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Comision Estatal de Garantia
de Acceso a la Informacion
Publica de san Luis Potosi

COMISION ESTATAL DE GARANTIA DE ACCESOALA
INFORMACION PUBLICA DE SAN LUIS POTOSI.

Los ciudadanos, Licenciada Ma. de la Luz Islas Moreno,
Licenciado Jaime Humberto Berrones Romero y Licenciado
Walter Stahl Leija, Comisionados Numerarios Integrantes del
Consejo de la Comision Estatal de Garantia de Acceso a la
Informacién Publica, del Estado Libre y Soberano de San Luis
Potosi, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 17
bis de la Constitucién Politica del Estado, 5, 8, 18, fraccién |,
81, 84 fracciones 1 y Ill, 91, 92 y 94 de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis
Potosi, en ejercicio de las facultades que les otorgan los
citados preceptos legales, en sesién del Pleno celebrada el
19 de enero de 2009, expide el siguiente:

ACUERDO DE PLENO.

Acuerdo numero CEGAIP-011/2009 S.E.. Por el cual se aprueba
por unanimidad el Manual de Organizacion Archivistica de las
dependencias y entidades de la administracion publica del
Estado y municipios de San Luis Potosi.; para quedar como
sigue:

SISTEMA ESTATAL DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO

DIRECCION DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO

Manual de Organizacion Archivistica de las dependencias y
entidades de la administracion publica del Estado y
municipios de San Luis Potosi.
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INTRODUCCION.

A partir del mes de julio de 2007, el derecho a la informacién en México se vio fortalecido a través de una reforma constitucional
que adicionaba siete fracciones al articulo 6° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en las que se
establecian las bases dogmaticas sobre las cuales descansa la prerrogativa universal de conocer la informacién conexa a
los actos de gobierno, de entre las cuales, la quinta establece que los sujetos obligados deben preservar sus documentos en
archivos administrativos actualizados, verdadero cimiento de la facultad de acceso a la documentacion publica.

Anterior a estas reformas, el Archivo General de la Nacién elaboré diversos instructivos para la organizacién de archivos,
dirigidos a la administracion publica federal para la organizacién y conservacion de su acervo documental, ello en base a los
Lineamientos Generales para la organizacion, descripcion y conservacion de archivos de las dependencias y entidades de la
administracién publica federal, publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de febrero de 2004, elaborados conjuntame
con el Instituto Federal de Acceso a la informacion Publica, en ejercicio de sus atribuciones como 6rgano central rector de los
archivos de la administracion publica federal.

En el &mbito local, la Constitucién Politica del Estado de San Luis Potosi en su articulo 17 bis, se establece la creacion del
Sistema Estatal de Documentacion y Archivo, dependiente de la Comision Estatal de Garantia de Acceso a la Informacion
Publica, el cual se crea como el organismo normativo, rector, vigilante y ejecutor de disposiciones que se establezcan en
materia de archivos.

Basado en ello, el Sistema Estatal de Documentacion y Archivo toma la inmejorable experiencia del Archivo General de la
Nacién y su capacidad técnica y operativa, para trasladar el contenido de sus manuales e instructivos del ambito federal al
ambito de la administracion publica estatal y municipal, pues en inobjetable que la técnica archivistica no es de aplicacién
regional y especifica para determinados organismos o entidades, sino una técnica Unica, universal y ya explorada y regulada
internacionalmente, por lo que puede resultar ocioso o inclusive contraproducente generar disposiciones casuisticas y
caprichosas, que en afan de desarrollar una organizacién archivistica impecable, el producto resulte inutil e incompatible con
la organizacion correcta y actual de los archivos publicos en el pais.

En ese sentido, el presente manual comprende cuatro aparatados, considerados los de indispensable tratamiento para
lograr un archivo organizado de acuerdo a los Lineamientos Generales para la gestién de archivos administrativos y resguardo
de la informacion publica del Estado, publicados en el Periddico Oficial del Estado el 17 de julio de 2008, y que consisten en
la elaboracion del cuadro general de clasificacién archivistica, el catalogo de disposicién documental, el proceso de baja
documental y la elaboracion de las caratulas de los expedientes.

Asi, el Sistema Estatal de Documentacion y Archivo pretende aportar mecanismos que permitan el desarrollo de los archivos
en el Estado.

M. D. MAURICIO VLADIMIR BARBERENA SANCHEZ.
DIRECTOR GENERAL.
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Marco juridico
Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de San Luis Potosi, en sus articulos:
“ARTICULO 22. Esta Ley tiene por objeto:

IV. Regular la administracion de los archivos, y la preservacion y difusion del los documentos y del patrimonio documental del
sector publico del Estado y municipios;

VI. Contribuir al establecimiento y desarrollo del Estado social y democratico de derecho, a la promocién de la cultura de la
transparencia y al mejoramiento de la convivencia social.”

“ARTICULO 3¢. Para efectos de esta Ley se entiende por:

I. Administracion Documental: todos los actos o hechos que tengan por objeto la creacién, adquisicion, entrega, recepcion,
organizacion, control, distribucién, conservacion, custodia, resguardo, restauracion, transferencia, seleccién, depuracion,
eliminacion de documentos, asi como las actividades enfocadas a regular, coordinar y dinamizar su uso y divulgacion;

Il. Archivo: conjunto organico de documentos en cualquier soporte que son producidos y recibidos en el ejercicio de las
atribuciones de los entes obligados;

lll. Archivo de Concentracion: conjunto organico que contiene de forma precautoria los documentos cuya consulta es esporadica
por parte de los entes obligados, y que deben conservarse por razones administrativas, legales, fiscales o contables; este
archivo contiene ademas los documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la informacion o que hayan sido
reservados, los cuales se conservaran por dos afios mas a la conclusion de su vigencia o su periodo de reserva respectivamente;

IV. Archivo Historico: conjunto organico de documentos transferidos de los Archivos de Concentracién de los entes obligados,
al considerarse inactivos por sus unidades organicas;

V. Archivo de Tramite: conjunto organico de documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de la funcién publica
de los entes obligados;

VI. Catalogo de Disposicion Documental: registro general y sistematico que establece las caracteristicas administrativas,
legales, fiscales, contables, evidenciales, testimoniales e informativas de los documentos; asi como sus plazos de
conservacion, vigencia y clasificacién de publico, reservado o confidencial y su destino final;

XI. Documento: oficios, acuerdos, correspondencia, directivas, circulares, minutas, expedientes, reportes, estudios, contratos,
actas, convenios, resoluciones, instructivos, memorandos, notas, estadisticas, sondeos, encuestas, expresiones y
representaciones materiales que den constancia de un hecho o acto del pasado o del presente de las entidades y servidores
publicos en el ejercicio de sus funciones, o cualquier otro registro que documente la existencia y actividades de los entes
obligados sin excepcion de su fuente, tipo o fecha de elaboracion. Los documentos pueden ser papeles escritos 0 en
cualquier medio o formato impreso, sonoro, electronico, fotografico, grafico, visual, holografico, electrénico o digital;

Xll. Entes Obligados: los poderes del Estado, los ayuntamientos, los organismos constitucionales auténomos, los tribunales
administrativos, las dependencias y entidades que conforman la administracién publica centralizada y descentralizada del
Estado y los municipios, los partidos y agrupaciones politicas con registro o inscripcion estatal y, en general, cualquier
persona fisica o moral, publica o privada, que recaude, administre, maneje o ejerza recursos publicos, o que tenga
concesionada la explotacion de bienes del dominio publico o la prestacion de un servicio publico; asi como las personas de
derecho publico y privado, cuando en el ejercicio de sus actividades actien en auxilio de los 6rganos antes citados, reciban
subsidio o subvencion publica; o manejen fondos integrados por financiamiento, aportaciones y subvenciones privadas
nacionales e internacionales destinadas a financiar actividades relacionadas con la funcién publica;

XIll. Entidades Publicas: los Poderes del Estado, los Municipios, sus dependencias y entidades, y los organismos
constitucionales auténomos;”

“ARTICULO 8o0. Los servidores publicos y toda persona que formule, produzca, procese, administre, archive y resguarde
informacion publica es responsable de la misma y esta obligada a permitir el ejercicio del derecho de acceso a la informacién
publica en los términos de esta Ley.”
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“ARTICULO 15. Todos los servidores publicos seran sujetos de responsabilidad por el incumplimiento de las normas legales
y reglamentarias, asi como con las politicas establecidas con el objeto de formular, producir, procesar, administrar, sistematizar,
actualizar, archivar, resguardar y facilitar el acceso a la informacion publica inherente al cumplimiento de las funciones
constitucionales, legales y reglamentarias de las entidades publicas.”

“ARTICULO 84. La CEGAIP funcionara de forma colegiada en reunion de consejo, en los términos que sefale su reglamento
interior. Todas sus acciones, deliberaciones y resoluciones tendran el caracter de publicas. Tiene las siguientes atribuciones:

Il. Establecer los lineamientos y criterios técnicos necesarios para que las unidades de informacién publica y los comités de
informacién realicen la clasificacién, desclasificacion, administracién, archivo y resguardo de la informacién reservada y
confidencial que corresponda;

IX Elaborar y difundir estudios, investigaciones y publicaciones tendientes a ampliar el conocimiento de las materias objeto
de esta Ley;”

“ARTICULO 91. El Sistema Estatal de Documentacion y Archivos dependiente de la CEGAIP, es la unidad administrativa
responsable de aplicar las regulaciones que se establezcan en materia de administracién y sistematizacion de la
documentacion e informacion en posesion de las entidades publicas, asi como de dictar los lineamientos y criterios técnicos
para organizar y sistematizar la integracion, administracion y resguardo de los archivos de tramite y los archivos historicos,
con este objeto se consideraran las opiniones técnicas de las unidades de informacion publica de cada entidad.”

“ARTICULO 93. Los archivos utilizados en el ejercicio de la funcion publica se consideraran como archivos de tramite.”

“ARTICULO 94. La informacion publica localizada y localizable en los archivos de tramite no podra ocultarse, destruirse,
alterarse, modificarse o mutilarse por determinacion de los servidores publicos que la produzcan, procesen, administren,
archiven y resguarden, salvo que los actos en ese sentido formen parte del ejercicio de la funcion publica y estén juridicamente
justificados.”

“ARTICULO 95. Los Archivos de Concentracién se conservaran por diez afos, en los cuales pueden consultarse por excepcion,
hasta que se determine por parte de los comités de informacion de cada ente obligado, y con la opinién de la CEGAIP, la
eliminacion de su formato impreso o su conservacion permanente y transferencia al Archivo Histérico del Estado de acuerdo
a su valor histérico;

Los archivos historicos seran depositarios permanentes de los soportes electrénicos de los archivos cuyo formato impreso
haya sido eliminado;”

“ARTICULO 96. El archivo historico se integrara con documentos e informacién que tengan por lo menos diez afios 0 mas de
haber sido producidos, procesados o girados por ultima vez, tiempo que se contara a partir de la fecha de conclusion de las
funciones publicas de la ultima autoridad o servidor publico que realizé algun acto administrativo que afectare el documento
en cuestién. Si el documento o informacién tienen relacién directa con un tramite, ejecucion o resolucion pendiente, o ain no
transcurre el plazo senalado en el documento de referencia, deberd mantenerse en el archivo de gestion vigente.”

“ARTICULO 97. Con relacién a la informacién, documentos y expedientes que formen parte de los archivos histéricos no
procede ninguna de las excepciones aplicables a los archivos de tramite. Los servidores publicos que destruyan archivos
fuera de los casos establecidos por esta ley, seran sujetos de responsabilidad conforme a la ley de la materia, la que se
considerara como grave para efectos de la imposicién de las sanciones correspondientes.”

