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1.- OBJETIVO

Orientar en el proceso de redlizar la baja documental de los archivos que se
encuentran bajo resguardo de la Unidad Coordinadora de Archivo, y que hayan
cumplido con el periodo de guarda y de acuerdo a la valoraciéon documental que
se encuentra plasmado en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, y que

previamente analizada y fundamentada no cuenten con un valor secundario.

2.- ALCANCE

Serd de observancia obligatoria realizar Bajas Documentales de los Archivos que
lleguen a su vigencia documental de los archivos que se encuentran bajo
resguardo de la Unidad Coordinadora de Archivo de las Unidades

Administrativas.

3.- DEFINICIONES

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacion cuyos valores

administrativos, legales, contables o fiscales hayan prescrito y que no contengan

valor histérico.

Declaratoria de prevaloracién: instrumento donde se establece que se llevé a

cabo la prevaloracién y revision de los expedientes que se pretende dar de baja.
a fin de obtener el visto bueno del Archivo General del Estado para la baja

documental.
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Dictamen de Valoracién Documental: Documento por medio del cual el

Archivo General de Estado, valora la documentacién de baja, y determina de
aquella documentacién que contiene valores histéricos y deberdn ser trasladada

a sus instalaciones.

Valoracién documental: Andlisis de los grupos documentales de un archivo
para determinar su valor, asi como asignarles tiempo de conservacién o
eliminacién, en razén de su utilidad inmediata, en virtud de alguna disposicién

archivistica, legal o fiscal especifica.

Ficha técnica de valoracién documental: Describe las funciones o atribuciones

que dieron origen a los expedientes, asi como su justificacién para su baja, los
métodos de valoracién que se utilizaron y los demds datos relativos a los

expedientes.

Valores secundarios: Condicién de los documentos del archivo histérico, que les

confiere las siguientes caracteristicas:

e Valor informativo: Es la utilidad permanente que contienen los
documentos para aportar datos Unicos y sustanciales para la
investigacion y el estudio de la entidad.

e Valor evidencial: Son aquellos documentos que registran derechos y
obligaciones imprescriptibles.

e Valor testimonial: Son aquellos documentos que reflejan la evolucién de

la entidad o de las unidades administrativas.
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4.- MARCO JURIDICO

— Ley General de Archivos.

— Ley de Archivos del Estado de Campeche.

5. — LINEAMIENTOS

a) El Titular de la Unidad Administrativa a la que pertenece el Area
Generadora de los expedientes, deberd designar a un responsable que
trabajard en conjunto con el personal del archivo de trdmite y
concentracién, en la revision de los Inventarios de Baja Documental,
elaboracién de la Ficha Técnica de valoracién Documental, Declaratoria

de Prevaloracion y Acta de Baja Documental.

b) La Unidad Coordinadora de Archivos, enviard mediante oficio a la Unidad
Administrativa del Area Generadora de la documentacién, el inventario de
expedientes que han concluido su tiempo de guarda en el Archivo de

Concentracién.
¢) LaUnidad Administrativa enviard mediante oficio, los inventarios de Baja
Documental, la Ficha Técnica de valoracién Documental, la Declaratoria

de Prevaloracion y el Acta de Baja Documental.

d) La Unidad Coordinadora de Archivos, presentard los procesos de Baja

Documental ante el Grupo Interdisciplinario para su aprobacién.

