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1. Introduccion

En los archivos de tramite y concentracion de las instituciones
publicas de gobierno, se genera, recibe y conserva
documentacién que no contiena valores documentales. Una
vez que llega tal material a los archivos, ya sea porque la
propia dependencia o entidad ia generd, o bien porque las
unidades administrativas lo utilizaron como fuente de
informacion, erréneamente se maneja como parte del acervo
documental y en consecuencia, esta sujeto a criterios de
disposicion que le son ajenos. -

Este manejo deficienie impacta en la explosion documental
que impera en las oficinas gubernamentales e instalaciones
de archivo, particularmente en el -consumo de los espacios
fisicos y los reguerimienio de mayores recursos humanos,
financieros y materiales, para efectuar las actividades
cotidianas del quehacer publico; incluyendo las inherentes a
la gestion de los documentos que la ley obliga a generar,
organizar, conservar y difundir.

2.-Objetivo general

Establecer, con base en la técnica archivistica y la normatividad
aplicable vigente en el Estado, una herramienta que auxilie a
los entes obligados en el proceso de expurgo de documentos
y descarte de libros, folletos, periédicos, revistas o de otros
materiales sin valor documental, que se localizan en los
archivos de tramite y concentracion de las instituciones.,



MARTES 01 DE MARZO DE 2016

=1

PunoeSan Luis

PERIOOICD OFICLAL DEL GOBIEANO DEL ESTADO

de los expedientes en los archivos de gestion o de oficina
(AGN, Proceso de foliacidn).

Descarte bibliografico o hemerografico. También

denominado depuracion. Consisie en la evaluacion critica de
la coleccion, con vistas a retirar los libros, revistas, folletos,
catalegos y olros impresos, que por razones de uso, espacio
disponible u obsolescencia, no cumple con una funcién de

utilidad para les usuarios de la dependencia o entidad (AGN,
Guia para ¢l descarte).

Foliacion. Acto ce enumerar los folios solo por su cara recta.
Operacion incluida en los trabajos de ordenacian, que consiste
en nurnerar cerrelativamente todos los folios de cada unidad
documental (AGN, Proceso de foliacion).

Patrimuniz documental del Eutado. Acervos de archivos
publicos o privados que tengan especial importancia para la
historia dei Estado y la Nacién (I AE, Arl. 7°, Fracc. XXXI).

Valor documental. Condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales, o
contables en los archivos de tramite o concentracion (valores
primarios); o bien evidenciaies, testimoniales e informativos
en los archivos historicos (LAE, Art. 7°, Fracc. XXXVill).

Yigencia decumental. Periodo durante el cual un documento
de archivo martiene su valor administrativo, legal, fiscal o
conlable, de conformidad con las disposiciones juridicas
vigenics v anlicables (LAE, Arl. 7°, Frace. XL).

4. Criterios para e expurgo y descarte

lin i normativa local, los documentos considerados en esta
guia no figuran como una necesidad administrativa o una
obligacion legal para su archive y conservacion. Por otro iado,
en cuanto a los documentos de caracter bibliohemerogréfico,
es petinente aclarar que se trata expresamente de
documentes que no son insustituibles, ni singulares; sino
ejemplares multiples, obsoletos o duplicados, de los que
exislien o pueden existir colecciones compietas o en
desairollo, en diversas instituciones de servicio publico

localizadas er el Estado de San Luis Potosi. Por ejemplc en

'as biniioiscas municipales y estatales, la Hemeroteca
FPolusina -drea anexa al Archivo General del Estado- el Archivo
Historico del Estado, Ei Colegio de San Luis o el Centro de
Documentacion Histérica “Lic. Rafael Montejanc y Aguifiaga”,
de la Universidad Autonoma de 3an Luis Potosi (UASLP).