Lineamientos Generales para la Gestion de Archivos Administrativos y Resguardo de la Informacion Publica del Estado de
San Luis Potosi (POE, 17-Julio-2008)

“ARTICULO 22. Para efectos de los presentes lineamientos, ademas de las definiciones contempladas en el articulo 3° de la
Ley, se entendera por:

I. Baja documental o depuracion: el proceso de eliminacién razonada y sistematica de documentaciéon que haya prescrito en
sus valores primarios administrativos, legales y fiscales, y que no posea valores secundarios o histéricos: evidenciales,
testimoniales o informativos, de conformidad con la valoracion de los documentos de archivo;

Il. Calendario de caducidades: el instrumento auxiliar de la valoracién documental en el que se estableceran los tiempos en
que, de conformidad con el Catalogo de Disposicion Documental, deben operarse los procesos de transferencia, seleccién
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y baja de la documentacion,

lll. Catalogo de Series Documentales: el instrumento auxiliar de la clasificacion archivistica en el que, mediante la asignacién
de un codigo y la descripcion de la tipologia documental asociada a las diversas series documentales, se establece la plena
identificacion de éstas en el proceso clasificatorio;

IV. Clasificacion archivistica: El proceso mediante el cual se identifica, agrupa, sistematiza y codifican los expedientes de
acuerdo con su origen estructural y funcional;

V. Ciclo vital de los documentos de archivo: los documentos de archivo tienen un ciclo vital que se constituye por las fases de
vida de los mismos, a partir de los diversos usos institucionales de la informaciéon contenida en ellos. Dichas fases son las
siguientes: a) Activa o de Gestion de la informacion documental, también co-nocida como primera edad de los documentos;
b) Semiactiva o de concentracién o segunda edad de los documentos de archivo, y ¢) Inactiva o Histérica o de tercera edad de
los testimonios documentales;

VI. Comité de Informacion: 6rgano colegiado que se integrara en cada una de las entidades publicas para resolver sobre la
informaciéon que deberd clasificarse como reservada o confidencial,

VII. Cuadro General de Clasificacion Archivistica: el mo-delo e instrumento I6gico que representa, de forma sistematica, las
categorias establecidas como resultado de la clasificacion archivistica y que refleja la estructura de los fondos con base en
las estructuras organicas y las atribuciones y funciones de los entes obligados;

VIIl. Descripcion archivistica: El registro sistematizado de la informacién de los documentos de archivo, recopilado, organizado
y jerarquizado de forma tal que sirva para localizar y explicar el contexto y sistema que los ha producido;

IX. Disposicion documental: El destino sucesivo inmediato de los expedientes y series documentales dentro del sistema de
archivos, una vez que prescriben sus valores primarios, administrativos, legales y fiscales, dando lugar a la seleccion de los
documentos de archivo que adquieren un valor secundario o a la baja documental o depuracién de los que no tienen valor
secundario o historico;

X. Documento de Archivo: la informacién que generen, reciban o administren los entes obligados en sus respectivos sistemas
de archivos, que se encuentre contenida en cualquier medio o soporte documental sea escrito, impreso, sonoro, visual,
electrénico, informatico, holografico o cualquier otro derivado de las innovaciones tecnolédgicas. Serda documentacion de
archivo toda la que se encuentre en cualquier registro que documente el ejercicio de las facultades o las actividades de los
entes obligados;

XI. Fase activa o primera edad corresponde a aquella en que éstos se producen y se usan para desahogar la gestion
cotidiana de los en-tes obligados. Por ello, tienen una utilidad inmediata para la atencion de tramites, esto es tienen un alto
valor administrativo, legal o fiscal;

XIll. Fase semiactiva o segunda edad es aquella en la que los documentos de archivo ya no se utilizan de manera constante
en la atencién de tramites por lo que su utilidad y uso cambia de caracter, constituyéndose s6lo como informacion de
referencia que debe conservarse de manera precautoria dados sus valores legales, administrativos o fiscales;

XIlll. Fase inactiva o tercera edad: esta determinada a partir de que la utilidad administrativa, legal o fiscal de los documentos
de archivo ha prescrito y porque éstos adquieren un valor secundario de caracter cultural y de testimonio de la evolucion del
ente obligado que los genera o administra;

XIV. Guia simple de archivo. esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos de una dependencia
o entidad, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificaciéon archivistica y sus datos
generales.

XV. Instrumentos de control: los instrumentos de control del Sistema son aquellos elementos que permiten la revisién
técnica y administrativa de los procesos archivisticos asociados al ciclo vital de los documentos de archivo;

XVLI. Inventarios: los instrumentos de consulta que describen las series y/o expedientes de un archivo, con el objeto de tener
el debido control de los mismos, tanto en los archivos de tramite, concentracién y, en su caso, histérico, asi como para la
eliminacién de documentacién sin valores secundarios;
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XVII. Inventarios estandarizados: los instrumentos para la ejecucion de las transferencias documentales con los cuales se
agiliza el traslado controlado y sistematico de expediente de una unidad de archivo a otro, segun sea el caso;

XVIIl. Manuales de Organizacion y de Procedimientos: los instrumentos en los que debe establecerse la organizacion
estructural del sistema de archivos y su funcionamiento;

XIX. Principio de procedencia: principio segun el cual el fondo documental de una procedencia no debe ser mezclado con
otro de procedencia distinta. Rechaza cualquier clasificacién que tenga relacion con los asuntos contenidos en los documentos
y engloba el principio de estructura archivistica. Tiene dos vertientes: respeto a la procedencia de los fondos y respeto a la
estructura de la persona que ha generado el fondo;

XX. Procesos archivisticos: el conjunto de actos concatenados, mediante los cuales el ente obligado da seguimiento al ciclo
de vida de los documentos, desde su produccién o ingreso, hasta su transferencia al archivo histérico o su eliminacion
definitiva por no contener valores secundarios;

XXI. SEDA: Sistema Estatal de Documentacién y Archivo;

XXIl. Serie Documental: categoria de agrupamiento e integracion superior de los expedientes individuales

XXIIl. Tabla de Determinantes de Oficina: el insltrumento auxiliar de la clasificaciéon archivistica que permite identificar
plenamente, a través de codigos asignados, a las Areas Administrativas de un ente obligado acorde con su organigrama;

XXIV. Transferencia primaria: el proceso de traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un
archivo de tramite a un archivo de concentracion;

XXV. Transferencia secundaria: el traslado controlado y sistematico, con base en las disposiciones contenidas en el Catalogo
de Disposicion Documental, de los expedientes y series del archivo de concentracion al archivo historico, para su conservacion
permanente;

XXVI. Valoracion documental: el proceso de andlisis mediante el cual se determinan los valores primarios o secundarios de
los documentos, y

XXVII. Valor documental: condicién que guardan los documentos de archivo, que les confiere caracteristicas administrativas,
legales y fiscales en los archivos de tramite o concentracién (valores primarios) o bien, evidenciales, testimoniales e
informativos, que determinan su conservacion permanente en un archivo histérico (valores secundarios) y permite determinar
los plazos de guarda o vigencias de los documentos dentro del Sistema, asi como determinar su disposicién documental.”

“ARTICULO 4. La organizacién de los archivos debera garantizar la disponibilidad, localizacion expedita, velar por la integridad
y conservacion de la documentacion generada en el ejercicio de sus funciones por las Entidades Publicas.”

“ARTICULO 11. El Coordinador de Archivos es el responsable de regular la organizacién de los archivos y el comité de
Informacion sera su érgano técnico consultivo.”

“ARTICULO 12. El Coordinador de Archivos sera designado por el servidor publico que tenga facultades legales para ello,
quien, en su caso, establecera su nivel jerarquico y adscripcion administrativa. Debera contar con experiencia y conocimientos
en administracién de documentos, el perfil del coordinador de archivos se basa en las funciones descritas a continuacion,”
“ARTICULO 13. Son funciones del Coordinador de Archivos:

I. Disenar, proponer, desarrollar, instrumentar y evaluar, los planes, programas y proyectos de desarrollo archivistico;

Il. Establecer las politicas y medidas técnicas para la regulacion de los procesos archivisticos durante el ciclo vital de los
documentos de archivo;

lll. Formular los instrumentos, procesos y métodos de control archivistico del ente obligado;

IV. Promover la operacion regular en conjunto con el comité de informaciéon y coadyuvar en la integracién de su Reglamento
de Operacion y Programa Anual de Trabajo;

V. Elaborar y presentar los modelos técnicos o manuales para la organizacién y procedimientos de los archivos de tramite,
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concentracién y, en su caso, historico del ente obligado, en coordinacion con el comité de informacion y presentarlo a los
responsables de dichas unidades, atendiendo a estos lineamientos;

VI. Coordinar los trabajos para la elaboracion de los principales instrumentos de control archivistico dentro del ente obligado,
pro-poniendo el disefo, desarrollo, implementacion y actualizacion del Sistema de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de
Disposicion Documental y los inventarios que se elaboren para la identificacion y descripcion de los archivos institucionales;

VII. Establecer, en coordinacién con la instancia responsable de la funcion dentro del ente obligado, un amplio programa de
capacitacién en la materia, asi como las principales estrategias para el desarrollo profesional del personal que se dedique
al desemperio de las funciones archivisticas;

VIIl. Coadyuvar con la instancia responsable de la funcién dentro del ente obligado, en la elaboraciéon de un programa de
necesidades para la normalizacién de los recursos materiales que se destinen a los archivos, propiciando la incorporacion
de mobiliario, equipo técnico, de conservacion y seguridad, e instalaciones apropiadas para los archivos, de conformidad con
las funciones y servicios que éstos brindan, y

IX. Coadyuvar con la instancia responsable de la funcion, en el disefio, desarrollo, establecimiento y actualizacién de la
normatividad que sea aplicable dentro del ente obligado, para la adquisicién de tecnologias de la informacién para los
archivos, asi como para la automatizacion de archivos, la digitalizacion o microfilmacion de los documentos de archivo o para
la gestion, administracion y conservacion de los documentos electronicos.”

“ARTICULO 15. Los procesos archivisticos basicos son los siguientes:

I. Integracion de expedientes y series;

Il. Clasificacion;

l1l. Descripcion;

IV. Valoracion;

V. Disposicién;

VI. Baja o depuracién documental, y

VIl. Transferencias primarias y secundarias.”

“ARTICULO 16. Los documentos de archivo deben integrarse y obrar en expedientes, o unidades de documentacion compuesta,
constituidos por uno o varios documentos de archivo, ordenados légica y cronolégicamente y relacionados por un mismo
asunto, materia, actividad o tramite.

Organizando los documentos el mas antiguo al final del expediente y el mas reciente al inicio del expediente,

La integracion de expedientes debera hacerse en carpetas o legajos plenamente identificados, preferentemente con caratulas
estandarizadas en todo el ente obligado, con el objeto de homologar su clasificacion y descripcion. Los expedientes deberan
foliarse para la integridad de la informacién que contienen y también debera evitarse incorporar en ellos, en lo posible,
elementos que dafien o lastimen a los documentos que los constituyen, como clips o grapas.”

“ARTICULO 17. Los expedientes que se relacionen con el ejercicio de una funcién o atribucion genérica, formaran parte de una
Serie Documental, la cual constituye un concepto central en la organizacién de Archivos y se instituye como una categoria de

agrupamiento e integracion superior de los expedientes individuales.

Los expedientes deberan siempre asociarse a la Serie Documental o funcién de la que derive su creacién y organizarse en
base al cuadro de clasificacion que se genere dentro del ente obligado.”

“ARTICULO 18. Todos los expedientes deberan someterse a clasificacion archivistica mediante la utilizacion de un codigo que
los identifique plenamente, el cual debera contener, sin menoscabo de niveles intermedios que el ente obligado establezca
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a través del cuadro de clasificacion al menos los siguientes aspectos:

I. Cédigo o clave de la unidad administrativa o area productora del expediente;

Il. Cédigo de la serie a la que pertenece el expediente que se clasifica;

lll. Titulo del tema, asunto o materia a la que se refiere el expediente;

IV. Nimero consecutivo del expediente dentro de la serie a la que pertenece;

V. Afno de apertura y en su caso, cierre del expediente;

VI. Los datos de valoracién y disposicién documental que se asocien al expediente, y

VII. Los datos asociados a la informacién de acceso restringido y, en su caso, apertura publica del expediente, de conformidad
con lo que al respecto prevea la Ley.”

“ARTICULO 19. La descripcién archivistica debera realizarse con base en las normas institucionales, nacionales o
internacionales universalmente aceptadas que convengan a los entes obligados, con el objeto de generar los instrumentos
descriptivos basicos que faciliten el control y acceso a la informacion archivistica, los cuales, al menos deberan ser los
siguientes:

I. Inventarios,
Il. Catélogos, y
lll. Guias generales de Fondos.”

“ARTICULO 20. Con base en los procesos de valoracion y disposicion documental, que invariablemente deberan efectuarse
por el Coordinador de archivos y el comité de informacion, se integraran los Catalogos de Disposicion Documental y sus
instrumentos auxiliares, tales como el calendario de caducidades, los inventarios de transferencia primaria y secundaria, asi
como los inventarios de baja o depuracion de archivos, con los cuales se procedera a la seleccion de documentos con valor
secundario o histérico o bien a la ejecucién de los procesos de baja o depuracion documental.”

