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Il. INTRODUCCION

La Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de
2018, con su ultima Reforma publicada en fecha 05-cinco de abril del 2022-dos mil, dispone
en su articulo 57 que el Consejo Nacional y los consejos locales establecerén lineamientos
para analizar, valorar y decidir la disposicién documental de las series documentales
producidas por los sujetos obligados.

De acuerdo al articulo 73 en su fracciéon | de la Ley General de Archivos, los Consejos
Locales tendran la atribucién de implementar las politicas, programas, lineamientos y

directrices para la organizacién y administracion de los archivos que establezca el Consejo
Nacional.

La Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Ledn, en su articulo 58 sefiala que el Consejo
Estatal establecera lineamientos para analizar, valorar y decidir |la disposicion documental de

las series documentales producidas por los sujetos obligados, de acuerdo con las directrices
que emita el Consejo Nacional.

El Reglamento de Archivos para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén, en su
articulo 55 precisa que el Grupo Interdisciplinario debera establecer lineamientos para
analizar, valorar y decidir la disposicion documental de las series documentales producidas en
el municipio, conforme a las directrices que emita el Consejo Estatal.

La Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Ledn, en el Transitorio Octavo, advierte que el
Consejo Estatal de Archivo, debera integrarse dentro de los 90 dias habiles a partir de la
entrada en vigor, y elaborar su reglamento en los 180 dias habiles posteriores.

El Consejo Estatal de Archivo del Estado no se ha integrado formalmente y, en consecuencia,
no ha emitido e informado de manera oficial el procedimiento de Bajas Documentales, para el

analisis, valoracion y baja documental, de acuerdo con las directrices que emita el Consejo
Nacional.

Por lo que atendiendo a las anteriores consideraciones de Hecho y de Derecho, en
cumplimiento con las disposiciones establecidas en la Ley General de Archivos, en la Ley de
Archivos para el Estado de Nuevo Ledn, en el Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn, en el Reglamento de Archivos
para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn y en las Reglas de Operacion del

Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental, se emiten los siguientes lineamientos para
proceso de Baja Documental.
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lll. OBJETIVO

Establecer el procedimiento administrativo que debera implementarse para determinar las
series susceptibles de baja documental producidas por las Dependencias de la Administracion
Publica Municipal, cuyos plazos de conservacion han prescrito y no poseen valores
secundarios, las cuales estaran sujetas a lo establecido en el catdlogo de disposicion
documental validado por el Grupo Interdisciplinario.

. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

LEYES Y REGLAMENTOS FEDERALES:

+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puablico.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Archivos.

¢ Ley General de Mejora Regulatoria.

* Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

LEYES Y REGLAMENTOS ESTATALES:

e  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn.

* Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon.

* Leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Ledn.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Leén.

* Ley para la Mejora Regulatoria y la Simplificacién Administrativa del Estado de Nuevo

Ledn.
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e Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Leon.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Nuevo Ledn.

REGLAMENTOS MUNICIPALES:

Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza

Garcia, N.L.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Municipio de San
Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.

Reglamento Municipal Anticorrupcién de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

Reglamento de Mejora Regulatoria y Simplificacion Administrativa de San Pedro Garza

Garcia, Nuevo Leén.

Reglamento de Planeacion e Informacién Estratégica del Municipio de San Pedro Garza

Garcia, Nuevo Leon.

Reglamento de Entrega-Recepcion para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo

Leon.

Reglamento del Archivo Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

Caodigo de Etica y Conducta para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal.

Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental.

Secretaria del R. Ayuntamiento.

Direccion de Gobierno como Area Coordinadora de Archivos.

Jefe de Archivo Municipal como Coordinador del Archivo de Concentracion.

Encargados de Archivo de Tramite de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal.
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VI. DEFINICIONES

Para los efectos de este documento se entiende por:

Acta de baja de documental: Documento oficial que certifica la autorizacién de ejecutar la
destruccién de documentos de archivo.

Acta de transferencia secundaria: Documento oficial que certifica que la documentacién
generada por una dependencia o entidad posee valores evidénciales, testimoniales e
informativos con el objeto de ser transferidos al archivo histérico.

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de tramite: Conjunto organizado de documentos de archivo de uso cotidiano y

necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de la Administracién Publica
Municipal.

Area Coordinadora de Archivos: Unidad administrativa que depende de la Direccién de
Gobierno de la Secretaria del Republicano Ayuntamiento, encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y administracion de
archivos y coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos.

