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DISPOSICIONES APLICABLES AL ARCHIVO CONTABLE GUBERNAMENTAL
OBJETIVO

Determinar los criterios técnicos en materia de baja de archivos contables, aplicables al Poder Ejecutivo Federal y entes publicos federales, estableciendo el
procedimiento para la guarda, custodia, conservacion y baja del Archivo Contable Gubernamental, en apego a las Disposiciones Generales para el Archivo Contable
Gubernamental, emitidas por el CONAC, publicadas en el D.O.F., del 11 de diciembre de 2023.

MARCO LEGAL

1 Leyes
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Bienes Nacionales

Ley General de Archivos

Ley General de Sociedades Mercantiles

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
Ley Federal de Austeridad Republicana

Ley Organica de la Administracion Publica Federal

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

2 Reglamentos
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Reglamento de la Ley Federal de Archivos

3 Otras Disposiciones
ACUERDO por el que se Establecen los Lineamientos a que se Sujetara la Guarda, Custodia y Plazo de Conservacion del Archivo Contable
Gubernamental (D.O.F. 25-VIII-1998).

DECRETO por el que las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal, la Procuraduria General de la Republica, las unidades
administrativas de la Presidencia de la Republica y los 6rganos desconcentrados donaran a titulo gratuito a la Comisién Nacional de Libros de Texto
Gratuitos, el desecho de papel y cartdn a su servicio cuando ya no les sean utiles. (D.O.F. 21-11-2006).
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LINEAMIENTOS GENERALES para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal. (D.O.F 3-VII-2015).
LINEAMIENTOS para analizar, valorar y decidir, el destino final de la documentacién de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.
(D.O.F. 16-111-2016).

ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica
Federal y su Anexo Unico. (D.O.F. 15-V-2017).

MANUAL de documentacion siniestrada. (AGN 28-VI-2017).

ACUERDO por el que se dan a conocer los Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion emita el Dictamen y Acta de Baja Documental o
de Transferencia Secundaria para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo Federal, previsto en el articulo 106, fraccion VI, de la Ley General de
Archivos. (D.O.F. 12-X-2020).

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones Generales para el Archivo Contable Gubernamental. (D.O.F. 11-XI-2023).

AMBITO DE APLICACION

4 La presente Norma es de aplicacion general para el Poder Ejecutivo Federal, integrado por los ramos administrativos generales incluidos sus érganos
administrativos desconcentrados (Dependencias) y entidades paraestatales (Entidades), de la Administracion Publica Federal; asi como para las
empresas publicas del estado; Poderes Legislativo y Judicial de la Federacion, ademés de los 6rganos autbnomos, todos a quienes en lo sucesivo se
les denominara como “Entes responsables” para los efectos de esta Norma.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
5 Para los efectos de la presente Norma, se entendera por:

ACUERDO.- Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para que el Archivo General de la Nacion emita el Dictamen y Acta de Baja
Documental o de Transferencia Secundaria para los sujetos obligados del Poder Ejecutivo Federal, previsto en el articulo 106, fraccion VI, de la Ley
General de Archivos. (D.O.F. 12-X-2020).

AGN.- Archivo General de la Nacién.

Acta circunstanciada: Documento mediante el cual consta la donacién a la CONALITEG de los documentos contables que conforman el Archivo
Contable Gubernamental autorizado para baja, generada por los entes responsables, previa autorizacion de la Unidad de Contabilidad Gubernamental
y de la emision del Dictamen y Acta de baja documental por parte del AGN, o documento equivalente.

Archivo.- Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los entes responsables en el ejercicio de sus atribuciones o funciones,
con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de concentracidn.- Al integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadicay
que permanecen en él hasta su disposicién documental.

VIGENTE A PARTIR DEL 01-01-2025 SUBSECRETARIA DE EGRESOS
Unidad de Contabilidad Gubernamental

Direccion General de Normatividad Contable

2 Direccién de Normas



e Ano de

PARA EL SECTOR PARAESTATAL FEDERAL | La Mujer

Indigena

. MANUAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL 5 A 2025
. Hacienda 48x
\ £

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

IV.- LINEAMIENTOS CONTABLES

NACG 01 NORMA DE ARCHIVO CONTABLE GUBERNAMENTAL

Archivo contable gubernamental.- Conjunto organizado de documentos contables (de registro, justificativos y comprobatorios) generados por los
entes publicos, integrado principalmente por:

Libros de contabilidad (Diario, Mayor e Inventarios y Balances)

Documentos contables

Manuales de Contabilidad Gubernamental y disposiciones emitidas por el CONAC

Estados Financieros e informes periodicos oficiales

La informacién generada por el sistema de contabilidad gubernamental, de conformidad con la LGCG.

Archivo de tramite.- Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los
entes responsables.

Archivo histérico.- Al integrado por documentos de conservacion permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter
publico.

Area coordinadora de archivos.- A la Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion
documental y administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos.

Areas operativas.- A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo
de concentracién y, en su caso, histérico.

Baja documental.- A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de
conservacion; y que no posea valores historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catélogo de disposicion documental.- Al registro general y sisteméatico que establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos
de conservacion, y la disposicion documental, a que hace referencia la LGA.

CONAC.- Consejo Nacional de Armonizacion Contable.
CONALITEG.- Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos.

Conservacion.- Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y
la preservacién de los documentos digitales a largo plazo.

Custodia.- El procedimiento de gestién documental que implica la responsabilidad de salvaguardar los documentos con garantias técnicas y legales.

Declaratoria de Valoracion Documental.- Al documento a través del cual el ente responsable expone el analisis detallado y comprobable que le
permita definir que han prescrito los valores primarios y que la documentacién propuesta se ubica en alguno de los siguientes supuestos:

a) Tratandose de documentacion para baja, que no contiene valores secundarios, y
b) Tratandose de documentacion para transferencia, que contiene valores secundarios.
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Dictamen de baja documental o transferencia secundaria.- A la opinion que emite el AGN, a través de la Direccién de Desarrollo Archivistico
Nacional, en la cual se revisa el cumplimiento de los requisitos archivisticos formales que orientan el proceso de disposicién documental y destino
final que debe realizar el ente responsable.