Una vez establecida la necesidad dei expurgo v el descarle,
se defimiran los criterios de eleccién segun sea ef caso, para
ejecutar el proceso. Los criterios pueden ser de contenido o
con referencia al soporte fisico. Tanto en el expurgo como en
el descarie, el resultado final es la eliminacién,

a) Vupurges. Aplica a la unidad documental denominada
axpedignta, @sl como a los documentos sueltos o agrupados
segun su tpc. Esta accion se efectuara en los archivos de
tramite, de forma cotidiana y sistematica durante el proceso
de integracion y foliacién de los expedientes, o al término de
la utiidad de los documentos.

Algunos ejemplos:

- Ejemplares multiples: copias, fotocopias y copias de

conacimiento, (excepto cuando la copia sea el unico

ejemplar con el que -cuenta el expediente y que por la

naturaleza del asunto de que se trate, deba conservarse).
- Controles interncs:

- agendas

- minutarios

- registros y volantes de control de correspondencia y de
llamadas telefonicas

- Memorandos, circulares y avisos generales, cuando no
. formen parte de un expediente

- Copias de vales de almacén

- Informes o similares, de actividades semanales, quincenales
Yy mensuales

- Invitaciones de acontecimientos luctuosos o civicos que no
forman parte de un expediente

- Contrarecibos y acuses de recibo

- Cafpetas con documentos duplicados idénticos o fotocopias,
de los que ya forman parte de un expediente de archivo

* Informacién extraida de internet, cuando no forme parte del

expediente

Ejemplares originales o copias‘integras o parciales de
carteles, libros, folletos, ‘periodicos y revistas que sirven de
apoyc para la gestion y que no:constituyen el proceso o
asunto de que trata el expediente

rormatos en blanco (siempre y cuando no formen parte del
proceso 0 asunto del expediente)

Hojas en blanco

- Documentos sin firma

Recados telefonicos

- Cartas de recomendacion

- Invitaciones

- Felicitaciones personales

- Tarjetas y notas informativas
" T__ariétas navidenias

- Tarjetas de prasentacidn

- Copias en las areas administrativas de documentos
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£l presente documento es optative y orientador.

3. Definicionws

Acervo documental. Conjunto da documentos sea cual fuere
su forma y soporte material, producidos o© recibidos por una
persona fisica o juridica, o por un erganismao plblico o privado
an el ejercicio de sus funciones o actividades (LAE, Art. 7°,
Frace. I).

Arohivo de concentracién. Conjunto arganico de documentos
gue contiene de forma precautoiia los documentos, cuya
consulla es esporadica por parte de los sujetcs obligados, y
que deben conservarse por razones administrativas, legales,
fiscales o contables (LAE, Art. 7°, ['racc. Vi).

Mot de trimite. Conjunto orgéaice de documentos de uso
colidiang y nccesario para el ejercicio de las funciones
publicas de s sujetos obligados (LAE, Art. 7°, Frace. V).

Documento. 1. Registros que documentan y dan testimonio
de la existencia y actividades de ios sujetos obligados, y de
las personas fisicas o morales en gl pasado o en el presente,
sin excepcion de su fuente de origen, tipo o fecha de
elaboracion. | .os documentos pueden ser de cualquier medio
o formate (LAZ, Ari. 7°, Fracc. XX, 2. Oficios, acuerdos,
carrespondencia, directivas, circulares, minutas, expedientes,
reportes, estudios, contratos, actas, convenios, resoluciones,
nsiructivos, mamorandos, notas, estadisticas, sondecs,
encuestas, expresicnes y representaciones materiales que
curt constercia de un hecho o acto del pasado o del presente,
te las entidades y servidores publicos en el ejercicio de sus
funcicnes; o cualquier otro registro que documente la existencia
y actividades de los entes obligados, sin excepcidn de su
fuente, tivo u fecha de elaboracion. Los decumentos pueden
ser papeles esciitos, 0 en cualquier medio o fermato impreso,
sonoro, eleclranico, fotografico, grafico, visual, holografico,
glectronico o digital (LTAIPSLP, Arl. 3°, Fracc. Xi).

Focuments de archive. La informacién qua generen, reciban
o admigisiren los entes obligados en sus respectivos
zisternas de archivos, que se encuentre contenida en cualquier
medio o sopuite documental sea escrito, impreso, sonoro,
visual, slecironice, informatico, holografico, o cualquier otro
dernvade de las innovaciones tecnoldgicas. Sera
documentacion de archivo toda la gue se encuentre en
cualquier reygisiro gue documenie el ejercicio de las facultades
0 las acliveizdes de los entes obligades.