Baja Documental: Eliminacién de documentacion que haya prescrito su vigencia, valores
documentales y, en su caso, plazos de conservacién; y que no posea valores histéricos, de
acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, vigencia documental y los plazos de conservacién y disposicién
documental.

Coordinador de Archivo de Concentracion: Servidor publico nombrado por la dependencia

o entidad, con conocimientos y experiencia archivistica, encargado del acervo documental
semiactivo.

Dependencias: Dependencias, érganos o unidades de la Administracion Publica Municipal

Centralizada sefialadas en el articulo tercero del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal.
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VII.

Encargados de Archivo de Tramite: Servidor publico designado por el Titular de cada
Dependencia y Entidad de la Administracion Publica Municipal, que tiene a su cargo la
administracion del archivo de la unidad administrativa que representa.

Entidades: Organismos publicos descentralizados, empresas publicas y fideicomisos
publicos de la Administracién Publica Paramunicipal, sefialadas en el articulo cuarto del
Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal.

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

Expediente electronico: Al conjunto de documentos digitales correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan.

Ficha Técnica de valoracion documental: Instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y valoraciéon de la serie documental.

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.

LINEAMIENTOS
GENERALES:

1. Los Titulares y los Encargados de Archivos de Tramite de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Municipal, los integrantes del Grupo Interdisciplinario de
Valoracion Documental y las Unidades Administrativas Coordinadoras y Responsables de
los Archivos Municipales, se regiran por el principio de conservacién previsto en la Ley
General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de Nuevo Leén, que establecen la
obligacién de adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y tecnologia,
para la adecuada preservacion de los documentos de archivo.

2. Sera responsabilidad de los Titulares y de los Encargados de Archivos de Tramite de las

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal, realizar los
procedimientos y tomar medidas necesarias para asegurar la prevencién de alteraciones
fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los_documentos digitales_a largo
plazo. Asi mismo de aplicar los procesos de gestién documental, en los cuales se incluye
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10.

11.

la valoracion y disposicién, a los expedientes y documentos digitales o electrénicos, con la
finalidad de que sean incluidos en los procesos de baja que correspondan.

Las Titulares y los Encargados de Archivos de Tramite de las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Municipal, deberan hacer uso de los formatos que se

establezcan y que permitan estandarizar el tramite de baja documental con el propésito de
optimizar los tiempos de respuesta.

El Coordinador del Archivo de Concentracion debera identificar la documentacion cuyos
plazos de conservacién hayan concluido, conforme a su programa anual de trabajo.

El Area Coordinadora de Archivo debera verificar con el encargado de archivo de tramite,
previo a la baja documental, que el area productora correspondiente debera haber

digitalizado conforme al manual de digitalizacion los expedientes cuya baja documental
desean procesar.

Los Encargados de Archivos de Tramite deberan de verificar la conclusion de vigencia en
el Archivo de Concentracion conforme a su programa anual de trabajo.

Los Inventarios generados por las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica

Municipal, deberan consignar las firmas autdgrafas de los Titulares y de los Encargados de
Archivos de Tramite.

Las Dependencias y Entidades deberan solicitar al Area Coordinadora de Archivos la baja
documental mediante oficio anexando la propuesta de inventario de baja documental, de la
Ficha técnica de prevaloracién de archivos, de la Declaratoria de prevaloracion de archivos
para baja documental.

El Director de Gobierno en su caracter de responsable del Area Coordinadora de Archivos

debera convocar al Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental para presentar la
solicitud de baja documental para su andlisis y valoracion.

El Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental, emitirda el acuerdo donde se
determinara si procede la baja documental.

Para el caso de la documentacion generada antes de 2005 no serd necesario que se
identifiquen los plazos de conservacién establecidos en el catalogo de disposicién
documental que hayan prescrito. Esta documentaciéon estara sujeta a los plazos de
conservacion establecidos en las disposiciones normativas o legales aplicables a su
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naturaleza, respetando el principio de procedencia y orden original y en su caso
parametros de utilidad y consulta, que establezca el Municipio.

ESPECIFICOS

1.

El Responsable del Archivo de Concentracién o el responsable de archivo de tramite:
Identifica el expediente o expediente electrénico que concluyd su vigencia documental en

el calendario de caducidades, los inventarios documentales, y en el catalogo de dispaosicion
documental.

