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Introduccion

La presente Guia para realizar la Baja Documental de Archivos
del Estado tiene como propdsito establecer los lineamiento
procedimientos que deberdn observar las dependencias y er
Gobierno del Estado de Chiapas para la valoracion y autorizacio
documental.

Este instrumento técnico-administrativo busca garantizar que

el Gobierno
5, criterios y
tidades del
nde labagja

los procesos

de eliminacién de documentos se readlicen con fundamento en la

normatividad archivistica vigente, respetando los valores

!primorios %

secundorlos de la informacién, y asegurando que sélo se depure aguella

des‘r!r?d{;ﬁgﬁ‘& la gestion documental.

e
Objefggz}
o)

Esfabi' rlos crn‘ersos lineamientos y procedimientos que reg
de lo documentacién administrativa y de comprobacién

taciéon que hoyo cumplldo con su ciclo vital y carezca de valor

5 & iNnsumaos

ulen la baja
inmediata

generada por las dependencias y entidades del Gobiermo del Estado de

Chiapas, con el fin de garantizar su correcta valoracion, dicta
eliminacion conforme a la Ley de Archivos del Estado de Chiag

yminacioén vy
as y demdas

disposiciones juridicas aplicables.

Objetivos especificos

1.

Precisar los requisitos, formatos y documentacion que deberdn
presentarse ante el Archivo General del Estado para la agutorizacion
de bajas documentales.
Promover la aplicacién de criterios uniformes en la idien’rificocién,
valoracion y eliminacion de documentos que hayan cumplido con su
vigencia administrativa y legal. ‘

Fomentar el uso eficiente de los recursos materiales y espacios fisicos
mediante la depuracion responsable de archivos carentes de valor
documental. ‘

Contribuir al fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos del
Estado de Chiapas, en concordancia con la normoﬂvidoﬁ archivistica

nacional y estatal.
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Marco juridico
Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Articulo 58.- El sujeto obligado, al promover una baja documental o
transferencia secundaria deberd asegurar que los plazos de gonservacion
establecidos en el catdlogo de disposicion documental hayan prescrito, y
que la documentacion no se encuenire clasificada como feservada o
confidencial.

Articulo 100.- Para el cumplimiento de su objeto, el Archivo |(General del
Es’rodo, en materia archivistica, tiene las siguientes atribuciones

e los sujetos obligados del Poder Ejecutivo de|l Estado, la
docum@ﬁﬁ&;’n relativa a los dictédmenes de baja documental o de

Tronsfe'rqai‘k%.g cundaria, que acredite que dichos procedimientos se
reoﬂ!zc:nr@‘ﬁ‘\i ddonformidad con lo dispuesto por la normo’n]«ldod en la
ma’rerlaﬁ»ﬁgyc mo conforme a las disposiciones emitidas por el Consejo
NOC|on@£-Z,3. Consejo Estatal, los cuales se consideraran de cardcter

historicga?,

e

Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas !
|
|

X. Los muebles que por su naturaleza no sean sustituibles, como expedientes,

manuscritos, ediciones, libros, documentos, publicaciones, mo!pos, planos,

folletos, grabados importantes o raros; las piezas efriwolégicos %
paleontoldgicas; los especimenes tipo de la flora y de la fauna, las
colecciones cientificas o técnicas, los documentos de archivo|que tengan
el cardcter de patrimonio documental del Estado o monumentos histéricos,

las fonograbaciones, peliculas, archivos fotogrdficos, mcizgneﬂcos o)
informdticos, cintas magnetofénicas y cualquier otro objeto qu|e contenga
imdgenes y sonido, asi como las piezas histdricas y artisticas que obren en

posesion de la Administracién Centralizada y Paraestatal y que se hayan
adquirido con recursos del Erario Estatal o por cualguier medio legal.

Articulo 11.- Se consideran bienes de dominio publico:

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Articulo 49. Incurrird en Falta Administrativa No Grave, el Serv||'dor Publico
cuyos actos u omisiones incumplan o tfransgredan lo contenido en las
obligaciones siguientes:
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V. Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacion e jnformacion
que, por razén de su empleo, cargo o comision, tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacion, sustraccion,
destruccién, ocultamiento o inutilizacion indebidos.

Cédigo Penal Federal (DOF, 14/08/1931) TITULO DECIMO. Delitos cometidos
por servidores publicos CAPITULO II. Ejercicio indebido de los servidores
publicos.

