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PROCEDIMIENTO DE INTEGRACIÓN Y EXPURGO
DE EXPEDIENTIJS

1. Objetivo.

Integrar y conserv'ar la documentaciÓn
para alargar su ciclo de vida.

4. Políticas.

4.1 Recibir la documentación e integrar elexpediente de forma cronológica, registrérndolo en elformato de

inventario de arclrivo de trámite.

4.2 Comoletar los rubros solicitados en

4,3 Verificar el Ciatalogo de Disposición

la carátula de expediente e integrar en la parrte frontal del mismr¡

Documental para riatificar la vigencia docurrlental.

Gódigo del
Documento:
AAFt-8.5-04

Fecha de Emisión:
06/06/1 8

No. de Revisión:
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2. Alcance.

E:l srgurente procedimiento de integración y expurgo de expedientes es aplicable para las

Admiñistrativas (coordinaciones de área) y Archivo Administrativo e Histórico (archivo de concentración)

3. Flesponsabiliclades.

d5

Puesto Responsabilidades General,es

3.1 Oficialía de Partes.

3.3.1 Recibe la documentación.

3.3.2 Entrega documentación al área administrativa correspondiente

3.21 Áreas
Admintstrativas

3.2.1 Recibe la documentación.
3.2.2 Elabora el trámite correspondiente.
3.2.3 Inteqra el expediente con la dc¡cumentación corresponrliente.
3.2.4 Revisa los plazos de viqencia cle acuerdo al catálogo cle disposiciÓn documen a

3.2.5 Captura los datos del expedierrte en el inventario general de archivo de trámite

3.2.6 lmprime y coloca en la parteJrontal del expediente la carátula de expediente

3.2 7 Revisa término de viqencia del expediente
3.2.8 Resquarda el expediente
3.2.9 Retira los aqentes contaminarrtes,
3.2.10 Captura el expediente en el inventario de transferencia primaria.

3.2.11Coser el expediente con hilo de alqodón.
3 2 12 Envia al archivo administrativo histórico
3.2.13 Revisa junto con el inventario elcontenido de caja y carátula de cada
exoediente.
3.2.14 Modifica carátula de expediente e inventario general y transferencia primaria

3.2 I 5 Asiqna ubicación topoqráfica

3.Í] Archivo
Administrativo
Histórico

3.3.1 Entreqa formato de la carátulil de expediente
3.3.2 Revisar junto con el inventarig elcontenido de caja y carátula de cada
exoediente.
3.3.3 Modifica carátula de expediente e inventario general y de transferencia primat a

3,3.4 Asiqrra ubicación topoqráfica.
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4..4Todo expediente que sea baja documental se registrará en el inventario de transiferencia primaria se

integrará en la ca.ja para archivo, la cual estará debidamentr= etiquetada.

4..5 Las áreas adrninistrativas en coordinación con el archivo administrativo histórico, revisarán el conienido

de la caja, la carátula de expediente y el inventario de transferencia primaria.

4..6 Se asignará la ubicación topográfica para el resguarclo de los expedientes.

4 7 Al momento de recibir los expedientes, el personal del Archivo Administrativo e llistÓrico revisa que no

c;ontengan agenters contaminantes, en caso de contener los agentes contaminantes los expedientes no

recibidos.

4.8 Cada uno de los expedientes será cosido con hilo de algodón, de la parte lateral izquierda, rle lo cont

no serán recibidos.

5. Definiciones.

Términos mencionados en este Documento

Dr-'finición
Sistema de Gestión de la Calidad
Archivo Admin istrativo Histórico.

5. Desarrollo.

PROCEDIMIENTO DE INTEGRACIÓN Y EXPURGO
DE EXPEDIENTHS Fecha de Emisiión

06;/06/18
No. de Flevisión: 0

Nc Responsable Actividades Documento de
Trabaio

1 Oficialía de
oanes.

Recibir la documentación. Libro de Registr
oF-8.5-01-00-0

2, Oficialía de
oartes.

Entregar documentación al Area Administrativa
corresoondiente.