2. Se elabora la propuesta del inventario de baja, la ficha técnica de pre valoracion vy
declaratoria de pre valoracion.

3. El Encargado de Archivo de Tramite gestiona la autorizacién del Titular de la Dependencia
de la Administracién Pablica Municipal.

4. El Encargado del Archivo de Tramite recibe la documentacién y la remite al Titular de la
Dependencia de la Administracion Publica Municipal para su revisién.

5. Titular de la Dependencia de la Administracién Publica Municipal revisa, autoriza y valida
los documentos, los envia con el Encargado del Archivo de Tramite para que a su vez los
remita al Coordinador del Archivo de Concentracién.

6. Si el titular de la Dependencia de la Administracion Publica Municipal, una vez realizada la
revision y valoracion, determina que es baja documental, solicitara al encargado del
archivo de tramite verificar si la documentacion esta digitalizada, de ser asi seguira el
proceso de baja documental, de no haber sido digitalizado el responsable de archivo de
tramite contara con un plazo para la digitalizacién del expediente.

7. Titular de la Dependencia de la Administracién Publica Municipal envia el inventario de
baja, la ficha técnica de pre valoracion y declaratoria de pre valoracién, validados vy
firmados por el titular de la dependencia, con el Encargado del Archivo de Tramite para
que a su vez los remita al Responsable del Archivo de Concentracién.

8. El Responsable del Archivo de Concentracién verifica la informacién y en caso de haber
observaciones informa al Encargado del Archivo de Tramite para las modificaciones a la
documentacion del trémite de baja.
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10.

;

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Si no hubiera o al ser solventadas las modificaciones, el Responsable del Archivo de
Concentracion elabora la solicitud de baja que incluye: Inventario de baja documental,
Ficha técnica de prevaloracién de archivos, Declaratoria de prevaloracién de archivos para
baja documental.

Se convoca al Grupo Interdisciplinario para hacer de su conocimiento la solicitud de baja
que incluye: Inventario de baja documental, Ficha técnica de prevaloracién de archivos,
Declaratoria de prevaloracion de archivos para baja documental y, en su caso, valide y

apruebe las declaratorias de valoracién, la disposicion documental y el destino final de Ia
documentacion.

Se solicita mediante oficio al grupo interdisciplinario el requerimiento de baja documental.

Se agenda cita para que el personal designado por el Grupo Interdisciplinario revise junto
con el Coordinador del Archivo de Concentracion y el Encargado del Archivo de Tramite de
la Dependencia respectiva, los archivos para baja documental, las declaratorias de
valoracidn, la disposicién documental y el destino final de la documentacion.

Se establece coordinacion interinstitucional para efectuar el programa de trabajo y
determinar la fecha de inicio de valoracion.

Personal designado por Grupo Interdisciplinario solicita se les presenten en orden los
documentos y las cajas que integran los archivos para baja documental, informando el
numero total de expedientes y cajas en que se integran.

Personal designado por el grupo interdisciplinario solicita y coteja los inventarios fisicos y

electrénicos con los documentos y las cajas que integran los archivos para baja
documental.

Personal designado del Grupo Interdisciplinario revisara en conjunto con el Coordinador
del Archivo de Concentracién y el Encargado del Archivo de Tramite de la Dependencia

respectiva, las declaratorias de valoracion, la disposicion documental y el destino final de la
documentacion.

Valorada la documentacion se emite una Ficha Técnica por el Grupo Interdisciplinario de la
Documentacion revisada y validando la baja documental.
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Elaboré ' Revisé \ Validé 2 Apmbé/,,.r--'

| 5301-0120-SRA-DG-AM-PBD-L-01-PROCES0-01-V1 |

PROCESO BAJA DOCUMENTAL

DESCRIPCION DEL PROCESO

DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL - Titulares vy
Encargados de Archivos de Tramite

1.

Elaboran formatos establecidos que permitan estandarizar el tramite de baja documental.

DIRECCION DE GOBIERNO - Coordinador del Archivo de Concentracién (Puesto Jefe de
Departamento)

2.

3.

Identifica la documentacion cuyos plazos de conservacién hayan concluido, conforme a su
programa anual de trabajo.

Verifica con el Encargado de Archivo de Tramite, previo a la baja documental, gue el area
productora correspondiente haya digitalizado los expedientes que se desean procesar.

DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL - Titulares y/o
Encargados de Archivos de Tramite

4.

Verifican la conclusion de vigencia en el Archivo de Concentracion conforme a su programa
anual de trabajo.