Disposicion documental.- A la seleccion sistemética de los expedientes de los archivos de trdmite o concentracion cuya vigencia documental o uso
ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

Disposiciones generales.- A las Disposiciones Generales para el Archivo Contable Gubernamental emitidas por el CONAC, que tienen por objeto
establecer los términos que deberan observar los entes publicos a que hace referencia la LGCG, para la custodia y conservacién de la documentacion
contable, publicadas en el D.O.F. del 11 de diciembre de 2023.

Documento de archivo.- Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable producido, recibido, y utilizado en el ejercicio de
las facultades, competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental.

Documentos contables.- Documentos que generan y amparan registros contables que afectan el patrimonio o modifican los elementos de los Estados
Financieros, siendo los méas representativos los siguientes:

Documentos de registro.- Documento contabilizador en el que se anotan las operaciones realizadas por un ente publico que reflejan los
movimientos contables efectuados, puede ser digital o fisico y que, de manera enunciativa y no limitativa, se clasifican en:

e Pdliza de Ingreso.
e Pdliza de Egreso.
e Pdliza de Diario.

Documentos justificativos.- Documentos originales legales y normativos en los que se establecen las obligaciones y derechos del ente publico
y que sustentan los registros contables aplicables; por ejemplo: convenios, contratos, oficios de comision, acuerdos oficiales, actas del Consejo
de Administracion u Organos de Gobierno, dictamenes, papeles de trabajo, resoluciones judiciales, etc.

Documentos comprobatorios.- Documentos originales que demuestran la entrega de las sumas de dinero o que recibieron o proporcionaron
bienes y/o servicios y que, de manera enunciativa y no limitativa, son facturas, notas, recibos, etc.

Documento electrénico.- Aquél que se genera, modifica, consulta, procesa o almacena en un medio que precisa de un dispositivo electrénico.
D.O.F.- Diario Oficial de la Federacion.

Entes responsables. - Para efectos de estas disposiciones de archivo contable, son los sefialados en el “Ambito de Aplicacién” de esta Norma de
Archivo Contable Gubernamental, expresados en el numeral 4 anterior.

Expediente.- A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de
los entes responsables.
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Expediente electrénico.- Al conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de
informacién que contengan.

Fondo.- Al conjunto de documentos producidos organicamente por el ente responsable, que se identifica con el nombre de éste.

Grupo interdisciplinario.- Al conjunto de personas que deberd estar integrado por el titular del area coordinadora de archivos; la unidad de
transparencia; los titulares de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de control o sus equivalentes; las areas
responsables de la informacion, asi como el responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental.

Inventario de baja.- Relacion en la cual se detalla el contenido y caracteristicas de los documentos contables que se destinen para su baja, debiendo
apegarse a los lineamientos establecidos en las presentes Disposiciones.

Inventarios documentales.- A los instrumentos de consulta que describen las series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su
localizacién (inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para baja documental (inventario de baja documental).

LGA.- Ley General de Archivos.
LGCG.- Ley General de Contabilidad Gubernamental.
OIC.- Organo Interno de Control en el ente responsable de la Administracion Pablica Federal.

Plazo de conservacion.- Al periodo de guarda de la documentacion en los archivos de trdmite y concentracion, que consiste en la combinacion de
la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable,
identificado en el Catalogo de Disposicion Documental.

Seccidén.- A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada ente responsable de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

Secretaria.- A la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Serie.- A la division de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion general
integrados en expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

UCG.- Unidad de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria.

Valoracién documental.- Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de
los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracién, o evidenciables, testimoniales e informativos
para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para
la disposicion documental.

Vigencia documental.- Al 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.
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REGLAS GENERALES

6 Corresponde a las Unidades de Administracion y Finanzas o sus equivalentes de los entes responsables, emitir los lineamientos o criterios
administrativos particulares que deben observar para el funcionamiento de su archivo contable gubernamental, a fin de cumplir con las disposiciones
en materia de archivo.

CONDICIONES MINIMAS DE SEGURIDAD

7 De acuerdo con lo establecido en el articulo 5, fraccion | de la LGA, los entes responsables tendran que adoptar las medidas de indole técnica,
administrativa, ambiental y tecnoldgica para la adecuada preservacion de los documentos de archivo; disposicion que incluye al archivo contable
gubernamental.

Para ello, los entes responsables deberan destinar los espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de sus archivos y aplicar métodos y
medidas para la organizacion, proteccién y conservacion de los documentos de archivo, (tales como ubicacion, orientacién, iluminacién, grado de
humedad y ventilacion apropiadas; ademas de establecer medidas de seguridad contra plagas, incendios, inundaciones, sismos, sustracciones, etc.),
considerando el estado que guardan y el espacio para su almacenamiento; asi como procurar el resguardo digital de dichos documentos, de
conformidad con la LGA y las demas disposiciones juridicas aplicables.

En cuanto a las medidas de seguridad del archivo contable gubernamental en medios electronicos, los entes responsables deberan observar lo
establecido en los articulos 44 y 45 de la LGA, que indican que “Los sujetos obligados adoptaran las medidas de organizacion, técnicas y tecnolégicas
para garantizar la recuperacion y preservacion de los documentos de archivo electrénicos producidos y recibidos que se encuentren en un sistema
automatizado para la gestién documental y administracion de archivos, bases de datos y correos electronicos a lo largo de su ciclo vital” y que “Los
sujetos obligados deberan implementar sistemas automatizados para la gestion documental y administracion de archivos...”; asimismo, el Articulo 60
de la LGA determina que “Los sujetos obligados deberan adoptar las medidas y procedimientos que garanticen la conservacion de la informacion,
independientemente del soporte documental en que se encuentre”.

PLAZOS DE GUARDA Y CUSTODIA
8 El periodo de guarda y custodia de la documentacién contable (tanto fisica como electronica) sera de 6 afios, a excepcion de:

a) Tratandose de Inmuebles, la documentacion comprobatoria original que ampara su adquisicion (escritura publica, decreto expropiatorio,
contrato, acta de adjudicacion o transferencia, o documento legal idéneo con el cual se acredite la adquisicién del mismo, etc.) o posesién
debera conservarse hasta su baja (por venta, donacién, o cualquier otra figura por la cual se desincorpore del patrimonio del ente publico).

b) Para la documentacién comprobatoria original de los activos que amparen bienes muebles e intangibles, tales como mobiliario y equipo,
vehiculos, maquinaria, software, entre otros, incluyendo los recibidos en donacion deberan conservarse hasta la baja de los bienes, no
obstante que se haya cumplido el plazo de conservacion sefialado.