“ARTICULO 21. El proceso de baja documental deberd comprender cuando menos las acciones siguientes:

I. El Archivo de Concentracion del ente obligado debera preparar el inventario de la documentacion que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales y fiscales y que no posea valores secundarios, de conformidad con lo dispuesto en el
Catalogo de Disposicion Documental del ente obligado, para operar la baja o depuracion de los expedientes y series sujetos
a este proceso;

Il. Los entes obligados deberan realizar a través del coordinador de archivos con asesoria del Comité de informacion, el
Dictamen de Valoracion Documental de aquéllos archivos cuyo valores primarios y secundarios hayan concluido;

lll. el Comité de Informacion junto al coordinador de archivos llevaran a cabo el proceso de valoracién documental en los
términos establecidos en los presentes Lineamientos y con base en el Dictamen referido en la fraccion que precede emitira,
en su caso, la Declaratoria de Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios de los archivos objeto de depuracion;

IV. Una vez que los entes obligados cuenten con la Declaratoria de Inexistencia de valores Primarios y Secundarios, procederan
a solicitar por escrito al SEDA la autorizacion para operar la baja definitiva de los archivos vencidos objeto de depuracion, y

V. Con la Declaratoria de referencia, el SEDA, previa verificacion y en el caso ante las instancias competentes, emitira un
dictamen de baja definitiva y notificara dicha circunstancia al titular del ente obligado para que éste proceda en los términos
de las dis-posiciones relativas a la baja de dichos documentos.”

“ARTICULO 22. Para la emisién del dictamen de baja definitiva los entes obligados deberan acompanar a su solicitud la
documentacién siguiente:

I. Solicitud de baja definitiva de archivos emitida por el titular del ente obligado;
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Il. Dictamen de Valoracién Documental de Archivos;

lll. Declaracién de Inexistencia de Valores Primarios y Secundarios, e

IV. Inventario descriptivo de la documentacion objeto de baja en formato electrénico.

La solicitud de baja definitiva de archivos deberd indicar el ente obligado al que pertenecen; el area o areas que los generaron
y la ultima que los tuvo en su poder; el periodo que comprenden; el tipo de informacion que contienen; el plazo y el procedimiento
del que dispone el ciudadano para solicitar su consulta, asi como la mencién de si se conserva respaldo electrénico para la
consulta del mismo.

Una vez que el SEDA emita el dictamen de baja definitiva, los entes deberan publicar en la Periddico Oficial del Estado y en sus
portales de Internet, la solicitud de baja definitiva referida en el parrafo anterior y el dictamen emitido por el SEDA, indicando
el destino que dara a los archivos.

Dicha publicacion debera hacerse por lo menos 60 dias antes de la destruccién o enajenacién de los archivos.

Los entes obligados deberan resguardar el dictamen y los inventa-rios correspondientes, a partir de la destruccién o
enajenacion de los archivos.”

“ARTICULO 23. Los entes obligados deberan proporcionar al SEDA copia en formato electrénico y fisico de las actas de baja
o de enajenacién que emitan en las que debera constar la fecha, hora y lugar en la que tuvo lugar la destruccion de los archivos
vencidos y los datos de la persona fisica o moral con la que procedié la enajenacion o destruccién de los archivos.

Con la informacién de referencia, el SEDA integrara un Registro de Bajas Documentales Autorizadas, mismo que publicara y
mantendra actualizado en su portal de Internet.”

“ARTICULO 24. La destruccion de archivos en los que se contenga informacion reser-vada sélo podra ser autorizada por el
SEDA una vez que hayan transcu-rrido tres afios posteriores a la conclusién del periodo de reserva.”

“ARTICULO 27. Los manuales de organizacion y procedimientos deberan contemplar al menos el siguiente capitulado:
I. Presentaciéon del manual;

Il. Objetivos;

lll. Politicas para la administracién de documentos de archivo del ente obligado;

IV Procedimientos operativos;

V. Formatos e instructivos de operacion, y

VI. Diagramas de flujo.”

“ARTICULO 31. El inventario de los Archivos de Tramite y Concentracion debera realizarse de conformidad con las disposiciones
siguientes:

I. Por Series Documentales, desde la fecha de entrada en vigor de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
18 de abril de 2008, y afos anteriores;

Il. Por expedientes a partir del 18 de abril de 2008 y en adelante;
lll. El Inventario de Depuracion o Baja Documental deberd realizarse invariablemente por expedientes, y
IV. La dictaminacion de los procesos de depuracion o baja de la documentacién acumulada por los entes obligados que no

posea valores primarios y secundarios se llevard a cabo conforme a lo dispuesto en el proceso de baja documental o
depuracién.”
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Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacion archivistica

Introduccién

De acuerdo con los Lineamientos Generales para la Gestion de Archivos Administrativos y Resguardo de la Informacion
Publica del Estado de San Luis Potosi (POE, 17-Julio-2008), en adelante Lineamientos, el Cuadro de clasificacion archivistica
es el modelo e instrumento l6gico que representa, de forma sistematica, las categorias establecidas como resultado de la
clasificacion archivistica y que refleja la estructura de los fondos con base en las estructuras organicas y las atribuciones y
funciones de los entes obligados.

El Sistema Estatal de Documentacion y Archivo, ha desarrollado una propuesta metodoldgica para el disefio del Cuadro
general de clasificacion archivistica que permite:

» Conocimiento y gestion de los expedientes agrupados en series documentales con una referencia estructural relacionadas
con las atribuciones de las unidades administrativas del érgano productor.

« Creacién de un mapa documental, en el que cada expediente obtiene un aliga de pertenencia a un generador y a una funcién,
lo cual permite una identificacion de la situacion fisica del expediente y por lo tanto su recuperacion.

» Organizacién de documentos relacionados de manera logica con otros documentos de archivo , agrupados en sus
semejanzas y separados por su sustancia, de manera completa, homogénea y Unica, con el fin de facilitar el control y el
acceso a los documentos de archivo.

Objetivo general

Crear, de acuerdo con la técnica archivistica y la normatividad aplicable, una herramienta guia para los usuarios internos y
externos de los entes productores, que permita establecer una metodologia para la correcta formacién de expedientes y
asegure la calidad de las actividades de busqueda y recuperacion de la informacion, de acuerdo con los motivos y el objeto
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi.

Objetivos especificos

« Establecer los conceptos generales de la clasificacion y organizacion de los archivos.

« Definir la forma en la que debe elaborarse el Cuadro general de clasificacion archivistica, estableciendo los criterios para su
formulacion.

» Determinar las actividades y enumerar los procesos a cumplir.

El Cuadro general de clasificacion documental responde a una triple necesidad:

1. Proporcionar una estructura légica que represente la documentacion producida o recibida en el ejercicio de las atribuciones
o funciones de una dependencia o entidad.

2. Facilitar su localizacion; es decir, facilitar el acceso a la informacién contenida en el acervo documental.

3. Facilitar la localizacion fisica de cada documento o expediente para su eficaz control y manejo.

Asi, organizar un archivo conlleva dos tareas concatenadas que son:

« La clasificacién archivistica, que consiste en realizar un proceso de identificacién y agrupacion de expedientes homogéneos
con base en la estructura funcional de cada dependencia o entidad.

 Ordenar los documentos de archivo estableciendo la relacién entre cada agrupacion o serie documental de acuerdo con una
unidad de orden establecida para cada caso.

La estructura del Cuadro general de clasificacién archivistica sera jerarquica y atendera a los conceptos basicos de fondo,
seccion y serie que establece un principio de diferenciacion y estratificacion de las diversas agrupaciones documentales que
conforman el acervo de una dependencia o entidad. De esta manera, los documentos se rednen en agrupaciones naturales,
a saber: fondo (subfondo), seccion (subseccion), serie (subserie), expediente, unidad documental.
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Definiciones y criterios de identificacion de la estructura de los archivos
I. Fondo

Es el conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia o entidad, en el ejercicio de sus actividades
o funciones, con cuyo nombre se identifica.

Los criterios de identificacién de un Fondo en los organismos productores publicos, son los siguientes:

« Existencia legal: debe tener un nombre y una existencia juridica propia, establecidos por una disposicién normativa precisa,
fechada, publicada en el Periédico Oficial del Estado.

» Funciones propias establecidas en alguna disposicién normativa.

« Posicidn jerarquica claramente definida dentro de la estructura administrativa.

» Autonomia suficiente para el desarrollo de sus funciones.

« Estructura interna oficialmente establecida.

Ejemplos:

Fondo Poder Judicial del Estado. Supremo Tribunal de Justicia del Estado.

Fondo Secretaria de Finanzas.

Fondo Sistema de Financiamiento para el Desarrollo del Estado.

Fondo Comisién Estatal de Garantia de Acceso a la Informacién Publica del Estado.

Il. Seccién

Es cada una de las partes de un fondo, que contiene un conjunto de documentos relacionados que corresponden a las
unidades administrativas que originaron los documentos identificados a través de sus atribuciones.

Los criterios de identificacion de una seccién en los organismos productores publicos son los siguientes:

» Debe ser claramente identificable y tener una posicién subordinada con respecto al organismo creador cuyo nivel es el
fondo.
» Debe corresponder a funciones establecidas en un reglamento, interno o semejante, delegadas por el 6rgano creador cuyo
nivel es el fondo.
» Debe pertenecer a un sistema de archivos.
» Debe estar inserta en una organizaciéon capaz de desarrollar las funciones delegadas.
» Debe contar con competencias propias aunque esté sujeta a otro organismo superior.
» Es un conjunto de documentos relacionados entre si que, por lo general, tienen correspondencia con las subdivisiones
administrativas o las funciones de la dependencia o entidad que lo origina.
» Corresponde a una diferenciacién al interior del fondo.

Ejemplos:

Seccién Transparencia y Acceso a la Informacién

Seccién Recursos Financieros

Seccion Comunicacién Social

Seccién Asuntos Juridicos

Variante:

» Se puede encontrar que en el archivo de una dependencia o entidad que por una de sus funciones tenga una seccién que
integre fondos (no generados por ella), éstos se consideraran en el nivel de la estructura archivistica como Secciones o
Series que forman parte del Fondo de la dependencia o entidad.

Il. Serie

Son los expedientes organizados de acuerdo con el procedimiento administrativo, conservados como una unidad porque son
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el resultado de la misma gestién, procedimiento o tramite, o de la misma actividad, que tienen una misma tipologia o debido
a cualquier otra relacion derivada de su creacion, recepcion o utilizacion.

Los criterios de identificacion de una serie en los organismos productores publicos son los siguientes:

» Conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma actividad administrativa y regulado por la misma norma
juridica o de procedimiento.

» Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o conservados que forman una unidad como resultado de
una misma acumulacion.

» Agrupacion de documentos que reflejan la misma actividad, que tienen una forma particular o que son resultado de cualquier
otra relacion derivada de su produccion, recepcion o uso.

* Las series son el resultado de la aplicacién del principio de orden original (donde los documentos de archivo de un fondo no
se mezclan con los de otros) y responden al caracter seriado de los mismos, a la repeticién de actividades o procedimientos
administrativos para el cumplimiento de una funcion atribuida a una institucion.

Ejemplos:

Serie ndminas

Serie licitaciones

Serie expedientes de personal
Serie programas operativos anuales

IV. Expediente

Es la unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su uso corriente, o durante el proceso de organizacion
archivistica, porque se refieren al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la unidad bésica de la serie.
Ejemplos:

Expediente administrativo PAR-13/2007

Noéminas del mes de diciembre
Licitacion Publica LPN-2507/2003

V. Unidad documental (documento, pieza, tipo documental)

Es la unidad archivistica mas pequena e indivisible, por ejemplo: una carta, una memoria, un informe, una fotografia, una
grabacién sonora.

Tipologia Documental

Circular: Comunicacion escrita de caracter general o interno que contiene informacion o disposiciones dirigido a los
superiores 0 a subordinados.

Correspondencia: Cualquier forma de comunicacion escrita que se intercambie entre personas fisicas o juridicas, se
divide en dos grandes rubros, correspondencia remitida y recibida. Este tipo de comunicacion incluye cartas, oficios, notas,
circulares, memos, telegramas, tarjetas postales, etcétera.

Minuta: Extracto o borrador que se hace de un contrato u otra cosa, anotando las clausulas o partes esenciales, para
copiarlo después y extenderlo con todas las formalidades necesarias para su perfeccion.