“Los inventarios generados por las Dependencias y Entidades de la Administracién
Puablica Municipal, deberan consignar las firmas autégrafas de los Titulares y de los
Encargados de Archivos de Tramite”.

. Gestiona la autorizacion del Titular de la Dependencia o Entidad de la Administracién Publica

Municipal para su revision.

- Titular recibe, revisa, autoriza y valida los documentos y los envia al Encargado de Archivos

de Tramite, para su remision al Area Coordinadora de Archivos.

. Solicitan al Area Coordinadora de Archivos la baja documental mediante oficio, anexando la

propuesta de inventario de baja documental, de la Ficha Técnica de Prevaloracién de
Archivos, de la Declaratoria de Prevaloracién de Archivos para baja documental.

~
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DIRECCION DE GOBIERNO - Coordinador del Archivo de Concentracién (Puesto Jefe de
Departamento)

8. Verifica la informacién y en caso de haber observaciones lo informa al Encargado de Archivos
de Tramite para realizar las correcciones requeridas para que proceda el tramite de baja.

DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL - Encargados de
Archivos de Tramite

9. Realizan las modificaciones indicadas y elabora solicitud de baja que incluye: Inventario de
baja documental, Ficha Técnica de Prevaloracién de Archivos, Declaratoria de Prevaloracion
de Archivos para baja documental.

DIRECCION DE GOBIERNO - Coordinador del Archivo de Concentracidn (Puesto Jefe de
Departamento)

10. Verifica que se hayan solventado las observaciones y lo turna al Director (a).

DIRECCION DE GOBIERNO - Director (a)

11. Convoca al Grupo Interdisciplinario de Valoracién Documental para presentar la solicitud de
baja documental para su analisis y valoracion.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION DOCUMENTAL - Integrantes

12. Analizan si procede o no la baja documental.

“Para el caso de la documentacién generada antes de 2005, no serd necesario que se
identifiquen los plazos de conservacion establecidos en el catilogo de disposicién
documental que hayan prescrito. Esta documentacién estara sujeta a los plazos de
conservacion establecidos en las disposiciones normativas o legales aplicables a su
naturaleza, respetando el principio de procedencia y orden original; y, en su caso,
parametros de utilidad y consulta, que establezca el Municipio”.
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GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION DOCUMENTAL - Personal designado

13. Coteja los inventarios fisicos y electrénicos con los documentos y las cajas que integran los
archivos para baja documental.

“Para el caso de la documentacion generada antes de 2005, no sera necesario que se
identifiquen los plazos de conservacion establecidos en el catilogo de disposicion
documental que hayan prescrito. Esta documentacion estara sujeta a los plazos de
conservacion establecidos en las disposiciones normativas o legales aplicables a su
naturaleza, respetando el principio de procedencia y orden original; y, en su caso,
parametros de utilidad y consulta, que establezca el Municipio”.

14. Revisa conjuntamente con el Coordinador del Archivo de Concentracion y el Encargado del

Archivo de Tramite de la Dependencia respectiva, las declaratorias de valoracion, la
disposicion documental y el destino final de la documentacion.

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION DOCUMENTAL - Integrantes
15. Emiten el acuerdo mediante el cual de determina procedente la baja documental.

16. Generan una Ficha Técnica de la documentacion revisada validando la baja documental.

FIN DEL PROCESO

Elaboré Revisé Validé -) Aprobd
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PROCESO DE BAJA DOCUMENTAL HOJA #1
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMON. : DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMON.
PUBLICA MUNICIPAL HIREGEIDNIE GOBIERNG PUBLICA MUNICIPAL

El que se indica

Titulares y/o Encargados de Archivos de Tramite Titulares y/o Encargados de Archivos de Tramite

RO [ @ COORDINADOR DEL ARCHVO DE @ .
PROCESO CONCENTRACION (JEFE DE I ENCARGADOS DE ARCHIVOS DE TRAMITE
1 DEPARTANCNTEN Realizan las modificaciones indicadas‘y elabora
@ ENCARGADOS DE ARCHIVOS DE Identifica la documentacion cuyos plazos soligitud de ba;a que nduye: Inventario d_e_baa
i Iy . documental, Ficha Técnica de Prevaloracion de

TRAMITE de conservacion hayan concluido, ArcHiios. Dedecatoliade Provaloraserias
conforme a su programa anual de tratajo. ! :f;we A °'La. e . reva or;r:o
Elaboran fomatos establecidos que permitan 95 para bap docUmental
estandarizar el tramite de baja documental.

