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lflentificar contexto y contenido de los documentos, estal¡le,ciendo la identificación y datos generales del

documental de lors archivos, para facilitar la recuperación y el intercambio de informactón.

2. Alcance.

forido

3. Responsabilidades

,Aplica a los sujet,cs obligados que incluyen información
gus distintas etapas (trámite, concentración e histórico).

sol¡re la circulación de los documentos de archivo en

a la coordinación de informática para subirlias a la

4. Políticas.

4.1 El personaldr: las áreas administrativas proporcionarán toda la información de la documentación que

Eeneran.

4.2 El personal dr: las áreas administrativas y del archivo administrativo histórtco en base al Catálogo dr:
Disposición Documental aplicarán eltiempo de guarda de los documentos.

4 3 El personal dr= archivo administrativo e histórico con apoyo del personal de las étreas administrativas
fecabaran la información documental para establecer la der;cripción de secciones y series documentales y

generar la guía simple de archivo.

4.4 Las guías simples se entregarán en formato electrónic<¡
página y a la plataforma.

Puesto Respronsabi Iidades Generales

Archivo
Administrativo
Histórico.

3.1 1 Establece la calendarrzación rle receoción de información
3.1,2 Notifica a las áreas administrativas el calendario de recepción.
3.'1.3 ldentifica las secciones y seriers documentales de cédurlas de identificación y

clasificación de qrupos documentales.
3.1.4 Recopila y registra las secciorres y series documentalers de cédulas de
identificación v clasificación de qruoos documentales.
3.1.5 Establece la temporalidad de resguardo de los expedientes
3.1.6 Verifica la temooralidad del resquardo de los exoedientes
3.1.7 lnteqra las Guias Simoles de Archivo.
3.'1.8 Entrega a la coordinación de informática las guias simples de archivo para qu
estas sean subidas a la páqina v a la plataforma.

3 Áreas
Administrativas.

3.2.1 Recibe eloficio de notificación de la calendarización dc. la recepción de la
información.
3.2.2ldentifica las secciones y sericrs documentales de cédulas de identificaciórr y

clasificación de los oruoos docunrentales
3.2.3 Verifica la temooralidad del resouardo de los expedientes

3.3 Coordinación dr-.

informática.
3.3.1 Recibe la Guia Simole de Archivo en formato electrónico
3.3.2 Sube a la inavala forma la Guía de hrchivo.
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4.5 Notificar a las Áreas Administrativas mediante vía telefrinica con cinco días de anticipación r¡obre la
oalendarización erstablecida para la recepción de información.

5. Definiciones.

Términos mencionados en este Documento

Dr¡finición
Sistema de Gestión de la Calidad.

6. Desarrollo.

PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACIÓN DEL
FONDO DOCUMENITAL

Código del
Documento:
AAH-8.5-03

Np Responsable Actividadres Documento de
'f rabaio

1 Archivo
Administrativo

Histórico

- Establecer la calendarización de receoción de
información. N/A

2 Archivo
Administrativo

Histórico

Notificar a las áreas admirristrativas mediante oficir¡ el
calendario de recepción, Oficio

Archivo
Administrativo

Histórico

- ldentificar las secciones y series documentales de
cédulas de identificación y clasificación de grupos
documentales.

C:edula de
ldentificación y

Clasificación de
Grupos

Documentales
AAH-8.5-0'1-00-0

4 Areas
Adm in istratil'as

- Recibir el oficio de notificación de la calendarización
de la receoción de informac;ir5n.

Oficio

Areas
Administratil,as

- ldentificar las secciones y series documentales de
cédulas de identificación y clasificación de grupos
documentales,

C;edula de
ldentificación y

Clasificación de
Grupos

Documentales
AAH-B 5-0'1-00-0

6

Archivo
Administrativo

Histórico

- Recopilar y registrar las secciones y series
documentales de cedulas de identificación y
clasificación de los grupos rjocumentales.