- 3on oroducidos en forma natural &n funcion de una actividad
atdministrativa.

- Lonstituyen el unico {estimonio vy garartia documental del
acta admnms
erica,

‘rative, por tanta s« trata de documentacion

- stdn estructurados en conjuntos de documentos
crganizados qua se interrelacionan.

T

- Zon Patrimonio Uocumental.

- Gumoehds su wigencia administrativa, pasan al archivo de
concentranion para su conservacion precautoria por su

vigencia fiscal o legal, posteriormente, previa valoracion
documental, pasan al archivo histérico de la dependencia,
entidad o al archivo historico para su conservacion
permanente o se tramita su baja por carecer de valor
evidencial o testimonial (LGGA, Art. 2°, fracc. Ill y MOA, p.
34).

Documento de comprobacion administrativa inmediata.
Documentos creados o recibidos por una instituciéon o
individuos en e! curso de tramites administrativos o ejecutivos.

- Son producidos en foerma natural en funcién de una activida
administrativa. :

- Son comprobantes de la realizacion de un acto administrativo
inmediato: vales de fotocopias, minutarios, registros de
visitantes, listados de envios diversos, facturas de

correspondencia de entrada y salida o tarjetas de asistencia,
entre ofros.

- No son documentos estructurados con relacion a un asunto.

+ Su vigencia administrativa es inmediata o no mayor de un
ano.

- Na son transferidos al Archivo de Concentracion.

- Su baja [en este caso eliminacion] debe darse de manera
inmediata al término de su utilidad (MOA, p. 34).

Decumento de apoye informativoe. Documentos constituidos
por ejemplares de origen y caracteristicas diversas, cuya
utilidad en las unidades responsables reside en la informacion
para apoyo de las tareas asignadas.

- Generalmente son ejemplares muliples 'que proporcionan
informacion, no son originales: se trata de ediciones,
duplicados 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 Documentacién).

- No se transfieren ai Archivo de Concentracion.

- Carecen de conceptos tales como vigencia o valores
administrativos (MOA, p. 34).

Expediente. Unidad documentai constituida por uno o varios
documentos de archivo, ordepados y relacionados de acuerdo
con un mismo asunto, actividad o tramite en un sujeto obligado
(LAE, Art. 7°, frace. XXVII),

Expurgo. Consiste en el retiro de objetos innecesarios,
material contaminante y documentos duplicados idénticos,
fotocopias, folios en blanco (hojas y formatos en blanco) y de
documentos de apoyo (boletines, carteles, diarios, folletos,
periddicos, revistas y libros) que no formen parte del asunto
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de los expedientes en los archivos de gestion o de oficina
(AGN, Proceso de foliacion).

denominado depuracion. Consiste en la evaluacion critica de
la coleccion, con vistas a retirar los libros, revistas, folletos,
catalogos y olros impresos, que por razones de uso, espacio
disponible u obsolescencia, no cumple con una funcién de
utilidad para los usuarios de 12 dependencia o entidad (AGN,
Guia para el descarte).

Foliacion. Acto de enumerar los folios solo por su cara recta.
Operacion incluida en los trabajos de ordenacion, gque consiste
en nurnerar correlativamente todos los folios de cada unidad
documental (AGN, Proceso de fuliacion). i

Patrimunic documenta) del Extado. Acervos de archives
publicos o privados que tengan especial importancia para la
historia dei Estado y la Nacion (ILAE, Art. 7°, Fracc. XXXI).

Valor documental. Condicion de los documentos que les
confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales, o
conlables en los archives de tramite o concentracién (valores
primariosj; o bien svidenciales, testimoniales e informativos
en los archivos historicos (LAE, Art. 7°, Frace. XXXVIlI).

Yigencia decumental. Periodo durante el cual un decumento
de archivo martiene su valor administrativo, legal, fiscal o
contable, de conformidad cen las disposiciones juridicas
uigentas v aplicablas (LA, Art. 7, Frace. XL).