Expediente: Conjunto de todos los papeles correspondientes a un asunto o tema. Se usa sefialadamente hablando de la
serie ordenada de actuaciones administrativas, y también de las judiciales en los actos de jurisdiccion voluntaria.

Reporte: Noticia, informe de actividades realizadas por personal de diversa jerarquia en la organizacion, referido a su
superior jerarquico por disposicion legal o administrativa.
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Contrato: Pacto o convenio, oral o escrito, entre partes que se obligan sobre materia o cosa determinada. Se integra por un
encabezado que define el tipo de instrumento convencional, parte declarativa y parte convencional o clausulado.

Acta: Relacion escrita de lo sucedido, tratado o acordado en una junta.

Resolucion: Acto procesal de un juez o tribunal destinado a atender a las necesidades del desarrollo del proceso a su
decision.

Memorandum: Informe en que se expone algo que debe tenerse en cuenta para una acciéon o en determinado asunto.
Comunicacion diplomatica, menos solemne que la memoria y la nota, por lo comun no firmada, en que se recapitulan
hechos y razones para que se tengan presentes en un asunto grave.

Notas: Advertencia, explicacién, comentario o noticia de cualquier clase que en impresos o manuscritos va fuera del texto.
Apunte de algunas cosas o materias para extenderlas después o acordarse de ellas.

Sondeo: Investigacion de la opinién de una colectividad acerca de un asunto mediante encuestas realizadas en pequenas
muestras, que se juzgan representativas del conjunto a que pertenecen.

Encuesta: Conjunto de preguntas tipificadas dirigidas a una muestra representativa, para averiguar estados de opinién o
diversas cuestiones de hecho.

Estadistica: Estudio de los datos cuantitativos de la poblacién, de los recursos naturales e industriales, del trafico o de
cualquier otra manifestacion de las actividades de las sociedades humanas.

Oficio: Comunicacion escrita en hoja membretada que se utiliza en los archivos e instituciones de gobierno para dar
seguimiento a los asuntos oficiales de su competencia. Los elementos con los que debe contar el oficio son:

. Asunto

. Fecha

. Nombre de la persona y cargo de la institucion a quien va dirigido.
. Numeracion o codificacion Unica del documento

. Escrito que desarrolla el asunto.

. Firma de la persona.

. Cargo de la persona que emite el oficio.

Principios para la elaboracion del Cuadro General de clasificacion

En la elaboraciéon del Cuadro general de clasificacion archivistica es requisito previo e indispensable contar con un amplio
conocimiento de las atribuciones y funciones del organismo que genera los documentos de archivo. Ademas, en su formulacion
se deben considerar:

* Los instrumentos juridicos, de organizacion y de normatividad de la dependencia o entidad.
» Los esquemas de clasificacién existentes.
* Los recursos con que se cuenta.

Con base en la estructura archivistica del fondo, seccion y serie como niveles basicos y sucesivos en la elaboracion del
Cuadro general de clasificacion archivistica la metodologia se plantea a partir de un fondo especifico y tendra como principios:
la delimitacién, la unicidad, la estabilidad y la simplificacion.

Delimitacién: El objeto del cuadro es determinar la clasificacién del fondo; es decir, de los documentos de cualquier tipo y
época generados, conservados o reunidos en el ejercicio de las atribuciones o funciones de una dependencia o entidad.

Unicidad: Los limites temporales y la edad de los documentos no son caracteristicas definitorias de la estructura del archivo
ni rompen la unidad del fondo. El cuadro se concibe para clasificar todos los documentos de archivo con independencia de su
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cronologia, desde la mas antigua hasta la mas reciente.

Estabilidad: El cuadro debe basarse en las atribuciones o funciones de la dependencia o entidad, cuya permanencia garantice
una clasificacion segura y estable; asi mismo, debe permitir el crecimiento de sus secciones y series sin romper su estructura.

Simplificacion: El cuadro debe ser universal y flexible. Para ser adoptado en todos los supuestos posibles, se estableceran
divisiones precisas y necesarias sin tener que descender a subdivisiones excesivas.

Desarrollo del Cuadro general de clasificacion
En la formulacion del Cuadro general de clasificacion archivistica se realizan dos etapas:

Primera etapa: En ella se establece un modelo de tratamiento de los documentos de archivo para obtener, mediante los
procesos de identificacién, jerarquizacion y codificacién, categorias de agrupamiento estables, Unicas, delimitadas, universales
y flexibles.

1.1 Identificacién: Consiste en identificar los elementos que apoyen la formulaciéon de categorias de agrupamiento. De
acuerdo con un sistema funcional de clasificacion, en el establecimiento de las categorias de agrupamiento debe contemplarse:
 Las atribuciones y funciones comunes al conjunto de instituciones que integran la administraciéon publica del Estado;

« Las atribuciones y funciones especificas de cada dependencia o entidad que corresponden a las atribuciones sustantivas
que marcan la diferencia de una dependencia o entidad con otra.

En ambos casos se debe tomar en cuenta la existencia de una estrecha relacién entre lo que es objeto de una accion
institucional o social, y los documentos de archivo que sustentan y dan validez al trabajo institucional.

Asi, los instrumentos que posibilitan el proceso son los siguientes:

+ Leyes Organicas de la Administracion Publica

» Leyes estatales o municipales

* Reglamentos internos o similares

* Manuales de organizacién y procedimientos

 Catalogos de actividades del sector publico Estatal

« Cuadros de clasificacion vigentes en las dependencias o entidades

Los instrumentos enlistados permitiran la deteccién e identificacion de atribuciones y funciones a partir de las cuales se
formaran categorias de agrupamiento que integraran el Cuadro de clasificacion.

Cabe destacar que en el proceso de identificacién de las funciones, son importantes los reglamentos internos vigentes de las
dependencias o entidades.

Existen ademas leyes estatales o municipales donde se sustentan las tareas de las dependencias o entidades; en estos
casos, las atribuciones o disposiciones que deberan cumplirse llegan a tener una mayor estabilidad que los mismos
reglamentos, por lo que es recomendable su andlisis.

Los instrumentos de identificacion restantes tendran una funcién de cotejo y complementariedad, mas que de creacién de
categorias de agrupamiento propiamente dichas.

El andlisis de los instrumentos debera tener como resultado una sola lista, sin duplicaciones innecesarias de las categorias
de agrupamiento que ofrezcan una perspectiva general del conjunto de categorias documentales sustantivas y comunes.

El proceso de identificacién también incluye una serie de mecanismos de semejanza e integracion entre categorias, teniendo
en cuenta que existe un gran niumero de tareas comunes a todas las dependencias o entidades y que, por esta razén, se
antoja mas adecuado para el manejo de las categorias de agrupamiento, lograr la unificacion paulatina de las que tienen gran
similitud, no de tipo semantico, sino, incluso de contenido.

En el proceso de identificacion debe tenerse atencidon especial de no incurrir en:
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» Tener un listado enorme de categorias de agrupamiento repetidas, lo que sblo entorpeceria su utilizacion en otras fases
como la jerarquizacién y la codificacion;

 Crear ideas falsas que produzcan mayor dispersion de la informacion o, por el contrario, discriminar de manera errénea.
Es necesario que la identificacién de categorias de agrupamiento se realice sobre una base sélida y de comparacion tal que
sélo los instrumentos que citamos daran ocasién de hacerlo.

Ejemplos:

Recursos Humanos

Programacion, Organizacion y Presupuestacion
Recursos Materiales y Obra Publica
Comunicacién Social

Operaciones y comercializacion

Vigilancia epidemioldgica

1.2 Jerarquizacién. Consiste en el establecimiento de los niveles de relacion o coordinacién, asi como de semejanza y
diferencia entre las categorias de agrupamiento identificadas. A diferencia de lo que ocurre en la fase de identificacion en
donde las categorias de agrupamiento son objeto de un proceso de descripcién y registro unificado, la jerarquizacién de
dichas categorias debe ser objeto de un proceso de comparacion que permita ubicarlas en un contexto general de ordenacion
0 “relacién,” el cual ha de distinguir elementos de gradacion (o categorizacién) diferentes, para ubicar la categoria de
agrupamiento en el lugar correspondiente.

Asi, por ejemplo, en la administracion publica el cuadro clasificador por objeto de gasto responde a este principio de
jerarquizacion al establecer las categorias capitulo, concepto y partida para reporte del gasto publico, mientras que conforme
a los Lineamientos, el Cuadro general de clasificacién archivistica responde a la estructura fondo, seccion y serie.

En la jerarquizacion, el modelo debe dar cabida en forma l6gica a todas nuestras categorias de agrupamiento. Esto se hara
a partir de la utilizacién de elementos que incorporen caracteristicas generales de “aglutinamiento de la accién administrativa”
(funcion-actividad-asunto) en torno a las cuales sea posible ubicar racional, continua y sistematicamente a dichas categorias
documentales.

Ejemplos:

Recursos Humanos
Expediente de personal
N6mina de pago
Reclutamiento de personal

Comunicacién Social

Boletines y entrevistas para medios
Actos y eventos oficiales

Registro de audiencias publicas
Recursos Materiales y Obra Publica
Licitaciones

Adquisiciones

1.3 Codificacion. La utilidad del cédigo ha de verse como condicion necesaria para el funcionamiento del Cuadro general de
clasificacion archivistica, al relacionarse éste con el orden y distribucién de las categorias de agrupamiento dentro del propio
Cuadro. Lo anterior da lugar a la sistematizacion y ubicacion adecuada que hace mas claras las relaciones documentales e
interconexiones caracteristicas de los documentos de archivo.

A la codificacion se le interpreta como la clasificacion archivistica en si misma, y no como la imagen y representacion de cifras
o simbolos (cddigos), de tal forma que éstos, por si solos, no son la solucién a los problemas de la clasificacién.

Incluso existen sistemas de clasificacion que toman como base distintos cédigos o simbolos (decimal, sectorial, numérico
simple, etc.) y pierden de vista que en archivistica, la asignacion de un codigo se realiza hasta después de identificar y
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jerarquizar las categorias del agrupamiento documental.

Asignar un cédigo permite sustituir el nombre propio o titulo de la categoria de agrupamiento para fines de abreviatura o
identificacion, y denotar la importancia del propio codigo para sostener y controlar el lugar ocupado por la categoria de
agrupamiento.

La utilidad del cédigo es una condicion necesaria para el funcionamiento del Cuadro general de clasificacion archivistica que,
al relacionarse con el orden y distribucion que observan las categorias de agrupamiento dentro del propio Cuadro, propicia su
adecuada sistematizacion y ubicacién que hace mas claro el tipo de relaciones documentales e interconexiones que se
establecen entre si.

Resulta indispensable que la codificacién sea una seleccién cuidadosa del tipo de claves o cédigos a utilizar; es importante
que el tipo de codificacion seleccionado sea de facil manejo, l6gico, accesible y aplicable a las categorias de agrupamiento,

asi como su utilizacion para identificar los documentos.

La seleccién del tipo de codificacion mas apropiada dependera, basicamente, de la forma en que aparecen las categorias de
agrupamiento al final de las etapas de identificacion y jerarquizacion.

Ejemplos:

100 Recursos Humanos
101 Néminas
200 Comunicacidn Social
201 Entrevistas a funcionarios de mando
300 Recursos Materiales y Obra Publica
301 Licitaciones

RHUM Recursos Humanos
RHUM.1 Expediente de personal
RHUM.2 Nomina de pago
RHUM.3 Reclutamiento de personal
RFIN. Recursos Materiales y Obra Publica
RFIN.1 Licitaciones

RFIN.2 Adquisiciones
COMU. Comunicacién Social
COMU.1 Boletines y entrevistas para medios
COMU.2 Actos y eventos oficiales
COMU.3 Registro de audiencias publicas

Segunda etapa: Consiste en los procesos que se llevan a cabo para la instrumentacion del Cuadro general de clasificacion
archivistica:

2.1 Validacion. Se refiere a las acciones de reconocimiento y aprobacion de las autoridades correspondientes para el Cuadro
general de clasificacion archivistica, con el objeto de que pueda ser difundido y aplicado.

2.2 Formalizacién. Atiende a los mecanismos de implantacion y su respectiva difusion en el ambito de todos los archivos de
la dependencia o entidad.

2.3 Supervision y asesoria. Es el seguimiento de las acciones tendientes a garantizar el adecuado funcionamiento del Cuadro
general de clasificacion archivistica, corregir las posibles desviaciones y aclarar las dudas.