TITULARES Y/O ENCARGADOS DE @ COORDINADOR DEL ARCHVO DE
@ ARCHVOS DE TRAMITE CONCENTRACION (JEFE DE
DEPARTANENTO)
Verifican |a conclusion de vigencia en el

Archivo de Concentracién conforme asu Verifica con el Encargado dz Archivo de
programa arual de trabzje. Tramite, previo a la baja documental, que
el érea productora comespondiente haya

l digitaizadb los expedientes que se

desean procesar.

@ ENCARGADOS DE ARCHIVOS DE TRAMITE

Gestiona la autorizacion del Titular de la
Dependencia o Entidad de la Administracion COORDINADOR DEL ARCHVO DE
Publica Municipal para su revision, CONCENTRACION (JEFE DE
ol DEPARTAMENTO)
l Verifica la informacion y en caso de haber —
observadiones lo informa & Encargado de
@ THOLAs Archivos de Tramite para realizar las

Titular recibe, revisa, autoriza y vaida los CEHIECOngs FEQUNidas pard qus pracec

documentos y los envia al Encargado de Wm0 o
Archivos de Tramite, para su remision al Area
Coordinadora de Archivos,
i COORDINADOR DEL ARCHVO DE
CONCENTRACION (JEFE DE
@ TITULARES Y/0 ENCARGADOS DE DEPARTANENTO)
ARCHVOS DE TRAMITE

Verifica que se hayan solventado las

Solicitan al Area Coordinadora de Archivos la observaciones y lo tuma al Director

baja documental mediante oficio, anexando la (@)
propuesta de inventario de baja documental, ’
de la Ficha Técnica de Prevaloracion de

Archivos, de la Declaratoria de Prevaloracion
de Archivos para baja documental. @
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Jefe de Departamento (Archivo Cardenas " Rosa Director de Transparencia y

Municipal) Jefa de Normatividad Director de Gobierno Normatividad
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PROCESO DE BAJA DOCUMENTAL HOJA #2

DIRECCION DE GOBIERNO
El que se indica

GRUPO INTERDISCIPLINARIO
El que se indica

DIRECTOR (A)

INTEGRANTES

Convoca al Grupo Interdisciplinario de
Valoracién Documental para presentar l2
solicitud de baja documental para su andlisis y
valoracion.

Analizan si procede o no la baja documental.

PERSONAL DESIGNADO POR EL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO

Coteja los inventarios fisicos y electrénicos conlos
documentos y las cajas que integran los archivos
para bajadocumental,

PERSONAL DESIGNADO POR EL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO

Revisa conjuntamente con el Cocrdinador del
Archivo da Concentracion y el Encargado del
Archivo de Trdmite de la Dependencia respectiva,
las declaratorias de valoracién, la disposicion

documental y el destino final de la documentacion.

l

@ INTEGRANTES INTEGRANTES
Emiten el acuerdo mediante el cual de determina Generanuna Ficha Técnica dela documentacion
procedente |a bgja documental. revisada validando la baja documental,

A4

FIN DEL
PROCESO

Elaboré
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Jefe de Departamento (Archivo Cérdena Ros Director de Transparencia y

Municipal) Jefa de Normatividad Director de Gebierno Normatividad
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IX. ANEXOS
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9301-0120-SRA-DG-AM-PBD-L-01-
FORMATO-01-V1
FORMATO DE INVENTARIO DE BAJA
DOCUMENTAL
Elaboré6 ' Revisé \ Validé . Aprobé - -
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INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL
MUNICPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA N.L.
UNIDAD ADMINISTRATIVA {SUBFONDO): D16 UNIDAD DE COMUNICACION Y ATENCON AL COVID 19
AREA GENERADORA DE LA DOCUMENTAQON: Direccidn de Medios de Informacidn y Atencign Al Covid 19
FONDO: MUNIOPIO DE SAN PEDRO GARZA GARCIA N.L.
SECTON: 5C COMUNICAQION SOCIAL
SERIE DOCUMENTAL:
. Periodo de Tramite Tradicién Docume ntal Viginciansgisie —
# CCA |#CAJA| #EXP DESCRIPCION DELASUNTO Valor Documental | Plazos de Conservacidn
Afio de Inicio | Afio de Cierre | Original Copias A L | F | C| AT | AC | TOTAL
El presente Inventario constade___ (hojas)y amparalacantidadde__expedientes de losafiosde (periodo), contenidos en (leggjos o cgjas), can un peso aproximada de kg
Elabord Revlsd VistoBueno
LicHugo Alberto Castillo Sanchez Lic José Ram-l'rez delaRosa Titular
Jefe de Archivo Municipal Director de Goblerno Unidad Administrativa
o9
Elaboro Revisé Vahdo . 7 Aprob /"
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Lic. Hugo Alberto Castillo Sanchez C. P. Sonia Edna Martinez Lic. José Ramwez dela . José Armanido Jasso Si lva
Jefe de Departamento (Archivo Cardenas