@ CAMPECHE
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e) La Unidad Coordinadora de Archivos enviard los inventarios de baja para
su valoracién y seleccién de aquellos que tengan valor histérico los cuales
deberdn ser transferidos al Archivo Histérico del Poder Ejecutivo para su

conservacion permanente en el Archivo General del Estado.

f) Una vez aprobado por el Grupo Interdisciplinario y valorado por parte del
Archivo General del Estado, se continuard con el proceso de donacién de

la documentacién ante el CONALITEG.

g) La Unidad Coordinadora de Archivos, resguardard los expedientes de los

procesos de baja documental por un periodo de 5 afios posteriores a la

fecha de aprobacidén.
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6. - DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

E— B — ' - -
I |
B PLANEACION | : EJECUCION : | CONTROL :
| : |
|
} l INICIA | : El Titular del Grea generadora El Coordinador de Archivos prenta :
: : revisa la documentacién para ] los procesos de bajas de las :
; ! su valoracién y se determina : Unidades Administrativas ante el I
; : con base en la viabilidad de la Grupo Interdisciplinario de Archivos :
i El responsable del Archivo de 1 baja documental para su aprobacién 1
} Concentracién notifica al { \ :
: Coordinador de Archivo que : : :
: hay documentacién para dar de : ! Inventario de Bojo :
| i | |
| | !
i H ¢hay valores |
: - : secundarios? :
o Declaratoria de
| I I
| i Se separan los expedientes, se Prevaloracién ;
. J
: El Coordinador de Archivos : ordenan segun la serie al :
i envia el oficio a la Unidad : v interior de las cajas de archivo 1 Acta de Baja i
’ Administrativa del Grea : El Responsable del Archivo de |dent|ficod‘us en espera de ser } Documental :
- generadora de la | Trémite elabora el inventario prdacn o NG H A4 i
| |documentacién, notificando que | de baja por expediente i Se envia al Archivo General del i
: sus exPedlentes han concluido Estado, los inventarios de baja para :
: sutn.empo de guarda - el H Fin suvaloracién y seleccién de aquellos :
: Archivo de Concentracién. : Verifica que el inventario este que tengan valor histérico los cuales :
: : correcto de acuerdo ala deberan ser transferidos al Archivo :
; Ofi valoracién realizada Histérico del Poder Ejecutivo para su :
| conservacién permanente 1
| A |
{ ) ) Inventario de baja :
| La Unidad Administrativa recibe 1 . i 1
i . . H H Inventario de Baja \
i el oficio y lo turna al drea H ' |
! dora de | ! ! !
generadora de la
[} 5 orrect: ] ]
i documentacién : ea e o7 : :
1 : : Se archiva el Acta de aprobacién del :
i \ Corregir el inventario \ oy \
i i Grupo Interdisciplinario, las Acta de 1
: " 1 Baja Documetal, los Inventario de :
: A ! : Baja, las Declaratorias de :
| La Unidad Administrativa o el 1 Prevaloracién y las Fichas Técnicas
} Grea generadora designa al ! Elabora la Ficha Técnica, : {originales)
: responsable de realizar la Declaratoria de Prevaloracién y I H
: valoracién de los expedientes a H Acta de Baja Documental : :
! dar de baja / - Inventario de Baja -
! : Ficha Técnica !
: ! : Ficha Técnica
: Declaratoria de : :
i Prevaloracién i Declaratoria de
! L= i Prevaloracién
| ! Acta de Baja i :
. Documental : Acta de Baja !
J
: : Documental :
i i 1 L. i
' ' : :
| 1
: ' ; Acta de Aprovacién del |
: : : Grupo Interdisciplinario :
| | 1 |
| | | : |
|
| 1 | Fln 1
| I | 1
| [} I i
| ! ] |
L 1 L J
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7. - DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Ejecutante No. Descripcion de la Actividad

PLANEACION
Responsable . : ; >
) Notifica al Coordinador de archivo que hay documentacién que ya
del Archivo de 1. i ; : :
. cumplié su vigencia documental para dar de baja.
Concentracién
. Envia el oficio a la unidad administrativa del drea generadora de la
Coordinador de 5 e : ;
] 2. documentacién, notificéndole que sus expedientes han concluido su
Archivo : ? .
tiempo de guarda en archivo de concentracién.
Unidad . oo : oz
i : 3. Recibe el oficio y lo turna al drea generadora de la documentacién.
Administrativa
La unidad
administrativa o 4 Designa al responsable de realizar la valoracién de los expedientes a
del drea . dar de baja.
generadora
EJECUCION

Responsable de
la valoracién y
Responsable del 5
Archivo de
Trémite

Revisan la documentacién para su valoracidn y se determing, con
base en sus funciones, la viabilidad de la baja documental.