VIGENTE A PARTIR DEL 01-01-2025 SUBSECRETARIA DE EGRESOS
Unidad de Contabilidad Gubernamental

Direccion General de Normatividad Contable

6 Direccién de Normas
|



PARA EL SECTOR PARAESTATAL FEDERAL ﬁj La Mujer

Indigena

MANUAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL saﬁ A 2025
\| a‘-é

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

IV.- LINEAMIENTOS CONTABLES

NACG 01 NORMA DE ARCHIVO CONTABLE GUBERNAMENTAL

C) Cuando se refiera a documentacion contable aportada dentro de procedimientos administrativos o jurisdiccionales pendientes de resolucion;
asi como para la formulacion de querellas o denuncias ante el Ministerio Publico o como documentacion soporte o comprobatoria para la
atencién de observaciones de entes fiscalizadores, que se encuentren pendientes de solventar o en seguimiento o controversias de cualquier
indole, el plazo de conservacion que corresponda a dichos documentos serd contado a partir de que quede firme la resolucion del
procedimiento administrativo o proceso jurisdiccional respectivo, o de que se dé por solventada la observacion.

d) Tratandose de documentacién contable relativa a cuentas por cobrar o cuentas por pagar, el plazo de conservacion y el inicio del mismo, se
establecera de conformidad con la normativa aplicable al acto juridico que le da origen.

9 Los plazos de conservacion seran contados a partir del afio siguiente al cierre del ejercicio en que se generé la documentacion contable y deberan
especificarse en el Catalogo de Disposicién Documental.

En caso de que otras disposiciones juridicas establezcan plazos mayores a los sefialados para la conservacion de dicha documentacion, se estara al
plazo establecido en esas disposiciones.

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE ARCHIVOS

10 Verificar que el Archivo Contable Gubernamental para el cual se tramitara la baja, cumpla con los plazos de guarda y custodia establecidos en esta
Norma y/o en el Catalogo de Disposicion Documental del ente responsable, aprobado por el AGN.

11 Elaborar “Inventario de Baja de Archivo Contable Gubernamental” de acuerdo con lo siguiente:
a) Para la documentacion generada hasta el ejercicio 2004, Formato “A”.

Se presentard de manera agrupada, es decir con una descripciéon genérica de los documentos contables contenidos en el inventario,
apegandose a lo sefialado en el Formato “A” e Instructivo de Llenado para Bajas de Archivo Contable Gubernamental hasta el afio de 2004,
anexos a esta Norma.

Podran solicitarse las bajas en diferentes remesas, por ejercicios completos y consecutivos, sin ser necesario presentar la informacion de
conformidad con el Catélogo de Disposicién Documental del ente responsable debidamente aprobado.

b) Para la documentacion generada a partir del ejercicio 2005, Formato “B”.

Las solicitudes de baja de documentacion contable posterior a 2005, deberan ser sustentadas y tramitadas de conformidad con el Catalogo
de Disposicién Documental del ente responsable, elaboradas de conformidad con el Formato “B”, e Instructivo de Llenado, anexos a esta
Norma.
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Los entes responsables podran solicitar bajas de archivo contable gubernamental anterior al afio 2004, utilizando el formato “B” para la
integracion de su inventario, cuando cuenten con la informacion del Catalogo de Disposicion Documental aprobado, lo consideren
conveniente y no se contravengan con las disposiciones en la materia.

12 En el llenado de los Formatos, los entes responsables deben cumplir con lo siguiente:
a) Relacionar exclusivamente documentos contables originales, de acuerdo con las definiciones de la presente Norma.
b) Reportar ejercicios completos y consecutivos relativos a los plazos de guarda y custodia de acuerdo con lo descrito en el numeral 8 anterior,

en los que se incluya toda la documentacién contable. Se deberd incorporar una nota aclaratoria al final del inventario y del oficio de solicitud,
indicando que la documentacion para la que se requiere la baja corresponde a toda la relativa a ese afio o periodo.

i En caso de que el ente responsable decida conservar algun tipo de documentacion contable correspondiente al periodo del que
requiera la baja, debera mencionar esta circunstancia en el oficio de solicitud e incluir nota aclaratoria al final del inventario, marcando
copia del oficio a su OIC.

ii. Cuando la solicitud de baja incluya documentacion para la cual ya se haya otorgado autorizacién, se tendra que agregar la
justificacion correspondiente en el oficio de solicitud y al final del inventario, marcando copia del oficio a su OIC.

iii. Se requiere que las solicitudes de baja se realicen para ejercicios 0 periodos consecutivos, sin embargo, en caso de que la baja
omita un ejercicio o periodo, es necesario que se haga del conocimiento de su OIC, incluyendo en el oficio de solicitud de baja de
documentacion contable, copia del documento mediante el cual se comunicé a dicha instancia la justificacion de la omision.

C) El inventario debe presentarse de manera continua, es decir, sin espacios en blanco (en caso necesario, deben cancelarse estos espacios),
con letra legible e imprimirse por ambos lados de la hoja.

d) Todas las paginas del inventario que contengan informacién deberdn numerarse y contabilizarse no obstante que se integren por ambos
lados de la hoja. La cantidad de paginas con informacion y numeradas deberan sefialarse en la leyenda final del inventario, en el apartado
de: “El presente inventario esta contenido en paginas ...".

e) El peso aproximado de los archivos a dar de baja indicado en el inventario autorizado, no debera presentar una variacién mayor o menor del
10% con relacion al peso real que se especifique en el Acta Circunstanciada, en caso contrario, se debera remitir justificacién en el Acta
Circunstanciada o en el oficio de remision del Acta a que se refiere el numeral 20 siguiente.

f) No podra autorizarse la baja de archivo contable gubernamental si el inventario presenta tachaduras o enmendaduras.
0) Sélo procede la autorizacion de baja de documentos contables, de acuerdo con las definiciones de la presente Norma.
VIGENTE A PARTIR DEL 01-01-2025 SUBSECRETARIA DE EGRESOS

Unidad de Contabilidad Gubernamental

Direccion General de Normatividad Contable

8 Direccién de Normas
|



fary Ano de

PARA EL SECTOR PARAESTATAL FEDERAL | La Mujer

Indigena

Hacienda

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

MANUAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL 5%@ A 2025
\| 14‘.%

IV.- LINEAMIENTOS CONTABLES

NACG 01 NORMA DE ARCHIVO CONTABLE GUBERNAMENTAL

13 Elaborar la “Declaratoria de Valoracion” de conformidad con los lineamientos establecidos en el “ACUERDQO”, verificando que se trate de las mismas
personas (nombres, cargos y firmas) responsables del inventario y que cuenten con los requisitos establecidos para tal propdsito. En caso que la
solicitud se refiera a documentacion que ampare inversiones en activos fijos y/o en obras publicas, el ente responsable deberé sefialarlo en el oficio
de solicitud y en la leyenda final del inventario.