Articulo 214. Comete el delito de ejercicio indebido del servicio publico el
servidor puUblico que:

V. Por S|ﬁ\q por interpdsita persona, sustraiga, destruya, oculte, utilice
|Itc1fcmemeﬁ,. informacion o documentacién que se encuentre bagjo su
cual tenga acceso, o de la que tenga conocimiento en

PR AN
custodia o,,ct
virtud de swen pleo, cargo o comision.

2 '»}.

Reglomeni&j erior del Archivo General del Estado de ChIODOS

Articulo 24,; | titular de |la Direccidn de Normatividad y Regi sTro Estatal de
Archivo tiene las atribuciones siguientes:

IIl. Emitir dictdmenes de baja documental o de fransferencia secundaria de
los sujetos obligados, de conformidad con la normatividad aplicable.
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Procedimiento para el trdmite de baja de documentacién administrativa

Todas las solicitudes de dictamen de valoracién documental que se
presenten ante el Archivo General del Estado de Chiapas, para la baja de
documentacién administrativa, deberdn acompanarse sin excepcion de la
siguiente documentacion:

Oficio de solicitud de dictamen de baja documental.
Inventario de baja.

Ficha técnica de prevaloracion

Declaratoria de prevaloracion |

el S

1. Ofiqio de solicitud
9
Oficio.

Fecha.

Desﬂnd}?zg}ri : Direccidn de Normatividad
. Estatal de Archivo del
ArchivorGeneral del Estado de Chiapas

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas
Me permito someter a la autorizacion del Archivo General del Estado, a

su cargo la baja de los archivos que a confinuacion se describen:

1. Nombre de la dependencia o entidad tramitadora, asi como de la
unidad para quien se promueve la baja
2. Periodo cronoldégico de la documentacion que se presenta para su

dictamen

3. Peso aproximado de la documentacion en kilogramos (ver tabla de
conversion)

4. Denominaciéon del drea y ubicacién donde se encuentra el material
documental

5. Indicacién de gue han prescrito los plazos de conservaciéon segun el
Catdlogo de Disposicion Documental el cual deberd estar validado
por el Archivo General del Estado.

6. Nombre, cargo vy teléfono del responsable del area coordinadora de
archivos.
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7. . Inventario de baja documental:
ARCHIVO DE TRAMITE ,
LOGETIPO INVENTARIO BAJA DOCUMENTAL
. SUIETO "
r OBLIGADD E;;
r , )
N Nirers de Bzja Documentali [ _ o - B ﬂ
Soperte | Vigercia documental
o | T (o o e | AL | Mot T T otmeaces |
: ﬂpﬁln"'&mngt:
[ T @i o [ (8) [ ) oo [oofunl e [ wn [ (14) |
L1 [ 1 | [T 1 | |
El presente inventario consta de (15} y ampera la cantidad de {18] expedi=ntes de los 3fas (17] al {17), contenidos 2n (18] cajas, con un peso aproximado de
(19] kilogramos; haciendo un total de {20] metsos linesles.
Elzhord Responsable del Archivo de Corcentracidn Ttular Unidad &dminn ativa Coordinadion de Archivos
o .:{\ Rombre {22 Nombee (23 Nombre {24}
7;. x] fecha de elabovaciin dd/mwn/azaa [25)
Nombre n | sujeto obligado al que pertenece el Archivo.
Nombre la unidad administrativa. Nombre de la unidad a la que
correspofde el Archivo. ?
Nombre‘del drea productora. Area especifica donde se generan los

expedientes (direccidn, subdireccion, departamento, area).

NUmero de Baja: NUmero consecutivo de baja document

|<:1I.

NUmero consecutivo: NUmero que sigue el uno al otfrg, sin saltos,
empezando con el uno vy hasta completar el total de expedientes de

la baja documental.

Cédigo de clasificacion archivistica: Clave que correst
clasificacion del expediente, conforme al Cuadro (
Clasificacidn  Archivistica. La clave serd form
fondo/seccion.serie/nUmero de expediente/ano.

Caja: Es el niumero asignado a la caja de archivo
encuentran los expedientes para baja documental.
NUmero de expediente: Anotar el niUmero de exg
codificacion interna del mismo, en caso de existir.
Asunto/nombre del expediente: Denominacion del exp
acuerdo con el asunto, ejemplo: “podlizas de diario ener
nacional para construccion de puente peatonal”. Om
como "generalidades, varios, diversos, etc”.