Responsable de
la valoracién y

Responsable del 6. ¢Hay valores secundarios?

Archivo de

Trdmite

Responsable de Sl

la valoracién y 7 Separan los expedientes, se ordenan segun la serie o subserie al
Responsable del ’ interior de las cajas de archivo identificadas en espera de ser
Archivo de enviadas al archivo histérico.
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Trdmite
Responsable de
la valoracién y NO
REpaRsioie del B, Elabora el inventario de baja por expediente
Archivo de jap pedt
Tramite
Responsable de
la valoracién y Verificar que el inventario de baja esté correcto de acuerdo a la
Responsable del 9. valoracién
Archivo de realizada.
Trdmite
Responsable de
la valoracién y
Responsable del 10. ¢Esta correcto?
Archivo de
Trdmite
Responsable de
la valoracién y NO
Responsable del n Corrige el Inventario de Baja de acuerdo al formato utilizado, pasa al
Archivo de namero 13
Trdmite
Responsable de
la valoracién y Si
Responsable del 12. Elaboran la ficha técnico, Declaratoria de Prevaloracién y Acta de
Archivo de Baja Documental.
Trdmite

CONTROL
Titular de la
Unidad 13 Se presenta los procesos de bajas de las Unidades Administrativas
Coordinadora de : ante el Grupo Interdisciplinario de Archivos para su aprobacién
Archivos
Titular de la Se envia al Archivo General del Estado, los inventarios de baja para
Unidad 14 su valoracién y seleccién de aquellos que tengan valor histérico los
Coordinadora de : cuales deberdn ser transferidos al Archivo Histérico del Poder
Archivos Ejecutivo para su conservacidon permanente
Titular de la Se archiva el Acta de aprobacién del Grupo Interdisciplinario, las
Unidad 16 Acta de Baja Documental, los Inventario de Baja, las Declaratorias de
Coordinadora de Prevaloracidn y las Fichas Técnicas (originales)
Archivos

I | [z ] [FN
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8.- INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LOS FORMATOS A UTILIZAR EN EL PROCESO

e SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
g CAMPECHE
b S | comeanonerooos UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS
INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

FONDO: 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 2 5
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: 3 HOJA ____ 6 DE___
SECCION: 4

El presente inventario consta de __18_ foja que describen __19___ expediente contenidos en ___20__ caja con un total de peso aproximadode 21 kg.

FORMULG REVISO AUTORIZO
2 23 24
(Responsable del Archivo de Tramite) (Titular del Area Generadora) (Titular de la Unidad Administrativa)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL"

Registrar y describir los expedientes que se dardn de baja del Archivo de
Concentracién. Evitando su acumulacién innecesaria.

Objetivo:

Responsable de la
elaboracion y revision:
Frecuencia: Cada vez que se solicita una baja documental.
Responsable de la
autorizacion

Encargado del Archivo de Concentracién.

Titular de la Unidad Coordinadora de Archivos.

