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|. Objetivo:

Il. Alcance:

I1l. Definiciones:

IV. Responsables:

V. Referencia:

VI. Lineamientos:

VIl. Desarrollo:

Establecer el procedimiento para la implementacion de la baja documental o eliminaciéon de los
documentos de archivo del IMIPE, previa valoracién y autorizacion del Grupo Interdisciplinario de
Archivos del Instituto, para garantizar una eficiente gestion de los documentos que se generan,
reciben, administran y conservan; asi como para evitar la explosion documental y dar
cumplimiento a las normas aplicables en la materia.

Aplica a los/las Comisionados/as, a los/las titulares de areas, los/las responsables de archivos de
tramite.

Baja Documental: Eliminacion de la documentacién del Instituto que ya prescribié su vigencia,
valores documentales y plazos de conservacién y que no posee valores historicos.

Disposicion Documental: Seleccion de los expedientes de los archivos de tramite o de
concentracion del Instituto, cuya vigencia documental o uso ya prescribié, con el fin de realizar
transferencias o baja documental.

Titulares de la Unidades Administrativas, Responsable del Archivo de Tramite, Coordinador de
Archivos y Gestion Documental y Responsable del Archivo de Concentracion.

Ley General de Archivos, Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos, Ley Estatal de
Documentacion y Archivos de Morelos, Lineamientos Generales para la aplicacion de la Ley
Estatal de Documentacién y Archivos de Morelos y Reglamento Interior del Instituto Morelense
de Informacién Publica y Estadistica y Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario de
Archivos del IMIPE.

El/La Coordinador/a de Archivos y Gestidbn Documental en coordinacion con el responsable del
Archivo de Concentracion elaboraran el calendario de caducidades.

Inicio del Procedimiento

1.

El/lLa Coordinador/a de Archivos y Gestion Documental y el responsable del Archivo de
Concentracion identifican en el calendario de caducidades documentales los expedientes que de
conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental, han cumplido su vigencia documental
en el archivo de concentraciéon y que seran promovidos para su destino final.

El responsable del Archivo de Concentracion elabora el Inventario de baja documental (IMIPE-
CAGD-F-15) y se lo turna al Coordinador de Archivos y Gestién Documental.

El responsable del Archivo de Concentracidn recopila la siguiente documentacion de la serie que
contiene los expedientes susceptibles de eliminacion de acuerdo con el Catdlogo de
disposicion documental (IMIPE-CAGD-F-03), a fin de que el Grupo Interdisciplinario de
Archivos del Instituto valore y emita el Dictamen de Destino Final (IMIPE-CAGD-F-13).

La Ficha Técnica de Valoracion Documental.

La Propuesta de Dictamen de Destino Final.

El o los expedientes propuestos para la baja documental.

El Catalogo de Disposicién Documental.

. El/La Coordinador/a de archivos y gestion documental remite al Instituto Estatal de

Documentacion de Morelos y Archivo General del Estado de Morelos, una copia de lo
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correspondiente a los incisos a, b y d del paso 3, para que resuelva en términos de su

normatividad aplicable.

Una vez recopilada la informacion, el/la Coordinador/a de Archivos y Gestion Documental

convoca a reunién de trabajo al Grupo Interdisciplinario de Archivos, de acuerdo con las Reglas

de Operacidn de este.

4.1. EIl Coordinador de Archivos y Gestion Documental propone en el punto del orden del dia de
la reunién del Grupo Interdisciplinario de Archivos, analizar, discutir y su caso, validar la
propuesta del Dictamen de Destino Final (IMIPE-CAGD-F-13).

4.2. Aunado a lo anterior, se debera acompafiar la solicitud con la Ficha Técnica de Valoracién
Documental (IMIPE-CAGD-F-12), el Inventario de Baja Documental (IMIPE-CAGD-F-15)
y el o los expedientes susceptibles de la baja, sobre las que el Grupo Interdisciplinario de
Archivos emitira el Dictamen de Destino Final.

El Grupo Interdisciplinario de Archivos lleva a cabo su reunién de trabajo y delibera lo siguiente:

5.1. Identifica el plazo de conservacion en la propuesta de dictamen de destino final, identifica
los valores primarios de la serie, verifica que la serie carece de valores secundarios, revisa
que los expedientes que se revisan la cumplieron con sus valores primarios y no contienen
valor histérico y que la eliminacion de los expedientes no implique los siguientes supuestos:

v" Un riesgo para la continuidad de los procesos del Instituto.

v' Perdida de informacién que permita reconstruir las actividades sustantivas del IMIPE.

5.2. En caso de que el Grupo Interdisciplinario determine que no suceden ninguno de los
supuestos anteriormente sefialados, pasa al paso 6.

5.3. Si la accién implica alguno de los dos supuestos sefialados, el Grupo Interdisciplinario de
Archivos del Instituto, determinaré a través del acta de la reunién de trabajo que no cuenta
con los elementos necesarios para aprobar la propuesta de dictamen de destino final, por lo
gue se requerirdn de mayores elementos.

5.4. El/lLa Coordinador/a de Archivos y Gestién Documental notifica al responsable de Archivo
de Concentracién de la resolucion del Grupo Interdisciplinario y se reinicia el procedimiento.

El Grupo Interdisciplinario de Archivos aprueba el destino final de la documentacién y se genera

el acta de la reunion de trabajo respectiva.

6.1. Se anexa el Dictamen de Destino Final (IMIPE-CAGD-F-13) y el Inventario de Baja
Documental (IMIPE-CAGD-F-15), firmados y rubricados.

El Coordinador de Archivos y Gestibn Documental notifica a través de correo electrénico al

responsable del Archivo de Concentracion y al Titular de la Unidad Administrativa generadora,

una copia electrénica del Dictamen de Destino Final (IMIPE-CAGD-F-13).

El/lLa Coordinador/a de Archivos y Gestion Documental realiza las gestiones necesarias ante la

Coordinacion de Administracién del IMIPE y el Instituto Estatal de Documentacién Morelos y

Archivo General del Estado de Morelos, para la eliminacién de expedientes que hayan sido

dictaminados para baja documental por el Grupo Interdisciplinario de Archivos.

El/La Coordinador/a de Archivos y Gestion Documental o el responsable del Archivo de

Concentracion, elabora el Acta de Baja Documental (IMIPE-CAGD-F-14).

El responsable del Archivo de Concentracién, integra toda la informacién referente a la baja

documental en el expediente correspondiente.

procedimiento.

Instrucciones de trabajo: No aplica.

Formatos: ) )
IMIPE-CAGD-F-03 CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
IMIPE-CAGD-F-12 FICHA TECNICA DE VALORACION DOCUMENTAL
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INSTITUTO MORELENSE DE

IMIPE-CABB-E- 13 DIETAMEN DE DESTINO FINAL
IMIPE-CAGD-F-14 ACTA DE BAJA DOCUMENTAL
IMIPE-CAGD-F-15 INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

Control de Cambios
Rev. Ant. Fecha Descripcion del cambio a la siguiente version
El presente procedimiento modificé su contenido en méas de un diez por ciento debido a
29/07/2020 | 26/08/2024 | los cambios en el Reglamento Interior del Instituto Morelense de Informacion Publica y
Estadistica.
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