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1. Objetivo.

Establecer un instrumento de control y seguimiento, basado en la identificacion precisa de las series
documentales y en la valoracion de su informacion producidas por el H. Congreso del Estado.

2. Alcance.

El siguiente procedimiento para la elaboracién del Catalogo de Disposicién Documental, previsto en este
documento, es de observancia obligatoria para el personal de todas las Areas Adm|n|strat|va que conforma

Ios Archivos de Tramite hasta el Archivo Historico.

3. Responsabilidades.

Puesto Responsabilidades Generales

No. de Revision: 00

3.1.1 Recolecta del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, las secciones y
series documentales.

3.1.2 Integra la descripcion de series documentales.

3.1.3 Establece los valores primarios y secundarios y vigencias documentales,
3.1 Archivo Administrativo | 3.1.4 Integra el Catalogo de Disposicién Documental,

al Comite de Transparencia.
3.1.6 Envia a la Coordinacioén de Informatica el Catalogo de Disposicion
| Docurnental, para subirlo a la pagina y plataforma.

expedientes. N

3.2.1 Recolecta del Cuadro General de Clasifjcacion Archivistica, las secciones y
series documentales.
. 3.2.2 Integra la descripcion de series documentales.

3.2 Areas Administrativas 3.2.3 Establece los valores primarios y secundarios y vigencias documentales.
3.2.4 Aplica ef Instrumento del Catalogo de Disposicion Documental a la apertura
de expedientes.

3.3 SEDA. | 3.3.1 Recibe el formato del Catélogo de Disposicién Documental.
3.4 Comité de 3.4.1 Recibe el formato del Catalogo de Disposicion Documental.
| Transparencia interno. -
3.5 Coordinacion de 3.5.1 Recibe en formato electrénico el Catalogo de Disposicion Documental,
Informatica. 3.5.2 Sube a la plataforma y a la pagina el Catalogo de Disposicion Documental.
4, Politicas

4 1 La integracion del formato de instrumento Catalogo de Disposicion Documental, se debera de extraer la
informacion de las secciones y series documentales del Cuadro General de Cla3|f|cao|on Archivistica.

;4.2 Los responsables de las Areas Administrativas y del Archivo Administrativo Historico deberan de
establecer los valores primarios, secundarios y vigencias documentales de la documentacion.

4 3 Se tendra en conocimiento al SEDA y al Comité de Transparencia de todo instrumento de consulta y
control archivistico. |
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Historico. 3.1.5 Envia para conocimiento el Catalogo de Disposicién Documental, al SEDA y

3.1.7 Aplica Instrumento del Catalogo de Disposicion Documental a la apertura de
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4.4 La aplicacion del instrumento de Catalogo de Disposicion Documental lo llevara a cabo el personal que
'maneje de apertura la documentacion o expedientes.

4.5 Se debera de enviar en formato electrénico el Instrumento del Catalogo de Disposicion Documental, al

}Area de la Coordinacion de Informatica para que sea subido a la pagina y a la plataforma.

4.6 La comunicacion con el area de informatica sera via electronica y la unidad de informacion publica detLeré
enviar oficio para notificar si el Catalogo de Disposicion Documental se encuentra en la pagina Web.

5. fDefiniciones.

Términos mencionados en este Documento

~ Término Definicion 3 B
5.1 8GC Sistema de Gestion de la Calidad.
5.2 AAH Archivo Administrativo Histérico.

