PROCEDIMIENTO DE BAJA DOCUMENTAL AAH-8.5-06

HOJA1DE 13
Cédigo del
Documento:

" Fecha de Emision:
06/08/18

No. de Revisién_: 00

1. Objetivo.

Determinar el procedimiento de eliminacion de la documentacion que haya prescrito en sus valores primarios
y secundarios, con la finalidad de evitar la acumulacion excesiva documental.

2. Alcance.

El siguiente procedimiento para la realizacion de bajas documentales es de observancia obligatoria para
todos los archives de las Areas Administrativas (coordinaciones de Area) y Archivo Administrativo e Histdrico

(Archivo de Concentracion).

3. Responsabilidades.

Puesto

Responsabilidades Generales

3.1 Archivo Administrativo e
Histdrico.

3.1.1 Revisa en Catalogo de Disposicion Documental los plazos de
Vigencias y valores documentales.

3.1.2 Informa al area admmlstranva'verlflque los expedientes de Baja
Documental.

3.1.3 Verifica los expedientes que hayan cumplido su vigencia,

3.1.4 Captura los dat_oé‘d't?expediente en el instrumento electrénico de.
inventario de baja documental.

3.1.5 Continta el resguardo en el Archivo de Concentracion.

3.1.6 Informa a las Areas Administrativas la verificacion del contenido

 documental.

3.1.7 Corrige inventario, se extrae de la caja e integra al anaquel
Correspondiente, continua resguardo.

3.1.8 Verifica los datos e la Caratula de Caja sean correctos.

3.1.9 Imprimir la Caratula de Caja y adherirla en la parte frontal de la caja,

3.1.10 Realiza oficio de notificacién de la baja documental e inexistencia de |
valores secundarios.

3.1.11 Envia al Comité de Transparencia y al Grupo Interdisciplinario el
oficio de la notificacién de la baja documental e inexistencia de valores para
autorizacion.

3.1.12 Recibe y comunica al oficial mayor la resolucion del dictamen de
la baja documental.

3.1.13 Realiza el Acta Circunstancial de 2 baja documental.

3.1.14 Solicita autorizacién de la baja documental definitiva al SEDA y

‘COTAE.

3.1.156 Recibe y comunica al Oficial Mayor la notificacién del dictamen de la
documental definitiva.

3.1.16 Da la baja docuiriental de las areas Administrativas.

3.2 Area Administrativa,

3.2.1 Verifica el inventario de baja documental con el contenido de la
documentacion.

Cl-7.5-01-00-02
REV 00



HOJA2DE 13
Codigo del
Documento:

PROCEDIMIENTO DE BAJA DOCUMENTAL AAH-8.5-06

Fecha de Emision:
06/06/18

No. de_Be!isién: 00

3.3.1 Emite y envia el dictamen de declaratoria de inexistencia de los

3.3 Grupo Interdisciplinario. valores secundarios.

3.4 Comité de Transparencia 3.4.1 Emite y envia el dictamen de declaratoria de inexistencia de los
valores secundarios.

3.5 SEDA | 3.5.1 Analiza la informacion de la documentacion recibida.

3.5.2 Elabora dictamen de autorizacion de baja documental definitiva.

3.6.1 Analiza la informacion de la documentacion recibida.
3.6 COTAE 3.6.2 Elabora dictamen de autorizacion de baja documental definitiva.
3.6.3 Notifica al archivo administrativo la baja documental definitiva.

4. Politicas.

4.1 El personal de Archivo Administrativo e Histérico revisard los plazos de las vigencias y valores
documentales disponibles en el Catalogo de Disposicidon Documental, para dar inicio al proceso de la
baja documental.

4.2 Verificarg inventario e informara a los coordinadores de las areas administrativas de los expedientes que
se dieron de baja para que se revise el vencimiento de la vigencia documental.

4.3 Capturara todo documento o expediente que haya prescrito en sus valores en el instrumento de inventario
de baja documental electronico.

4.4 Se debera entregar el inventario en formato impreso y digital, adjunto a la solicitud de aprobacion de la
baja documental los comités correspondientes,

4.5 Es indispensable recibir el dictamen de la valoracion de la baja documental de los expedientes concluidos
y la declaratoria de inexistencia de valores primarios y secundarios para continuar con el procedimiento
de la baja documental.