14 Los entes responsables podran solicitar la revision previa de sus formatos, remitiendo copia en formato de Excel al correo electrénico:
ucg_archivocontable@hacienda.gob.mx, por medio del cual se le daran a conocer los comentarios u observaciones que correspondan; lo anterior, a
fin de evitar la impresion innecesaria de paginas, gastos de mensajeria y otros de acuerdo con la “Ley Federal de Austeridad Republicana” y a los
“LINEAMIENTOS en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica Federal”.

Para lo anterior, el correo electrénico de solicitud debera cumplir con lo siguiente:

a) Ser enviado desde una cuenta o correo institucional, no se aceptaran correos con dominio comercial.

b) Los inventarios enviados deben ser versiones listas para su impresion y firma, por lo que no se recibirdn versiones incompletas o no
finalizadas.

c) El inventario debera ser enviado en formato de Excel, no debera estar protegido y debe permitir su manipulacion.

d) El correo no debera exceder de 20mb.

e) Debe contener datos de contacto del servidor publico responsable de su elaboracion (nombre, cargo, correo institucional y teléfono, en su

caso, extension), donde se pueda localizar.

En todos los correos electronicos para este fin, se debera marcar copia a las personas que firmaran los inventarios, a fin de que conozcan y tengan
la oportunidad de opinar respecto de la informacion y las acciones que antecedan a su conclusion.

Una vez que no existan mas comentarios sobre el contenido de los inventarios y se encuentren listos para su impresion y por lo tanto firma, se deberan
observar las consideraciones de forma en relaciéon con espacios, numeracion, rubricas y demés contenidas en la presente Norma.

El envio del correo electrénico y el intercambio de comentarios no constituye la aprobacién de la solicitud, ni obligacién por parte de la UCG respecto
de su autorizacion, por lo que, para formalizarla, se debera continuar con el procedimiento en los términos establecidos en los numerales siguientes.

Adicionalmente, podran remitir las consultas sobre la presente Norma a través del mismo correo electrénico.
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15 Remitir oficio solicitando la autorizacién de baja de archivo contable gubernamental, dirigido a la UCG, signado por el area Coordinadora de Archivos
del ente responsable, la solicitud debera especificar claramente que se trata de documentacion contable, de acuerdo con las definiciones de esta
Norma, el nombre del area productora, asi como el periodo al que corresponde y el peso aproximado.

a) La solicitud se acompafiara de un inventario de baja (formatos “A” 0 “B” de esta Norma) y un ejemplar de la Declaratoria de Valoracién
Documental, ambos en original.

b) Tratandose de d6rganos administrativos desconcentrados, oficinas, delegaciones estatales o equivalentes, por cada solicitud de baja de
archivo contable gubernamental, se debera incluir copia de la aprobacién por escrito del area central de contabilidad de la dependencia
cabeza de sector o entidad a la que estén adscritos, a fin de que ésta se encuentre en posibilidad de manifestar lo conducente en caso de
que la documentacion a dar de baja le represente alguna implicacion y en el entendido, de que estas figuras administrativas, son unidades
responsables o instancias que forman parte de ellas y que el recibirlas de forma independiente sélo debe considerarse como una facilidad
para las dependencias cabeza de sector o entidades antes sefialadas, quienes deben asumir la responsabilidad que les corresponda.

C) Para las entidades paraestatales federales que se encuentren en proceso de liquidacion, Gnicamente el Liquidador designado formalmente
podra solicitar la baja de archivo contable gubernamental que haya cumplido el plazo de guarda sefialado en el numeral 8 de esta misma
Norma, indicando en el oficio de solicitud, la fecha de resolucién de la liquidacién publicada en el D.O.F., anexando copia de ésta, el inventario
y Declaratoria de Valoracion, elaborados con base en la presente Norma.

d) La documentacion contable generada desde el inicio del proceso de liquidacion de entidades constituidas como sociedades mercantiles, se
debera conservar minimo 10 afios después de la fecha de su conclusién, de acuerdo con lo establecido en el articulo 245 de la Ley General
de Sociedades Mercantiles. Una vez transcurrido dicho periodo, se podra tramitar su baja, anexando al oficio de solicitud el inventario de
baja que cumpla con los requisitos de la presente Norma (ambos debidamente firmados por el Liquidador) y copia de las publicaciones en el
D.O.F., delinicio y conclusion de la liquidacion, sefialando en el oficio, el inventario, y Declaratoria de Valoracion, que se trata de una Entidad
extinta o liquidada.

16 La UCG autorizara o rechazara la peticion de baja de archivo contable gubernamental de los entes responsables, en un plazo que no exceda de 20
dias habiles contados a partir de su recepcion.

En la autorizacién, la UCG Unicamente analizara el cumplimiento de los requerimientos de la presente Norma, para determinar el destino final de la
documentacion contable original de los entes responsables, sin que esto implique por parte de la UCG la revision o cotejo fisico de los expedientes
contables relacionados en él o los inventarios y demas documentacion que se anexen en la solicitud, ya que es obligacion de los entes responsables
solicitantes, actuar con legalidad y presentar integramente la documentacién contable para su destino final.

