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1. Objetivo.

Realizar el traslado sistematico y controlado de los expedientes de las Areas Administrativas (Archivo de
Tramite) al Archivo Administrativo e Historico (Archivo de Concentracion), mediante la identificacion de los
expedientes cuyo plazo de conservacién hayan concluido.

2. Alcance.

El siguiente procedimiento para la realizacion de transferencias primarias documentales es de observancia
obligatoria para todos los archivos de las areas Administrativas (archivo de tramite) y Archivo Administrativo e
Historico (archivo de concentracion).

3. Responsabilidades.

Responsabilidades Generales

Puesto
- - 3.1.1 Calendariza anual y al término de Legislatura la transferencia primaria
documental.
3.1.2 Envia oficio a las areas administrativas la calendarizacion de transferencia
_primaria documental. ]
. 3.1.3 Recibe el oficio de solicitud de transferencia primaria documental.

3.1 Archivo 3.1.4 Agenda para revision y cotejo de contenido de las cajas y del inventario de

Administrativo e franst = rimaria d tal

Historico. ransferencia primaria documental.
3.1.5 Realiza oficio de aprobacién de la transferencia primaria documental.
3.1.6 Firma y sella de conformidad el formato impreso de inventario de transferencia
primaria documental. o
3.1.7 Asigna la ubicacion topografica de la caja.
3.2.1 Recibe el oficio de calendarizacién para la transferencia primaria documental.
3.2.2 ldentifica los expedientes que cumplieron su vigencia.
3.2.3 Continua con el resguardo en el archivo de tramite.
3.2.4 Captura los datos del expediente en el inventario de transferencia primaria
documental. i B
3.2.5 Integra la caratula de expediente completando sus rubros.
3.2.6 Realiza el expurgo al expediente, retirando todo agente contaminante.
3.2.7 Foliar cada una de las fojas que integra el expediente.

3.2 Areas

Administrativas.

3.2.8 Integra los expedientes en cajas de archivo, debidamente etiquetadas con el
contenido.

3.2.9 Adhiere en el lomo de la caja de archivo la caratula de caja indicando

| el contenido de esta.
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3.2.10 Realiza oficio de solicitud de transferencia primaria documental, al archivo '

administrativo e historico.

3.2.11 Corrige informacién e inventario de transferencia primaria documental.

3.2.12 Imprime el inventario de transferencia primaria documental.

3.2.13 Recibe el oficio de aprobacidn de la transferencia primaria documental.

3.2.14 Informa al Oficial Mayor |a transferencia primaria documental de los expedientes

cumplieron su vigencia.

3.2.15 Transfiere las cajas de expedientes al archivo administrativo e histérico.

3.2.16 Entrega al archivo administrativo e histérico, en formato impreso y electronico el

inventario de transferencia primaria documental y caja de expedientes. I

4. Politicas.

4.1 Las areas administrativas de archivo de tramite deberan llevar un registro completo y preciso de las
transferencias que efectuen.
4.2 El archivo administrativo e histérico (archivo de concentracion), debera establecer el registro central de los
movimientos de las transferencias primarias.
4.3 En caso de que el inventario de transferencia primaria documental impreso, contenga un maximo de diez
fojas, solo se firmaran la primera y la ultima foja, solo los intervinientes.
4.4 La documentacion transferida sea rapida y correctamente organizada para su localizacién y consulta.

5. Definiciones.

Términos mencionados en este Documento

Término

Definicion

5.1 SGC

Sistema de Gestion de la Calidad.

