HOJA1DE 11 |
Codlgo del

PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION Y EXPURGO Becuments:
DE EXPEDIENTES - -

Fecha de Emision:
- 06/06/18 |
No. de Revisién_: 00

1. Objetivo.

Integrar y conservar la documentacion necesaria en los expedientes y mantenerlos en éptimas condiciones
para alargar su ciclo de vida.

2. Alcance.

El siguiente procedimiento de integracion y expurgo de expedientes es aplicable para las Areas
Administrativas (coordinaciones de area) y Archivo Administrativo e Historico (archivo de concentracion).

3. Responsabilidades.

Puesto Responsabilidades Generales

3.3.1 Recibe la documentacion.

3. @ficialia deTFarss. 3.3.2 Entrega documentacion al area administrativa correspondiente.

3.2.1 Recibe la documentacion.
3.2.2 Elabora el tramite Correspondlente B
3.2.3 Integra el expediente con la documentaolon correspondiente.
3.2.4 Revisa los plazos de vigencia de acuerdo al catalogo de disposicion documental.
3.2.5 Captura los datos del expediente en el inventario general de archivo de tramite.
3.2.6 Imprime y coloca en la parte frontal del expediente la caratula de expediente.
o 3.2.7 Revisa término de vigencia del expediente.
3.2 Areas 3.2.8 Resguarda el expediente. '

Administrativas 3.2.9 Retira los agentes contaminantes.
3.2. 10 Captura el expediente en el inventario de transfereno|a primaria.
3.2.11 Coser el expediente con hilo de algodon.
3.2.12 Envia al archivo administrativo hlstorloo
3.2.13 Revisa junto con el inventario el contenido de caja y caratula de cada
expediente.
3.2.14 Modifica caratula de expediente e inventario general y transferencia prlmarla
| 3.2 15 Asigna ubicacion topogréafica.
| 3.3.1 Entrega formato de la caratula de expediente,

3.3 Archivo 3.3.2 Revisar junto con el inventaric el contenido de caja y caratula de cada
Administrativo expediente.
Historico 3.3.3 Modifica caratula de expediente e inventario general y de transferencia primaria.

3.3.4 Asigna ubicacion topografica.

4, Politicas.

4.1 Recibir la documentacion e integrar el expediente de forma cronoldgica, registrandolo en el formato de
inventario de archivo de tramite.

4.2 Completar los rubros solicitados en la caratula de expediente e integrar en la parte frontal del mismo.

4.3 Verificar el Catalogo de Disposicion Documental para ratificar la vigencia documental.
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4.4 Todo expediente que sea baja documental se registrara en el inventario de transferencia primaria se
integrara en la caja para archivo, la cual estara debidamente etiquetada.

4.5 Las areas administrativas en coordinacion con el archivo administrativo histoérico, revisaran el contenido
de la caja, la caratula de expediente y el inventario de transferencia primaria.

4.6 Se asignara la ubicacion topografica para el resguardo de los expedientes.

4.7 Al momento de recibir los expedientes, el personal del Archivo Administrativo e Historico revisa que no
contengan agentes contaminantes, en caso de contener los agentes contaminantes los expedientes no seran
recibidos.

4.8 Cada uno de los expedientes sera cosido con hilo de algodén, de la parte lateral izquierda, de lo contrario
no seran recibidos.

5. Definiciones.

Términos mencionados en este Documento

Término | Definicion ]
51 S_,_GC Sistema de Gestion de la Calidad,
5.2 AAH Archivo Administrativo Histérico.