4.6 No se realiza ninguna baja documental sin autorizacion del Comité Técnico de Archivos, el SEDA vy la
COTAE, ya que este Ultimo autoriza la destruccion total de la documentacion.

4.7 La documentacion y/o los expedientes seran debidamente destruidos en su totalidad.

4.8 En caso de baja documental extraordinaria, informar al Archivo Administrativo Historico, Comité Técnico
de Archivos y SEDA.

4.9 La documentacion de baja documental deben coincidir con el inventario impreso v digital, de lo contrario
se regresara para las correcciones correspondientes.

4.10 La baja documental se realiza Unicamente al término de la Legislatura.

4.11 En caso de que se omita la revision a los expedientes que se daran de baja por las Areas
Administrativas, la(él) Oficial Mayor debera intervenir para agilizar el proceso.
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5. Definiciones.

Términos mencionados en este Documento

Término Definicién
5.1 8GC | Sistema de Gestion de la Calidad.
5.2 SEDA Sistema Estatal de Documentacion y Archivo.
5.3 COTAE Comité Tecnico de Archivos del Estado. -

6. Desarrollo.

No Responsable Actividades Documento de
Trabajo
- Revisar en el Catalogo de Disposicion Documental los Catalogo de
Archivo plazos de vigencia y valores documentales. Disposicién
1 Administrativo Documental
Historico. AAH-8.5-02-00-01
- Informar al area administrativa verifique los expedientes |
Archivo de baja documental.
2 Administrativo N/A
Historico.
) - Verificar con el Catalogo de Disposicion Documental los Catalogo de
Area expedientes que hayan cumplido su vigencia. Disposicion
3 Administrativa. Documental

AAH-8.5-02-00-01

- ¢Lavigencia documental vencida?

Inventarios de Baja

Archivo - 8i, capturar los datos del expediente en el instrumento Documental
4 Administrativo electronico de inventario de baja documental. AAH-8 5[86-(50 01
Historico. - No, continuar resguardo en el archivo de concentracion. ) )
Anexo 10.1
- Informar a las areas administrativas la verificacion del Inventarios de Baja
5 Archivo contenido del inventario de baja documental junto con Documental
Administrativo los expedientes. AAH-8.5-06-00-01
Histérico. Anexo 10.1
- Verificar el inventario de baja documental con el Inventarios de Baja
6 Areas contenido de la documentacion. Documental
Administrativas. AAH-8.5-06-00-01
Anexo 10.1
- (Es correcto el contenide del inventario de la baja
Archivo documental? Caratula de Caia
- Administrativo - NO, corregir inventario, se extrae el expediente e integra AAH-8 5-06-00-J02
Histérico. al anaquel correspondiente, continta resguardo. Anéxo 10.2
- Si, Verificar los datos de la Caratula de Caja sean '
correctos.
8 - Imprimir la Caratula de Caja y adherirla en la parte Carétula de Caja
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Archivo frontal de la caja. AAH-8.5-06-00-02
Administrativo Anexo 10.2
Histérico.
Archivo Realizar oficio de notificacién de la baja documental e
9 Administrativo inexistencia de valores documentales. Oficio
Histérico.
Archivo Enviar oficio de notificacion y autorizacion de la baja de
10 Administrativo expedientes al comite de transparencia y al grupo Ofici
o ; LS . N . icio
Histérice. interdisciplinario de la baja documental e inexistencia de
valores secundarios.
¢Autoriza la baja documental? Dictamen de
Comite de Si, emitir y enviar dictamen de declaratoria de Declaratoria de
11 Transparencia. inexistencia de valores secundarios. Inexistencia
No, continta resguardo en archivo de concentracion. AAH-8.5-06-00-03
Anexo 10.3
¢Autoriza la baja documental? Dictamen de
Grupo Si, emitir y enviar dictamen de declaratoria de Declaratoria de
19 Interdisciplinario. inexistencia de valores secundarios. Inexistencia
- No, contintia resguardo en archivo de concentracion. AAH-8.5-06-00-03
Anexo 10.3
Archivo Recibir y comunicar por oficio al Oficial mayor la
13 Administrativo resolucion del dictamen de la baja documental. Oficio
Historice.
Archive Realizar el Acta Circunstanciada de la baja documental Acta
Administrativo e de los expedientes que cumplieron su vigencia. Circunstanciada de
14 Historice. la Baja Documental
AAH-8.5-06-00-04
Anexo 10.4
Archivo Solicitar por escrito al SEDA y a la Comision de
15 Administrativo valoracion de la COTAE la autorizacion de la baja Oficio
Historico. definitiva de los expedientes,
16 SEDA Analizar informacién de la documentacion de la baja
5 N/A
documental.
17 COTAE Analizar informacion de la documentacion de la baja N/A
documental.
¢ La informacion es correcta?
Si, Elaborar dictamen de autorizacién de la baja
18 documental definitiva. N/A
SEDA No, continua el resguardo en el archivo de
concentracion.
¢ La informacion es correcta?
Si, Elaborar dictamen de autorizacion de la baja
19 COTAE documental definitiva. N/A
No, continua el resguardo en el archivo de
concentracion.
20 COTAE Notificar al Archivo Administrativo Historico la baja N/A
documental definitiva.
21 Archivo Recibir y comunicar por oficio al oficial mayor Oficio
Administrativo notificacion del dictamen de la baja documental definitiva.
Cl-7.5-01-00-02
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Histdrico.
Archivo - Dar la baja documental de expedientes de las Areas
22 Administrativo Administrativas. N/A
Histarico.
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8. Referencias.