2.4 Capacitacion. Se refiere a las necesidades de especializacion en la aplicacion de operaciones y procedimientos del
Cuadro general de clasificacion archivistica.
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Procedimiento : Elaboracion del Cuadro general de clasificacion
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PROCEDIMIENTO: CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

NUM

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OPERACION

1.

1.1

Identifica el primer
nivel de la estructura:
fondo

Coordinador de archivos

Revisa el fundamento legal Publicado en el
Periédico Oficial del Estado, que sustenta a
la dependencia o entidad

Identifica las atribuciones del érgano para el
desarrollo de funciones y su estructura
interna oficialmente establecida

21

2.2

23

2.4

25

Identifica el segundo
nivel de la estructura:
seccion

Coordinador de archivos

Revisa el Reglamento interno vigente para
detectar e identificar las atribuciones o
funciones especificas

Analiza e integra categorias de
agrupamiento por funciones

Revisa leyes estatales y municipales, y
coteja el sustento de las atribuciones o
disposiciones (en algunos casos tienen
mayor permanencia que los reglamentos)

Revisa manuales de organizaciéon y de
procedimientos, catalogos de actividades,
otros cuadros de clasificaciéon para cotejar y
complementar, en su caso, las categorias
de agrupamiento identificadas

Analiza los elementos que incorporen
caracteristicas generales de aglutinamiento
de la accién administrativa

Identifica y separa las categorias de
agrupamiento derivadas de dos tipos de
funciones: comunes y sustantivas

3.1

3.2

3.3

3.4

Jerarquiza el
segundo nivel de la
estructura: seccién

Coordinador de archivos y
unidades administrativas
responsables de archivos de
trdmite, concentracion e
histérico

Establece las semejanzas y diferencias
entre las categorias de agrupamiento
(secciones) identificadas

Compara cada categoria de agrupacion
(seccién) para ubicarla en el contexto mas
general de ordenacion o relacion entre
ellas.

Establece los elementos de gradacién (o
categorizacién) diferentes.

Registra el orden establecido para cada
agrupacién o seccién

Realiza consenso y toma acuerdo sobre el
orden establecido

4.1

Codifica el segundo
nivel de la estructura:
seccion

Coordinador de archivos y
unidades administrativas
responsables de archivos de
trdmite, concentracion e
histérico

Realiza consenso y toma acuerdo sobre el
tipo de claves o cédigo y su estructura

Asigna un cédigo para sustituir el nombre
propio o titulo de la categoria de
agrupamiento (seccién)

5.1

52

Identifica el tercer
nivel de la estructura:
serie

Coordinador de archivos y
unidades administrativas
responsables de archivos de
trdmite, concentracion e
histérico

Revisa manuales de procedimientos,
catalogos de actividades, otros cuadros de
clasificacién para identificar las series
documentales derivadas de un
procedimiento o actividad

Identifica y ubica para cada seccién las
series documentales que derivan de esa
funcién

Coteja con los responsables de archivos de
tramite las series documentales
identificadas para cada seccién

6.1

6.2

Jerarquiza el tercer
nivel de la estructura:
serie

Coordinador de archivos y
Unidades Administrativas
responsables de Archivos de
Tramite, Concentraciéon e
Histérico

Compara cada serie documental para
ubicarla en el lugar que le corresponda
dentro del contexto de la seccién

Registra el orden establecido para cada
serie documental al interior de la seccién

Realiza consenso y toma acuerdo sobre el
orden establecido

Codifica el tercer
nivel de la estructura:
serie

Coordinador de archivos y
responsables de archivos de
trémite

Asigna el codigo a cada una de las series
documentales identificadas y jerarquizadas
de cada seccién

Validacién

Coordinador de archivos y
autoridades
correspondientes

Revisar y aprobar el cuadro general de
clasificacion archivistica, de conformidad
con la normatividad interna

Formalizacién

Coordinador de archivos,
area de recursos humanos

Difundir y capacitar para el uso y manejo
del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Supervisiéon y
asesoria

Coordinador de archivos

Seguimiento de acciones para garantizar el
funcionamiento

Corregir posibles desviaciones en las
secciones o series documentales. En su
caso, deben repetirse las operaciones 2 a 7
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Cuadro general de clasificacion archivistica de funciones comunes

El Cuadro general de clasificacion por funciones comunes que se presenta en este manual, esta basado casi en su totalidad
en el publicado por el Archivo General de la Nacion en sus manuales, modificando al respecto codificacién y estructuracion,
el cual se tom6 como referencia en razén de las secciones y series expresadas, pues las mismas pueden ser aplicadas en
su mayoria a las funciones y atribuciones de las dependencias y entidades de la administracion publica del Estado.

Se integra por doce secciones codificadas e identificadas con un niumero consecutivo y letras iniciales relacionadas con su
denominacién y 244 series, que corresponden a funciones comunes de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo
Federal, y que puede ser trasladado a las dependencias y entidades de la administracion publica del Estado en razén de la
afinidad de funciones entre las entidades de ambos niveles de gobierno.

Se plantea que en el nivel de la Seccién la estructura archivistica sea respetada como aparece, y en el nivel de serie segun lo
determinen las unidades responsables que requieran de mayor especificacién. Pueden agrupar, desagrupar o subdividir
para crear un subnivel, es decir, cada serie podra ampliarse un nivel mas de manera horizontal.

Asi mismo, se plantea un listado de las series que pueden pertenecer a cada funciéon comun de las dependencias y entidades
de la administracion publica, sin que por tal motivo sea estrictamente obligatorio adoptar la totalidad de las mismas e,
igualmente, el listado no limita la adhesion de alguna serie que por el traslado de atribuciones en niveles de gobierno pudiera
resultar en el nivel estatal.

FUNCIONES COMUNES

CODIGO | SECCIONES

LEGI LEGISLACION

AJUR ASUNTOS JURIDICOS

PROG PROGRAMACION ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
RHUM RECURSOS HUMANOS

RFIN RECURSOS FINANCIEROS ]

RMAT RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

SGEN SERVICIOS GENERALES ]

TICS TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
comu COMUNICACION SOCIAL

AUDI CONTROL DE AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
PIEP PROGRAMACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
TAIP TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
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Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion documental
Objetivo general

Establecer una base metodolégica que oriente la elaboracién de instrumentos especificos de disposicion documental.

Objetivos especificos

» Formular un mecanismo de trabajo en materia de disposicion documental basado en la identificacion precisa de las series
documentales y en la valoracién de su informacién.

» Conocer el proceso de asignacion de valores a cada una de las series documentales identificadas.

+ Identificar los elementos que permitan, con base en los valores, reconocer la documentacion util para el tramite y las
gestiones institucionales asociadas a una norma legal, fiscal o contable.

« Elaborar un instrumento de control y seguimiento de las series documentales producidas por la dependencia o entidad, a
partir de los resultados del proceso de identificacién y valoracion.

La elaboracién del Catalogo de disposicion documental se compone de cuatro etapas: identificacién, valoracion, regulacion
y control. Cada una de ellas comprende la realizacion de tareas especificas que permitiran la integracion de este instrumento
basico para el manejo adecuado de la documentaciéon en cada una de las fases de su ciclo vital; asi como para su correcta
disposicién y accesibilidad.

El instrumento basico de control y de trabajo es el Cuadro general de clasificaciéon archivistica que integra las series
documentales de la dependencia o entidad y que cada una de ellas representa la unidad de trabajo para la aplicacién de las
dos primeras etapas: la identificacion y la valoracion.

Identificacion

Consiste en la investigacion y analisis de las caracteristicas de los dos elementos esenciales que constituyen la serie
documental, la funcion, el sujeto productor y el documento de archivo.

Para realizar este proceso, deben seguirse los siguientes pasos:

» Compilar la informacién institucional; es decir, reunir las disposiciones legales, actos administrativos y otras normas
relativas a la creacién y a los cambios estructurales de la dependencia o entidad.

» Reunir las disposiciones que regulan sus competencias, asi como las normas y procedimientos que condicionan su
aplicacion real.

+ Acopiar las normas que controlan la circulacion interna y externa de los documentos en la fase de produccion activa.

« Identificar la estructura interna y las funciones de la dependencia o entidad, mediante el analisis de manuales de
procedimientos, organigramas y reglamentos internos.

« Entrevistar a los productores de los documentos en el ambito institucional; es decir, a las personas que producen y tramitan
los documentos, quienes, ademas de resolver cualquier duda planteada en la interpretacion de las disposiciones legales,
pueden suministrar datos sobre la frecuencia de consulta en los momentos posteriores a la finalizacion del tramite.

« Ubicar la procedencia institucional de la documentacién mediante el examen del organismo que la generd y, en consecuencia,
de la funcién de la cual deriva en relacién directa.

« Caracterizar a los documentos en relacion con sus soportes, tipologia, volumen y organizacion.

« Efectuar una descripcion que comprenda el contenido informativo, la relacién entre serie y funcion, comiun o sustantiva, el
periodo que cubre la informacién y la relacién entre la serie en cuestion con otras series y otras fuentes de informacién afines.

Los resultados de esta etapa permitiran:

« Conocer la evolucién organica del sujeto productor.

* |dentificar las funciones del organismo y de cada una de las unidades administrativas productoras de documentos.

« |dentificar las series documentales con base en dichas funciones.

» Conocer los tramites y procedimientos que dan lugar a la integracion de los documentos y expedientes que forman cada
serie documental.

Valoracion
Consiste en el analisis y la determinacion de los valores primarios y secundarios de la documentacién, para fijar sus plazos

de acceso, transferencia, conservacion o eliminacién.
Para realizar este proceso, deben seguirse los siguientes pasos:
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+ Andlisis y determinacion de valores primarios:

Administrativo: el que tiene los documentos de archivo para la administracion que los ha producido, relacionado al tramite o
asunto que motivo su creacion. Este valor se encuentra en todos los documentos de archivo producidos o recibidos en
cualquier dependencia o entidad para responder a una necesidad administrativa mientras dure su tramite, y son importantes
por su utilidad referencial para la planeacion y la toma de decisiones.

Legal: el que puedan tener los documentos para servir como prueba ante la Ley.
Fiscal: el que tiene los documentos que pueden servir como prueba del cumplimiento de obligaciones tributarias.

Contable: el que tienen los documentos que pueden servir de explicacion o justificacion de operaciéon destinadas al control
presupuestario.

Con esta valoracion “primaria” se establecen los parametros de utilidad de la documentacion gubernamental y, con ello, se
facilita la identificacion de los plazos de retencion de los documentos de archivo, con base en las necesidades institucionales.

* Analisis y determinacién de valores secundarios:
Informativo: el que sirve de referencia para la elaboracion o reconstruccion de las actividades de la administracion.
Evidenciales o testimoniales: los que posee un documento de archivo como fuente primaria para la Historia.

La valoracion “secundaria” permite identificar con precision aquella documentacion de valor permanente que sera objeto de
transferencia secundaria y definitiva al archivo historico.

Los resultados de esta etapa permitiran:

» Conformacion de las series con sus caracteristicas generales, incluyendo el expediente tipo.

» Estudio comparativo de las series complementarias (a) y paralelas (b) de las distintas unidades administrativas, indicando
donde se encuentran.

« Elaboracién de propuestas de valoracion de cada serie documental con expresion de sus plazos de transferencia, conservacion
o eliminacién y plazos de acceso.

* Disponer de la informacion necesaria sobre el plazo de prescripciéon de los valores administrativo, legal, fiscal o contable.
« Establecer los plazos de permanencia de cada serie documental en los archivos de tramite o de concentracion.

 Eliminar los ejemplares duplicados de cada serie.

« Identificar la posibilidad de desarrollo de valores secundarios.

« Establecer los criterios basicos sobre la reserva o accesibilidad de cada serie documental.

» Confeccionar el cuadro de valoracion y seleccion, donde se indican los plazos de transferencia, seleccion, eliminacion y
acceso.

« Elaborar un repertorio de fichas técnicas (ver anexo).

La aplicacion préactica de estos resultados constituird el conjunto de instrucciones que daran contenido al Catalogo de
disposicion documental.

Adicionalmente a la identificacion de los valores documentales, deben tenerse en cuenta cuatro criterios:

« Criterio de procedencia y evidencia: son mas valiosos los documentos que proceden de una institucion o secciéon de rango
superior en la jerarquia administrativa. Los documentos de unidades administrativas de rango inferior son importantes
cuando reflejan su propia actividad irrepetible.

« Criterio de contenido: es mejor conservar la misma informacion comprimida que extendida (ej.: informes anuales y no
mensuales).

« Criterio diplomatico: es preferible conservar un original que una copia.