Num

Nombre del Ente Piblico donde estd adscrita la Unidad Administrativa

! MBS Generadora
2 Unidad Administrativa | Unidad Administrativa a la que pertenece la documentacién.
3 Area de procedencia Area responsable de la Informacién a dar de baja (subdireccién, Coordinacién, o
del archivo departamento).
4 Seccién Nombre de la seccién conforme al Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
5 Fecha de elaboracién | Anotar el dia, mes y afio en la que se realiza el inventario.
6 Fojas de inventario Anotar el nimero de foja y del total del inventario.
7 N° de cqja Anotar el nimero consecutivo de la caja que conforma el inventario.
8 No. de expediente Ndmero asignado al expediente
9 Serie Nombre de la serie documental conforme al Cuadro general de clasificacién
archivistica.
) Nombre de la subserie documental conforme al Cuadro general de clasificacién
10 Subserie B
archivistica.
n Nomb‘re e Anotar el nombre asignado al expediente.
expediente
12 Descripcién del asunto | Anotar el resumen del contenido del expediente.
13 Apertura dia/mes/aiio | Anotar el dig, mes y afio de la apertura del expediente.
14 Clerre dia/mes/iho Anotar el dia, mes y afio del cierre del expediente.

15 N° de fojas Anotar el nimero de fojas que tiene el expediente.

Se marcard el tipo de valor del expediente, el cual se encuentra estipulado en el

16 Nlar eamumantct Catdlogo de Disposicién Documental.

Plazo total de

17 guarda Anotar la suma de los afios en Archivo de Trdmite y en Archivo de Concentracién.
18 Fojas Anotar el total de fojas que tiene el inventario de bgja.

19 No. de expedientes Anotar la cantidad total de expedientes que tiene el inventario.

20 No. de cajas Anotar el nimero total de cajas que integran el inventario de baja.

21 Peso aproximado Este dato lo pondrd el Archivo de Concentracidn.

22 Formulé Nombre y firma del Responsable del Archivo de Trdmite

23 Revisé Nombre y firma del Titular del Area Generadora de la Informacién

24 Autorizé Nombre y firma del Titular de la Unidad Administrativa

o 2
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ‘%\ I"
UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS ”
__SAFIN

FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: | 3

AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO: 4

FUNCIONES O ATRIBUCIONES

La documentacion que se dard de baja se generd en el ejercicio de las funciones de S que tiene encomendada la

6 dela 7

CARACTER DE LA FUNCION O ATRIBUCION

VALOR DE LOS ARCHIVOS
Catdlogo de Disposicién Documental y por carecer de valores secundarios.

ANTECEDENTES

No se tienen antecedentes de algun dictamen emitido por el Archivo General del Estado respecto a documentacion de esta indole. 9

DATOS DE LOS ARCHIVOS

La documentacién se forma de 10 expedientes, los cuales se encuentran contenidos en 11 cajes.

METODOLOGIA DE VALORACION

La prevaloracién se realizé considerando los plazos y valores que se establecieron en el Catdlogo de Disposicién Documental.

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DEL AREA GENERADORA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
12 13 14
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL"

Describir las funciones o atribuciones que dieron origen a los
expedientes, asi como su justificacién para su baja, los métodos de
valoracién secundaria que se utilizaron y los demds datos relativos a
los expedientes.

Objetivo:

Responsable de la
elaboracioén:

Encargado del Archivo de Trdmite o responsable asignado para la
valoracién documental del drea administrativa.

Frecuencia: Cada vez que se solicita una baja documental.

PN ool Mol ol R R IR WIS TSIl Titular del Archivo de Concentracién.

Responsable de la

Tad Titular de la Unidad Administrativa.
autorizacion:

Componente

Descripcion

Nombre del Ente Publico donde estd adscrita la Unidad

1 Fondo o :

Administrativa Generadora

2 Fecha de elaboracién Anotar el dig, mes y afio en la que se realiza la ficha

3 Unidad administrativa Unidad Administrativa a la que pertenece la documentacién.

4 Area de procedencia del Anotar el nombre del drea responsable del archivo que tramita la

archivo baja documental.

