucionales auténomos de los tres
ordenes de gobierno.

Archivo contable original: Conjunto de documentacion original justificativa, comprobatoria y de soporte del
ingreso y/o gasto publico federales, que afectan la Hacienda Publica Federal, asi como de documentos que
sustenten registros patrimoniales de ingreso y gasto, sin efecto presupuestario, y los autorizados en casos
excepcionales o extraordinarios por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Archivo de concentracién: Unidad responsable de la administracién de documentos cuya consulta es
esporadica por parte de las unidades administrativas de los sujetos obligados, y que permanecen en él hasta
su destino final.

Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracién de documentos de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa.

17



CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION 'h'(- CONAPRED

Direccion de Planeacién, Administracién y Finanzas. i
Area Coordinadora de Archivos. ‘(./(" Mep%gen%ia*}/
s("(_" ey o

Archivo histérico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar, organizar, describir,
conservar y divulgar la memoria documental institucional, asi como la integrada por documentos o
colecciones documentales facticias de relevancia para la memoria nacional; o cultural en poder de
particulares.

Area coordinadora de archivos: La creada para desarrollar criterios en materia de organizacion,
administracion y conservacion de archivos; elaborar en coordinacion con las unidades administrativas los
instrumentos de control archivistico; coordinar los procedimientos de valoracion y destino final de la
documentacion; establecer un programa de capacitacion y asesoria archivisticos; coadyuvar con el Comité
de Informacién en materia de archivos, y coordinar con el area de tecnologias de la informacion la
formalizacion informatica de las actividades arriba sefaladas para la creacidon, manejo, uso, preservacion y
gestion de archivos electronicos, asi como la automatizacion de los archivos.

Area generadora de la documentacién: Corresponden a las areas que por sus funciones llevan a cabo la
operacion contable, ya sea de la Dependencia, Ramo, Poder, Organo Auténomo o Entidad Paraestatal.

Baja documental: Se refiere a la eliminacion, ante el Archivo General de la Nacién y en su caso ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores historicos.

Caratula: Guarda frontal del expediente donde se estableceran los elementos minimos para describir su
contenido.

Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o
confidencialidad y el destino final.
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Capacidades: Conjunto de conocimientos, habilidades y actitudes que permiten a una persona realizar
funciones o actividades de vida y trabajo dentro de determinados criterios de desempeno.

Capacitacion: Conjunto de procesos de aprendizaje referidos al trabajo en el que se generan conocimientos,
actitudes, habilidades y destrezas.

Certificacion: Proceso mediante el cual un organismo de tercera parte reconoce formalmente que una
persona ha demostrado ser competente para desempenar una funcién productiva determinada, con base
en una Norma Técnica de Competencia Laboral aprobada por el CONOCER.

Ciclo vital del documento: Etapas o fases por las gue sucesivamente atraviesan los documentos desde su
creacion en el Archivo de Tramite (fase activa), su conservacion temporal en el Archivo de Concentracion (fase
semiactiva), hasta su disposicion final, siendo esta su conservacion permanente en un Archivo Historico (fase
inactiva) o su eliminacion. El ciclo vital, se concibe bajo el concepto de control y seguimiento de todo el
proceso archivistico que comprende las diferentes fases, mismas que se basan en los valores y vigencias
documentales.

Clasificacion archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con base en
la estructura funcional de los sujetos obligados.

Comité de Informacioén: Instancia respectiva de cada sujeto obligado, establecida en la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Competencia laboral: Conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes adquiridas en la
practica laboral, que permiten a la persona realizar un trabajo adecuado y de acuerdo con las Normas que
aseguran un desempeno eficiente y de calidad conforme a lo que demanda el sector productivo. La persona
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es competente cuando estas aptitudes son aplicadas en el desempeno de su funcion y productivas en
diferentes contextos y con los resultados de calidad esperados.

Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la preservaciony
la prevencion de alteraciones fisicas de la informacion de los documentos de archivo.

Cuadro general de clasificaciéon archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo
con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Datos personales: La informacion concerniente a una persona fisica, identificada o identificable, entre otra,
la relativa a su origen étnico o racial, o que esté referida a las caracteristicas fisicas, morales o emocionales, a
su vida afectiva y familiar, domicilio, nUmero telefénico, patrimonio, ideologia y opiniones politicas, creencias
o convicciones religiosas o filosoficas, los estados de salud fisicos 0 mentales, las preferencias sexuales, u otras
analogas que afecten su intimidad.

Destino final: Seleccion de los expedientes de los archivos de trdmite o concentracion cuyo plazo de
conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un archivo histoérico.

Documento de archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido,
manejado y usado en el ejercicio de las facultades y actividades de los sujetos obligados, independientemente
del soporte en el que se encuentren.

Documento electrénico: Aquél que almacena la informacidén en un medio que precisa de un dispositivo
electronico para su lectura.

20



CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION 'h'(- CONAPRED

1l

1
Direccion de Planeacién, Administracién y Finanzas. Qo

Area Coordinadora de Archivos. ‘Independencia/

" Ano de

Documento histérico: Aquél que posee valores secundarios y de preservacion a largo plazo por contener
informacion relevante para la institucion generadora publica o privada, que integra la memoria colectiva de
México y es fundamental para el conocimiento de la historia Nacional.

Expediente: Es la unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su uso corriente, o
durante el proceso de organizacidn archivistica, porque se refieren al mismo tema, actividad o asunto. El
expediente es generalmente la unidad basica de la serie.