« Criterio cronoldgico: fecha determinada por cada dependencia o entidad a partir de la cual no se puede realizar ninguna
eliminacion.

Regulacién

En esta fase se elaborara e integrara el Catalogo de disposicién documental en los formatos establecidos, determinando con
toda claridad los plazos de conservacion y las técnicas de seleccion.
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El Catélogo de disposicion documental se integrara por:

* Introduccién o presentacion. Aqui se explicara el contexto institucional de la dependencia o entidad correspondiente.

» Marco legal. Debe incluir, ademas de la referencia a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
San Luis Potosi y a los Lineamientos Generales para la Gestion de Archivos Administrativos y Resguardo de la Informacién
Publica del Estado, la base juridica institucional.

» Textos 0 anexos que sustenten el proceso de elaboracién y aseguren su comprension y aplicacion.

» Registro de todas y cada una de las series documentales con sus plazos de conservacion y técnicas de disposicién
documental.

Los resultados de esta etapa permitiran:

* Integrar, en un formato electronico susceptible de actualizarse permanentemente, el Catalogo de disposicion documental.
» Contar con un instrumento de consulta y control archivistico que permita conocer con precision los plazos de conservacién
de los documentos en cada uno de los momentos del ciclo vital, asi como controlar su accesibilidad y regular su transferencia.

Control
Es la ultima fase y consiste en validar y aplicar el Catalogo de disposicién documental.

Para realizar este proceso, deben seguirse los siguientes pasos:

* Recabar las firmas de los funcionarios autorizados.

* Aprobar y validar el Catalogo, por parte de la Coordinacién de Archivos y el Comité de Informacion.

» Remitir el Catalogo al para su validacion y registro mediante el Coordinador de archivos de la dependencia o entidad.
« Difundir el Catalogo y establecer los mecanismos para su permanente actualizacion.

Los resultados de esta etapa permitiran:

» Gumplir con lo dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi y a los
Lineamientos Generales para la Gestiéon de Archivos Administrativos y Resguardo de la Informacion Publica del Estado de
San Luis Potosi.

A continuacién se presentan los formatos propuestos para los procesos de trabajo en la elaboracion del Catalogo de disposicion
documental:

Anexo.

Ficha de valoracion

Serie documental:

Area de identificacion:

Unidad administrativa:
Nombre del area:

(direccion general adjunta, direccion de area, subdireccion, departamento o equivalente).

Area de contexto:

1. Clave de la serie Nombre de la serie .

(Indicar clave y nombre conforme al cuadro de clasificacion de archivos de la dependencia o entidad).
2. Clave de la subserie Nombre de la subserie

Clave de la subserie Nombre de la subserie

Clave de la subserie Nombre de la subserie

(Cuando se decida que la serie tendra ademas una subserie u otras mas, se indicara su clave y nombre; en caso contrario,
no es aplicable).

3. Funcion por la cual se genera la serie:
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(Se establecera brevemente la funcién con base en el reglamento interior o0 manual de organizaciéon o programa).

4. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la generacion, recepcion, tramite y conclusion de los asuntos o temas
a los que se refiere la serie:

(No mas de tres en orden de importancia (primero el area de mayor interrelacion).

5. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion y tramites de los asuntos o temas a los que se refiere
la serie:

6. Fechas extremas de la serie de (aho) a (ano).
(Anotar los afos extremos inicial y final de la serie en su conjunto).

7. Ano de conclusion de la serie
(En el caso de que la serie se cierre).

8. Términos relacionados de la serie

(Palabras clave que apoyen la localizacién de asuntos o temas relacionadas con la serie, no mas de cinco).

9. Breve descripcién del contenido de la serie:

(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie).

10. Tipologia documental: .
(Descripcion de la clase de documentos que contiene el expediente individual de la serie).

11. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Informacién publica Informacién reservada Informacién confidencial
(Marcar con X el tipo de informacion que contienen los expedientes de la serie (puede marcarse uno o los tres).

12. Valores documentales de la serie:
Administrativo

(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion).

Legal

(Disposicion legal, articulo, fracciéon o parrafo donde se sefala el tiempo o hecho que determina el plazo de conservacion o
vigencia documental).

Fiscal o contable

(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el
plazo de conservaciéon o vigencia documental).

Marcar con X el valor documental que corresponde a la serie (puede marcarse uno o hasta tres).

13. Vigencia documental de la serie:

* Plazo de reserva (cuando éste se aplica). NUmero de afos
+ Vigencia documental. NUmero de afos

 Vigencia completa



PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO
[1BRE Y SOBERANO DE SAN [U1S POTOSt

SABADO 31 DE ENERO DE 2009

33

14. ;La serie tiene valor histérico? Si No

15. Nombre del area responsable donde se localiza la serie:

(Nombre del area direccion general adjunta, direccion de area, subdireccion, departamento o equivalente).

16. El responsable de la Unidad generadora de la serie documental:

(Nombre y firma).

17. El responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa o del area generadora:

(Nombre y firma)

Registro general

La informacién para cada serie documental se registrara en un formato que incluira:

Contexto documental

Elementos Descripcion

1 Seccion Registrar el nombre de la seccién

2 Cédigo Clasificador con el que se identifica la serie y en su caso la
subserie, de acuerdo con el Cuadro general de clasificacion
archivistica

Niveles

3 Serie y subserie | Nombre genérico de la serie y en su caso la subserie

documental

Valoracién primaria

4 A Valor administrativo: marcar con una X si es el caso el valor documental de la serie
documental.

5 L Valor legal: marcar con una X si es el caso el valor documental de la serie
documental.

6 F Valor fiscal: marcar con una X si es el caso el valor documental de la serie
documental.

Vigencia

7 AT Indicar con nimero los afos de conservacién en el archivo de tramite.

8 AC Indicar con nimero los afos de conservacion en el archivo de concentracién.

9 Total Indicar con ndmero el total de afios de conservacién (AT + AC)

Técnicas de seleccion

10 Eliminacién Marcar con una X si corresponde.

11 Conservacion Marcar con una X si corresponde.

12 Muestreo Marcar con una X si corresponde.

13 Observaciones Indicar las observaciones que por su naturaleza no pueden ser consideradas

dentro de los otros rubros.
14 Periodo de reserva | Indicar con numero los afnos de reserva, si es el caso.
15 Informacién Marcar con una X si corresponde.
confidencial
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Catalogo de disposicion documental

Seccidn: (1)
Cadigo | Niveles Plazos de conservacion Técnicas de seleccion Obs_er Informacic
vacio
nes
Serie y subserie Valoracion Vigencias Eliminacion | Conservacion | Muestreo Periodo | Cc
documental primaria de
reserva
A L F AT [ AC | Total
(2 | G (@4 |G (®)](7)](®)] (9 (10) (11) (12) | (13) | (14) (1

Documentos de comprobacion administrativa inmediata y de apoyo informativo

Dentro de las oficinas existen ademas de los documentos de archivo, los documentos de apoyo informativo y los documentos de comprobacién
administrativa inmediata, materiales que son Utiles pero requieren de tratamientos distintos:

DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Documento que sin importar su forma o medio ha sido creado, recibido, manejado y usado por un individuo u organizacién en cumplimiento de
obligaciones legales y en el ejercicio de su actividad.

 Son producidos en forma natural en funcién de una actividad administrativa.

« Constituye el Unico testimonio y garantia documental del acto administrativo, por tanto se trata de documentacién Unica.

« Esta estructurado en conjuntos de documentos organizados que se interrelacionan.

» Son o pueden ser: patrimonio Documental.

» Cumplida su vigencia administrativa pasan al Archivo de Concentracién para su conservacién precautoria por su vigencia fiscal o legal,
posteriormente, previa valoracion documental pasa al

Archivo histérico de la dependencia, entidad o al para su conservacién permanente o se tramita su baja por carecer de valor evidencial o
testimonial.

DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA
Documentos creados o recibidos por una institucion o individuos en el curso de tramites administrativos o ejecutivos.

Son producidos en forma natural en funcién de una actividad administrativa.

» Son comprobantes de la realizacién de un acto administrativo inmediato: vales de fotocopias, minutarios, registros de visitantes, listados de
envios diversos, facturas de correspondencia de entrada y salida, tarjetas de asistencia, etc.

* No son documentos estructurados con relacién a un asunto.

* Su vigencia administrativa es inmediata 0 no més de un afo.

* No son transferidos al Archivo de Concentracién.

* Su baja debe darse de manera inmediata al termino de su utilidad.

DOCUMENTOS DE APOYO INFORMATIVO

Documentos constituidos por ejemplares de origen y caracteristicas diversas cuya utilidad en las unidades responsables reside en la
informacién que contiene para apoyo de las tareas asignadas.

-Generalmente son ejemplares multiples que proporciona informacion, no son originales: se trata de ediciones, reprografias o acumulacién de
copias y fotocopias que sirven de control.

-Se trata de un conjunto ficticio o integrado artificialmente por unidades tematicas.

-Por lo general no se consideran patrimonio documental, se destruyen y solo se conservan aquellos por su valor de informacion. (biblioteca o
Centro de Documentacion)

-No se transfieren al Archivo de Concentracion.

-Carecen de conceptos tales como vigencia o valores administrativos.

Se recomienda para el caso de los documentos de comprobacién administrativa inmediata incluir en el Catalogo de disposicion documental un
listado general indicando su vigencia con base en su utilidad en la oficina generadora.
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Procedimiento : Elaboracion del Catalogo de disposicion documental

Coordinador
de archivos

Coordinadores de archivos
y unidades administrativas

Coordinadores de archivos
y archivo de tramite

Revisa =l
fundamento legal
publicado en el

POE 1

I

ldentifica las
atribucionas dal
organo para el

desarrolia de

funciones 5 |

4

Revisa =l
reglamento
intemo

I

Analiza = integra

categorias por
funciones
21

(2]

!

Revisa leyes
estatales y
municipales

|

Revisa manuales
de Organizacion
23

22

h 4
Analiza los
elemeantos gue
incorporen
caracteristicas
generales 2.4

.

Identifica y separa
las funciones en
comunes y
sustantivas

I

Integra las
categorias de
agrupamiento

2.0

[

25

Establece las
semejanzas y
diferencias entre
las secciones

identificadas 3

:

Compara cada
categoria de
agrupamiento
(seccion) 2.1

4

Establece los
elementos de

gradacion
32

Registra el orden
establecido

v

Realiza
COonsensos y toma
acuerdos 2.4

}

Realiza
consensos y toma
acuerdo sobre
el tipo de clave
4
Asigna un codigo

para sustituir =l
nombre 4.1

Revisa manuales

de procedimiento ,
catalogos de
actividades

5
Identifica y ubica
cada seccion

: .

Coteja con los

involucrados las
series

documentales

,

Compara cada
serie documental
para ubicarla

e
Registra el orden

establecido para
cads serie

l 6 1

Toma acuerdos

sobre el arden
establecido

e 2
Asigna el ¢ ddigo a
cada una de las
series

Integra en un
cuadro los niveles 2

|

8 b -
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Procedimiento : Elaboracion del Catalogo de disposicion documental

Coordinadores de

archivos y unidades
administrativas vy

archivo de tramite

Coordinador
de archivos
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L de las series
administrativas
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8.1 Establecs los
L parametros de
ufilidad de las
\dentifica la series 8.8
funcian de la cual l
deriva la sere
g.2 Identifica y hace
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L plazos de vigencia
8.7
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corporativo de las
series Se hac= un
83 estudio

comparativo y
registro de las
SEries 848

]

ldentifica los
wvalores
secundanos de

as series

}

Regisira y vincula
a5 series
documentales
con los indices

}

Coteja el regisino

a0
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de la reserva o
confiabilidad

101
|
v

Integra el
repertorio de

fichas de
valoracion 11

-x_--
b —{
: R
Registra en &l
formato
establecido los
elementas
recopilados
11.1
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Procedimiento : Elaboracion del Catalogo de disposicion documental

: Coordinadores de archivos,
Coordinador unidades administrativas y Normatividad SEDA

do arciivos archivo de tramite

Recaba firmas de
los funcionarios
autorizados
b
Integra
introduccion .
objetive . marco
legal texio o
anexos
1.3
|
Aprobar y validar
en catalogo
114
r
Envia para su
registro y

validacion al SEDA
11.5

Remite
dictamen de
validacion
¢

Recibe
Dictamen y
verificacion

11.7
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PROCEDIMIENTO: CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

NUM

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OPERACION

1.