Documentos a los cuales se hace Referencia

Titulo o Cddigo
8.1 Manual de calidad. N MC |
8.2 Procedimiento de Vigencia y Valoracién Documental AAH-8.5-02
9. Control de Registros.
Cddigo Almacenado Recuperacion Proteccién Retencidén Disposicidn
De manera fisica en
. o i En carpeta
ﬁrfT[\;%g‘dm'n'St{SEZ? con protector | Tres afios en Baia
aczeoso a élpsagzolicif'a de plasiice. || arghiia actiie doouméntal o
De forma fisica al responséble de ( BIESHERIED vl .A.rChiV.O conservacion
AAH-8.5-06-00-01 .. ) documento | Administrativo y
y electronica. archivo. PDF Historico segun el
oy Conoreco s, | blogueado | hastasu | 85060 CF
esfado contra actualizacion. 1
garg sd edicion.
= consulta.
De manera fisica en Tres afios en Baia
Archivo Administrativo archivo activo )¢
S ; documental o
Historico y para tener en Archivo )
AAH-8.5-06-00-02 » A o L . conservacion
De forma fisica. | acceso a él se solicita N/A Administrativo seaun el
al responsable de Histérico 9
. catélogo de
archivo. hasta su ) 2
A disposicion.
- actualizacion. | "7
De manera fisica en
. L En carpeta
ﬁri(;?é\;iooédmg]::ttrsggs con protector | Tres afios en Baia
acceso a yélpse solicit"a donplasics. parghiveraciive documé‘ntal 0
= ) Electrénico en Archivo :,
AAH-8.5-06-00-03 | De forma, f!5|ca al respongable de documento | Administrativo conseryamon
y electrénica. archivo. PDF . segun el
e eruatas: | bogueaso | nasesu | CaSoEse
est'ado gara 2y contra actualizacion. posicton,
P edicion.
- consulta.
De manera fisica en
. 2 . En carpeta
'?‘_{é?g;%?dmg}':t:sg;? con protector | Tres afios en Raia
acceso a élpse solicita 48 [plaslics. j arghive aclive documé‘ntal 0
De forma fisica al responsable de ‘ Eleetionice 2 Arehiyo conservacion
AAH-8.5-06-00-04 ;- . documento | Administrativo )
y electronica. archivo. PDF Historico segun el
e e | toueaco | nasiasy | S28o%0se
est.ado A contra actualizacion. |
P edicion.