4. Criterivs para i expurgo y descarte

fn fa normativa local, los documentos considerados en esta
guia no figuran como una necesidad administrativa o una
obligacion ieqal para su archivo y conservacion. Por otro iado,
cn cuanto a los documentos de caracter bibliohemerografico,
es pestinenle aclarar que se trata expresamente de
documenics que no son insustituibles, ni singulares; sino
ejemplares multiples, obsoletos o duplicados, de los que
existen o pueden existir colecciones completas o en
desarrollo, en diversas instituciones de servicio publico
iocalizadas er el Estado de San Luis Potosi. Por ejemplo en
tus binfiotacas municipales y estatates, la Hemeroieca
Polusing -area anexa al Archive General del Estado- €l Archivo
Hislorico dei Estado, Ei Colegio de San Luis o el Centro de
Documentacion Historica “Lic. Rafael Montejano y Aguifiaga”,
de la Universidad Auténoma de 3an Luis Potosi (UASLP).

Una vez establecida la necesidad del expurgo y el descarte,
se definiran los criterios de eleccién segun sea el caso, para
eiecutar ol proceso. Los criterios pueden ser de contenide ¢
con referencia al soporte fisico. Tanto en el expurgo cemo en
«! descarle, el resultado final es la eliminacién.

aj Expuige. Aplica a la unidad documental denominada
axpedienta. sl como a los documentos sueltos o agrupados
segin i \ipo. Esta accion se ofecituara en los archivos de
tramite, de forma cotidiana y sistematica durante el proceso
de integracion y foliacion de los expedientes, o al {érmino de
Iz utilidad de los documentos.

T3

Algunos ejemplos:

.- Ejemplares multiples: copias, fotocopias y copias de
Uescarte bibliografico o hemerografico. También

conocimiento, (excepto cuando la copia sea el unico
ejemplar con el que 'cuenta el expediente y que por la
naturaleza del asunto de que se trate, deba conservarse),

- Controles internes:
- agendas

- minutarios
registros y volantes de control de correspondencia y de
llamadas telefdnicas

- Memorandos, circulares y avisos generales, cuando no
. formen parte de un expediente

Copias de vales de almacén

- Informes o similares, de actividades semanales, quincenales
¥ mensuales

- Invitaciones de acontecimientos luctuosos o civicos que no
forman parte de un expediente

Caontrarecibos y acuses de recibo

- Carpetas con documentos duplicados idénticos o fotocopias,
de los que ya forman parte de un expediente de archivo

Informacién extraida de internet, cuando no forme parte del
expediente

Ejemplares originales o copiasiintegras o parciales de
carteles, libros, folletos, periodicos y revistas que sirven de
apoye para la gestién y que no-constituyen el proceso o
asunto de que trata el expediente

- Formatos en blanco (siempre y cuando no formen parte del
preceso 0 asunto del expediente)

«- Hojas en blanco

- Documentos sin firma

- Recados telefénicos

- Cartas de recomendacion

- Invitaciones

- Felicitaciones personales

- Tarjetas v notas informativas
- Tgriétas navidefias

- Tarjetas de presentacion

- Copias en las areas administrativas de documentos

.
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comprobaierios del personal (comtnmente el original. se
erouentra en el expediente de personal, dentro del area.de
feCUrsos humancs o su equivalente)

- Pasgs de salida

= Permisos economices

- Incapacidades vy registros de las mismas
- Permisos con y sin goce de sueldo

- _List;ls y ontrol de asistencia

Izata lista 25 enunciativa mas no limitativa, 2n consecuencia
ol enie obligado podrd utilizada sn razdn de sus propias
necesidades.

' Eif;b) Descarte. Aplica a los documentos bibliohemerograficos.
Esta accicn deberd efectuarse en ios archivos de tramite, en
forma cotidiana y sistematica durante el proceso de integracian
y foliacién de ios expedientes, o al término de la utilidad de los
documentos. De igual manera en los archivos de
concentracion, durante el proceso de organizacion documental
o rescate, particularmente en ia fase de identificacion.