Ciedula dr¡
ldentificación y
Clas;ificación de

Grupos
Documentales

AAH-8.5-01-00-0

7
Archivo

Administrativo
Histórico

Establecer Ia temporalidad de resguardo de los
exoedientes. N/A

8
Areas

Administrativas
Establecer la temooralrdad de resouardo de los
exoedientes.

N/A

Archivo
Administrativo

Histórico

¿La identificación de docunlentos es correcta?

Sí Inteqrar la Guía Simple cle Archivo.
N/A

cl-7.5-01-c
RE

02
00
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- No, Hacer correcciones de las secciones y series
documentales de cédul¿rs de identificación v
clasificación de oruoos dr:cumentales.

1ñ Areas
Administrativas

- ¿Lzt identificación de docunrentos es correcta?

- Si, Integrar la GuÍa Simple rle Archivo.
- No, Hacer correcciones de las secciones y series

documentales de cédulies de identificación v
clasificación de qrupos dr:cumentales.

N/A

11

Archivo
Administrativo

Histórico

Enviar a la coordinación de informática en formato
electrónico la Guía Simple de Archivo, para subirla a
la página y a la plataforma.

Guía Simpler de
Archivo

AAH-8.5-03-00-0
Anexo 10 1

12
Coordinación de

informátici¡.
- Recibir la guía simple rle archivo en formato

electrónico.
N/A

Coordinación de
informáticia,

Subir a la página y a la ¡llataforma la guía simple de
archivo.

N/A
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7. Diaqrama de lF uJo./rag

ldentificación del Fondo Documental

Archivo Ad mi nistrativo
Histórico

Coordinación de

lnfo rmática

Establecer calendarización
derecepción de información

Notificar á las áreas
adminisúativas el calendaío

de recepción

ldentifi@ r las secciones y

series documentales de
cédulas de idenlificación y

clasificación de grupos

dcumentales.

Recopilar y regisvar las

d6umenbles de cedulas de

ident¡ficación y clasili6ción
de grupos documentales,

Establecer la temporalidad
de resguardo de los

exPedientes

Haer correccioms de las
secqones yseíes

dcumental es de cédulas de

identifi6ción y clasifi 6ción
de grupos documentales.

Enviar ¿l¿ cotrdinación de
¡nformática en formato

electróni@ las guías s¡mples
paÉ suurlas a la páBina y a

la platafoma,
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8. Referencias.

8.1 Manual de calidad
Procedimiento la clasificación archivistica.

8.3 Procedimiento,Ce valoración documental.

9. Control de Rergistros.

10, Anexos.

Documentos a los cuales se hace Referencia

Titulo

Códiqo Almacenado Recuperación Protección Retr¡nción Disposicióh

AAH-8.5-03-00-01
De manera

física y
electr<inica,

De manera física en
Archivo Ad m in istrativr¡
Histórico y para tener
acceso a él se solicit¿¡

al responsable de
archivo.

Electrónico en la pág 
,

del H. Congreso del
Estado para su

consulta.

En carpeta
con protector
de plástico.
Electrónico
documento

PDF
bloqueado

contra
edíción.

Tres años en
archivo activo

en l\rchivo
Administrativo

Hisrtórico
hasta su

actualización.

Formatos

Guía simole de archivo.AAH-B 5-03-00-01

cl-7.5-01-00-02
REV 00
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Anexo 10,'f
AAH-8.5-03-00-01 Guía si de archivo.

GUíA SIIVIPLE DE ARCHIVO

AT

AC

AH

'eléfono y extensión:

AT: Archivo de Tramité
C: Archivo de Concentrar:ión

AH:Archivo Histórico

AAH-8.5-03-00-01

R EV. OO

02
00

c 7 5 01-001
REV
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11. Control de cambios

12. Cuadro de Aprobación.

Presidente de la Directiva del H. Conqreso
Estado

FECHA DEL
CAMBIO

ES'TADO DE
nevrsróru RAZiON O MOTIVO DEL CAMBIO

06-06-20'18 00 Emisión del documento

Responsable del hrchivo Administrativo e

Presidente del Conrité de Calidad

Presidente de la Junta de Coordinación
Política J€

FECHA:
06-06-201 I

FECHA:
06-06-20'18