consulta.
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10. Anexos.
Formatos
Anexo Cédigo Titulo
10.1 AAH-8.5-06-00-01 Inventarios de Baja Documental
10.2 AAH-8.5-06-00-02 Caratula de Caja
10.2 AAH-8.5-06-00-03 Dictamen de Declaratoria de Inexistencia -
10.3 AAH-8.5-06-00-04 Acta Circunstanciada de la Baja Documental B
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Anexo 10.1
AAH-8.5-06-00-01 Inventarios ce Baja Documental R

H. CONGRESO DEL ESTADO DE SNA LUIS POTOSI
INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

. CODIGO;
. LODIGO: HOIA DE
. COPIGO: FECHA |
| VALORAGION DOCUMENTAL | |
i E : NO. DE UBICACION
i : ; :: FECHAS EXTREMAS VIGENCIA DESTING FINAL
N0.0F - NO.DE - N omBRE DEL OFL I (e LEGAIOS TOPOGRATICA
CAJAS  EXPEDIENTE 4 NIDO PRIMARIO L F— "
el . ALLNLICIE B APERTLIRA  CIERRE = AT/ AC AH | BAIA
EL PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE CAJAS Y AMPARA LA CANTIDAD DE __EXPEDIENTES DE LOS ANOS DE A
AUTORIZA RECIBE
VALORACION DOCUMENTAL VIGENCIA
A: Administrativo AT: Archivo de Tramité
I/ Juridico/Legal AC: Archivo de Concentracion
C/F:Contable/Fiscal AH: Archivo Histérico
AAH-8,5-06-00-01
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Anexo 10.2
AAH-8.5-06-00-02 Caratula de Caja

H. CONGRESO DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI
CARATULA DE CAJA

¢ODIGO
ECCION

SECCION
CODIGO

DESCRIPCION DEL CONTENIDO

s et
ARCHIVO DE CONCENTRACION | |

NO. DECAIAS |
NO. EXPEDIENTES

| FECHAS EXTREMAS!
APERTURA/
CIERRE

AAH-8.5-06-00-02
REV.00
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Anexo 10.3
AAH-8.5-06-00-03 Dictamen de Declaratoria de Inexistencia

H. Congreso del Estado de San Luis Potosi
Lugar y fecha:
Asunto: Declaracién de Inexistencia de Valores

Procedencia Institucional: Poder Legislativo del Estado de San Luis Potosl, 5.L.P,

Fondo Documental: H. Congreso del Estado de 5an Luis Potosi S.L.P.

Seccion:

Subsaccion:

Serie:

Subserie:

Debido a que |a documentacién sujeta para analisis por parte del Comité de Transparencia y el
Responsabie de Archivos, revisores de |a documentacidn para Baja de Archivos ya no es objeto de
consulta, no conserva valores primarios (Administrative, Legal o Contable) y tampoco ha adquirido
valores secundarios (Evidenclal, Testimonial o Informativo), se propone determinar su baja definitiva.

Fundamento Legal:

Ley de archivos del Estado de San Luis Potosi articulo 7 ofraccidin VI, X, XX, XXX, XXXV, XXXIX, XL,
Articulo 29° fraccidn V.,

Regiamento del Comité Técnico de Archivos del Estado, Articulo 7, Fraccidgn 11, Inciso C.

Lineamientos Generales para la Gestion de Archivos, Articulos 24y 267

1.-De acuerdo con el Catdlogo de Disposicion Documental y con base en la verificacién fisica del
inventario baja documental efectuado por el comité de transparencia y el responsable de archivos,
revisores de la documentacién para la baja de archivos, la serie no posee ningln valor primario

(Administrativo, Legal o Contable).

2.-Derivado de la revisidn y andlisis efectuado al inventario documental motivo de este dictamen por
parte del comité de informacién y el coordinador de archivos, revisores de la documentacion para la
baja de archivos, se observo que la documentacién estd integrada por la descripcion de la
documentacion sujeta a estudio y que ninguno de estos documentos es objeto de consulta por parte
del drea generadora ni por alguna otra drea del HCESLP.