17 Una vez recibida la autorizacion por la UCG para la baja de archivo contable gubernamental, el solicitante debera obtener de la instancia
correspondiente, Dictamen y Acta de Baja Documental, o documentos equivalentes.
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18 Contando con el Dictamen y Acta de Baja Documental o documentos equivalentes, el ente responsable debera realizar la entrega fisica de
documentacion a la CONALITEG conforme al Decreto publicado en el D.O.F., del 21 de febrero de 2006 y al articulo 15 de la LGA En caso de que
esta Instancia no pueda aceptar la donacion y lo informe por medio de oficio o correo electrénico, se debera incluir este hecho en el Acta
Circunstanciada. Para el caso de los archivos electronicos, una vez que el ente responsable cuente con los documentos antes citados (Dictamen y
Acta), podran proceder al borrado o destruccion de los archivos del medio en el que se encuentren, informando de este procedimiento a la UCG
mediante oficio, en un maximo de 30 dias naturales posterior a la conclusion de la eliminacion de los archivos electronicos.

19 El ente responsable debera elaborar “Acta Circunstanciada” conforme al formato anexo a esta Norma.

20 Formalizar la conclusion de la baja de archivo contable gubernamental del ente responsable solicitante, remitiendo oficio dirigido a la UCG, con copia
simple del “Acta Circunstanciada” debidamente requisitada, sin que ello implique respuesta por parte de la UCG. Unicamente se devolvera mediante
oficio cuando el Acta no se encuentre debidamente integrada conforme a la presente Norma.

En cumplimiento al “ACUERDO?”, los sujetos obligados del Poder Ejecutivo Federal, de acuerdo con la LGA, deberan remitir al AGN, copia del oficio
y del Acta Circunstanciada a que se refiere el numeral anterior, a fin de dar constancia de la finalizacion del proceso de Baja de Archivo Contable
Gubernamental, con la donacién, destruccion o borrado de la documentacién fisica o electrénica, dandose por concluido el expediente con el acuse
de recibo de dicho oficio.

El solicitante contard con 30 dias hébiles posteriores a la conclusién de la baja fisica o electronica del archivo contable gubernamental, para realizar
la formalizacion referida en los parrafos anteriores; en caso de rebasar dicho plazo, es necesario incluir en el oficio con el que se remite el Acta
circunstanciada, una justificacion de la demora y marcar copia a su OIC, estando sujetas las nuevas peticiones de baja de archivo contable
gubernamental al cumplimiento de este numeral.

21 Cada Coordinacién de Archivos del ente responsable integrara un expediente con los originales de las autorizaciones otorgadas, incluyendo
inventarios sellados, declaratorias, dictAmenes, actas de baja, actas circunstanciadas y demas constancias formuladas para este fin, conservando
estos documentos en los términos que establezca la LGA, elaborando un registro que le permita verificar el histérico de sus solicitudes de baja.

De acuerdo con el articulo 58 de la LGA, los sujetos obligados deben “publicar en su portal electronico con vinculo al portal de transparencia, los
dictdmenes y actas de baja documental I, los cuales se conservaran en el archivo de concentracion por un periodo minimo de siete afios a partir de
la fecha de su elaboracién”; esta disposicion, incluye por su naturaleza, los relativos al archivo contable gubernamental.
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PROCEDIMIENTO PARA INFORMAR SOBRE DOCUMENTACION SINIESTRADA

22 Cuando se trate de documentacion perteneciente al archivo contable gubernamental siniestrada o que por sus condiciones represente un riesgo
sanitario, deberan remitir mediante oficio dirigido a la UCG: copia del oficio por el cual se dio aviso al AGN, anexando al mismo copia del Acta de
hechos levantada ante el Ministerio Publico, el Acta Administrativa de la narrativa de los hechos elaborada de conformidad con las disposiciones
emitidas por el AGN, asi como el o los inventarios que describan las series documentales con valor contable reportadas como siniestradas o en riesgo
sanitario. La comunicacion a la UCG debera realizarse dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha en que se haya dado el aviso al AGN, sin
que el hecho de comunicar estos acontecimientos exima de las responsabilidades y de la realizacion de los actos juridico administrativos
correspondientes.

En estos casos, la UCG no otorgara autorizacion de baja de archivo contable gubernamental y s6lo tomara conocimiento para fines estadisticos.

23 En caso de dafio, extravio, robo, riesgo sanitario, etc., de documentos contables, imputables a servidores publicos o terceros, por dolo o negligencia
en el cuidado y control del archivo contable gubernamental, los entes responsables deberan realizar las gestiones con las autoridades
correspondientes, para los efectos que pudieran derivarse conforme al marco juridico aplicable.

CONSERVACION DE LIBROS

24 Los libros Diario, Mayor y de Inventarios y Balances se conservaran conforme al plazo establecido en las Disposiciones Generales y para su baja se
atenderan los procedimientos establecidos en las disposiciones emitidas por el AGN.

DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ELECTRONICOS Y DIGITALES

25 Para la generacion, administracion, uso, control y migracion, de formatos electrénicos, de documentos contables, asi como para su preservacion y
conservacion los entes responsables deberan observar lo establecido en la LGA y en las disposiciones emitidas por el AGN, en lo que corresponda a
su ambito de competencia.

Para la baja del Archivo Contable Gubernamental electrénico y digital, los entes responsables deberan realizar lo establecido en el apartado
“Procedimiento para la Baja de Archivos”, indicando en la columna “Descripcion de los documentos contables que integran el expediente”, que se
trata de archivos electrénicos, mencionando sus caracteristicas informaticas (tipos de archivos, sistema, etc.).

RESPONSABILIDADES

26 Es obligacion de los entes responsables que la baja del archivo contable gubernamental se realice en los términos establecidos en la presente Norma.
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27 Corresponde al area coordinadora de archivo y a las areas generadoras de documentos con valor contable, de los entes responsables, verificar y
asegurarse que formen parte de sus inventarios de archivo contable gubernamental y sean tratados de acuerdo con las disposiciones de esta Norma;
adicionalmente, tendran la obligacién de realizar las modificaciones y actualizaciones que correspondan al Catalogo de Disposicion Documental en
caso de que se haya asignado una clasificacién diferente a los documentos contables. para que sea congruente con lo establecido en esta Norma.

28 En caso de no formalizar el Acta Circunstanciada de acuerdo en lo dispuesto en la presente Norma, se entendera como proceso inconcluso, derivando
en las acciones y responsabilidades que determinen las instancias correspondientes.

