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Introduccidén

En el Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, la documentacién es un activo
importante, ya que permite demostrar el cumplimiento de las normas y leyes aplicables,
asi como planificar futuras acciones para respetar su misién y objetivos estratégicos. Una
documentacion bien gestionada contribuye a la rendicién de cuentas transparente y a la

construccion de un patrimonio documental.

Las politicas de gestion de documentos son fundamentales para garantizar la
disponibilidad de la documentacién e informaciéon utilizada como prueba de las
actividades realizadas. Estas politicas también ayudan a enmarcar las acciones y
administrar los riesgos al utilizar los registros para tomar decisiones informadas mientras

se mejora la eficiencia.

La elaboracion de politicas en materia de gestiéon documental se ha convertido en un
recurso estratégico de primer orden, con un notable efecto en las esferas econémicas,
sociales, politicas y tecnoldgicas. Por ello es importante que la informacion en los

documentos sea veraz, confiable, auténtica y accesible.

Por su naturaleza, los documentos generados por las dependencias gubernamentales y
los organismos descentralizados de la Administracion Publica Federal constituyen la
memoria histérica y de gestién del Gobierno Federal. En los tramos de su generacion,
gestion y baja intervienen una serie de acciones y lineamientos que permiten su
identificacion, clasificacién, conservacion, administracion y guarda; para que de forma
sistematizada se cuente con el control sobre la misma, desde el registro de las Unidades
Administrativas Productoras y las dreas involucradas en su gestién, hasta la conclusién, a
través de registros tematicos, claves de las Unidades Administrativas Productoras y su

clasificacion para su facil identificacién y consulta.
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De acuerdo con la normatividad emitida por el Archivo General de Nacién, toda
documentacidén se encuentra sujeta a la custodia temporal, y, en consecuencia, a su baja
sobre la base de ciclos vitales y tiempos establecidos en la normatividad; de forma tal que

permanentemente es posible identificar su estatus.

Por ello, el Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, en su calidad de sujeto
obligado, y en seno del Grupo Interdisciplinario de Archivos, ha emitido las politicas a que
deberan sujetarse las Unidades Administrativas del INAPAM en términos de la baja de la

documentacién generada bajo el esquema de orden, identificacién, clasificacion vy

salvaguarda.
Del objetivo y ambito de aplicacién

Primera. Las presentes politicas tienen por objeto establecer la gestién, asi como el § '
tratamiento que se le debe dar a los documentos de archivo que obran en el Instituto, con \
la finalidad de que sean administrados bajo los Principios Archivisticos que los rigen, en
cumplimiento a la Ley General de Archivos, al Estatuto Organico del INAPAM vy las

disposiciones juridicas aplicables.

Segunda. E| ambito de aplicaciéon es para todas las Unidades Administrativas Productoras
del INAPAM y su observancia es obligatoria para las personas servidoras publicas y/o
prestadoras de servicios del Instituto que, por razén de su funcién, cargo o comisién,

tengan bajo su responsabilidad documentos de archivo.

Marco Juridico
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Archivos.

o Norma de Archivo Contable Gubernamental NACGO], Disposiciones Aplicables al

Archivo Contable Gubernamental. /
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SCCRETARIA DE BIENESTAR

e Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo
Unico.

e Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda,
custodia, y plazo de conservacion del Archivo Contable Gubernamental.

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacidén Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos.

¢ Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del

Poder Ejecutivo Federal.

s Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la documentacién de
las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Federal.

e Lineamientos para que el Archivo General de la Nacidon emita el Dictamen y Acta de v
Baja Documental o de Transferencia Secundaria de los Sujetos Obligados del Poder \
Ejecutivo Federal, previsto en el articulo 106, fraccién VI, de la Ley General de
Archivos.

e GCuia para el descarte de libros o publicaciones periédicas que se ubican en los 1
archivos de concentracién de las dependencias y entidades de la Administraciéon
Publica Federal.

e Guia para la salvaguarda de documentos en circunstancias de riesgo emitidos por
el Archivo General de la Nacién.

e |Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del Gobierno Federal

Glosario

Tercera: Para efectos de las presentes Politicas se entendera por:
Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o

recibidos en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.
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Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las areas o
Unidades Administrativas Productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que
permanecen en €l hasta su disposicion documental.

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario

para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

Area Coordinadora de Archivos: La creada para desarrollar criterios en materia de
organizacién, 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 documentacién; establecer un
programa de capacitacion y asesoria archivisticos; coadyuvar con el Grupo‘
Interdisciplinario de Archivos en la materia, asi como coordinar con el érea de Sistemas la
formalizacion informatica de las actividades para la creacidén, manejo, uso, preservacion y N
gestién de archivos electrénicos, asi como su automatizacion.

