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Baja documental
Ivette Alquicira

La baja documental es una accién que consiste en la eliminacién o des-
truccién de documentos cuyo plazo de conservacién se extinguid y, por
lo tanto, caducd su valor administrativo, legal, fiscal, contable e histérico.
(Diccionario de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica, INAIL 2019).

La baja documental también es uno de los destinos de los documentos de
archivo. Promover la baja documental es una de las funciones de las areas
que fungen como Archivos de Concentracién en las instituciones.

Es una etapa del ciclo vital de los documentos de archivo, momento a
partir del cual se extinguen sus valores y procede su destruccién. Por su
parte, en el ciclo de vida de los datos personales, la fase de eliminacién
implica que la informacién ya no es de utilidad en la operaciéon del dia a
dia de la organizacién, por lo que se debe aislar y retener o en su defecto
destruir. (Diccionario de Proteccién de Datos Personales. Conceptos Fundamenta-
les, INAIL 2019).

Es una politica sustentable, pues el papel que deriva de las bajas docu-
mentales debe ser donado, preferentemente a la Comisién Nacional de
Libros de Texto, para fines de reciclaje (articulo 15 de la Ley General de
Archivos, México, 2018).
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La baja documental también puede considerarse una obligaciéon, pues la
conservacién innecesaria de documentos genera costos de almacenamien-
to, inversion en factor humano para su vigilancia, saturacion, entre otros
problemas, e impide una sana gestiéon documental.

Es un procedimiento. La baja documental es la eliminacién de aquella
documentacién que haya prescrito su vigencia, valores documentales vy,
en su caso, plazos de conservacién y que no posea valores histéricos, de
acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables (articulo 4,
fraccién XII de la Ley General de Archivos, México, 2018). Los presu-
puestos para la baja documental son:

1) La existencia de un documento identificado, registrado e integrado a un
expediente.

2) Normas en materia de archivo.

3) Responsables de la produccién, conservacion y depuracion de los archivos.
4) Asignacién de valor a los documentos.

5) Instrumentos de consulta.

6) Inventarios documentales.

7) Un catéalogo de disposicién documental.

8) Procedimiento y definicién de su plazo de conservacion.

9) Asegurar que los plazos de conservacion establecidos en el catalogo de dis-
posicién documental hayan prescrito.

10) Haber agotado las fases de transferencia primaria y secundaria.
11) Valoracién documental.
12) Que la documentacién no se encuentre clasificada como reservada o confidencial.

La baja y conservaciéon documental se determinan con base en el catélo-
go de disposicién documental y a la valoracién que realice el Archivo de
Concentracion. (Seccién 7.2. del Manual de Normas y Procedimientos
del Archivo Institucional del Instituto Federal Electoral, 2009).

Las técnicas para la baja documental deben atender al tipo de soporte en que
conste el documento (impresos, electrénicos, audios, videos, etc.). A nivel
de proteccién de datos personales, la baja documental también facilita su
cancelacién y permite contribuir a la materializacién del derecho al olvido.
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La baja documental debe generar, a su vez, un documento indestructible
e historico (acta) que da cuenta de la eliminacion legal y segura de la in-
formacién. Ademads, la publicacién en los portales electrénicos del acta de
baja documental también es un deber de los sujetos obligados. Omitirlo
es una infraccién.

¢Quiénes participan en el procedimiento de baja documental? Las areas
generadoras, el Archivo de Concentracién, el érgano colegiado interno
de las instituciones encargado de la gestién documental y, en su caso, los
organos de control. Para el caso de la documentacién contable, también
interviene la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

¢Como se lleva a cabo la baja documental?

1) Elérea generadora realiza la transferencia primaria al Archivo de Concentracién.

2) El Archivo de Concentracion revisa el calendario de caducidades y notifica al 4rea
generadora del vencimiento de guarda y le solicita el visto bueno para valoracién
y elaboracién del inventario de baja documental y/o transferencia secundaria.

3) El Archivo de Concentracién debe realizar el proceso de valoracion y realiza
un inventario de baja documental y/o transferencia secundaria.

4) En caso de que el drea generadora otorgue su visto bueno para la baja docu-
mental, el Archivo Institucional revisa, valora y aprueba y en el caso contra-
rio, el drea generadora debe sustentar normativamente la negativa, o bien,
solicitar la ampliacién del plazo de conservacion.

