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rcedimiento de eliminación de la documentación que haya prescrito en sus valores prim
¡n la finalidad de evitar la acumulación excesiva documental.

miento para la realización de baias documentales es de observancia oblioatoria
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1. Objetivo.

Determinar el orocedimiento de
y secundarios, con la finalidad c

2. Alcance.

El siguiente prgoedimiento par
todos los archivc,s de las Areas
(Archivo de Conc;entración).

3. Responsabilidades.

Ad istrativas nt gas de las Areas Administrativas (coordinaciones de Area) y Archivo Administrativo e His
entración).

lades.

I,U

Responsabi lidades Generales

ativo e

3.1.1 Revisa en Catálo¡¡o de Disposición Documental los plazos de
Viqencias v valores documentales.
3.1.2 lnformaalárea aclministrativa verifique los expedientes de Baja
Documental.

3.1.3 Verifica los expedientes que hayan cumplido su vigencia,

3.1.4 Captura los datos del expediente en el instrumento electrónicc¡ de
inventario de baia dr:cumental.

3.1.5 Continúa el resguardo en el Archivo de Concentración,
3.1.6 Informa a las Areas Administrativas la verificación delcontenido
documental.
3.1.7 Corrige inventario, se extrae de la caja e integra alanaquel
Correspondiente, continúa resouardo.

3.'1.8 Verifica los datos e la Carátula de Caia sean correctos.

3.1.9 lmprimir la Carátula de Caja y adherirla en la parte frontalde la ca ó

3.1.10 Realiza oficio de notificación de la baia documentale inexistencir
valores secundarios.
3.1.11Envía al Comite áe Transparencia y al Grupo InterdisciplinarioE
oficio de la notificación de la baia documental e inexistencia de valores
autorización.

¡de

voté

3.1.12 Recibe y comunioa al oficial mayor la resolución del dictamen de
la baia documental.
3.1 .I 3 Realiza el Acta tlircunstancial de baia documental.
3.1.14 Solicita autorización de la baia documental definitiva al SEDA v
COTAE.
3.1.'15 Recibe y comunica alOficial Mayor la notificación del dictamen r

docu mental definitiva.
90

3.1.16 Da la baia doourlentalde las áreas Administrativas.

3,2.1 Verifica el inventario de baia documentalcon elcontenido de la
documentación.
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3.3 Interdisc;iplinario.
3.4 Comité de Transparencia

3.5 SEDA

3.(3 COTAE

Políticas.

.4.1 El personal de Archivo Administrativo e
documentales disponibles en el Catálogo

Histórico revisará los olazos de las vioencias v
de Disposición Documental, para dar inicio al proceso td

baja documr:ntal.

4.2Verificará inventario e informará a los coordinadores de las áreas administrativas de los exoedientes
se dieron der baja para que se revise el vencimiento d<¡ la vigencia documental.

,4.3 Capturará todo documento o expediente que haya prescrito en sus valores en el instrumento de inve
de baja documental electrónico.

,4.4 Se deberá eintregar el inventario en formato impreso y digital, adjunto a la solicitud de aprobación d
baja documr:ntal los comités correspondientes.

4.5 Es indispensiable recibir el dictamen de la valoración de la baia documental de los expedientes concl
y la declaral.oria de inexistencia de valores primarios y secundarios para continuar con el procedi
de la baja documental

4 6 No se realizi¡ ninguna baja documental sin autori
COTAE, ya que este último auloriza la destrucció

4.7 La documentación y/o los expedientes serán debid

4.8 En caso de baja documental extraordinaria, informar al Archivo Administrativo Histórico Comité Téci¡ico
de Archivos y SEDA.

,1.9 La documentación de baja documental deben coincidir con el inventario impreso y digital, de lo contrbrio
se regresarZr para las correcciones correspondientes.

,1.10 La baja documental se realiza únicamente altérmino de la Legislatura.