Baja Documental: Eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contengan valores histéricos.
Catalogo de Disposicién Documental: Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, plazos de conservacion, vigencia documental, clasificacién de la
informacién y el destino final.

Clasificacién Archivistica: Proceso intelectual de identificacion y agrupacién de
expedientes homogéneos con base en la estructura funcional.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico de control que refleja
la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones.

Destino final: Seleccion de expedientes de los archivos de trdmite y concentraciéon cuyo
plazo de conservacién ha prescrito, con la finalidad de darlos de baja o gestionar su

transferencia a un archivo histérico.
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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 las
areas, independientemente del soporte.

Documento electrénico: Aquel que almacena informacién en un medio que precisa un
dispositivo electréonico para su lectura.

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

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite.

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por la institucion, el cual se -«
identifica con el nombre de esta.

Grupo Interdisciplinario de Archivos (GIA): Es el d6rgano técnico consultivo de
instrumentacién y retroalimentacién de la normatividad aplicable en materia de archivos
del INAPAM, integrado por los titulares de los archivos de tramite, concentracién y por
aquellas personas que por su experiencia y funcién dentro del INAPAM se consideren
necesarias para promover y garantizar la correcta administracion de documentos, asf
como la gestién de los archivos.

Grupos de Trabajo: Constituidos por integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos
para auxiliarlo en las labores de valoraciéon documental o aquellas que éste les
encomiende.

Patrimonio documental de la Nacion: Documentos de archivo originales y libros que por
su naturaleza no sean facilmente sustituibles y que den cuenta de la evolucién del Estado
y de las personas e Instituciones que han contribuido en su desarrollo o cuyo valor
testimonial, evidencial e informativo les confiere interés publico, les asigna la condicién de
bienes estructurales y les da pertenencia en la memoria colectiva del pais.

Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentaciéon en los archivos de

tramite, de concentraciény, en su caso, histérico. Consiste en la combinacién de la vigencia
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documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que establezca la
normatividad aplicable vigente.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica

de un archivo de tréamite al archivo de concentracién (transferencia primaria) y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién [,
al archivo historico (transferencia secundaria).

Unidades Administrativas Productoras: Las unidades administrativas del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores que conforme a las atribuciones que establece

el Estatuto Organico, producen o generan documentacién.

Valor Documental: Condicién de los documentos que les confiere caracteristicas

administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o concentracion «

A\

(valores primarios); o bien evidénciales, testimoniales e informativos en los archivos
historicos (valores secundarios).

Valoraciéon Documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacién de los valores
documentales para establecer los criterios de disposicion y acciones de transferencia.
Vigencia documental: Periodo durante el cual el documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones

juridicas vigentes y aplicables.
De los documentos de archivo
Cuarta. Previo a los procesos de Baja Documental o Destino Final, las Unidades
Administrativas Productoras deberdn ordenar, clasificar, expurgar,
depurar e integrar sus expedientes por serie documental de acuerdo con

lo establecido en el Catdlogo de Disposicién Documental.

Quinta. Las Unidades Administrativas Productoras solicitardn la Baja Documental al

Area Coordinadora de Archivos mediante oficio, anexando el soporte impreso

y magnético, de los Inventarios debidamente llenados conforme lo siguiente:
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SECRETANIA DE BIENESTAR

I El Inventario de Baja Documental anterior o posterior a 2005 (Anexo 1), se
elaborara en los términos establecidos por el Archivo General de la Nacién,

de acuerdo con los siguientes criterios:

a) Por caja, enumerando los expedientes consecutivamente del niimero 1 hasta

el dltimo expediente contenido en cada caja.

b) Por aro, en el caso de expedientes que, derivado de su tramite, gestion o

conclusion, contengan documentos y fechas extremas de un afio o de meses,
si es el caso. Aplica generalmente para expedientes con valores
administrativos.

c) Por bloque de afios, solo en el caso de expedientes que, derivado de su
tramite, gestion o conclusidn, contengan documentos y fechas extremas de
mas de un afno, como se presenta en algunos casos. Aplica generalmente
para los que contengan los tres valores: administrativo, legal o fiscal contable. \\Y

d) Descripcion del contenido de cada expediente, de manera breve y concisa \
explicando el asunto que trata la documentacién que lo conforma.

e) Fechas extremas de cada expediente, se asentard la fecha con la que se
apertura el expediente, de acuerdo al trdmite o asunto contenido y la fecha
de cierre; sefialado en el formato dd/mm/ aa/ al dd/mm/aa; subrayando con
resaltador de textos y doblando las hojas a la mitad para su identificacién. Los
expedientes tendran un grosor maximo de 5 cm, para un mejor manejo.

f) Numero de fojas, indicando el numero total de fojas contenidas por
expediente. En caso de contener informacién en el reverso, éste debera ser
foliado. Cada expediente contara con su foliado independiente iniciando con
el nimero 1 consecutivamente hasta donde termine, de manera ascendente

y ordenados cronolégicamente.