5) El Archivo Institucional, una vez que cuenta con los inventarios aprobados, con-
voca al area generadora y, en su caso, a quien represente al érgano de control
para levantar el acta de baja documental que debe integrar el dictamen técnico

6) Se procede a la firma del acta de baja documental.

Para el caso de los documentos considerados como archivo contable guber-
namental, existen normas especificas que expide la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico. El procedimiento es similar al descrito con anterioridad.

Conforme al Manual de Normas y Procedimientos del Archivo Institucional del
Instituto Federal Electoral, emitido en 2009, el inventario de baja docu-
mental debe contener los 26 datos siguientes:

1) Organo responsable al que pertenece el archivo de trdmite. 2) Nombre
del area generadora. 3) Fecha de elaboracién del inventario en el formato
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DD/MM/AAAA. 4) Nombre y cargo del encargado del archivo de tramite.
5) Numero de transferencia: nimero consecutivo que asigna el Archivo de
Concentracién. 6) Seccién correspondiente a los expedientes a transferir,
de acuerdo con cuadro general de clasificacion archivistica. 7) Anotar la
clave de la serie correspondiente a cada expediente, de acuerdo con cua-
dro general de clasificacién de archivos vigente. Para integrar las cajas se
recomienda que en cada caja se resguarde, por secciones y series (caja por
seccion, no mezclar secciones) o por afios de cierre (no intercalar expe-
dientes de diferentes afios en una misma caja). 8) Nombre del expediente.
Denominacién del expediente de acuerdo con el asunto. No incluir los tér-
minos “generalidades” o “diversos”. 9) Clave de clasificacién. Clave que
corresponde a la clasificacién del expediente conforme al cuadro general
de clasificacién de archivos. Fondo / Seccién / Serie / No. de Expediente /
Ano. 10) Numero de expediente interno, anotar la codificacién interna de
cada expediente. 11) Breve descripciéon del asunto del expediente y de sus
condiciones fisicas como d. Si el expediente contiene originales y copias o
solamente copias, e. El nimero de hojas que integran el expediente, f. El
numero de volimenes o legajos del expediente. 12) Fecha del registro de
apertura del expediente, con el siguiente formato mmm/aaaa. 13) Fecha
del registro de terminacién del asunto del expediente, con el siguiente
formato mmm/aaaa. 14) Caja de la transferencia donde se encuentra el
expediente, se pide considerar lo mencionado en el nimero 7 de este ins-
tructivo. 15) Valor documental. Se anotaran el o los valores de los docu-
mentos que contiene el expediente, que puede ser administrativo, legal o
contable. 16) Vigencia documental. Anotar el numero de afios que estuvo
en guarda precautoria en el Archivo de Concentracién. 17) Destino final.
Resultado de la valoracién que realice el Archivo de Concentracién, se
debera considerar que lo estipulado por el catdlogo de disposiciéon docu-
mental no es definitivo. Se deberd hacer un inventario de baja documental
para todos los expedientes que después de valorarlos se haya determinado
su baja definitiva y otro para todos los expedientes que como resultado
de la valoracién deban ser transferidos al archivo histérico del Instituto.
18) Se anotara el niumero de hojas que integran el documento “inventario
de baja documental”. 19) Se indicara el namero total de expedientes que
integran el inventario. 20) Afios extremos que abarca la documentacién
total de la transferencia, con el formato: AAAA-AAAA (del ano mas anti-
guo al mas reciente). 21) Numero total de cajas que integran el inventario.
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22) El peso aproximado se debera considerar utilizando el peso promedio
de una caja llena que es de 40 kgs. El peso total aproximado se obtiene
de multiplicar el namero de cajas totales por 40. Por ejemplo 40 cajas x
40 kgs = 1,600 kgs. 23) Nombre, cargo y firma de la persona que elaboré
el inventario. 24) Nombre, cargo y firma del encargado del archivo de
tramite. 25) Nombre, cargo y firma del responsable de archivo de tramite
del 6rgano responsable y 26) Nombre, cargo y firma del funcionario de la
Subdireccién del Archivo Institucional.
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