" Rosa\
Municipal) Jefa de Normatividad Director de Gobierno

Director de Transparencia y

Normatividad
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5301-0120-SRA-DG-AM-PBD-L-01-

FORMATO-02-V1

FICHA TECNICA DE PREVALORACION

Elabord
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Lic. Hugo Alberto Castillo Sanchez
Jefe de Departamento (Archivo
Municipal)

C. P. Sonia Edna Martinez ~Lic. José Ramirez de fa
Cardenas - Rasa ™\ .
Jefa de Normatividad Director de, Gobierno

Lic. José Armafdo Jasso Silva
Director de Transparencia y
Normatividad
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San Pedro Garza GarciaN.L,a__de de 2022
Unidad Secretaria de
Administrativa
Area productora Direccién o coordinacion
Funciones o Reglamento Organico o normativa aplicable
Atribuciones
Caracter de la Comun Sustantiva
Funcion X X
Valores Administrativo Legal Fiscal Contable
Documentales X X
Soporte Fisico Electronico Proceso de digitalizacion
Documental
X X si \ no
Datos de los Periodo Cantidad de Cantidad Peso Metros Estado
Archivos Documental Expedientes de Cajas Aproximado Lineales Fisico
(KG)
2009-2012 450 18 485 9.7 Bueno
Metodologia de Se identificé la serie documental que ha cumplido con los plazos de conservacion
Valoracion establecidos en el Catalogo de Disposicién Documental vigente o conforme a
disposiciones juridicas preestablecidas. Asi mismo no se identificé documentacién con
valor histérico que pueda ser transferida.
Atentamente_

Elabord

Lic. José Ramirez de la Rosa -
Director de Gobierno
Secretaria del Republicano Ayuntamiento.

™
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Lic. Hugo Alberto Castillo Sanchez
Jefe de Departamento (Archivo

Cardenas
Municipal)

C. P. Sonia Edna Mart)hez

Jefa de Normatividad

Lic. José Ramirez de |a
Rosa*
Director de Gobjerno
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Lic. Jose Armahdo Jasso S|lva
Director de Transparenua y
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5301-0120-SRA-DG-AM-PBD-L-01-
FORMATO-03-V1
DECLARATORIA DE VALORACION
DE ARCHIVOS
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Lic. Hugo Alberto Castillo Sanchez ~ C. P. Sonia Edna Martm\zxf Lic, Foss 'Ramlrez de la

Jefe de Departamento (Archivo Cardenas

Municipal) Jefa de Normatividad
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Lic. José Armando Jasso Silva
Director de Transparencia y
Normatividad
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DECLARATORIA DE VALORACION DE ARCHIVOS

Se declara, bajo protesta de decir verdad, que los inventarios que respaldan los archivos cuya baja
documental se promueve, constan de fojas que amparan archivos procedentes de:
. La baja se promueve con base en el Catdlogo de disposicion
documental vigente (o conforme a los plazos de conservacién establecidos en las disposiciones

normativas o legales aplicables) y son documentos que tienen valor

Se llevo a cabo un procedimiento de prevaloracién, cuya ficha técnica se anexa, y no se detectaron
expedientes o series con valor histérico. Al revisar expedientes contra inventarios se observo que

estos Ultimos reflejan el contenido de los expedientes, en virtud de ser archivos carentes de valores
cuya baja procede.

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 ante el Ministerio Publico y fincamiento de
responsabilidades pendientes de resolucion o expedientes con informacién reservada cuyo plazo de
conservacion no ha prescrito, conforme a disposiciones aplicables.

