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1. pbjetivo.

Establecer un instrumento de control y seguimiento, basado en la identificar:ión precisa de las series
documentales y ,en la valoraciÓn de su informaciÓn producidas por el H. Corrgreso del Estado,

4. Políticas.

+.1 La integraci<in del formato de Instrumento Catálogo cle Disposición Documental, se deberá de
información de las secciones y series documentales del Cuadro General de Clasificación Archivística

f.2 Los responsables de las Áreas Administrativas y del Archivo Administrativo Histórico deberán
establecer los valores primarios, secundarios y vigencias documentales de la docurnentación,

extraQr la

de

4.3 Se tendrá en conocimiento al SEDA y
control archivistic;o.

al Comité rle Transparencia de todo instrumento de consultp V

cl-7.5-01-00-02
[tEV 00

2. Alcance.

El siguiente pror:edimiento para la elaboración del Catálogo de Disposic;ión Dor:umental, previsto r:n r

documento, es ole observancia ohrligatoria para el personal de todas las Areas Administrativas que confo
los Archivos de l-rámite hasta el Archivo Histórico.

3. ftesponsabilidades.

Puesto R,esponsabi lidades Generales

Archivo Ad ministrativo
Histórico.

3.1.1 Recolecta del Cuadro Ge-.neral de Clasific¡ación Archivística, las
series documentales.

v

3.1.2 lntegra la descripción Qe_s_eries documentales.
3.1.3 Establece los valores ¡crirnarios y secundarios y viqencias documentales
3,1.4 Integra el Catálogo de Disposición Documental
3.1.5 Envia para conocimiento el Catálogo de Disposición Documental, al SE
al Comité de Transoarencia.

v

3.1.6 Envía a la Coordinación de Informática el Catálogo de Disposición
Docurnental, para subirlo a la [rágina y plataforma.
3.'1.7 Aplica Instrumento del Catálogo de Disposición Documentala la a
expedientes.

aé

Áreas Administrativas

3.2.'1 Recolecta del Cuadro General de Clasifjcación Archivística, las seccio
series documentales.

v

3.2.2lnteqra la descrioción de series documentales
3.2.3 Establece los valores ¡rrirnarios y secundarios y vigencias documentales
3.2.4 Aplica el Instrumento del Catálogo de Disposición Documental a la aprert
de exr¡edientes.

ta

3 p SEDA 3.3.1 Recibe el formato del Catáloqo de Disposición Documental
3 4 Comité de
Transparencia interno.

3.4.'1 Recibe elformato del Catálogo de Disposición Documental.

In
Coordinación de
rmática.

3.5.1 Recibe en formato eler:tri¡nico el Catáloqo de Disposición Documental
3.5.2 Sube a la plataforma v a la páoina el Catáloqo de Disoosición Document¿
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4.4 La aplicación del instrumento de Catálogo de Disposición Documental lo llev¡ará a cabo el personal
maneje de apertura la documentación o expedientes.

4.5 Se deberá cle enviar en formato electrónico el Instrunrento del Catálogo de lDisposición Documt:
Área de la Coorclinación de Informática para que sea subirlo a la página y a'Ía plataforma.

4.6La comunicación con el área de informática será vÍa electrónica y la unidad de información pública
enviar oficio para notificar si el Catálogo de Disposición Documental se encuentra en la página Web.

5. Definiciones.

delera

Térnninos mencionados en este Documento

Término Definición
5.'l scc Sistema de Gestión de la Calidad
5.2 AAH Archivo Administrativo Histórico.

6. Desarrollo.

No Responsalble Actividades Documento dr
Trabaio,

1 Archivo
Administral,ivo

Histórico / Areas
Ad ministrati'vas.

Recolectar del Cuadro General de Clasificación
ArchivÍstica, las secciones V serries documentales,

Cuadro General <

Clasificación
Archivística

AAH..8.5-01-00-C

e

z
Archivo

Administrativo
Histórico / Áreas
Ad ministrati,uas.

Integrar la descripción de series documentales. Cuadro General
Clasificación
Archivístioa

44H..8.5-01-00-

ie

a

Archivo
Administrativo

Histórico

- Establecer los valores primarios y secundarios y
vigencias documentales.

Cedula de
ldentificación y
Clasificación de

Grupos
Documentales

AAH-.8.5-01-00-0
4 Areas

Administrativas
- Esiablecer los valores primarios y secundarios y

vigencias documentales. N/A

Archivo
Administrativo

Histórico.

Integrar el Catálogo de Disposición Documental. Ciatálogo rie
I")icnncinilrn

Documental
AAH-.8. 5-02-00-0

Anexo 10 1

6

Archivo
Administrativo

Histórico

Enviar para conocimiento el Cartálogo de Disposición
Documental, al SEDA y al Conrité de Transparencia.