6. Desarrollo.

No Responsable Actividades Documento de
Trabajo
1 Oficialia de - Recibir la documentacion. Libro de Registro
partes. OF-8.5-01-00-01
2 Oficialia de - Entregar documentacién al Area Administrativa N/A
partes. correspondiente.
3 Areas - Recibir la documentacion. N/A
Administrativas.
4 Areas - Elaborar el tramite correspondiente. N/A
Administrativas.
5 Areas - Integrar el expediente con la documentacion Expediente
Administrativas. correspondiente.
6 Areas - Revisar los plazos de vigencia de acuerdo al catalogo N/A
Administrativas. de disposicién documental.
Areas - Capturar los datos del expediente en el inventario de Inventario de
7 Administrativas. archivo de tramite. Archivo de Tramite
AAH-8.5-04-00-02
Anexo 10.2
Areas - Imprimir y colocar en la parte frontal del expediente la Caratula del
8 Administrativas. caratula de expediente. Expediente
AAH-8.5-04-00-01
Anexos 10.1 |
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Areas ; Termino la vigencia del expediente?
9 Administrativas. No, Resguardar el expediente. N/A
Si, Retirar los agentes contaminantes.
Areas Capturar el expediente en el Inventario de Transferencia Inventario de
Administrativas. Primaria. Transferencia
10 Primaria
AAH-8.5-04-00-03
Anexo 10.3
11 Areas Coser el expediente con hilo de algodon. N/A
Administrativas.
12 Areas Enviar al archivo administrativo histérico. N/A
Administrativas.
13 Areas Revisar junto con el inventario el contenido de la caja y N/A
Administrativas. caratula de cada expediente.
Areas ¢, Esta correcta la transferencia?
14 Administrativas. No, modificar caratula de expediente e inventario N/A
general y de transferencia.
Si, Asignar ubicacion topografica.
Archivo Entregar formato de la Caratula del Expediente. Caratula del
15 Administrativo Expediente
Histdrico AAH-8.5-04-00-01
Anexo 10.1
Archivo Revisar junto con el inventario el contenido de la cajay
16 Administrativo caratula de cada expediente. N/A
Historico
Archivo ¢ Esta correcta la transferencia? Ubicacion
Administrativo No, modificar caratula de expediente e inventario Topografica del
17 Histérico general y de transferencia. Expediente
Si, Asignar ubicacion topogréfica. AAH-8.5-04-00-04
Anexo 10.4
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8. Referencias.

Documentos a los cuales se hace Referencia
Titulo Codigo
| 8.1 Manual de calidad. MC
| 8.2 Procedimiento para la clasificacion archivistica. AAH-8.5-01 ||
8.3 Procedimiento de vigencia y valoracién documental. 3 AAH-8.5-02 '
8.4 Procedimiento de identificacion del fondo documental. AAH-8.5-03
9. Control de Registros.
~___Codigo Almacenado Recuperacion Proteccion Retencion Disposicion
De forma fisica En Archivo Archivo bajo Hasta la Baja
adjunto al Administrativo llave. vigencia del | documental o
AAH-8.5-04-00-01 expediente. Histdrico, con acceso periqdo en <:onser'vacién
al expediente archivo de segun el
mediante el concentracion | catélogo de
encargado del AAH. disposicion.
De manera fisica en
. o . En carpeta
Izl\ﬁrizr;clé\/riC)coA?/rEQ::ttr:géi? con protgotor Treg afnos en Baja
acceso a él se solicita de plé§t|po. archivo agtwo documental o
De forma fisica | al responsable de Electronico en Archivo conservacion
AAH-8.5-04-00-02 - . documento | Administrativo .
y electronica. ’a.rch|vo. ' PDF Hidtarice segun el
Ficionco 2088 | boweaco | hasasy | A0S0
estado para su cqn't'ra actualizacion.
edicion.
consulta.
De manera fisica en
) i~ . En carpeta
/;A_Irios ?cl')vr?cé\?/n;grl:ttrzgéf con prpteptor Treg anos en Baja
acceso a él se solicita 4e pla'StIf.‘,O, anghige a9t|vo documental o
De forma fisica al responsable de Blectiopich en Archwp conservacion
AAH-8.5-04-00-03 - . documento | Administrativo .
y electronica. archivo. AL segun el
Electronico en la pag. PDF Higtérico catdlogo de |
del H. Congreso del '| blogueado has_ta sy disposicion
est.ado para su cqn_tra actualizacion. '
edicion.
consulta. |
En carpeta
De manera fisica en | con protector | Tres afios en Baia
Archivo Administrativo | de plastico. | archivo activo documgntal L
_ Histérico y para tener | Electronico en Archivo 8
AAH-8.5-04-00-04 | D€ 1@ 1816 | 50656 4 ¢/ se solcita | documento | Administrativo | 7280 #2%"
y Ica. al responsable de PDF Historico o:tzgl]ounoede
archivo. bloqueado hasta su di 9‘,,
contra actualizacion. Isposicion
» B edicion.
1-7.5-01-00-02
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10 Anexos.
|
Formatos
~ Anexo Cédigo Titulo N
10.1 AAH-8.5-04-00-01 ) Caratula del Expediente
10.2 AAH-8.5-04-00-02 Inventario de Archivo de Tramite
10.3 AAH-8.5-04-00-03 B Inventario de Transferencia Primaria
10.4 AAH-8.5-04-00-04 Ubicacion Topogréfica del Expediente - J
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Anexo 10.1
AAH-8.5-04-00-01 Caratula del Expediente

Public#:

Fe'ha de clasificacion: Acuerda de clasificacidnt

H. CONGRESO DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOS[
CARATULA DE EXPEDIENTE

I <cscverada:

ATamite N

Evidencial

P.apel|

CDROM.