29 De conformidad con la LGA, la inobservancia de las disposiciones establecidas en esta Norma, podra ser sancionada ante la autoridad competente
en términos de la ley aplicable en materia de responsabilidades administrativas de los servidores publicos. dara lugar a las sanciones establecidas en
el marco juridico aplicable.

VIGENCIA
30 La presente Norma de Archivo Contable Gubernamental, entrara en vigor a partir de su publicacion en el portal institucional, quedando sin efectos las
anteriores NACG 01.
INTERPRETACION
31 La Secretaria a través de la UCG, sera la instancia facultada para la interpretacion de esta Norma.
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FORMATO “A” PARA BAJAS DE ARCHIVO CONTABLE HASTA EL ANO DE 2004

Nombre (2)

(1)

Inventario de Baja de Archivo Contable Gubernamental ( 3)
(4)

Paginas (folio): __ de

Genérico hasta 2004

Area Productora: (5)
Area Tramitadora: (6)
Valor documental: (7)
Unidad de Periodo de Tramite Tipo de Documentacion Vigencia Documental
N Medid Cantidad de | Nombre del | Descripciéon de los documentos contables
o ediaa Expedientes | Expediente que integran el expediente A c c Inv. Ingreso Otro AT AC
(8) (9) (10) (11) (12) (13) (13) (14) | (14) | (14) | (14 (15) (15)
(16) (16)

Leyenda Final del Inventario: ( 17 )

NOTAS: (18)
Nombres, Cargos, Firmas y Rubricas.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO “A” (no debe incluirse este rétulo en el inventario)

1. Logotipo. - Del ente responsable solicitante de la baja contable gubernamental;

2. Nombre.- Del ente responsable solicitante de la baja contable gubernamental;

3. Titulo de la Baja Contable.- Sefialar como parte del titulo del inventario que se trata de un inventario para baja de Archivo Contable Gubernamental;

4. Paginas (folio).- Nimero de péagina y paginas del que se integra el inventario (ejemplo: 1 de 5);

5. Area Productora.- Nombre del area generadora de la informacion de la Unidad Administrativa del ente responsable solicitante;

6. Area Tramitadora.- Presentar el nombre del area responsable de la Coordinacién de Archivos (reconocida por el AGN, en su caso), de acuerdo a lo
especificado en el Articulo 27 de la LGA;

7. Valor documental.- Indicar si la documentacion es de tipo fiscal o contable;

8. No.- Incluir un nimero consecutivo por cada renglén o concepto que relacionen en el inventario, el cual debe presentarse de manera consecutiva;

9. Unidad de Medida .- Indicar dentro del titulo de la columna el tipo de elemento para almacenar, empacar o depositar los expedientes o documentos,
como por ejemplo: Cajas, Legajos, Atados, etc., reemplazando la linea por el nombre de tal elemento y en la relacién de la columna indicar en cada fila la
cantidad de esa medida; clasificacion que debera ser uniforme en todo el inventario que remitan y debera ser sumada al final de éste;

10. Cantidad de Expedientes.- Presentar la cantidad de expedientes con la misma denominacion que contiene los documentos contables (no debe ser la misma
gue el nimero consecutivo del inventario);

11. Nombre del Expediente.- Describir el nombre del expediente a dar de baja de acuerdo a las definiciones de: “Archivo Contable Gubernamental” y “Documentos
contables”, especificadas en esta Norma;

12. Descripcién de los documentos contables que integran el expediente.- Relacionar todos los documentos contables que integran el expediente con base
en las definiciones de esta Norma;

13. Periodo de Tramite (A y C).- Indicar el afio en que se generé la documentacion de la que solicitan su baja indicando la apertura (A) y cierre del ejercicio (C),
no debe presentarse por periodo que incluya varios afios para un mismo tipo de expediente contable;

14. Tipo de Documentacion.- Identificar con una X, el tipo de gasto, ingreso u otro al que corresponde la documentaciéon: C= Gasto corriente, Inv.= Gasto de
inversion, Ingreso = Para la comprobatoria de ingreso, y Otro = Para el caso de la informativa como son los estados financieros, conciliaciones bancarias, libros
diario general y auxiliares, manuales, catalogos de cuentas, etc., en caso de que el o los expedientes correspondan a mas de un tipo documentacion, debera
indicarse con las “X” que correspondan;

15. Vigencia Documental.- NUmero de afios que permanecieron los documentos contables en el Archivo de Tramite (AT) y en el Archivo de Concentracion (AC);
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16. Sumatoria.- Renglén final en que se indicara la suma total de los expedientes y de la unidad de medida (cajas, legajos, atados, etc.), a dar de baja,
independientemente que también se mencione en la leyenda final del inventario;

17. Leyenda Final del Inventario.- Debera integrarse al final del inventario en el que se indique lo siguiente: “El presente inventario consta de __ paginas y ampara
la cantidad de___ expedientes de los afios __contenidos en __ cajas (paquetes o legajos); con un peso aproximado de __ kilogramos”;

18. Notas.- Indicar que se trata de toda la documentacion a dar de baja para los ejercicios que solicitan. Cuando no incluyan en el inventario algun tipo de
informacioén como, por ejemplo: la documentacién comprobatoria original de los activos que amparen bienes inmuebles; muebles e intangibles; los documentos
contables aportados dentro de procedimientos administrativos o jurisdiccionales pendientes de resolucion, etc., el ente responsable, debera mencionar por qué
no solicitan la baja de esos documentos contables y en custodia de qué area queda resguardada. Podran incluir cualquier comentario aclaratorio que deseen
explicar sobre los documentos contables;

19. Nombres, Cargos, Firmas y Rubricas.- De los responsables de la Unidad Administrativa Productora (generadora) y la Coordinadora de Archivos (Area
Tramitadora) a nivel Directivo, en la pagina final del inventario, incluyendo en las paginas anteriores las rabricas de éstos mismos,. Estos datos no deberan
presentarse fuera de la relacion del inventario.

Es necesario que el inventario remitido contenga los datos del encabezado (puntos 1 al 7 del formato) y titulos de las columnas en todas las paginas; asimismo,
apegarse en el contenido del formato que se presenta, preferentemente en tamafio carta y en forma horizontal, con letra en tamafio no menor de 11 puntos.
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FORMATO “B” (PARA BAJAS DE ARCHIVO CONTABLE DEL ANO DE 2005 EN ADELANTE).