NUmero total de fojas: NUmero fotal de fojas que co
expediente (Se considerard la foja por anverso y reverso).

bonde a la
seneral de
ada por:
donde se
bediente vy
ediente de
0, licitacion

itir t&rminos

nforman el
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11.Soporte documental: Marcar con una X si los docu
encuentran en soporte papel, electrénico o ambos.
Fecha de inicio: Fecha de apertura del expediente con
formato: dd/mm/aaaa. Ejemplo: 11/nov/2025.

Fecha final: Fecha de terminacion del asunto del expedi
siguiente formato: dd/mm/aaaa. Eiemplo: 11/nov/2025.

12.

13.

14,

umentos se
el siguiente

ente con el

Observaciones: Servird para adicionar algin dato importante de

manera particular al inventario que se estd elaborando. La

informacidén deberd estar relacionada Unicamente con el
que se estd describiendo.

Hoja de cierrg del inventario, leyenda donde:

156.Se anotayd el nUmero total de fojas que integran el invent

16.5e. anotafd el nuUmero total de expedientes fisicos regist
inventarig de baja documental.

17.Se anotdrd el ano o afios extremos que abarca la docu
con el formato siguiente (afno mds antiguo-ano Mas reci
2020; 2020-2021.

18.Se anotard el numero total de cajas para baja.

19.Se anotard el peso aproximado del total de las cajas.

expediente

ario.
rados en el

mentacion,
ente): 2020-

Se deberd

considerar el total de cajas multiplicado por el peso promcé—:\dio de una

caja de archivo llena, que es de 40 kilogramos. Ejemplo:
kilogramos por caja=200 kg.

20.Se deberd considerar el nUmero total de cagjas por el largo
Ejiemplo 5 cajas x 0.61 m/caja = 3.05 metros lineales.

Area de responsabilidad del inventario:

21.Se anotard nombre y firma de la persona que elabord el in
baja documental.

22.Se anofard nombre vy firma del
Concentracion.

23.Se anotard nombre y firma del titular de la unidad aa
generadora de la documentacion.

responsable del

24.Se anotard el nombre v firma del Coordinador de Archivos

5 cajas x 40

de la cagja.

ventario de

Archivo de

ministrativa

.

25.Fecha de elaboraciéon con el siguiente formato: dd/mm/aaaa.
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3. Inventarios genéricos.

Cuando los archivos cuya baja se promueve sean de contenido

semejante, se aceptard que éstos sean descritos por caja. Ejemplos:
e Juicios sucesorios

e Auditorias

e Licencias

e Permisos de importacién

e Actas del Comité de Adquisiciones

e Expediente clinico

La descripcién deberd contener la mayor cantidad de informacion
posible yacerca de los expedientes contenidos en la caja

correspo@vdien’re. Ejemplos:

» 460 expedientes sobre juicios sucesorios con codigo 501.20 a 501.80
e 40 expedientes de auditorias de recursos humanos y contabilidad

con codigo A23.88-A23.128
« 60 expedientes de archivo clinico: codigo EC. 2000.1-60

Las solicitudes de dictamen de baja documental que incluyan
inventarios elaborados con anterioridad a la publicacion de este

instructivo  (noviembre de 2025) deberdn ser los originales
acompanados con la hoja de cierre acfualizada. No se aceptardn
inventarios transcritos en version actualizada.
4. Ficha técnica de prevaloracién
Elementos:
Funciones o atribuciones: Especificar las funciones que dieron origen

a la informacién que contienen los archivos dispuestos para baja

citando el reglamento interior de la dependencia o g
documento equivalente.

ntidad, o el

Cardcter de la funcién o atribucién: Indicar si el contenido de los

archivos se deriva de funciones sustantivas, de log
administracion interna.

istica o de

Valor de los archivos: Sefialar por qué los archivos deben darse de

baja, dentro del contexto institucional
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e Antecedentes: Proporcionar antecedentes sobre

cualqguier

dictamen previo del Archivo General del Estado en el caso de series

o grupos de archivos con contenido semejante, con
nUmero del acta de baja correspondiente.

e Datos de los archivos: Proporcionar €l niUmero de ex
cajas, el peso aproximado y los metros lineales de los

la fecha vy

pedientes vy
archivos, asi

como datos adicionales relacionados con su estado fisico.
o Metodologia de valoracién: Indicar los metodos de vol®roc:|0h que

se hayan llevado a cabo.

Nota. Podrdn integrarse varios inventarios en una sola fichal técnica de

prevaloracion.