Catálogo de
Disposición
Documental

AAH-8.5-02-00-0

ct-7 5-01-0
FiE

02
00
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7
SEDA Recibir el formato del Catálogo de Disposición

Documental. Termina orocesc)
N/A

B

Comité d,e

Transparencia
interno

Recibir el formato del Catálogo de Disposición
Docurnental. Termina oroceso N/A

Archivo
Administrativo

Histórico.

- Enviar a la Coordinación de Informática el Catálogo de
Disposición Documental, para subirlo a la página y
olataforma.

Catálogo de
Disposición
Documental

AAH-8.5-02-00-(
Anexo 10.1

1

'10 Coordinación de
Informática.

- Recibir en formato electrónico el Catálogo de
Disposición Documental. Ternrino oroceso N/A

1l Coordinación de
Informática.

Subir a la plataform a y a la página el Catálogo de
Disposición Documental N/A

12

Archivo
Administrativo

Histórico

Aplicar el Instrumento del Catálogo de Disposición
Docurnental a la apertura de e.xoedientes.

Catálogo de
Dtisposicirin
Documental

AAH-8.5-02-00-
Anexo 10.1

1

13
Administrativas

Aplicar el Instrumento del Cat¿ilogo de Disposición
Docurnental. N/A

cl-7.5-01-00-02
frEY 00
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7. Diagrama de FD¡ lujo.

Vigencia y Valoración Documental.

Áreas Administrativas

Aplicrel InstEmento del
Cáhjlogo de Disposicjón

Darmental a la apertuc de
expsten@s

Archivo Administrativo e

Histórico
Comité de

Transparencia
Coordinación de

Informática

Ilecoledar del Cuadro
Genera de ClasifiGción

ArchivísliG, las seccioresy
:ieries documentales

[stablÉer l6 valores
prim¿rios y secundarios y
v¡¡ienci¿s documentales,

Enviar p¿ra cmocimiento el
Catilogo de Dispcición
D@umenlal, al SEDAy

Cmité de Transp¿rencia.

Recibjr el Catálogo de
D¡sposición Dodmental

Enviara l¿ bordinación de
Informátjca el c2tálogo de
Disposic¡ón Docurenlal,
paE subirlo a la página y

platafoma,

Recibir en formato
el<tróni@ el Catálogo de
DispGición Doorental

Subira l¿ plataform¿ Va la
página el Catálogo de

Dispcic¡ón Doomntal
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8. Referencias.

8 1 Manual de Calidad
Procedimiento de Clasificación Archivística

Documentos a los cuales se hace Referencia

Titulo

AAH-8i.5-0'1

9. Control de Registros,

Gódiqo Almacenado Recuperación Protección Retención Disposición

AAH-8.5-02-00-01
De manera

física y
electrónica,

De manera físic¿r en
Archivo Ad m inistrativo
Histórico y para tent-.r
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
archir¡o activo

en l\rchivo
Administrativo

Hisitórico
hasta su

actualización.

Mantener en
archivo de

concentració

e

n,

10. Anexos.

AAH-B 5-02-00-01 o de Disposición Documental

5-0r -00f02
REV OO

ct-7
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Anexo 10.'l
AAH-8.5-02-00-01 Catáloqo de Disposición Documental.

CATÁLOGO DE DISPOSICIÓN DOCUM ENTAL

H. CONGRESO DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSí

vRLonncróru PRtMARtA

A: Ad m i n istratlvo
C: Contable

F: Fiscal

J:Jurídico
L: Legal

vALoRAcróN SECUNDARTA

E: Evidencial
[: Testimonial
l: Informativo

zu\zos DE coNSERVACtóN
AT: Archivo de Tramité
: Archivo de Concent

DISPONIBILIDAD YACCESO

P: Pública
R: Reservada

C: Conficlencial

AA H-8,5-02-0p-01

REy,00

cr-7 5-01-00¡02
REV 00
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11. Control de camb¡os.

FECHA DEL
CAMBIO

ES'TADO DE
nevlslót¡ nnzón o Molvo DEL cAMBro

06-06-2018 00 Emisión deldocumento

121 Cuadro de Aprobación.

EI-ABORO:
Rqsponsable del Archivo Administrativo e
Histórico,

FIR FEGHA:
06-06-2018

REV tso
Presidente del Conlité de Calidad

Ff RMA: /e FEGHA:
06-06-201 8

REVISO:
Prbsidente de la Junta de Coordinación
Política

FECHA:
06-06-201 I

APROBO:
Presidente de la Directiva del H, Conoreso
del Estado

FECHA:
06-06-2018

/(

c -7 5-01-00f02
REV OO