1.1

Identificaciéon e
primer nivel de la
estructura: fondo

Coordinador de archivos

Revisa el fundamento legal publicado en
el Periddico Oficial del Estado

Identifica si cuenta con suficiente
autonomia para el desarrollo de funciones
y coteja la estructura interna oficialmente
establecida

2.1

2.2

2.3

24

2.5

2.6

Identificaciéon e
segundo nivel de la
estructura: seccién

Coordinador de archivos

Revisa el reglamento interior vigente para
detectar e identificar las atribuciones o
funciones

Analiza e integra categorias de
agrupamiento por funciones

Revisa leyes estatales y municipales y
coteja el sustento de las atribuciones o
disposiciones (en algunos casos tiene
mayor estabilidad que los reglamentos)

Revisa manuales de organizacion y de
procedimientos, catalogos de actividades,
cuadros de clasificacién para cotejar y
complementar, en su caso, las categorias
de agrupamiento identificadas.

Analiza los elementos que incorporen
caracteristicas generales de
aglutinamiento de la accién administrativa.

Identifica y separa las categorias de
agrupamiento derivadas de dos tipos de
funciones: comunes y sustantivas.

Agrupa las categorias de agrupamiento
por tipo de funciones: las comunes y las
sustantivas

3.1

3.2

3.3

3.4

Jerarquizacion el
segundo nivel de la
estructura: seccién

Coordinadores de archivo y
unidades administrativas

Establece las semejanzas y diferencias
entre las categorias de agrupamiento
(seccidn) identificadas.

Compara cada categoria de agrupacién
(seccibn) para ubicarla en el contexto mas
general de ordenaciéon o relacion entre
ellas.

Establece los elementos de gradacion (o
categorizacion) diferentes.

Registra el orden establecido para cada
agrupacioén o seccién

Realiza consenso y toma acuerdo sobre
el orden establecido
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4.1

Codificacién el
segundo nivel de la
estructura: seccion

Coordinador de archivo y
unidades administrativas

Realiza consenso y toma acuerdo sobre el
tipo de claves o codigo y su estructura.

Asigna un cédigo para sustituir el nombre
propio o titulo de la categoria de
agrupamiento (seccion)

5.1

52

Identificacion el
tercer nivel de la
estructura: serie

Coordinador de archivos y
responsables de archivos
de tramite

Revisa manuales de procedimientos,
catdlogos de actividades, cuadros de
clasificacion para identificar todas y cada
una de las series documentales derivadas
de un procedimiento o actividad.

Identifica y ubica para cada seccién las
series documentales que derivan de esa
funcion.

Coteja con los responsables de archivo de
tramite las series documentales
identificadas para cada seccién.

6.1

6.2

Jerarquizacion el
tercer nivel de la
estructura: serie

Coordinador de archivos y
responsables de archivos
de tramite

Compara cada serie documental para
ubicarla en el contexto de la Seccién para
ubicar el lugar que le corresponda

Registra el orden establecido para cada
serie documental al interior de la seccién

Realiza consenso y toma acuerdos sobre
el orden establecido

Codificacién el tercer
nivel de la estructura:
serie

Coordinador de archivos y
responsables de archivos
de tramite

Asigna el cédigo a cada una de las series
documentales identificadas y
jerarquizadas de cada seccién

Integracién los
niveles de la
estructura

Coordinador de archivos y
responsables de archivos
de tramite

Integra en un cuadro los niveles: fondo,
secciones y series

9.1

9.2

9.3

9.4

Valoracion del tercer
nivel de la estructura:
serie

Coordinador de archivos

Inicia analisis de cada serie que integra el
cuadro

Estudio corporativo de las series con sus
caracteristicas generales

Identifica la funcién de la cual deriva la
serie  y unidades  administrativas
relacionados con la gestién y el tramite

Estudio corporativo de las series con sus
caracteristicas generales

Coordinador de archivos
unidades administrativas y
responsables de archivos
de tramite

Entrevista respecto a los términos
relacionados con la serie, descripcion,
tipologia documental, produccién anual

Investiga los valores primarios de la serie:
administrativo, legal o fiscal
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9.5 Establece los parametros de utilidad de la
serie
9.6 Identifica y consensa plazos de vigencia
para la serie
9.7 Estudio comparativo y registro de las

series complementaria y paralelas de las
distintas unidades administrativas

9.8 Identifica los valores secundarios de la
serie en su caso

10 Clasificacion de la | Responsables de archivos | Registra y vincula las series documentales
informacion de la | de tramite con los indices de expedientes reservados
serie Unidades de Enlace

10.1 Coordinador de archivos Coteja el registro de la reserva o

confidencialidad de las series
documentales

11. Regulacion y control | Coordinador de archivos Integra el repertorio de fichas de

valoracion de cada serie documental
(Catalogo de disposicién documental)

11.1 Registra en el formato establecido los
elementos recopilados con los elementos
identificados y analizados para cada serie

documental

11.2 Recabar firmas de los funcionarios
autorizados

11.3 Integra introduccién, objetivo, marco legal,

textos 0 anexos que sustenten el proceso
de elaboracion 'y aseguren  su
comprensién

11.4 Segun la normatividad interna, aprobar y
validar el Catdlogo de disposicion
documental

11.5 Envia para su registro y validacion al
Sistema Estatal de Documentacién vy
Archivo

11.6 Sistema Estatal de | Remite dictamen de validacion

documentacioén y Archivo

11.7 Coordinador de archivos Recibe dictamen y verifica que no existan

observaciones

11.8 Difunde el Catdlogo de disposicién
documental y establece los mecanismos
para su permanente actualizacién
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Instructivo para el tramite y control de bajas de documentacion del gobierno estatal
Objetivo general

Definir los criterios, mecanismos y actividades inherentes al trdmite y control de las bajas de archivos generadas por la
administracién publica Estatal que permitan la adecuada coordinacion entre las instancias archivisticas del gobierno estatal
y el SEDA.

Objetivos especificos

« Establecer las responsabilidades y acciones que las entidades y dependencias deberan llevar a cabo en los procesos de
valoracion, dictamen, baja o transferencia documental, asi como los tramites a efectuar para obtener las autorizaciones que
corresponden al SEDA.

» Determinar las responsabilidades y acciones que el SEDA contemplara en cuanto a los procesos de valoracién, dictamen,
baja o transferencia documental, asi como los tramites que observara para otorgar las autorizaciones que le corresponden.

Procedimiento : Elaboracién de la solicitud de b aja documental o
t ransferencia secundaria

Archivos de .
= n
TR Unidad productora SEDA
- -
i Recibe el oficio
Recbe o ofico y y valida los
| rovisa ol ﬁlﬂbwz requisdos pars ks
a
¥ L]
Ravisa ol control |
de vigencias - -
1 Determina la Emao o
vabidad de la dictaman
v bz 8.1
21
Vigia la I |
caducidad x
11 Envia a la unidad
T admirstratva
solicitante la ol
A 4 dictarmen 6.2
Sdaa por ofco !
Ia autoriz acidn de | & |
= bajs No O
1.2 - 2
4
= Regsraia
Rectve I solcitudd 1.3
deo la Baja
documental -
: CiD
¥
Elabora ol
concentrado de
inventanc

Comgieta la ficha
de provalorackbn

az

Integra todos los
olomentos y

¥
Envia oficio de
solictud de
valoracikbn al SEDA
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Procedimiento : Elaboracion de la solicitud de baja documental o
transferencia secundaria

Unidad encargada de la

. e Archivo : i3
Archivo de concentracion il enajenacion en la
historico .
dependencia
e 2 ™
\ } 4[
Reciba al Reciba la Remits a la
dictaman da nafificacin y la unidad
valoracidn documantacion ancangada
a 10

: l :

Inicia proceso

Coteja contra
Frocarts ~ inventaria la de
: Now=34) documentaditn enajenacin
lab
a3 Il“--_-) recibida a1 L |
81 : l { Fin )
¥ D|s.!:lmal| 5U o]
Informa a la umcacion
nidad topografica
82

adminiztrativa
rasponsable 7.2

Dispona la
documentacion
para su consuita

/FTIWBCH | it

transfarancia

Envia oficio al
archivo histarico
8

Remita la
documeantacidn
redacionada
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PROCEDIMIENTO: BAJA DOCUMENTAL O TRANSFERENCIA SECUNDARIA

NUM [ ACTIVIDAD | RESPONSABLE | OPERACION

PREVALORACION DOCUMENTAL

1. Control de la | Archivo de concentracion Vigila la caducidad de las series
disposicion documentales
documental

1.1 Revisa el control de vigencias

documentales

1.2 Solicita por oficio la opinién y, en su caso,

la autorizacion para la baja documental a
la unidad productora de la serie; o bien, la
ampliacién del plazo precautorio

1.3 Registra la ampliacién del plazo

precautorio

2 Autorizaciébn de la | Unidad productora de la | Recibe el oficio y revisa el Catalogo de
unidad productora documentacién en la | disposicién documental

dependencia

2.1 Determina, con base en sus funciones, la

viabilidad de la baja documental.

2.2 Comunica oficialmente al archivo de

concentracion
Si procede: pase al 3
No procede: véase el 1.3.

3. Integracion la | Archivo de concentracién Recibe al determinacién de la unidad
solicitud de baja productora de la documentacién
documental

3.1 Elabora el concentrado de inventarios

3.2 Completa la ficha de prevaloracion

documental

3.3 Coteja si la documentacion es

administrativa o contable

3.4 Integra todos los elementos vy

autorizaciones, en su caso, para
anexarlas a la solicitud de baja a enviar al
SEDA

SOLICITUD Y DICTAMEN DE BAJA DOCUMENTAL

5. Gestion de  baja | Unidad administrativa | Envia el oficio de solicitud de valoracién al
documental solicitante  (archivo  de | Sistema Estatal de Documentacion y

concentracién) Archivo, adjuntando los requisitos de
conformidad con el instructivo

6 Valoracion por parte | Direccion de | Recibe el oficio y valida los requisitos para
del SEDA Documentacioén y Archivos la baja documental de conformidad con el

instructivo

6.1 Emite el dictamen de valoracion

documenta

6.2 Envia a la unidad administrativa solicitante

el dictamen de valoracién documental y
en su caso el acta de baja documental
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7 Baja documental Unidad administrativa | Recibe el dictamen de valoracién
solicitante  (archivo  de | documental y en su caso el acta de baja
concentracién) documental

Si procede la baja: pase al 7.1

No procede la baja: véase el punto 3.4

Si procede la transferencia secundaria:
véase el punto 8

71 Informa a la wunidad administrativa
responsable de la enajenacién de bienes
para que proceda a la baja

8 Envio de la | Archivo de concentracion Envia oficio al archivo histérico de la
documentacion al dependencia informando  sobre el
archivo historico dictamen y solicitando la recepciéon de la

transferencia secundaria

8.1 Remite la documentaciéon relacionada al
archivo historico de la dependencia

9 Recepcion y apertura | Archivo histérico Recibe la notificacién y la documentacion
a la consulta publica enviada por el archivo de concentracion.
Coteja contra inventario a documentacion
recibida
9.1 Dispone su ubicacion topografica en el

espacio destinado

9.2 Dispone la documentacion a la consulta
del publico
10 Proceso de | Unidad encargada de la | Solicitud para aplicar el proceso de
enajenacion enajenacion dependencia enajenacion
10.1 Inicia proceso de enajenacion

Sin excepcion, las solicitudes de dictamen de valoracion documental para la baja o transferencia a los archivos histéricos de
las dependencias o entidades que se promuevan ante el SEDA, deberan presentarse con la siguiente documentacion:

A. Oficio de solicitud

B. Inventario de baja o transferencia secundaria
C. Archivo contable (en su caso)

D. Ficha técnica de prevaloracion

E. Declaratoria de prevaloracion

A. Oficio de solicitud
Destinatario:

Director General del Sistema Estatal de Documentacion y Archivo
Cordillera Himalaya 605, Fracc. Lomas 42 Seccion C.P. 78216, San Luis Potosi, S.L.P.

Me permito someter a la autorizacién del Sistema Estatal de Documentacion y Archivo, a su cargo, la transferencia (secundaria
o baja) de los archivos que a continuacion se describen:

. Nombre de la dependencia o entidad tramitadora, asi como de la unidad para quien se promueve la baja o transferencia.
. Periodo cronoldgico de la documentaciéon que se presenta para su dictamen.

. Peso aproximado de la documentacion en kilogramos (ver tabla de conversion).