El personal del Archivo de Tramite se encargara de revisar, en coordinacién con personal
del Archivo de Concentracién, con el propésito de validar y cotejar que los datos asentados \{

en el Inventario correspondan a los expedientes fisicos contenidos en cada caja, con el fin
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de determinar si la documentacién en las cajas de archivo cumple con los requisitos para

iniciar el Trédmite de Baja Documental ante el AGN.

La revisidn se realizard mediante los siguientes criterios:

L. Presentacion de las cajas de archivo X
a) Las cajas de archivo deberan estar en buenas condiciones, con el fin de
garantizar que los expedientes contenidos en ellas se encuentren debidamente

organizados y resguardados.
b) Las cajasde archivo deberdan tener caratula visible con los datos que se requieren
para su plena identificacion.
c) No se consideraran documentos, expedientes, legajos sueltos o carpetas que no
se encuentren debidamente registrados en las caratulas.
Una vez que las cajas de archivo cumplan con los requisitos y hayan sido revisadas por
parte del archivo de concentracion, previa valoracién por parte del Grupo Interdisciplinario
de Archivos del INAPAM, deberan ser selladas con cinta canela o transparente, por el

personal del Area Generadora de la Documentacién, a fin de asegurar su contenido.
1. Revision fisica de expedientes contenidos en las cajas:

a) Expedientes integrados por serie documental, previamente deben ser
ordenados, clasificados, expurgados y depurados, de acuerdo a la tipologia
documental establecida en el Catdlogo de Disposicion Documental de cada
Unidad Administrativa Productora de la documentacién.

b) Foliados en el margen superior derecho, por anverso y reverso (siempre y
cuando contenga informacidn); cuando se trate de hoja recicladas Unicamente

se foliara el anverso y se cancelara el reverso.
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Esta actividad se realizard preferentemente con maquina foliadora; si no se
cuenta con la misma, el foliado se realizara con pluma o boligrafo de tinta azul;
es importante no utilizar dos colores de tinta en un expediente. Si el foliado se
realiza a mano los nimeros deben ser claros y legibles y no deben ser mayores a
1 centimetro.

Cosidos, puede realizarse con dos o tres orificios conforme las necesidades de
las Unidades Generadoras de los expedientes, preferentemente con hilo de
algodon.

Sin elementos metdlicos, una vez que los expedientes se hayan cosido, se deben

de retirar broches, clips, grapas, o cualquier objeto metalico.

De los tipos de Baja Documental

Para iniciar el tramite de Baja Documental, en la solicitud al Area Coordinadora
de Archivos, debera indicarse alguno de los siguientes supuestos:

Vigencia

Siniestro

Riesgo Sanitario

Documentacioén contable

Documentacion de Comprobacién Administrativa Inmediata y /o apoyo

Administrativo

Baja por Vigencia

¢ Requiere oficio de solicitud de Baja (Indicando la serie y/o series conforme al
Catalogo de Disposicion Documental Vigente, ejercicios fiscales y nUmero de
cajas).

e Inventarios de Baja Documental (separados por ejercicio fiscal), en orden

debidamente llenados, firmados y rubricados.
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e Evidencia fotografica a color de la documentacién con la mayor nitidez
posible, firmada rubricada y sellada por los encargados de las Unidades

Administrativas Productoras.

b) Baja por Siniestro

e Oficio de Baja por Siniestro, indicando las series conforme al Catalogo de
Disposicion Documental Vigente e Inventarios de Baja Documental
conforme al ejercicio (separados por ejercicio fiscal), en orden debidamente
llenados, firmados y rubricados.

e Evidencia fotografica a color de la documentacién con la mayor nitidez
posible, firmada, rubricada y sellada por los encargados de las Unidades
Administrativas Productoras.

e Acta administrativa firmada y rubricada por los encargados de la
documentacion.

e Acta o Dictamen de Proteccion Civil.