(1) Nombre (2)

Inventario de Baja de Archivo Contable Gubernamental ( 3)
Péaginas (folio): _ de__ (4)

Area Productora: (5)
Area Tramitadora: (6) )
Seccion: (7) . Cédigo y Serie: (8) . Valor documental: (9)
cédigo Unidad de ) o Periodo de Tramite Tipo de Documentacion Vigencia Documental
No. ) X Cantidad de|] Nombre del Descripcion de los documentos contables
Clasif. Medida
Cons. Arch Expedientes| Expediente que integran el expediente A C C Inv. Ingreso Otro AT AC
(10) (11) (12) (13) (14) (15) (16) (16) (17) ) (17) J (17) ] (17) (18) (18)
L laonfanf | I | [ [ [ |
Leyenda Final del Inventario (20)
NOTAS: (21)
Nombres, Cargos, Firmas y Rubricas. (22)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO “B”
1. Logotipo.- Del ente responsable solicitante de la baja contable gubernamental;
2. Nombre.- Del ente responsable solicitante de la baja contable gubernamental;
3. Titulo de la Baja Contable.- Sefialar como parte del titulo del inventario que se trata de un inventario para baja de Archivo Contable Gubernamental (en caso

de ser archivos electronicos, sera necesario especificarlo en este apartado);
4. Paginas (folio).- Namero de pagina y paginas del que se integra el inventario (ejemplo: 1 de 5);

Unidad Administrativa Productora.- Nombre del &rea generadora de la informacion de la Dependencia, Entidad Paraestatal Federal u Organo
Desconcentrado solicitante;

6. Area Tramitadora.- Presentar el nombre del area responsable de la Coordinacién de Archivos (reconocida por el AGN, en su caso), de acuerdo a lo
especificado en el Articulo 27 de la LGA;

Seccion.- Registrar el nombre de la Seccion conforme a su Catalogo de Disposicion Documental vigente, (aprobado por el AGN);
Cédigo y Serie.- Presentar el nimero del cédigo y nombre de la serie documental conforme a su Catalogo de Disposicién Documental vigente, (aprobado por

el AGN);

9. Valor documental.- Indicar si la documentacién es de tipo fiscal o contable;

10. No.- Incluir un nimero por cada renglén o concepto que relacionen en el inventario, el cual debe presentarse de manera consecutiva;

11. Cadigo de Clasificacion.- Clasificador con el que se identifica a la seccion y a la serie conforme a su Catalogo de Disposicion Documental vigente, aprobado
por el AGN,;

12. Unidad de Medida .- Indicar dentro del titulo de la columna el tipo de elemento para almacenar, empacar o depositar los expedientes o documentos,

como por ejemplo: Cajas, Legajos, Atados, etc., para los archivos electronicos: Memoria USB, Disco, Gb, Mb, etc., reemplazando la linea por el nombre de
tal elemento y en la relacion de la columna indicar en cada fila la cantidad de esa medida. Cabe sefialar que la clasificacién debera ser uniforme en todo el
inventario que remitan y debera ser sumada al final de éste;

13. Cantidad de Expedientes.- Presentar la cantidad de expedientes o archivos electrénicos con la misma denominacion que contienen los documentos contables
(no se debe presentar la informacion del apartado “nimero consecutivo del inventario”.);

14. Nombre del Expediente.- Describir el nombre del expediente a dar de baja de acuerdo a las definiciones de: “Archivo Contable Gubernamental”’ y “Documentos
contables” , especificadas en esta Norma, e indicar de qué nimero a qué nimero van en el caso de los expedientes que tengan numeracion;

15. Descripcién de los documentos contables que integran el expediente.- Relacionar todos los documentos contables que integran el expediente con base
en las definiciones de esta Norma. En caso de tratarse de archivos electrénicos, deberan indicar las caracteristicas informaticas que presentan los archivos,
como por ejemplo: tipo de archivo (Excel, Word, PDF, etc.), formato, etc.;
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16. Periodo de Tramite (A y C).-Indicar el afio en que se generd la documentacion de la que solicitan su baja indicando la apertura (A) y cierre del ejercicio (C),
no debe presentarse por periodo que incluya varios afios para un mismo tipo de expediente contable;

17. Tipo de Documentacidn.- Identificar con una X, el tipo de gasto, ingreso u otro al que corresponde la documentacion: C= Gasto corriente, Inv.= Gasto de
inversion, Ingreso = Para la comprobatoria de ingreso, y Otro = Para el caso de la informativa como son los estados financieros, conciliaciones bancarias, libros
diario general y auxiliares, manuales, catalogos de cuentas, etc., en caso de que el o los expedientes correspondan a mas de un tipo documentacion, debera
indicarse con las “X” que correspondan;

18. Vigencia Documental.- Numero de afios que permanecieron los documentos contables en el Archivo de Tramite (AT) y en el Archivo de Concentracion (AC).
En el caso de los archivos electrénicos indicar el nombre del sistema y el tiempo de guarda en dicho sistema;

19. Sumatoria.- Renglon final en que se indicara la suma total de los expedientes y de la unidad de medida (cajas, legajos, archivos electronicos, etc.), a dar de
baja, independientemente que también se mencione en la leyenda final del inventario;

20. Leyenda Final del Inventario.- Debera integrarse al final del inventario en el que se indique lo siguiente: “El presente inventario esta integrado por __ paginas
y ampara la cantidad de___ expedientes de los afios __, contenidos en __ cajas o (paquetes, legajos archivos electrénicos); con un peso aproximado de ___
kilogramos, (en el caso de los archivos electrénicos espacio que ocupa en GB)”;

21. Notas.- Indicar que se trata de toda la documentacién a dar de baja para los ejercicios que solicitan. Cuando no incluyan en el inventario algun tipo de
informacion como, por ejemplo: la documentacién comprobatoria original de los activos que amparen bienes inmuebles; muebles e intangibles; los documentos
contables aportados dentro de procedimientos administrativos o jurisdiccionales pendientes de resolucion, etc., el ente responsable, deberd mencionar por qué
no solicitan la baja de esa documentacién y en custodia de qué &rea queda resguardada. Podran incluir cualquier comentario aclaratorio que deseen explicar
sobre los documentos contables;

22. Nombres, Cargos, Firmas y Rubricas.- De los responsables de la Unidad Administrativa Productora (generadora) y la Coordinadora de Archivos (Area
Tramitadora) a nivel Directivo, en la pagina final del inventario, incluyendo en las paginas anteriores las ribricas de éstos mismos. Estos datos no deberan
presentarse fuera de la relacion del inventario, es decir, en una pagina que no contenga informacion del inventario.