« Ubsolelo o desactualizage: Obras cuyo contenido ha perdido
vigencia y no tienen una utilidad actual. Es indispensable
censiderar que |2 obsolescencia no es necesariamente la
cantidad de afios en use, sino basicamente la actualizacion
y vigencia de su contenido. Ejemple: Obras estadisticas
desactualizadas, porque sus datos se superaron. :

Textos de uso personalizado. Por lo generai son obras con
fines didactices disefadas para uso individual, a través de
ciestionarios & sjerciclos, por lo que se prestan para que
s usuarins jos resuelvan en el texto mismo. Cuando esto
sucede, ivs wateniales plerden su utilidad.

- Mzl uso: Maleriales mutilados, desencuadernados, rayados,
sucios, y estropeados por el uso inadecuado, y cuya
taparacion resuite imposible.

Deterioro por agentes naturales: Materiales que agentes
ambientales daharon (hongos, humedad, papel acide,
apolillades, 2tc.) o por el transcurso del tiempo.

{Ll:cce';u de ciemplares: Los que exceden del namero
ecuzdo para ias necesidades informativas de la
*'=pendcmm w zntidad.

- impresion deficienie: Los que uenen errares de edicion o de
tipograiia, gue impide su leciura continda y gus se remitieron
al Archivo.

Fngargulades: Sen repreducciones da libros o articulos,
conservacos y alustades con anillos o espirales.

< olletos v ripucos. Contienen informacion de ocasion, efimera
o propagandistica.

rublicaciones periodicas sueitas (ericdico Oficial del Estado
}(. y Diano Ofican de ja Federacion, diarios locales, periddicos

v revistas). La importancia de las publicaciones periddicas
radica en su actualidad y en la unidad tematica que va
generando a lo largo de su existencia. Las nameros
duplicados. sueitos y atrasados no representan la
importancia del conjunto secuencial de los fasciculos, ni es

oficial o especifica, por lo que se les destina al descarte

biblicgrafico definitivo. o
Las definiciones expuestas anteriormente permiten aseverar
con claridad §que los documentos objeto de expurgo y
depuracion conternplados en esta guia, no contienen valores
documentales, no son documentos de archivo ni forman parte
de expedientes, no son bienes del estado y de sus municipios
y no se consideran patrimonio documental.

Con fundamento en lo establecido en al Articulo 6° de la Ley
de Bienes del Estado, se considera Bienes del dominio publico

del Estado y municipios dentro de sus respectivas
jurisdicciones:

X. Los muebles de su propiedad que no sean normalmente
substituibles, como los documentos y expedientes de las
oficinas, los manuscritos, incunables, ediciones, libros,

mapas, planos, folletos y grabados importantes o raros‘ asi
como las colecciones de estos bienes.

En consecuencia no debera eliminarse o descartarse, todo lo
mencionado en el parrafo anterior.

5. Procedimiento

El procedimiento para la eliminacion de materiales sin valor
documental, debera hacerse de la manera siguiente:

1. Oficio de solicitud de eliminacién -que el titular del area
generadora o custodia de la documentacion elabora- dirigido
ai coordinador de archivos del ente obligado.

En algunos casos especiales, cuando el coordinador de
archivos identifica la necesidad de eliminar documentos sin
valor integrados a un inventario documental, lo comunicara al
comité de informacion. De ser necesario, este coordinador
de archivos del ente obligado emitira un dictamen de viabilidad.

2.- En el caso de la documentacién bibliohemerografica, se
elaborara un oficio con la lista de donacién, su respectivo
acuse de recibo y con al menos cuatro instituciones dedicadas
a la conservacion y difusion de este tipo de documentos.

Se preferira en primera instancia -de ser el caso- el centro de
documentacion, informacion o biblioteca del propio ente
obligado. En segunda, el Archivo General del Estado, después
la Biblioteca Central del Estado, el Archivo Histérico del Estado
“Lic. Antonic Rocha" v el Centro de Documentacion Historica
“Lic. Rafael Montejano y Aguifiaga,” de la UASLP y demas
instituciones que entre sus objetivos contemplen los servicios
de préstamo y consulta de documentos bibliograficos, para
apoyar el desarrallo del conocimiento asi coma de la -historia
y cultura de San Luis Potosi.