N/A

Areas
Administratil,as.

Recibir la documentación. N/A

4
Areas

Ad ministratil'as,
Elaborar el trámite correspondiente N/A

5
nt Ed 5

Adm in istrativas.
Integrar el expediente con la documentaciÓn
corresoondiente,

Expediente

o
Area S

Administrativas
- Revisar los plazos de vigenc;ia de acuerdo al catálogo

de disoosición documental.
N/A

7

Areas
Ad m in istrativas.

- Capturar los datos del expedrente en el inventario de
archivo de trámite.

lnventario de
Archivo de Trami
AAH-8.5-04-00-C

Anexo 10 2

te
2

Areas
Administrativas.

lmprimir y colocar en la parte frontal del expediente la

carátula de expediente.
Carátula del
Fvnadionte

AAH-8.5-04-00-C
Anexos '10.'1

1

ct-7.5-01-
R

-02
00
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Areas
Administrativias

¿Terminó la vigencia del expediente?
No, Resguardar el expediente.
Sí, Retirar los agentes contarninantes.

N/A

10

Areas
Ad ministrativias.

Capturar el expediente en el lnventario de Transferencial
Primaria.

lnventario de
Transferencia

Primaria
AAH-8.5-04-00-0:

Anexo 10 3

11
Areas

Administrativias
Coser el expedtente con hilo de algodón. N/A

12
Areas

Administrativas.
Enviar al archivo administrativo histórico, N/A

IJ
Area

Admin tstrativ'as.
Flevisar junto con el inventario erl contenido de la caja y

carátula de cada expediente.
N/A

4Á¡a

Areas
Ad ministrativas.

¿,Está correcta la transferencia'?'
No, modificar carátula de expediente e inventario
general y de transferencia.
Si, Asiqnar ubicación topográfir:a.

N/A

15

Archivo
Administrati'¡o

Histórico

Entreqar formato de la Caratula del Expediente. Caratula del
FvnadiontoE,\YvvIv| |lv

AAH-8 5-04-00-0
Anexo '10 I

to
Archivo

Administrati'¿o
Histórico

Revisar junto con el inventario el contenido de la caja y

carátula de cada expediente. N/A

17

Archivo
Administrati'vo

Histórico

¿Está correcta la transferenc;ial)
No, modificar earátula de experliente e inventario
general y de transferencia
Si, Asignar ubicación topogriáfic;a.

Ubicación
Topográfica del

Fvnad iontoL^yvv¡v, ¡(v

AAH-8.5-04-00-0
Anexo 10 4

c -7 5-01-0q-02
oul oo
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7. Diagrama de Flujo.

Integración y Expurgo de Expedientes

lnprimirycolocreñla
pafte Ííonhldel epediente
h cáátul¿ & exFdiente

CapluEr el exFd¡ent en d
rnventar o de tGnsferercE

c6erel expedbnte cm hilo
dealsodón,

Enviar ¿l Archivo
AdmidstEt¡vo Htstódco
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8. tleferenc¡as.

Docurmentos a los cuales se hace Referencia

Titulo Códiqo

ao MC

>ara la clasificación archivística AAH-8 5-0'1

le viqencia v valoración documental AAH-8.5-02

L!¡_Btgggqf mLq{glj e i d e n tif i ca ció n d e I fo n d o d oc u m e nta L AAH-8.5-03

9. Control de Registros

Códiso Almacenado Recuoeración Protección Reternción Disposiciód

AAH-8.5-04-00-01

De forma fÍsica
adjunto al

expediente.

En Archivo
Administrativo

Histórico, con acceso
rl cvnedionto
mediante el

encarqado del AAH

Archivo bajo
llave.

Hasta la
vigencia del
periodo en
archivo de

concentración

Baja
documental
conserv¿rció

can ri n el

catálogo de
disoosic;ión.

AAH-8.5-04-00-02
De forma física
y electrónica.

De manera fisica en
Archivo Ad ministrativo
Histórico y para tener
acceso a él se solicit¿¡

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 iaños en
archiv'o activo

en l\rchlvo
Administrativo

Histórico
hasta su

actualización.