Es necesario que el inventario remitido contenga los datos del encabezado (puntos 1 al 9 del formato) y titulos de las columnas en todas las paginas; asimismo,
apegarse en el contenido del formato que se presenta, preferentemente en tamafio carta y en forma horizontal, con letra en tamafio no menor de 11 puntos.
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(1)
ACTA CIRCUNSTANCIADA
En (2) el dia 3) del mes de (4) del afio (5) , alas (6) horas y en
las instalaciones de sita en ) los
C.C. (8)
manifiestan que se levanta la presente Acta Circunstanciada con motivo de la baja y donacién del Archivo Contable
Gubernamental a la CONALITEG (o nombre de la Empresa privada) de (9) cuyas relaciones completas en
(10) paginas, mismas que se adjuntan como parte integrante de la misma, que corresponde a la detallada en oficio de autorizacion No.
(112) del (12) , emitido por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico; asi como al Dictamen y Acta No. (13)
del (14) del Archivo General de la Nacién (en su caso) o area competente.

Los firmantes hacen constar expresamente que han presenciado la baja y donacion a la CONALITEG (o nombre de la Empresa privada), de la documentacion a que

se refieren la autorizacion, y el dictamen antes mencionado, con un peso aproximado autorizado de _ (15)__ y real de (15) misma que fue
llevada a cabo de la manera siguiente: (16)

también que el original de esa Acta y las relaciones
que forman parte de la misma, quedan en poder de 17) con
cargo
de (18) en (29)

En el acto se plantearon las observaciones siguientes:
(20)

A las (21) hrs., del dia (22) de (23) del afio (24)__, se dio por concluido el Acto, firmando de conformidad, tanto el
Acta Circunstanciada y las relaciones que la conforman, las personas servidoras publicas que en el mismo intervinieron.
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(25) (26)
Nombre, cargo y firma del/la Representante del Area Nombre, cargo y firma del/la Representante
Generadora de la Documentacion del Area Tramitadora de la Documentacion
(27) (28)
Nombre, cargo y firma del/la representante del Organo Nombre, cargo y firma del/la Representante
Interno de Control de la CONALITEG
VIGENTE A PARTIR DEL 01-01-2025 SUBSECRETARIA DE EGRESOS
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ACTA CIRCUNSTANCIADA

(Instructivo de llenado)
El Acta debe presentarse sin raspaduras, tachaduras ni enmendaduras, conteniendo los datos como a continuacion se detallan:
1) Logotipo y nombre del ente responsable que lleva a cabo la baja de Archivo Contable Gubernamental.
2) Localidad en que se celebra el evento de baja y donacién del Archivo Contable Gubernamental.
3), 4), 5), Dia, mes y afio en que se lleve a cabo la baja del Archivo Contable Gubernamental.
6) Hora de inicio del acto.
7) Domicilio completo (incluyendo la ciudad o Estado) donde se encuentran las instalaciones.

8) Nombre y cargo de los representantes del area a cargo de la documentacion, del/la representante del Organo Interno de Control y demas participantes, anotando
datos que logren la plena identificacion de los Servidores Publicos, por ejemplo: nombre, nimero de credencial institucional, nimero de trabajador, nombramiento,
nacionalidad, cargo que desempefia y unidad de adscripcion.

9) Nombre de la Dependencia, Ramo, Poder, Organo Auténomo o Entidad Paraestatal que generd los documentos contables.

10) Numero total de paginas que integran el inventario autorizado por la UCG del Archivo Contable Gubernamental que se destruye.
11) Numero de oficio de autorizacién de la baja de Archivo Contable Gubernamental otorgada por la UCG.

12) Fecha del oficio de autorizacion de la baja de Archivo Contable Gubernamental otorgada por la UCG.

13) Numero del Dictamen y Acta emitidas por el AGN (en su caso) o area equivalente.

14) Fecha del Dictamen y del Acta del AGN (en su caso) o area equivalente.

15) Consignar el peso real en kilogramos de la documentacion que se da de baja y se dona, asi como el autorizado por parte de la UCG y el AGN para su baja, el cual
no podra tener una variacion de mas o menos 10%.

16) Describir la forma en que se procedi6 a formalizar la baja del Archivo Contable Gubernamental.
17) Nombre de los servidores publicos responsables del resguardo del acta original de la Coordinacion de Archivos del ente responsable de los documentos contables.
18) Cargo que ocupa el responsable de la Coordinacion de Archivos del ente responsable.

19) Lugar de Adscripcion.
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20) Describir los acontecimientos extraordinarios que se hubiesen presentado durante la baja y donaciéon del Archivo Contable Gubernamental; tales como, la
justificacion de la variacion en el peso autorizado y el real, enunciar el documento que justifique la inasistencia de alguno(s) de los participantes, entre otras.

21), 22), 23) y 24). Hora, dia, mes y afio en que concluye el evento.

25) Nombre, cargo y firma del/la representante del area responsable de la documentacion (Area Generadora) del ente responsable.
26) Nombre, cargo y firma del/la representante del Area Tramitadora de la Documentacion del ente responsable.

27) Nombre, cargo y firma del/la representante del Organo Interno de Control del ente responsable.

28) Nombre, cargo y firma del/la representante de la CONALITEG o de la Empresa Privada que certifica la recepcion de la documentacion.

NOTAS:

e Todas las paginas del Acta deben contener el nombre y logotipo del ente responsable, asi como nimero de folio o pagina que le corresponde.

e El Acta debe rubricarse en todos sus folios, asi como los anexos que la integren.

e En el caso de la destruccion o borrado de archivos electrénicos, los entes responsables deberan adecuar esta Acta Circunstanciada considerando
que no participa la CONALITEG.

e El presente modelo de Acta Circunstanciada no es limitativo, por lo que los entes responsables, podran agregar, conforme a las necesidades, la
informacion que consideren aclaratoria, complementaria o de particular interés, sin omitir los datos aqui sefialados.
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