3. De ser €l caso, acuse de recibo de ias donaciones, de parte
de las inslituciones interesadas.
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4_Acta de ehiminacion de la docunentacion.

5.- En casu de que asi lo amerite, el coordinador de archivos
emitira un informe al comité de informacion, respecto de las
eliminaciones realizadas.

Nota: Se propone que en caso de proceder a la eliminacion
de la documentacion, ésta se ofreceria a la Secretaria de
Educacion para la itnpresion de libros de texto, ¢ en su defecto
# una empresa dedicada al reciclado de papel.

. Flujograms

! Urucosimiento: Expurgo documental y descaite bibliogrifico en los archivos de
Lrdmite y concents scion.

. Fusnles documentales de consuita

Acuerde Secretarial que establece las normas vy
procedimicnics para la actualizacién y regularizacién de
mveniarnos v resguardos de bienes muebles del Patrimonio
del Estade de San Luis Potosi, En; Perigdico Oficial del Estado
Libre y Soberano de San Luis Polosi, 20 de julio de 2002.
i=dicitin extraorzinaria.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (MEXICO). DIRECCION
DEL SISTEMA NACIONAL .DE ARCHIVOS. Guia para el
descarte de libros o publicaciones periddicas que se ubican
en los archives de concentracion de las dependencias y
entidades de la Administracion Piblica Federal. México: AGN,
[2009]. Version electrénica.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (MEXICO). DIRECCION
DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS. Proceso de foliacion.
México: AGN, [sf]. Version electronica.

Decreto 475. Ley de Bienes del Estado y Municipios de San
Luis Potosi. En: Periédico Oficial del Estado Libre y Soberano

de San Luis Potosi, 12 de enero de 2006. Edicion
extraordinaria.

(LAE) Decreto 1157. Ley Archivos del Estado. En: Periadico
Oficial del Estado de San Luis Potosi, 20 de octubre de 2012,
Edicién exiraordinaria.

(LGGA) Lineamientos Generales para la Gestién de Archivos.
En: Periodico Oficial del Estado de San Luis Potosi, 14 de
febrero de 2013. Edicién extraordinaria.

(LTAIPSLP) Decreto 234. Reformas a la Constitucion Politica
del Estadc, asi mismo se aprueba, para formar parte de un
solo cuerpo normativo, las iniciativas de Ley de Transparencia
Administrativa y Acceso a la Informacién Pulblica del Estado
de San Luis Potosi; Ley de Proteccidn de Datos Personales
para el Estado; de la Ley de Archivos Administrativos del Estado
y Municipios de San Luis Potosi; y de la Ley de Archivos para el
Estado. En: Periédico Oficial del Estado de San Luis Potosi,
18 de octubre de 2007. Edicién extraordinaria.

(MOA) Manual de Organizacién Archivistica de las
dependencias y entidades de la administracién publica del
Estado y Municipios. En: Periddico Oficial del Estado de San
Luis Potosi, 31 de enero de 2009. Edicion extraordinaria.

Asi lo aprobaron los integrantes del Comité Técnico de Archivo
del Estado de San Luis Potosi, por unanimidad de votos
mediante acuerdo de Pleno en sesién Extraordinaria celebrada
el dia 4 cuatro de septiembre del afio 2015 dos mil quince, en
la sala de reuniones del Archivo Historico “Lic. Antonio Rocha
Cordero’, con presencia del Secretario Técnico que dio fe.

DRA. ROSA MARIA MARTINEZ RIDER

PRESIDENTA COMITE TECNICO DE ARCHIVO
DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI.
(RUBRICA)

LIC. GABRIEL FRANCISCO CORTES LOPEZ

SECRETARIO DEL COMITE TECNICO DE ARCHIVO DEL

ESTADO DE SAN LUIS POTOSI.
(RUBRICA)