¢ Acta Ministerial, levantada por el Representante Legal del Instituto.

e Acta de Valoracién del Grupo Interdisciplinario de Archivos firmada y

rubricada por todos sus integrantes, incluido el Organo Interno de Control.

c) Baja por Riesgo Sanitario
e Oficio de Baja por Riesgo Sanitario, indicando las series conforme al Catélogo
de Disposicidon Documental Vigente, y el o los ejercicios fiscales.
¢ Inventarios de Baja Documental (separados por ejercicio fiscal), en orden
debidamente llenados, firmados y rubricados.
e FEvidencia fotografica a color de la documentacién con la mayor nitidez
posible, firmada rubricada y sellada por los encargados de las Unidades

Administrativas Productoras.
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e Acta administrativa firmada y rubricada por los encargados de la
documentacién.
e Acta o Dictamen de Proteccion Civil.

e Acta Ministerial, levantada por el Representante Legal del Instituto. X
e Acta de Valoracion del Grupo Interdisciplinario de Archivos firmada y \
rubricada por todos sus integrantes, incluido el Organo Interno de Control.
d) Documentacion contable
e Losinventarios de archivos contables que contengan documentos originales
seran elaborados por separado para su tramite previo ante la Unidad de
Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestién Publica de la

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

e Ladocumentacién de caracter contable o financiero original, como los libros

de contabilidad, auxiliares, documentos contabilizadores, documentacion
comprobatoria vy justificatoria, debe cumplir con los lineamientos
establecidos en el Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que
se sujetara la guarda, custodia y plazo de conservacidn del Archivo Contable
Gubernamental, las Disposiciones aplicables al archivo contable
gubernamental y la Norma de Archivo Contable Gubernamental (NACG O1).
e Para tramitar la baja o transferencia, es necesario obtener el dictamen y
autorizacion previos de la unidad mencionada. Para ello, se debe enviar una
solicitud por escrito con el inventario correspondiente adjunto a:
Titular de la Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la
Gestion Publica - Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Constituyentes
num. 1001, 5° piso — Torre “B” Col. Belem de las Flores C.P. 01110, Ciudad de

México.

e Inventario de baja contable previamente autorizado por la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico (en su caso) Para la solicitud de baja de archivos
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contables es necesario anexar copia del oficio, cédula e inventarios con el sello
que autoriza su baja, expedidos por la Unidad de Contabilidad
Gubernamental e Informes sobre la Gestidon Publica de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, con rlbricas originales del drea generadora.

e Inventarios de Baja Documental (separados por ejercicio fiscal), en orden
debidamente llenados, firmados y rubricados.

e Acta de Valoracidon del Grupo Interdisciplinario de Archivos firmada y

rubricada por todos sus integrantes, incluido el Organo Interno de Control.

e) Documentaciéon de Comprobacién Administrativa Inmediata y /o apoyo
Administrativo
e Cuando se trate de documentacidén de comprobacién administrativa ™4
inmediata, el Archivo General de la Nacion no emitira dictamen.

e Se informa de esta situacidén, anexando copia del acta administrativa que

L

debe contar con el nombre, cargo y firma del representante del Organo
Interno de Control; dichos comunicados no eximen de la responsabilidad de
los servidores publicos que custodian, conservan y resguardan dicha
documentacion y/o de los efectos que pudieran derivarse de esa accién
conforme al marco juridico aplicable. \

¢ Inventarios de Baja Documental (separados por ejercicio fiscal), en orden
debidamente llenados, firmados y rubricados.

e Evidencia fotogréafica a color de la documentacién con la mayor nitidez /
posible, firmada rubricada y sellada por los encargados de las Unidades
Administrativas Productoras.

e Acta de Valoracion del Grupo Interdisciplinario de Archivos firmada y

rubricada por todos sus integrantes, incluido el Organo Interno de Control.
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ARTICULOS TRANSITORIOS

Primero. Las presentes Politicas de Gestion para el Tramite de Baja
Documental o Destino Final de Documentacién de las Unidades
Administrativas del INAPAM, se presentaran ante el Comité de Mejora
Regulatoria Interna (COMERI), para su autorizacion.

Segundo. Una vez aprobadas por el Comité de Mejora Regulatoria Interna,
publiquense en la Normateca del Instituto Nacional de las Personas

Adultas Mayores.

TERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS

ANTES DEL GRUPRGC

Lic. Jorge Alberto Valencia Sandoval Lic. Rocio Ruiz Lopez
Titular del Area Coordinadora de Directora de Fortalecimiento y
Archivos Operacién de Politicas Publicas
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