A de de 20

Nombre

Titular
Unidad Administrativa
(Secretaria)

Revis6 Validé -~ 7 probo_
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Lic. Flugo Alberto Castilo Sanchez _C. P. Sonia Edre Martinez ————Lic. Jgsé’Ré{nirez deta

"Lic. José Armando Jasso Siva

Jefe de Departamento (Archivo Cardenas -~ | Ros Director de Transparencia y
Municipal) Jefa de Normatividad Director de Gabierno Normatividad
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5301-0120-SRA-DG-AM-PBD-L-01-
FORMATO-04-V1

ESCRITO DE SOLICITUD AL GRUPO
INTERDISCIPLINARIO DE VALORACION
DOCUMENTAL
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Lic. José Davalos Siller

Secretario del Republicano Ayuntamiento
Presente_

SA/000/2022
31 marzo de 2022

Por este conducto, le extiendo un cordial saludo y hago de su conocimiento que mediante Acuerdo del
Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental del Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo

Ledn, en su sesion de fecha de

de 20__ acordd solicitar al Archivo General del Estado

de Nuevo ledn, a su cargo, la valoracién y dictamen de baja documental de los archivos que a

continuacién se describen:

Nombre de la dependencia o entidad
tramitadora,

Municipio de San
Pedro Garza Garcia
N.L.

Unidad Administrativa.

Secretaria de
Finanzas y Tesoreria

Periodo cronolégico de la documentacion.

- Afo 2003

Peso aproximado de la documentacion en
kilogramos.

Denominacién del area y ubicacion.

Indicacion de que han prescrito los valores
primarios de los documentos.

Atentamente_
Nombre
Puesto
‘\__
\ y
Elaboré Reviso \Vah’dé ) Aprobd.—, /
n AV e, / 7 /
-~ \ ') 2t h' / / - ./, 7
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Jefe de Departamento (Archivo Cardenas Rosa Director de Transparencia y
Municipal) Jefa de Normatividad Normatividad
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ACTA DE BAJA DOCUMENTAL

No. de Acta

En la Ciudad de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn, siendo las horas del dia de de
202____, estando reunidos en las instalaciones que ocupa la Jefatura del Archivo Municipal y Coordinacién del Archivo
de Concentracién que tiene como domicilio la calle Manuel Doblado esquina con 5 de mayo, Colonia Palo Blanco de
este Municipio, se presentan el C. , Jefe del Archivo Municipal; el C.
Encargade de Archivo e Tramite de la cyelC.
, Servidor Publico designado por el Director de Auditoria de la Secretaria de
Contraloria y Transparencia Municipal, quienes cuentan con el expediente integrado por el Inventarioc de baja
documental, la Ficha Técnica de Prevaloracién, la Declaratoria de Prevaloracién y el Acuerdo del Grupo
Interdisciplinario de Valoracién Documental, tienen frente a si la documentacion cuya baja documental se efectia en
este acto y que se describe de la siguiente manera:

Procedente de:

Conformada por:

Correspondientes a los afios:

Con un peso aproximado de:

Con una longitud total de las cajas de:

En el acto, estando presentes personal de la empresa COPAMEX SA DE CV a través de su division: COMERCIAL
RECICLADORA S.A. DE C.V. (COPAMEX RECICLADOS), realiza el levantamiento, carga y traslado de la
documentacion descrita anteriormente, tomandose fotografias y video filmacién que serviran como respaldo de la baja
realizada, asi mismo se anexaran las constancias del pesaje y el certificado de confidencialidad emitido por la empresa
COMERCIAL RECICLADORA.

Para la carga y traslado se dieron cita por la empresa COMERCIAL RECICLADORA las siguientes personas

, utilizando para este fin el vehiculo con numero

economico con placas y también el vehiculo con nlmero econdémico
y placas . La depuracién se llevé a cabo en las instalaciones de la empresa

COPAMEX siendo esta: Avenida San Nicolas 835 entre las calles Juan Pablo Il y Juventud Col. Arboledas de San

Jorge, CP 66465, San Nicolas de los Garza N.L.

No habiendo mas hechos que hacer constar, se da por concluida la presente acta siendo las horas del dia

de del afio 20_, firmando para constancia en todas sus hojas al margen y al calce los que
en ella intervinieron y asf quisieron hacerlo- - - - == == === oo oo oL

COORDINADOR DE ARCHIVO DE CONCENTRACION
ENCARGADO DEL ARCHIVO DE TRAMITE DE LA DEPENDENCIA MUNICIPAL

POR LA SECRETARIA DE CONTRALORIA Y TRANSPARENCIA
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