5 Funciones Nombre del drea de procedencia del archivo

6 U”'df"?' = cutec Nombre de la Unidad Administrativa

administrativa
7 Ente Publico Nombre del Ente Piblico
; 4 Nombrar la normativa que da origen a la elaboracién de los
Cardcter de la funcién o ; : S
8 = expedientes dentro de las funciones y/o atribuciones de la
atribucién £ L :
Unidad Administrativa
De no haber antecedentes previos de baja de estos expedientes
o series, se dejard la leyenda marcada en el formato.
9 Antecedentis En el caso, de no ser asi se proporcionard los antecedentes sobre
cualquier dictamen previo del Archivo General del Estado en el
caso de series o grupos de archivos con contenido semejante, con
la fecha y nimero del acta de baja correspondiente.
10 N° de expedientes Anotar la cantidad de expedientes a dar de baja.
1 N° de Cajos Anotar la cantidad de cajas en las que estdn contenidos los
expedientes.
12 Relsp(?nscble ek Areri e Anotar el nombre completo y firma.
Trdmite

13 Titular del Area Generadora | Anotar el nombre completo, puesto y firma.
Titular de la Unidad .

14 PR Anotar el nombre»rcompleto, puesto y firma.
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DECLARATORIA DE PREVALORACION DE ARCHIVO

El o los inventarios que respalda los archivos cuya baja se promueve constade 1
hojas y ampara el archivo procedente de 2

La baja se promueve con base en el Catdalogo de Disposicion Documental __3 de
acuerdo a la vigencia concluida en los archivos con valor administrativo cuyo periodo

de guarda es de _4____ afios. Por tratarse de 5
los cuales carecen de valores secundarios razén por la cual consideramos su baja
inmediata.

Se llevé a cabo un procedimiento de Prevaloracion, cuya ficha técnica se anexa y no se
detectaron expedientes con valores secundarios, segun criterios por parte del
encargado del archivo en tramite de esta entidad y del responsable de la Unidad
Administrativa, basdndose en los antecedentes de dicha dreq, ya que son comprobantes
de la realizacion de un acto administrativo inmediato. Al cotejar los expedientes con los
inventarios no se detectaron irregularidades.

Asl mismo, se declara que en la documentacién no estdn contenidos originales
referentes a activo fijo, obra publica, valores financieros, expedientes con informacion
reservada cuyo plazo de conservacion no ha prescrito conforme a las disposiciones

aplicables.
6
San Francisco de Campeche, Estado de Campeche, a de del
Responsable del Archivo de Tramite Titular del Area Generadora
7 8

V.B. del Titular de la Unidad Administrativa
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“DECLARATORIA DE PREVALORACION DE ARCHIVO"

Establecer que se llevé a cabo la prevaloracién y revisién de los expedientes
que se pretende dar de baja .

Responsable de la Encargado del Archivo de Trdmite o responsable asignado para la valoracién
elaboracion: documental del drea administrativa.

Frecuencia: Cada vez que se solicita una baja documental.

Responsable de la
revision:
Responsable de la
autorizacion:

Objetivo:

Titular del Archivo de Concentracién.

Titular de la Unidad Administrativa.

Componente Descripcion
1 No. de fojas Numero total de fojas que conforman el inventario
2 Unidad Administrativa Nombre de la Unidad Administrativa
3 Catdlogo de Disposicién Catdlogo de Disposicién Documental Vigente al
Documental momento del proceso de baja documental

Suma del total de afios a resguardarse en archivo de

. R trédmite y en archivo de concentracién

5 Descripcién.de ddtuiibriteg Poner una pe‘sgueno descr!puén de lo que contienen la
documentacién de expedientes

6 Fecha Dia, mes y afio en que se elabora la declaratoria

7 | Responsable del Archivo de Tramite | Anotar el nombre completo y firma.