Fotografia
?

timero de Fojas:

_ VIGENCIADOCUMENTAL

A. Concentracion : _ A, Histdr
o.ﬁfa.bleﬁisca.l
Informativo.

Disquete

O <o

Engargolado

[ otre
INTEGRACION' | |||

Nimero de

RESUMEN DEL CONTENIDD]

Titular de la Unidad
Administrativa

Responsable del Archivo Administrativo
Histérico

Enlace del Arhivo de Tramite

AAH-8.5-04-00-01
REV.00
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Anexo 10.2
AAH-8.5-04-00-02 Inventario de Archivo de Tramite. )

CODIGO:

HO.DE
EXPEDIENTE |

VALOR VALOR
prRIMARID | sEcunpaRio

A

H. CONGRESO DEL ESTADO DE SNA LUIS POTOS/
INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE

HOIA DE
WO, DE TRANFERENCIA: |
FECHA |

ALDRACION DOCUMENTAL

L RfE EEE B |

FECHAS EXTREMAS

CapErTuRal| ] cigrre

UBICACION

CLASIFICACION DE NO. DE
VIGENCIA DESTIND FIHAL | o rien

L& INFORMATIGN LEGAIOS

AAH-B.5-04-00-002

EL PRESENTE INVENTARKD CONSTA DE CAIAS ¥ AMPARA LA CANTIDAD DE EXPEDIENTES DELOSANOSDE A
AUTDRIZA RECIBE
VIGENCIA | CLASIFICAC] Qﬂ BELA
A Administrativo AT: Archivo de Tramité INFORMACICN
L uridicofLegat AC: Archiva de Concentracién | #: Poblica
C/F: Cantable/Fiscal AH: Archivo Histérico | R: Reserada
i = Confidencial

REM.O0
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Anexo 10.3
AAH-8.5-04-00-03 Inventario de Transferencia Primaria

H. CONGRESOQ DEL ESTADO DE SNA LUIS POTOSI
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

HOJA DE
NO.-DE TRANFERENCIA! |
FECHA |
BLORA B A
CLASIFICACION DE WOL DE UBICACIGN
AER VALOR LOR FECHAS EXTREMAS VIGENCIA DESTING FINAL
. EGAIOS TOPOGRAFICA
i 5 o b PRIMARIO SECUNDARIO Ly {HrRIRYA N i
EL PRESENTE INVENTARID CONSTA DE CAIAS Y AMPARA LA CANTIDAD DE EXPEDIENTES OF LOG ANDS DE A .
AUTORIZA RECIBE
VALORACION DOCLIM L MIGENCIA CLASIFICACION DE LA
A Administrativo ATt ArChive de Tramité INFORMACION
I urldien/Legal AC: Archivo de Concentracidn P: PUblica
CfF: Contzhle/Fiscal AR Archive Histdrico R: Reservada
C: Confidencial
N F—— e AT = AAH-8.5-04-00-03

REV.00
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Anexo 10.4
AAH-8.5-04-00-04 Ubicacion Topografica del Expediente

H. CRNERERS DEL £3TADD DE SAN LS FOTDS
UBICACIGN TOROGRAFICA DEL EXPEMNENTE
i — ARCHIVE B CONTENTRAL KON

@ (o~ o e ] | -

=
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11. Control de cambios.

FECHA DEL ESTADO DE
CAMBIO REVISION

06-06-2018 00 Emision del documento

RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO

12. Cuadro de Aprobacion.

/7
ELABORO: FIRMA: , FECHA:
Responsable del Archivo Administrativo e 06-06-2018
Historico
REVISO: FIRM FECHA:
Presidente del Comité de Calidad / E) 06-06-2018

Politica y

APROBO: FIRMA: " / ) FECHA:
Presidente de la Directiva del H. Congreso 06-06-2018
del Estado g é%f//{///%{f //‘“ <

/f

REVISO: MA{, rs FECHA:
Presidente de la Junta de Coordinacion 7/ é : /) 06-06-2018
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