Bajar

documental
conservació

según el
catálogo de

disposición

1

AAH-8.5-04-00-03
De forma física
y electrónica.

De manera física en
Archivo Ad ministrativo
Histórico y para tener
acceso a él se solicita

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
archil,o activo

en ltrchivo
Administrativo

Histórico
hasta su

actualización.

Baja
documental
conserv;eció

según el
catálogo de

disposioión

U

n

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

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

al responsable de
archivo.

En carpeta
con protector
de plásttco.
Electrónico
documento

PDF
bloqueado

contra
edición.

Tres años en
archivo activo

en l\rchivo
Administrativo

Histórico
hasta su

actualización.

Baja
documental
conservactó

^^^i,-, ^lJEgUil sl

catálogo de

disposioión

n

ct-7 5-01
l1 00
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10,Anexos.

Formatos

Anexo C:ódigo Titulo
10,1 AAH-8.5-04-00-01 Caratula del Expediente

10.2 AAH-8.5-04-00-02 lnventario de Archivo de Trarnite

1 0.3 AAH-8.5-04-00-03 lnventario de Transferencia Primaria

10.4 AAH-8.5-04-00-04 Ubicación Topográftca del Expediente

c -7 5-0'1-0 02
RE OO
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Anexo 10.1
AAH-8.5-04-00-01 Carátula del Ex

H. CONGRESO DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

CARÁTULA DE EXPEDIENTE

PROCEDIMIENTO DE INTEGRA,CIÓN Y EXPURGO
DE EXPEDIENTES Fecha de Emisión

06/06/18

Titular de la Unidad

Ad ministrativa

Responsable del Archivo Administrativo
H i stóri co

Enlace del Arhivo de Trámite

AAH-8.5-04.00-01

R EV, OO
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Anexo 10.2
AAH-8.5-04-00-02 lnventario de Archivo de Tramite.

H. CONGRESO DEL ESTA,DO Oe S¡¡n lUlS potosí
l¡rve ruteRló DE ARcHtvo DE TRÁMtrE

EXPEDI€NTES D€ LOS ANOs DE A

VIGENCIA

AT: Archivo de Tramlté
Ac: Archivo de concentr¿ción

AH: Archivo Htstórico

HOJA B DE 11
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Código del
Documento:
AAH-8,5-04

cl-7.5-01
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Código de[
Documento:
AAH-8.5-04
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No, de Revisión: C

Anexo 10,3
AAH-8.5-04-00-03 lnventario de Transferencia Primaria

H. coNGRESo DEL EsrADo DE sNA t uts Porosí
Iwv¡rurnRló DE TRANSFERENctA pRTMARtA

CUSIF CACION OE LA

iNFORMACION

C: Contidenci¿l
AAH-8 s-04-00-Ol

REV OO

c -7 5-01-0 02
RE OO
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Anexo 10.4
AAH-8.5-04-00-04 Ubicación Toporqráfica del Expediente

H" IL]Nrjñ{5S U¡t. g5TÁil,) DI fiÁt$ t!-r]! FOTnS

liÉ.1(,a,llS 1,1 TOÉr'o6I¡.¡1.f 1(A 0Íl !kpgB1{NIE
¿ftÉ.H IVO rrr CüJ'l1:€.1']rAA{ l$1,¡

ustg4üoil

.¡_¿.h N :,+1..¡-:,1

HS\r ii¡

ct-7.5-01
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11, Control de camblos.

FECHA DEL
CAMBIO

ESI'ADO DE
neivrs¡ó¡l RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO

0€i-06-2018 00 Emisión del documento

12. Cuadro de A,probación.

ELABORO:
Responsable del A,rchivo Administrativo e
Histórico

FECHA:
06-06-2018

REVISO:
Presidente del Comité de Calidad

FECHA:
06-06-201 8

REVISO:
Prc.sidente de la Junta de Coordinación
Politica É

FECHA:I 06-06-2018

APROBO:
Presidente de la Directiva del H. Congreso
del Estado

FECHA:
06-06-2018