,+.11 En caso cle que se omita la revisión a los expredientes que se darán de baja por las Árfas
Administrativas, la(él) Oficial Mayor deberá intervenir para iagilizar el proceso.
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3.3.'1 Emite y envía el<iictamen de declaratoria de inexistencia de los
valores secundarios.
3.4.1 Emite y envía el dictamen de declaratoria de inexistencia de los
valores secundarios,
3.5.1 Analiza la informar:ión de la documentación recibida
3.5.2 Elabora dictamen de autorización de baia documental definitiva
3.6.1 Analiza la informar:ión de la documentación recibida.
3.6.2 Elabora dictamen de autorización de baia documental definitiva.
3.6.3 Notifica al archivo administrativo la documental definitiva.
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Términos mencionados en este Documento

Término Definición
5.1 SGC Sistema de Gestión de la Calidad
5,:Z SEDA Sistema Estatal de Documentación v Archivo
5.3 COTAE Comité Técnico de Archivos del Estado.

6. Desarrollo.

No Responsalcle Actividades Documento dr
Trabaio

1

Archivo
Administrativo

Histórico

- Revisar en el Catálogo de Disposición Documental los
plazos de vigencia y valores drtcumentales.

Catálogo rJe

Disposición
Documental

AAH-.8. 5-02-00-( 1

2
Archivo

Administrativo
Histórico

lnformar al área administrativa verifioue los exoedientes
de baja documental.

N/A

Área
Ad ministrati'ya.

Verificar con el Catálogo de Disposición Documental los
expedientes que hayan cumplirlo su vigencia.

Catálogo rle
Disposición
Documental

AAH-.8.5-02-00-0

A

Archivo
Administrativo

Histórico.

¿La vigencia documental vencida?
Si, capturar los datos del expediente en el instrumento
electrónico de inventario de baja documental.
No, continuar resguardo en el archivo de concentración.

Inventarios del Ba
Documental

AAH-8.5-06-00-0
Anexo '10 1

d

Archivo
Administrativo

Histórico.

Informar a las áreas administrativas la verificación del
contenido del inventario de baia documental iunto con
los expedientes.

Inventarios de Ba
Documental

AAH-8.5-06-00-0
Anexo '10 

1

)a

6
Áreas

Ad ministrativ as.

Verificar el inventario de baja documental con el
contenido de la documentación.

Inventarios de Ba
Documental

AAH-8.5-06-00-0
Anexo 10 1

la

7

Archivo
Administrativo

Histórico.

¿Es correcto el contenido del inventario de la baja
documental?
NO, corregir inventario, se extrae el expediente e integra
al anaquel correspondiente, ccrntinúa resguardo.
Si, Verificar los datos de la Carátula de Caia sean
correctos.

Carátula de Cajr
AAH-8.5-06-00-0

Anexo 10.2

)

8 - lmprimir la Carátula de Ciaja y adherirla en la parte Carátula de Caja

cl-7.5-01-0 02
00
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Archivo
Administrativo

Histórico.

frontal de la caja AAH-8 5-06-00-
Anexo 10.2

z

Archivo
Administrativo

Histórico.

Realizar oficio de notificación de la baja documental e
inexistencia de valores documentales. Oficio

1)

Archivo
Administrativo

Históricc,.

- Enviar oficio de notificación y autorización de la baja de
expedientes al comité de transparencia y al grupo
interdisciplinario de la baja dooumental e inexistencia de
valores secundarios.

Oficio

11

Comité de
Transparencia,

¿Autoriza la baja documental?
Sí, emitir y enviar dictanren de declaratoria de
inexistencia de valores secundarios.
No, continúa resguardo en arc;hivo de concentrac;ión.

Dictamen de
Declaratoria de

Inexistenr:ia
AAH-8.5-06-00-i

Anexo 10 3
J

1)

Grupo
Interdisciplinario.

- ¿Autoriza la baja documental?
- Sí, emitir y enviar dictarnen de declaratoria de

inexistencia de valores secundarios.
- No, continúa resguardo en archivo de concentración.

Dictamen de
Declaratoriia de

lnexistenr:ia
AAH-8.5-06-00-(

Anexo 10.3
3

t5
Archivo

Administrallivo
Históricc.