8 Titular del érea generadora Anotar el nombre completo, puesto y firma.

9 | Titular dela Unidad Administrativa Anotar el nombre completo, puesto y firma.
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ACTA DE BAJA DOCUMENTAL DE LA DOCUMENTACION GENERADA POR LA
1 DE 2

En la ciudad de San Francisco de Campeche, Municipio y Estado de Campeche el dia __3_ de 4 del

aflo___S___ siendolas ____6&____ horas, reunidos en 7 ,
ubicada 8 . presentes el 9 . en
su caracter de Subsecretario{a) de Administracién y Finanzas 10 el

) , Titular del Organo Intemo de Control de la SAFIN 12 )
Titular de la Unidad Coordinadora de Archivo y 13 Procurador{a) Fiscal y de
Asuntos Juridicos. se rednen para dar inicio a los trabajos correspondientes a la baja definitiva de la documentacion
generada por " de los aios 15 , de conformidad con lo establecido

en el articulo 31, fraccion VI de la Ley General de Archivo, haciendo constar 10 siguiente. ————————ememmeeeeeeeeeee

CONSIDERANDO

1. Que mediante oficio nimero 16, de fecha 17 la
1 Tiular de la Unidad Coordinadora de Archivos, solicitd al
19 . la validacion de la documentacidn que, de acuerdo al Catdlogo de
Disposicién Documental, ha cumplido su tiempo de guarda, por 1o que se inicid con el proceso de baja documental
de __20__ cajas de archivo, con periodo que comprende 1os afios 4 e
2 Que con oficio nimero 22 , de fecha 23 . el 24 . Titular
de 25 envio la valoracion de 1a documentacion, en la que determind procedente
la baja definitiva de la documentacion de los afios 26 , por haber concluido su trémite

administrativo y no contener valor historico para la y 1)

RESOLUCION

En atencion a ias consideraciones anteriores, se resuelve procedente la baja documental por la via de la donacion,
de conformidad con lo dispuesto por el articulo 15 de la Ley General de Archivos, y de acuerdo al articulo 13
fraccion IV del Reglamento de Bienes Muebles de la Propiedad del Estado de Campeche, para la destruccion de
lo solicitado por la Unidad Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, de modo que,

en este acto, se inician los trabajos de baja definitivadelas ___28  cajas de 29

de ia Secretaria de Administracion y Finanzas dei Poder Ejecutivo del Estado de Campeche, generados durante
los afios 30 , conforme a la relacion que se incluye en el ANEXO N° 1, mismo que forma parte
integral de esta acta

Sin més asunto que hacer constar, se da por concluida la presente, siendo las __31___ horas del dia de su inicio
firmado al caice y al margen quienes en ella intervinieron

{Nombre) (Nombre)
Subsecretario(a) de Administracién y Finanzas Titular de lo Unidad Administrativa
(Nombre) (Nombre)
Procurader(a) Fiscal y de Asuntos Juridicos Titular del Organe Interno de Control
{Nombre)
Titulor de la Unidad Coordinadora
de Archives

LA PRESENTE HOJA DE FIRMAS FORMA PARTE DEL ACTA DE BAJA DOCUMENTAL,
DE FECHA 32 ., DE LA DOCUMENTACION GENERADA 33 DE LA

34

SAFIN

GOBIERNO DEL ESTADO
DE CAMPECHE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

Obijetivo:

Responsable de la elaboracién:

Frecuencia:

Responsable de la revision:

Responsable de la
autorizacion:

Componente

“ACTA DE BAJA DOCUMENTAL"

Formalizar la baja y destruccién de la documentacién que ha dejado
de ser util para lo toma de decisiones y por carecer de valores
documentales, previomente autorizados

Responsable del Archivo de Tramite.

Cada vez que haya un proceso de Baja Documental.

Responsable del Archivo de Concentracién.
Titulor de la Unidad Administrativa.