6. Desarrollo.

No Responsable Actividades Documento de
Trabajo
1 Archivo Recolectar del Cuadro General de Clasificacién Cuadro General de
Administrativo Archivistica, las secciones y series documentales. Clasificacion
Histérico / Areas Archivistica
Administrativas. AAH-8.5-01-00-02
2 Archivo Integrar la descripcion de series documentales. Cuadro General de
Administrativo Clasificacion
Historico / Areas Archivistica
Administrativas. AAH-8.5-01-00-02
3 Archivo Establecer los valores primarios y secundarios y Cedula de
| Administrativo vigencias documentales. ldentificacion y
‘ Histérico Clasificacion de
Grupos
Documentales
AAH-8.5-01-00-01
4 Areas Establecer los valores primarios y secundarios y N/A
Administrativas vigencias documentales.
Archivo Integrar el Catalogo de Disposicion Documental. Catalogo de
Administrativo Disposicion
5 Historico. Documental
AAH-8.5-02-00-01
Anexo 10.1
Archivo Enviar para conocimiento el Catalogo de Disposicién Catalogo de
6 Administrativo Documental, al SEDA y al Comité de Transparencia. Disposicion
Historico, Documental
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SEDA - Recibir el formato del Catalogo de Disposicion
7 . N/A
! Documental. Termina proceso
Comite de - Recibir el formato del Catalogo de Disposicién
8 Transparencia Documental. Termina proceso N/A
interno
Archivo - Enviar a la Coordinacion de Informatica el Catélogo de Catalogo de
Administrativo Disposicién Documental, para subirlo a la pagina y Disposicion
9 Historico. plataforma. Documental
AAH-8.5-02-00-01
Anexo 10.1
10 Coordinacién de | -  Recibir en formato electronico el Catalogo de N/A
‘ Informatica. Disposicion Documental. Termino proceso
14 Coordinacién de | -  Subir a la plataforma y a la pagina el Catalogo de
| Informatica. Disposicion Documental. NIA
Archivo - Aplicar el Instrumento del Catélogo de Disposicion Catalogo de
Administrativo Documental a la apertura de expedientes. Disposicion
12 Histérico. Documental
AAH-8.5-02-00-01
Anexo 10.1
13 Areas - Aplicar el instrumento del Catélogo de Disposicion N/A
| Administrativas Documental.
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7. Diagrama de Flujo.

LRGN ATEIRA
mm— SAN LUTS POTOSE

Vigencia y Valoracién Documental.
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8. Referencias.

Documentos a los cuales se hace Referencia

Titulo Codigo
8.1 Manual de Calidad _ - MC
8.2 Procedimiento de Clasificacion Archivistica AAH-&.5-01
9. Control de Registros.
Cddigo Almacenado Recuperacién Proteccion | Retencidn Disposicion
De manera fisica en En carpeta
Archivo Administrativo con =
Histérico y para tener | protector de ;?hsiwgnggtﬁ/g
De manera aoclerse(; aoel saeb;sogmta Eﬂifr%cr:w?éo en Archivo Mantener en el
AAH-8.5-02-00-01 fisica y g FESRONSIbIGe Administrativo | archivo de
‘ electréni archivo. documento Historico i tracié
ctronica. Electronico en la pag., PDF ha;’sta ey EOREElaeie}
del H. Congreso del bloqueado actualizacion
estado para su contra ‘ '
consulta. edicion.
10. Anexos.
[T Formatos i
Anexo Codigo Titulo R
| 101 AAH-8,5-02-00-01 Catélogo de Disposicion Documental, [
|
|
Cl-7.5-01-00102
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AAH-8.5-02-00-01 Catalogo de Disposiciéon Documental.

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

H. CONGRESO DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

i/ AT

VALORACION PRIMARIA VALORACION SECUNDARIA PLAZOS DE CONSERVACION DISPONIBILIDADYACCESO
A: Administrativo E: Evidencial AT: Archivo de Tramité P: Publica
C: Contable T: Testimonial AC: Archivo de Concentracion R: Reservada
F: Fiscal I: Informativo C: Confidencial
J: Juridico
L: Legal
AAH-8.5-02-00-01
REV.00
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11. Control de cambios.

FECHA DEL ESTADO DE
‘CAMBIO REVISION

RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO

06-06-2018 00 Emision del documento

12. Cuadro de Aprobacion.

77

ELABORO:
Responsable del Archivo Administrativo e
Histérico.

FIRMA: , FECHA:
p - 06-06-2018
.v{ 2. Vil n

REVISO: FIRMA: y / 7%/) FECHA:
Presidente del Comité de Calidad & ’”?c’v JoctAed 06-06-2018
REVISO: FIRMA: / ( " — FECHA:
Presidente de la Junta de Coordinacion ¢ 06-06-2018
Palitica ,7 c..-/ ;

APROBO: A FECHA:
Presidente de la Directiva del H. Congreso 06-06-2018

del Estado
|
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