3.-Resultado de la revisién y andlisis efectuado al inventario documental motivo de este dictamen por
parte del comité de informacién y el coordinador de archivos, revisores de 1a documentacién para la
baja de archivos, se encontré que los expediente tampoco ha adquirido valores secundarios

(Evidencial, Testimonial o Informativo). e

DECLARATORIA

UNICO: El Comité de Transparenciay el Responsable de Archivos revisaron la documentacion, después
de un previo andlisis de que fue objeto la serie(s) documental propuesta para su baja definitiva,
consiste en la descripcion de la serie(s) documental que determina que es procedente su baja
definitiva, el responsable de archivos de H. Congreso del Estado de San Luis Potosi habréa de realizar los
tramites necesarios a través del Sistema Estatal de Documentacidn y Archivos para que para informe al
Comité Técnico de Archivosy poder con ello obtener el dictamen de baja definitiva,----

El presente dictamen es emitido por el Comité de Transparencia y el Responsable de Archivos
revisores de la documentacion para la baja de archivos, constituido con |a (Area responsable de |a baja)
del H. Congreso del Estado de San Luis Potosi. S.L.P. el dia de del afio

AAH-8.5-01-00-03
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Anexo 10.4
AAH-8.5-06-00-04 Acta Circunstanciada de la Baja Documental

HOMORABLE CONGRESS DEL E3TADD BE SAN LUIS POTOS)

ACTHA CERCUNSTANCIADA

Em Ja Ciudas de San buls Polos), SLFP., steude dax hioinss oo

. mninuos, el dia

e . deldas mil

L ravinileg en las tliwinas que acupe & Honomabie Congrescs

d=l Essadi o San Luis Poiosi, sies en calle Yalleb No. 200, Zona Certro Histdricn, sn Sas Luis

Poiosd, eslangde presenies, vl (k) T . aervider plblico destgnadc {a] para

moibir, quism ROUA  Isgsimanie ssisidoa) por & da) O

apnesenlarhe dy | oy los ey O e—

e sy tardcher de

Yo e B B SErhcer de s O [EENGOE e AEke

quienes al Bral fiomar para Sebida constancia legal ¥ se identifican srsdminesde
respaciivarnenis, docummabng qus se snEan 8 g pressnis wn coma sinple, ssimisme:, B ety st
s es misrvianian en i nstrurrenlasion del scta. son sabedores de Bg penas en que Insurre s
falgos declarantes er termings del articulo 281, fracsionse W WL articule 308, fraccikdn |, del Cidige
Panal del Esiads de San Luis Potost ariculo 44, Fraosiin X1 de i Ley ongdning de s Adminiziraciin
Pltdica del Exlade de San Luis Poisi: anicules B, 68 v 153 de (a Ley de Rezpansabiidades de fas
Beovidonsg Poblicns o Bstadn de San Lule Potssd se proceds o levantor b prosente ant
airsunsisnciada

........ B TR
Hacer congiar ia bajp ¢ destruccion de la documeniacidn sdministrative qua cumplisron su vigearia,
e tenis en resguards ef Brche Administralien 5 Higtorics, derivade de {conenide de as caias),
sy un pese de | kilogrames  coevespondientss p o dos mmesdioes (8D inkcla y tseming) ¥
revisardo la informacitn el exprdiente

Mo babiends mas que Raser constar, ze e por osreduin gl sclo B las L s, el

. Hrmanado de canformidad, tanie el Acls Shounstanciads y las relaciones gue la

sonfarman, s pereceds e sn 2 misome

Condrakeriz Intermns

del Estade de San Luis Potosl

Coordinader del Area Admini

ratvea

Coordinador del drchivg Responsakle de la Documentacin
Aorministrative & Hisksrico
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11. Control de cambios.

FECHA DEL ESTADO DE “
CAMBIO REVISION RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO
06-06-2018 00 Emision del documento

12. Cuadro de Aprobacién.

/1

ELABORO: FIRMA: FECHA:
Responsable del Archivo Administrativo e ’ A_, - 06-06-2018
Historico 52N /]
REVISO: FIRMA:/ - - j/ %l; FECHA:
Presidente del Comité de Calidad gy ' 06-06-2018

) P> Yhree A0
REVISO: FIRMA: ' FECHA:
Presidente de la Junta de Coordinacién / 06-06-2018
Politica
APROBO: FECHA:
Presidente de la Directiva del H. Congreso 06-06-2018
del Estado =
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