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia o entidad, con cuyo
nombre se identifica. La organizacion del fondo documental refleja la estructura o las funciones de la entidad
generadora.

Funciones Comunes (C): Aquellas acciones administrativas genéricas que sirven de apoyo para el gjercicio
de las competencias de cualquier entidad (asuntos juridicos, recursos humanos, recursos financieros,
organizacion y presupuestos, entre otras).

Funciones Sustantivas (S): Desarrollan la misidén de la entidad y constituyen su razén de ser, haciéndola
diferente de cualquiera otra (calidad y educacién en salud, promocion de la salud, vigilancia epidemioldgica,
trasplantes, transfusion sanguinea, bioética, entre otras).

Guia simple de archivo: Esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos de un
sujeto obligado, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion
archivistica y sus datos generales.

Informacién: La contenida en los documentos que los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran,
transformen o conserven por cualquier titulo.
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Informacién confidencial: |. La entregada con tal caracter por los particulares a los sujetos obligados, de
conformidad con lo establecido en el Articulo 19 de |la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental, y Il. Los datos personales que requieran el consentimiento de los individuos para su
difusion, distribucion o comercializacion en los términos de la citada Ley. No se considerara confidencial la
informaciéon que se halle en los registros publicos o en fuentes de acceso publico.

Informacién reservada: Aguella informaciéon que se encuentra temporalmente sujeta a alguna de las
excepciones previstas en los Articulos 13y 14 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental.

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo y
que permiten su localizacion (inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja
documental (inventario de baja documental).

Metadato: Conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los documentos de
archivo y su administracion a través del tiempo, y que sirven para identificarlos, facilitar su busqueda,
administracion y control de su acceso.

Muestreo archivistico: Técnica de la Valoracion Documental, que consiste en elegir expedientes de prototipo
de una cierta proporcion de documentos, en representacion de un conjunto, en funcion de algunas de sus
caracteristicas y conforme a criterios sistematicos (numeéricos, alfabéticos, topograficos) o cualitativos, como
una necesidad de conservar parte de un conjunto de documentos en los que se encuentra informacion con
posibilidades de utilidad para la investigacion.

Patrimonio documental de la Nacion: Documentos de archivo u originalesy libros que por su naturaleza no
sean facilmente sustituibles y que dan cuenta de la evolucion del Estado y de las personas e instituciones que
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han contribuido en su desarrollo, o cuyo valor testimonial, de evidencia o informativo les confiere interés
publico, les asigna la condicion de bienes culturales y les da pertenencia en la memoria colectiva del pais.

Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite, de concentracion
Y, en su caso, histérico. Consiste en la combinacion de la vigencia documental y, en su caso, el término
precautorio y periodo de reserva que se establezca de conformidad con la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Principio conservacioén: Medidas de indole técnica, administrativa,ambiental y tecnoldgica para la adecuada
preservacion de los archivos.

Principio de procedencia: Conservar el orden original de cada fondo documental producido por los sujetos
obligados en el desarrollo de su actividad institucional, para distinguirlo de otros fondos semejantes.

Principio de integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y veraces para reflejar
con exactitud la informacién contenida.

Principio de disponibilidad: Medidas pertinentes para la localizacién de los documentos de archivo.

Seccidén: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada dependencia o entidad de
conformidad con las disposiciones legales aplicables. La Seccion es el conjunto de documentos relacionados
entre si, provenientes de una unidad administrativa especifica y sustantiva que esta generando los
documentos.

Serie: division de una seccidén que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de
una misma atribucion general y que versan sobre una materia o asunto especifico. También se define como
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el conjunto de expedientes de estructura y contenido homogéneo, relacionados a asuntos o materias
similares o que responden a una tipologia especifica.

Sistema de datos personales: El conjunto ordenado de datos personales que estén en posesion de un sujeto
obligado.

Sujetos obligados: Son a) El Poder Ejecutivo Federal, la Administracion Publica Federal y la Procuraduria
General de la Republica; b) El Poder Legislativo Federal, integrado por la Camara de Diputados, la Camara de
Senadores, la Comision Permanente, la Auditoria Superior de la Federacion y cualquiera de sus 6rganos; c) El
Poder Judicial de |la Federacion y el Consejo de la Judicatura Federal; d) Los érganos constitucionales
autdnomos; e) Los tribunales administrativos federales y f) Cualquier otro érgano federal.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de
tramite al archivo de concentracion (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de
manera permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico (transferencia secundaria).

Unidades administrativas: Las que de acuerdo con la normatividad de cada uno de los sujetos obligados
tengan la informacion de conformidad con las facultades que les correspondan.

Unidad documental (documento, pieza, tipo documental): Es la unidad archivistica mas pequefa e
indivisible, que reune todas las caracteristicas necesarias para ser considerada documento, son ejemplos de
piezas documentales, entre otros, un acta, un oficio, un informe, una fotografia, una grabaciéon sonora, entre
otras. La unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un sélo documento o compleja
cuando lo constituyen varios, formando un expediente.

24



CONSEJO NACIONAL PARA PREVENIR
LA DISCRIMINACION

GOBERNACION | G CONAPRED

Direccion de Planeacién, Administracién y Finanzas. Qé/;‘,
Area Coordinadora de Archivos. Q‘vl{/ s

f,«
X jio de
Independencia”
Valor documental: Condicion de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales,
fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion (valores primarios); o bien, evidénciales,
testimoniales e informativas en los archivos histéricos (valores secundarios).

Valoracion documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores documentales
para establecer criterios de disposicion y acciones de transferencia.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores

administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y
aplicables.
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