5. Declaratoria de prevaloracién

Documeﬁ"r oficial gue manifiesta el proceso de prevaloraci
alos CH’ChlVO institucionales y su resultado, el cual deberd ser
el OrChl\/dd trédmite y su superior jerdrquico inmediato.

ibn aplicado

|5|gnc1do por

Después de labbtencion del Dictamen de Baja Documental por parte del

Archivo Gep€ral del Estado, el sujeto obligado sesionard el pro

ceso anfe el

CGrupo ln’ré:fd|sc1p||norlo de Valoracion Documental y pog’reriormerﬁe

se redlizard el trdmite con la recicladora.

10
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Baja de documentacion siniestrada

En los casos de documentacion siniestrada por causas ajenas o
imprevisibles, como son los desastres naturales, el Archivo General del Esfado
no emitird autorizacidén o dictamen de baja documental; sin embargo, es
necesario informar sobre los hechos, dentro de los 45 dias p
evento, y se deberd anexar lo siguiente:

1.

Acta administrativa que debe contar con la firma del rep

osteriores al

resentante

del Organo Interno de Control, representante legal del sujeto

obligado y drea coordinadora de archivos.

el Ministerio

2. Fotografias, con sello institucional y rdbricas originales de los
funcionarios responsables, que manifiesten el estado fisico de la
docq@\en’rocién.

8. Copiq‘:;__‘”_ | acta de levantamiento de hechos emitida por
PObHQ@f Proteccion Civil.

4. Reolizqﬁ%% sion de conocimiento con el Grupo Interdisciplinario
para gé?lin ar cualquier tipo de responsabilidad

3. Coord}rﬁg el frabajo con la agencia recicladora.

Cabe sefialggQue el hecho de notificar al Archivo General del Estado, no

exime de la responsabilidad a los servidores publicos quel custodian,
conservan y resguardan dicha documentacion ni de los efectos que
pudieran derivarse de esa accién conforme al marco juridico aplicable.

1
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Baja de documentacién por riesgo sanitario

Cuando se frate de documentacion que por sus condiciones [implique un
riesgo sanitario, por contaminacion, el Archivo General del Estado no emitird
autorizacién o dictamen de baja documental; sin embargo, al igual que en
el caso de la documentacién siniestrada, es necesario informar sobre los
hechos, dentro de los 45 dias posteriores al evento y se deberd anexar lo
siguiente: |

1. Acta administrativa que debe contar con la firma del rapresen’rome
del Organo Intemno de Control, representante legoli del sujeto
obligado y drea coordinadora de archivos. |

2. Fotografias, con sello institucional y rdbricas originales de los

funcionarios responsables, que manifiesten el estado [fisico de la

documentacién

Oficio emitido por secretaria de Salud (Riesgos sanitarios)

4. Redlizar la sesién de conocimiento con el Grupo Interdisciplinario
para deslindar cualquier tipo de responsabilidad ’

5. Coordinar el trabajo con la agencia recicladora o proteccion civil.

W

Asimismo, se recomienda la intervencion del drea de proteccidn civil para
que determine las acciones procedentes. Cabe sefalar que el hecho de
notificar al Archivo General del Estado, no exime de la responsabilidad a los
servidores publicos que custodian, conservan y resguardan dicha
documentacién ni de los efectos que pudieran derivarse de| esa accion
conforme al marco juridico aplicable.

12
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Baja de documentacién de comprobacién administrativa inme

diata

Cuando se trate de documentacion de comprobacion administrativa

inmediata, el Archivo General del Estado no emitird dictam

documental, Unicamente serd necesario informar de dicha
Archivo General del Estado anexando copia del inventario g

|en de baqja

situacion al
enérico que

debe contar con el nombre, cargo vy firma del representante de archivo de
trdmite, y su superior jerdrquico; dichos comunicados no e)umen de la
responsabilidad de los servidores pUblicos que custodian, conservon y
resguardan dicha documentacion o de los efectos que pudlerc:m derivarse
de esa accidon conforme al marco juridico aplicable. Asimismo, se

recomienda la intervencién del Grupo Interdisciplinario de
Documental. Este procedimiento aplica para documentos
administrativo vence en un plazo menor a un ano.

Valoraciéon
cuyo valor

13
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Politicas de autorizacién del dictamen de baja documental y acta de baja
documental

1. El trédmite de baja documental deberd integrar todos los documentos
indicados en este instructivo en copia certificada.
2. Las solicitudes de dictamen emitidos por el Archivo (i';‘enerczl del

Estado, permanecerdn publicadas en el sitio de in’re|me’r de las
dependencias y entidades durante un afio a partir de sU fecha de
emisién y publicacién.