Descripcion

1 Unidad Administrativa | Nombre de la Unidad administrativa
2 Ente Publico Nombre del Ente Publico al que pertenece la Unidad Administrativa.
3 Dia Anotar con letra y nimero el dig, que se lleva acabo el acto,
ejemplo: cuatro (4).
4 Mes Anotar con letra el nombre del mes.
5 Afio Escribir con letra y niimero el afio correspondiente, ejemplo:
| il veintitrés (2023)
6 Hora Indicar la hora de inicio del acto.
7 Nombre de entidad Nombre de la Unidad Administrativa en donde se realiza el evento.
8 Domicilio Anotar el domicilio completo de las instalaciones.
9 Nombre Nombre del Subsecretario(a) de Administracién y Finanzas.
Nombre y cargo del titular de la Unidad Administrativa objeto de la
10 Nombre y cargo 2
Baja Documental.
1 Nombre Nombre del titular del Organo Interno de Control del Ente Publico
12 Nombre Nombre del Titular de la Unidad Coordinadora de Archivos.
13 Nombre Nombre del Procurador(a) Fiscal y de Asuntos Juridicos.
4 | Unidad Adrsinistratisi Nombre de la Unidad Administrativa que solicita la Baja
Documental
15 | Afos Nombrar los afios de la documentacién que procederd a baja, /
ejemplo: dos mil once (2011), dos mil doce (2012)
Numero de Oficio donde la Unidad Coordinadora de Archivos
16 Oficio notifica a la Unidad Administrativa la documentacién que por
Catdlogo de Disposicién Documental vencido su tiempo de guarda.
17 Fecha Fecha del Oficio del punto 16
18 Nombre Nombre del Titular de la Unidad Coordinadora de Archivos.
Nombre del Titular de la Unidad Administrativa que solicita la baja
19 Nombre
documental.
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20 | Cajas Numero total de cajas que procederd a baja documental.

Nombrar los afios de la documentacién que procederd a bajo,

21 AR
e ejemplo: dos mil once (2011), dos mil doce (2012)
Numero de Oficio donde el Titular de la Unidad Administrativa
- contesta el oficio del punto 16, donde notificard el total de cajas y

22 Oficio A 2 . . )
expedientes que procederd a baja y en su caso si alguno requiere
una ampliacién del plazo de conservacidn.

23 Fecha Fecha del Oficio del punto 22
Nombre del Titular de la Unidad Administrativa que solicita la Baja

24 Nombre

Documental.

Nombre de la Unidad Administrativa que solicita la Baja

25 Unidad Administrativa
Documental

Nombrar los afios de la documentacién que procederd a baja,

25 S0s ejemplo: dos mil once (2011), dos mil doce (2012)

27 | Unidad Administrativa Nombre de la Unidad Administrativa que solicita la Baja

Documental
7 : P . .

28 | Cajas Numero total de cajes que fueron autorizadas para Baja
Documental.

20 | Unidad Adiinistrative Nombre de la Unidad Administrativa que solicita la Baja
Documental

30 | Afos Nombrar los afios de la documentacién que procederd a bajq,
ejemplo: dos mil once (2011), dos mil doce (2012)

31 Hora Indicar la hora de término del acto.

32 Fecha Dia, mes y afio en que se elabora la declaratoria

Nombre de la Unidad Administrativa que solicita la Baja

33 Unidad Administrativa
Documental.

34 | Ente Publico Nombre del Ente Publico al que pertenece la Unidad Administrativa.

Nota: el acta debe rubricarse en todas sus fojas, asi como los anexos que la integren. El presente
modelo de acta no es limitativo, por lo que se podrd agregar, conforme a las necesidades y la
informacién que considere aclaratoria, complementaria o de particular interés.

Dando cumplimiento al articulo 28 fraccién Il de la Ley General de Archivos se
presenta el Manual de Baja Documental de la Secretaria de Administracién y
Finanzas, aplicativo al Organo Desconcentrado Servicio de Administracién Fiscal
del Estado de Campeche, el cual fue elaborado por parte de la Unidad

Coordinadora de Archivos de la SAFIN.
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Se aprueban el presente Manual de Baja Documental de la Secretaria de
Administraciéon y Finanzas, aplicativo al Servicio de Administracién Fiscal del
Estado de Campeche, a los 26 del mes de abril de 2023. Firmando al calce, las

autoridades que en esta intervinieron.

DGJ
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