. Denominacion del area y ubicacién donde se encuentra el material documental.

e. Indicaciéon de que han prescrito los valores primarios de los documentos en cuestion.

f. Nombre, cargo y teléfono del responsable del area coordinadora de archivos o responsable del archivo de concentracion,
seglin sea el caso.

o0 oW
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Tabla de conversion de unidades de medida de archivo

Con base en el siguiente calculo: Para a: Se debe
convertir multiplicar

de: por:

Un metro lineal pesa entre 15 y 70| Metros Kilogramos 40

kilogramos de archivo, por lo tanto, la |lineales de | de archivo

media equivale a 40 kilogramos. archivo

Un metro lineal mide entre 0.80 y|Metros Metros 0.42

0.16 metros cubicos de archivo, por|lineales de | cubicos de

lo tanto la media equivale a 0.12|archivo archivo

metros cubicos

Un kilogramo de archivo mide entre | Kilogramos Metros 0.020

0.01 y 0.03 metros lineales de|de archivo lineales de

archivo, por la tanto, la media archivo

equivale a 0.020 kilogramos

Un kilogramo de archivo mide entre | Kilogramos Metros 0.00165

0.0008 y 0.003 metros cubicos de |de archivo cubicos de

archivo, por lo tanto la media archivo

equivale a 0.00165 kilogramos

Una tonelada de archivo mide entre | Toneladas Metros 20

10 y 30 metros lineales, la media|de archivo lineales de

equivale a 20 toneladas archivo

Una tonelada de archivo mide entre | Toneladas Metros 1.667

0.80 y 2.6 metros cubicos de archivo, | de archivo cubicos de

por lo tanto, la media equivale a archivo

1.667 toneladas

Un metro cubico de archivo mide | Metros Metros 12

entre 8 y 16 metros lineales de|cubicos de | lineales de

archivo, por lo tanto, la media es 12 |archivo archivo

metros cubicos

Un metro cubico de archivo pesa|Metros Kilogramos 600

entre 400 y 800 kilogramos, por lo |cubicos de | de archivo

tanto, la media es de 600 metros |archivo

cubicos

B. Inventario de baja o transferencia secundaria

Elementos obligatorios:
a) Logotipo de la dependencia o entidad

)
c)
d) Nombre del area de procedencia del archivo (direccion de area, subdireccion, departamento o equivalentes)
e) Numero secuencial (que indicara la secuencia de los elementos que conforman el inventario)

f

g) Cddigo de clasificacion que identifique a la seccidn, serie y expediente

h) Valor primario de los archivos (administrativo, legal, contable, fiscal, o varios)

i) Periodo de tramite (afios extremos que abarca la documentacién)

j) Vigencia documental (conforme al catélogo de disposicién documental de la dependencia o conforme a disposiciones
juridicas preestablecidas).

De ser el caso, la vigencia documental incluird el numero de afos correspondiente a un tanto igual al periodo de reserva,
siempre y cuando la suma total sea mayor, para lo cual se hara la indicacion pertinente

k) Hoja de cierre: debera incluir la siguiente leyenda vy, al final, los nombres y firmas citados a continuacién:

* El presente inventario consta de (hojas) y ampara la cantidad de expedientes de los afios de
(periodo), contenidos en (legajos o cajas), con un peso aproximado de (kg)
* Nombre y firma de los que formularon el inventario

» Nombre y firma del visto bueno del titular del area productora de la documentacion

Inventarios genéricos.

Cuando los archivos cuya baja o transferencia se promueve sean de contenido semejante, se aceptara que éstos sean
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descritos por caja.

Ejemplos:

* Juicios sucesorios

« Auditorias

* Licencias

* Permisos de importacién

+ Actas del Comité de Adquisiciones
« Expediente clinico

La descripcién debera contener la mayor cantidad de informacion posible acerca de los expedientes contenidos en la caja
correspondiente.

Ejemplos:

* 60 expedientes sobre juicios sucesorios con cédigo 501.20 a 501.80

» 40 expedientes de auditorias de recursos humanos y contabilidad con cédigo A23.88-A23.128
» 60 expedientes de archivo clinico codigo EC. 2000.1-60

C. Ficha técnica de prevaloracioén

Elementos:

» Funciones o atribuciones

Especificar las funciones que dieron origen a la informacién que contienen los archivos dispuestos para baja o transferencia,
de acuerdo con el reglamento interior de la dependencia o entidad o el documento equivalente.

« Caracter de la funcién o atribucion

Indicar si el contenido de los archivos se deriva de funciones sustantivas, de logistica o de administracién interna.

« Valor de los archivos

Sefalar por qué los archivos deben conservarse de forma permanente o por qué deben darse de baja, dentro del contexto
institucional.

» Antecedentes

Proporcionar antecedentes sobre cualquier dictamen previo del AGN en el caso de series o grupos de archivos con contenido
semejante, con la fecha y nimero del acta de baja correspondiente.

» Datos de los archivos

Proporcionar el nimero de expedientes y cajas, el peso aproximado y los metros lineales de los archivos, asi como datos
adicionales relacionados con su estado fisico.

» Metodologia de valoracion

Indicar los métodos de valoracion secundaria que se hayan llevado a cabo y si se efectu6é alguna transferencia al archivo
histérico de la dependencia o entidad.

Nota.

Podran integrarse varios inventarios en una sola ficha técnica de prevaloracion.

E. Declaratoria de prevaloracion
(Logotipo y nombre de la dependencia o entidad)
DECLARATORIA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS INSTITUCIONALES

Los inventarios que respaldan los archivos cuya baja o transferencia secundaria se promueve constan de __ fojas que
amparan archivos procedentes de: nombre de la(s) unidad(es) administrativa(s).

La baja o transferencia secundaria se promueve con base en el catalogo de disposicion documental vigente (anotar la fecha
de ultima actualizacion y, de ser el caso, indicar alguna otra disposicion juridica que avale el procedimiento y si se trata de
archivos con valor administrativo, juridico o contable).

Se llevo a cabo un procedimiento de prevaloracion, cuya ficha técnica se anexa, y (especificar aqui si se detectaron)
expedientes o series con valor histérico, mismos que se han marcado en los inventarios para su transferencia (al archivo
historico de la dependencia o entidad, o al AGN, previa aprobacion del plan de rescate).

Al revisar expedientes contra inventarios se observd que estos Ultimos reflejan el contenido de los expedientes (en caso
negativo, explicar qué acciones se tomaron para determinar si existian o no valores secundarios y explicar cudl fue el resultado
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de las acciones tomadas), en virtud de ser archivos carentes de valores cuya baja procede (o rescate de archivos con valores
permanentes).

Asi mismo, se declara que en la documentacién no estan contenidos originales referentes a activo fijo, obra publica, valores
financieros, aportaciones a capital, empréstitos, créditos concedidos e inversiones en otras entidades, asi como juicios,
denuncias ante el Ministerio Publico y fincamiento de responsabilidades pendientes de resolucién o expedientes con
informacion reservada cuyo plazo de conservacion no ha prescrito, conforme a disposiciones aplicables.

Lugar y fecha
Nombre
Puesto
Guia para la elaboracion de la caratula de expedientes
Caratula de expediente
(1)Logotipo
(2) Codigo de expediente
(3) Fondo Cddigo
(4) Seccibn Cddigo
(5)Serie Cédigo

(6) Titulo del Expediente

(7) Descripcion

(8) Expediente no.
(9)Fechas extremas
(10) No de Fojas

(11) Valor documental
Administrativo Fiscal Legal __ contable

(12) Vigencia documental
(13) Archivo de tramite
(14) tiempo de guarda (15) Responsable

(16) Archivo concentracion
(17)Tiempo de guarda (18) Responsable

(19) Valoracion Histérica

PARTES DEL EXPEDIENTE QUE CONTIENE INFORMACION CLASIFICADA COMO RESERVADA
(20)Informacion reservada

(21) Partes o secciones del expediente:
(22) Periodo de reserva
(23)Ampliacién del periodo de reserva
(24) Fundamento legal

(25) Informacién confidencial
(26) Partes o secciones del expediente:
(27) Fundamento legal

Clasificaciéon de la Informacion
(28) Fecha de clasificacién
(29) Acuerdo de Clasificacion

Desclasificacion del la informacién
(30) Fecha de desclasificacion
(31) Acuerdo de Desclasificaciéon




48

SABADO 31 DE ENERO DE 2009

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO
[IBRE Y SOBERANO DE SAN [Uts Potost

Ndmero Concepto Descripcion

(1) Logotipo Logotipo de que identifica a la institucion.

(2) Cadigo de expediente Elemento identificador del expediente constituido por los codigos
asignados a la seccion serie y elementos descriptivos del expediente, en
base al Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

(3) Fondo Nombre de la Entidad Publica.

(4) Seccién Area productora del expediente.

(5) Serie Categoria de agrupamiento e integracion superior de los expedientes
individuales.

(6) Titulo del Expediente Titulo que identifica al expediente.

(7) Descripcion Breve descripcién o extracto del contenido del expediente.

(8) Expediente no. (opcional) Numero de expediente o expedientes por los cuales esta constituido el
asunto tema.

9) Fechas extremas Fechas de apertura y en su caso de cierre del expediente.

(10) Numero de Fojas Numero de fojas Utiles al cierre del expediente.

(11) Valor documental Caracteristicas de los documentos en base a sus caracteristicas
administrativas legales fiscales o contables.

(12) Vigencia Documental Tiempo de guarda en el archivo de tramite en base a su valor

documental.

(13) Archivo de Tramite Conjunto orgénico de documentos de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de la funcion publica de los entes obligados;

(14) Tiempo de guarda Tiempo por el cual estara el expediente en el archivo de tramite.

(15) Responsable (opcional) Nombre del Servidor Publico responsable del archivo de tramite.

(16) Archivo de Concentracion Conjunto organico que contiene de forma precautoria los documentos
cuya consulta es esporadica por parte de los entes obligados, y que
deben conservarse por razones administrativas, legales, fiscales o
contables.

(17) Tiempo de guarda Tiempo por el cual estara el expediente en el archivo de Concentracion.

(18) Responsable (opcional) Nombre del Servidor Publico responsable del archivo de Concentracion.

(19) Valoracién histérica Marcar si contiene informacién evidencial-histérica para su conservacién

(secundaria) permanente en el archivo historico.

(20) Informacién Reservada (de Aquella clasificada con caracter temporal como restringida al acceso del

acceso restringido) publico.

(21) Partes o secciones del Mencionar las paginas o partes del expediente que son de acceso

expediente: restringido para elaboracién de la version publica correspondiente.

(22) Periodo de reserva Tiempo por el cual se restringe el acceso al publico.

(23) Ampliacion del periodo de Tiempo por el cual se adiciona tiempo de restriccién al publico, previa

reserva autorizacion de CEGAIP.

(24) Fundamento legal Para fundar la clasificaciéon de informacion como reservada, debera
senalarse, articulo, fraccién, inciso, subinciso y parrafo de la Ley, o de
otras disposiciones legales o reglamentarias que expresamente le
otorguen ese caracter. Articulo decimo de “Lineamientos para la
Clasificacién y Desclasificacién de la Informacién Plblica”.

(25) Informacién Confidencial Es la que contiene datos personales relativos a las caracteristicas
fisicas, morales o emocionales, origen étnico o racial, domicilio, vida
familiar, privada, intima y afectiva, patrimonio, nimero telefonico, correo
electrénico, ideologia, opiniones politicas, preferencias sexuales, salud y
expediente médico, y toda aquella informacién susceptible de ser
tutelada por los derechos humanos a la privacidad, intimidad, honor y
dignidad, que se encuentra en posesion de alguno de los entes
obligados y sobre la que no puede realizarse ningun acto o hecho sin la
autorizacion debida de los titulares o sus representantes legales;

(26) Partes o secciones del Mencionar las péaginas o partes del expediente que son de acceso

expediente: restringido para elaboracién de la version publica correspondiente.

(27) Fundamento legal Basarse en las Normas para la Proteccion Tratamiento, Seguridad y
Resguardo de los Datos Personales en Posesién de los Entes
Obligados. Y Articulos 48 al 57 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado.

(28) Fecha de Clasificacion Fecha en la que en base al acuerdo de Clasificacién de Informacién
como reservada el expediente sera de acceso restringido.

(29) Acuerdo de Clasificacion NUmero de acuerdo emitido por el Comité de Informacién o la persona

responsable para ello, en donde se Clasifica la informacién.

Acuerdo de Desclasificacion

Acuerdo emitido por el Comité de Informacién o la persona responsable
para ello, en donde se desclasifica la informacion.
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