Recibir y comunicar por oficio al Oficial mayor la
resolución del dictamen de la baia documental. Oficio

1rI

Archivc,
Administrativo e

Históricc.

Realizar el Acta Circunstanciada de la baja documental
de los expedientes que cumplieron su vigencia.

Acta
Circunstanciada
la Baja Documen
AAH-8.5-06-00-(

Anexo 10.4

1A

tdl

4

1t
Archivo

Administraliivo
Histónco.

Solicitar por escrito al SEDTA y ¿ la Comisión de
valoración de la COTAE la autorización de la baia
definitiva de los expedientes

Ofco

to
SEDA Analizar información de la dc¡cumentación de la baia

documental. N/A

17
COTAE Analizar información de la documentación de la baia

documental, N/A

1B

SEDA

¿La información es correcta?
Sí, Elaborar dictamen de autorización de la baja
documental definitiva
No, continúa el resguardo en el archivo de
concentración.

N/A

'19 COTAE

¿La información es correcta?
SÍ, Elaborar dictamen de autorización de la baja
documental definitiva
No, continúa el resguardo en el archivo de
concentración.

N/A

2t)
COTAE Notificar al Archivo Administrativo Histórico la baia

documental definitiva N/A

21
Archivo

Administral:ivo
Recibir y comunicar por oficio al oficial mayor la
notificación del drctamen de la baia documental definitiva.

Oficio

cl-7 5-01-0
RE

-02
00
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Histórico.

2tl
Archivo

Administrativo
Histórico.

- Dar la baja documental de expedientes de las Areas
Administrativas. N/A
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7. lDiagrama de Flujo.

Erjr D*"".d
Areas Admirirkativa!

verift¿r¿lir¿nbdo& báF
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8. Referenc¡as.

Documentos a los cuafles se hace Referencia

Titulo T Codfro
8.1 Manualde calidad. MC
8.iZ Procedimiento de Viqencia v Valoración Documental AAH-8.5-02

9. Control de Rergistros.

Almacenado Recuperación Protección Retención Disposüció

AAH-8. 5-06-00-01
De forma física
y electrónica"

De manera física en
Archivo Ad ministrativcr
Histórico y para tener
acceso a él se solicitia

at responsaote 0e
archivo.

Electrónico en la pág
del H. Congreso del

^^+^¡^sDLcruu Pdrd Du

consulta.

En carpeta
con protector
de plástico.
Electrónico
documento

PDF
bloqueado

contra
edición.

Tres años en
archivo activo

en Archivo
Administrativo

Histórico
hasta su

actualización.

Bala
documental
conservaci(

según el
catálogo d
disposiciór

'l

1

AAH-8.5-06-00-02
De forma física.

De manera física en
Archivo Adm in istrativcr
Histórico y para tener
acceso a él se solicitie

al resoonsable de
archivo.

N/A

Tres años en
archivo activo

en Archivo
Administrativo

Histórico
hasta su

actualización.

Bala
documental
conservaci(

según el
catálogo d
disposiciór

l
1

AAH-8.5-06-00-03 De forma física
y electrónica.

De manera física en
Archivo Adm in istrativcr
Histórico y para tener
acceso a él se solicitia

al responsable de
archivo.

Electrónico en la pá9.,
del H Congreso del

ectqdn rrtrá qrl

consutla.

En carpeta
con protector
de plástico.
Electrónico
documento

PDF
bloqueado

contra
edición.

Tres años en
archivo activo

en Archivo
Administrativo

Histórico
hasta su

actualización.

Baja
documental
conseryacré

según
catálogo de

disposir:ión

n

AAH-8.5-06-00-04
De forma física
y electrónica.

De manera física en
Arch ivo Administrativo
Histórico y para tener
acceso a él se solicitia

al responsable de
archivo.

Electrónico en la pá9.,
del H. Congreso del

estado para su
consulta.

En carpeta
con protector
de plástico.
Electrónico
documento

PDF
bloqueado

contra
edición.

Tres años en
archivo actrvo

en Archivo
Administrativo

Histórico
hasta su

actualización.

Bajia
documental
conservació

según el
catálogo de

disposición

o
n

ct-7 5-01-
ll

-02
00
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1 0. Anexos.