3. Los dictdmenes de baja documental, una vez emitidas por el Archivo
General del Estado, no seran objeto de modificacién alguna,
derivada de la aplicacién del procedimiento de enajenacion de la

documentacion.

14
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ANEXO 1 Tabla de conversion de unidades de medida de ¢

archivo
[ Con base en el siguiente calculo: ‘Para a: Se debe
convertir de: multiplicar

_ — | 1 por.
Un metro lineal pesa entre 15 y 70 Metros Kilograrrilos 40
kilogramos de archivo, por lo tanto, la| lineales de | de archivo
media equivale a 40 kilogramos. archivo
Un metro lineal mide entre 0.80 y Metros Metros 0.48
0.16 metros cubicos de archivo, por| lineales de | cubicos de
lo tanto la media equivale a 0.48 archivo archivo
metros cubicos _ _
Un kilogramo de archivo mide entre| Kilogramos Metros 0.02
0.01 y 0.03 metros lineales de| de archivo | lineales |He
archivo, por la te:rjto, la media archiv
equivale a 0.020 kilogramos T
Un kilogramo de arejfivo mide entre| Kilogramos Metros 0.0019
0.0008 y 0.003 mefros cubicos de| de archivo | cubicos de
archivo, por los“tanto la media archiv%
'equivale a 0.00165 kilogramos 7 B
Una tonelada de archivo mide entre | Toneladas de Metros 20
10 y 30 metros lineales, la media archivo lineales de
'equivale a 20 toneladas - archivo
Una tonelada de archivo mide entre| Toneladas de Metros B4
0.80 y 2.6 metros cubicos de archivo, archivo cubicos de
por lo tanto, la media equivale a archivo
| 1.667 toneladas - .
Un metro cubico de archivo mide| Metros | Metros 12
entre 8 y 16 metros lineales de| cubicosde | lineales de
archivo, por lo tanto, la media es 12 archivo archivo
metros cubicos
Un metro cubico de archivo pesa Metros Kilogramos 600
entre 400 y 800 kilogramos, por lo| cubicosde | de archivo
tanto, la media es de 600 metros archivo
 cubicos - B - ] - ]

15
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ANEXO 2 DECLARATORIA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS
INSTITUCIONALES

(Logotipo y nombre de la dependencia o entidad)
DECLARATORIA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS INSTITUCIONALES

Los inventarios que respaldan los archivos cuya baja documental se
promueve constan de __ fojas que amparan archivos procedentes de:
nombre de la(s) unidad(es) administrativa(s). '

La baja documental se promueve con base en el Catdlogo de disposicion
documental vigente (anotar la fecha de Ultima actualizacién y, de ser el

caso, indicar alguna otra disposicion juridica que avale el procedimiento y
si se trata de archivos con valor administrativo, juridico o confable).

Se llevd a cabo un procedimiento de prevaloracion, cuya ficha técnica se
anexa, v (especificar aqui gue no se detectaron] expedientes o series con
valor histérico, en virtud de ser archivos carentes de valores cuya baja
procede.

Asimismo, se declara que en la documentacion no estdn contenidos
originales referentes a activo fijo, obra pUblica, valores, financieros,
aportaciones a capital, créditos concedidos e inversiones en oftras
entidades, asi como juicios, denuncias ante el Ministerio PUblico y
fincamiento de responsabilidades pendientes de resolucién o|expedientes
con informacién reservada cuyo plazo de conservacion no ha prescrito,
conforme a disposiciones aplicables.

Lugar y fecha
Nombre de los funcionarios responsables de la documentacion

Puesto

16
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2026, “Afio de Jaime Sabines Gutiérrez”

Numero de certificacion: AGE/AJ/012/2026. En |a ciudad de Tuxtla Gutiérrez, capital
siendo las nueve horas con treinta minutos del dia dieciséis del meés de enero del g
suscrita licenciada Lourdes Michelle Marquez Navarro, Jefa del Area Juridica del Arc
de Chiapas; con fundamento en el articulo 21 fraccién VIIl del Reglamento Interior
Estart 08 CHIGPaE: < - e s smam o o o s = wmms s b e o s wwes = 4

--------------------------- CERTIFICA'Y HACE CONSTAR - - - =~ - - - - - |

Que la presente copia fotostatica constante de (16) dieciséis fojas utiles de la Gui
Documental de Archivos del Gobierno del Estado, es fiel reproduccién del origi

misma que sello, rubrico y firmo, para los efectos legales a los que haya lugar. - - - - - -
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