6. Desarrollo.

No | Responsable Actividades Documento de
Trabajo
Archivo - Calendarizar anual y al término de legislatura la
1 Administrativo e transferencia primaria documental. N/A
Historico
Archivo -  Enviar oficio a las areas administrativas la
2 | Administrativo e calendarizacion de la transferencia primaria Oficio
Historico documental.
3 Area - Recibir el oficio de calendarizaciéon para |la Oficio
Administrativa transferencia primaria documental.
4 Area - ldentificar los expedientes que cumplieron su N/A
Administrativa vigencia.
5 _ - ¢ Los expedientes cumplieron su vigencia? Inventario de
Area - No, Continuar con el resguardo en el archivo de Transferencia
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Administrativa tramite, Primaria
- Si, capturar los datos del expediente en el inventario Documental.
de transferencia primaria documental. Anexo 10.1
AAH-8.5-08-00-01
Area - Integrar la caratula de expediente en la parte frontal Caratula de
6 Administrativa de cada expediente, completando sus rubros. Expediente.
AAH-8.5-04-00-01
2 Area - Realizar el expurgo al expediente, retirando todo N/A
Administrativa agente contaminante.
8 Area - Foliar cada una de las fojas que integra el N/A
Administrativa expediente.
9 Area - Integrar los expedientes en cajas de archivo, N/A
Administrativa debidamente etiquetadas con el contenido.
10 Area - Adherir en el lomo de la caja de archivo la caratula Caratula de Caja
Administrativa de caja indicando el contenido de esta. AAH-8.5-06-00-02
11 Area - Realizar oficio de solicitud de transferencia primaria Oficio
Administrativa. documental, al archivo administrativo e historico.
Archivo - Recibir el oficio de solicitud de transferencia primaria
12 | Administrativo e documental. Oficio
Histdrico.
Archivo - Agendar para revisién y cotejo de contenido de las
13 | Administrativo e cajas y del inventario de transparencia primaria N/A
Historico. documental.
- Revisar el contenido de caja con el inventario de Inventario de
Archivo transferencia primaria documental. Transferencia
Administrativo e Primaria
14 Histori ]
istorico. Documentail.
Anexo 10.1
AAH-8.5-08-00-01
15 Area - Revisar el contenido de caja con el inventario de
5 o . N N/A
Administrativa. transferencia primaria documental.
- ¢Coincide informacién de la caja con el inventario? Inventario de
- No, corregir informacion e inventario de transferencia Transferencia
16 Area primaria documental. Primaria
Administrativa. - Si, imprimir el inventario de transferencia primaria Documental.
documental. Anexo 10.1 |
AAH-8.5-08-00-01
- ¢ Coincide informacion de la caja con el inventario? Inventario de
Archivo - No, corregir informacion e inventario de transferencia Transferencia
17 Administrativo e primaria documental. Primaria
: Historico. - Si, imprimir el inventario de transferencia primaria Documental.
documental. Anexo 10.1
AAH-8.5-08-00-01
Archivo - Realizar oficio de aprobacion de la transferencia
18 | Administrativo e primaria documental a las Areas Administrativas. Oficio
Historico.
19 Area - Recibir el oficio de aprobacion de la transferencia Oficio
) Administrativa. primaria documental.
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Area - Informar por oficio al Oficial Mayor la transferencia
20 Administrativa. primaria documental de los expedientes que Oficio
cumplieron su vigencia.
Y Area - Transferir las cajas de expedientes al archivo N/A
Administrativa. administrativo e histérico.
- Entregar al archivo administrativo e histérico en Inventario de
formato impreso y electronico el inventario de Transferencia
99 Area transferencia primaria documental y cajas de Primaria
= Administrativa. expedientes. Documental.
Anexo 10.1
AAH-8.5-08-00-01
- Firmar y sellar de conformidad el formato impreso de Inventario de
Archivo inventario de transferencia primaria documental. Transferencia
23 Administrativo e Primaria
Historico. Documental.
Anexo 10.1
AAH-8.5-08-00-01
Archivo - Asignar la ubicacién topografica de la caja.
24 | Administrativo e N/A
Histdrico.
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8. Referencias.

Documentos a los cuales se hace Referencia

|

) Titulo Codigo I
8.1 Procedimiento de Integracion y Expurgo de Expedientes AAH-8.5-04 |
8.2 Procedimiento de Baja Documental - AAH-8.5-06 ]
9. Control de Registros.
Codigo Almacenado Recuperacion Proteccion Retencién Disposicién

De manera fisica
en Archivo
Administrativo
Historico y para
tener acceso a él

En carpeta con
protector de

Tres afios en
archivo activo

Baja
documental o

. se solicita al plastico. en Archivo &
AAH-8.5-08-00-01 Deeflorrpa} f_|5|ca responsable de Electrénico Administrativo Cogzera/r;azllon
y electronica. archivo. documento PDF Historico oatéEI;o o dé
Electronico en la | bloqueado contra hasta su Ji go ge
; . ¥ == isposicion.
pag., del H. edicion. actualizacion.
Congreso del
estado para su
consulta.
10. Anexos.
Formatos
Anexo Codigo Titulo
10.1 AAH-8.5-08-00-01 Inventario de Transferencia Primaria B - ]
CI—7.5-O1-OQ-02
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Anexo 10.1
AAH-8.5-08-00-01 Inventario de Transferencia Primaria

H, CONGRESD DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI ?’lg

) INVENTARIO DE TRANSFEREMCIA PREMARLE DOCUMENTAL 58 :

[FO0%_ O

MG OE TRANSFERENCIA:

FECHA: ! !

CLALFICAL MO, DE
VALOR WELIER: FRCHAS £ 'Lf:;:::'[ IGENCI] LEGAS Dﬁ:::_'] e o
PRIMARID SECUNDARIO oM o TUPCCRAr A

ALTCRIZA RETIRE
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11. Control de cambios.

FECHA DEL ESTADO DE
CAMBIO REVISION

RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO

06-06-2018 00 Emisidn del documento

12. Cuadro de Aprobacion.

ELABORO: FIRMA: FECHA:
Responsable del Archivo Administrativo e 2 ~ 06-06-2018
Historico
REVISO: FIRMA FECHA:
Presidente del Comité de Calidad 06-06-2018
)7)5-3 ‘;
REVISO: (/ FECHA:
Presidente de la Junta de Coordinacion /4 06-06-2018
Politica _.44_-—/ i \/ .
AL T e=

APROBO: FIRMA: 7/ : )/; FECHA:
Presidente de la Directiva del H. Congreso ; ; / 4 06-06-2018
del Estado - ! A v-%

VAV S
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