Formatos

Anexo Gódigo Titulo
10.1 AAH-8.5-06-00-01 lnventarios de Baia Documental
10.2 AAH-8,5-06-00-02 Carátula de Caia
10.2 AAH-t!.5-06-00-03 Dictamen de Declaratoria de Inexistencia
10.3 AAH-t],5-06-00-04 Acta Circunstanciada de la Baia Documental

cl-7.5-01.
R 00
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Anexo 10.X
AAH-8.5-06-00-01 lnventarios cle Ba Documental

VALORACION DOCUMENTAL

A: Admínistrativo
l/t : lurídico/Legal
L/t LOnlaOte/ftscal

H. CONGRESO DE[- EST'ADO DE SNA LUIS POTOSí

lruvrrurnntó DE BAJA DocUMENTAL

EXPEDTENTES DE Los Años DE

VIGENCIA

ATr Archivo de Tramité
/\C: Archivo de Concentrac¡ón

AH: Archivo Histórico

AAH-8 5-06-00,01

RTV OO
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Anexo 10.2
AAH-8. 5-06-00-02 Garátu la de

H, coNGREso DEL EsrADo DE sAN luts porosí
cnnÁrun DE CAJA

c -7 5-01-0q-02
REJ 00
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AAH,-8
Anexo

5-06-00-03 Dictamen de
10.3
Declaratoria de lnexistencia

congreso del Estado de San Luis Potosí

Lugar y fecha:
Declaración de Inexistencia de Valores

;; ; ;;;; ; ;;; ;;; ;;..: :'#:H ; ;; ;";; ;-"; ; ;; ;;" ;
inventario baja documental efectuado por el comité de transparencia y el responsable de archivos,
rev¡sores de la documentación para la baja de archivos, la serie no posee ningún valor primario
(Administrativo, Legal o Contable) -

2.-Derivado de la revisión y análisis efectuado al inventario documental mot¡vo de este dictamen por
parte del comité de información y el coordinador de archivos, revisores de la documentación para la

baja de archivos, se observo que la documentación está integrada por la descripción de la

documentación sujeta a estudio y que ninguno de estos documentos es objeto de consulta por parte

Tl.::::::::::::r.:.:t::::!::::l::T1::l:::iil .. . ...... ... . .. ..... .. ....... .... ... .. .... .

3.-Resultado de la revisión y análisis efectuado al inventario documental motivo de este dictamen por
parte del comlté de información y el coordinador de archivos, revisores de la documentación para la

baja de archivos, se encontró que los expediente tampoco ha adquirido valores secundarios

{ Evidencial, Testimonial o Informativo).--

UNICO: El Comité de Transparencia y el Responsable de Archivos revisaron la documentación, después
de un previo análisis de que fue objeto la serie(s) documental propuesta para su baja definitiva,
consiste en la descripción de la serie(s) documental que determina que es procedente su baja

definit¡va, el responsable de archivos de H. Congreso del Estado de 5an Luis Potosí habrá de realizar los

trámites necesarios a través del Sistema Estatal de Documentaclón y Archivos para que para informe al

Comité Técnico de Archivos V poder con ello obtener el dictamen de baia defin¡tiva

El presente dictamen es emitido por el Comité de Transparencia y el Responsable de Archivos
revisores de la documentación para la baja de archivos, const¡tuido con la (Área responsable de la ba.ja)

del H. Congreso del Estado de San Luis Potosí, S.L.P. el día de del año

AA H-8.5-01-00-03

REV,OO
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Anexo'Í0.,|,
AAH-8.5-06-00-04 Acta Circunstan¡ciada de la Baia Documental
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RAZC}N O MOTIVO DEL CAMBIO

Responsable del Archivo Administrativo e
Histórico

Presidente del Conlité de Calidad

Presidente de la Junta de Coordinación
FEGHA:

06-06-2018

Presidente de la Directiva del H. Conoreso
FECHA:

06-06-2018

11 , Control de cambios.

12,, Cuadro de Aprobación.

c -7 5-01-0 02
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