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Presentacion:

La Coordinacién de Archivos de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y Recursos
Hidraulicos, en el marco de la Constitucién Politica del Estado de San Luis Potosi, Ley General de
Archivos, Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi, Ley de Transparencia y Accesoala
Informacion Publica del Estado de San Luis Potosi, Manual de Organizacion Archivistica de las
dependencias y entidades de la administracién puablica del Estado y municipios de San Luis

Potosi y demdas normatividad aplicable en materia de gestiéon documental y archivos, ha W
actualizado el presente Manual de Procedimientos y Procesos archivisticos como respuesta a la
necesidad de la SEDARH de contar con procedimientos que orienten la realizacién de las
actividades del Sistema Institucional de Archivos.

En virtud de lo anterior, se establece el presente Manual para sistematizar la administracion de |
documentos de todas las areas que integran la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y Recursos
Hidraulicos (SEDARH), estableciendo los mecanismos y procedimientos para la integracion,
organizacion, digitalizacion, transferencias y depuracién de documentos, asi como los servicios
archivisticos de consulta facilitando para ello el acceso a la informacién y la proteccion de
aquella que sea considerada como reservada o confidencial, asi como la recuperacion de la que N
por su contenido histérico da cuenta del desarrollo de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario
y Recursos Hidraulicos y deba permanecer resguardada permanentemente.

El manual se aplicaré en los Archivos de Tramite de cada una de las areas que generen, reciban,
administren, gestionen y archiven documentos en el ejercicio de sus atribuciones y en el
desarrollo de sus actividades, asi como en el Archivo de Concentracién e Histérico. La
Coordinacién de Archivos serd la encargada de revisar anualmente el manual a fin de
mantenerlo siempre actualizado y aplicar cualquier modificacidon que considere necesaria.
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Objetivo:

Mejorar los procesos operativos de gestion documental, asi como de organizacion,
administracién, conservacién y destino final de los Archivos de Tramite, Archivo de
Concentracién y Archivo Histérico de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y Recursos
Hidraulicos, a través de la definiciéon de responsabilidades, actividades y documentos que %

intervienen.

Alcance:

Poner a disposicion de cada una de las unidades generadoras de documentacion de la Secretaria
de Desarrollo Agropecuario y Recursos Hidraulicos los instrumentos y herramientas de control
y consulta archivistica basicos para la organizacién del Archivo de Trémite, Archivo de
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Concentracién y Archivo Histérico, en cuanto a clasificacion, organizacion, digitalizacion y
conservaciéon de los mismos documentos producidos en la dependencia a partir de su
identificacion.

Fundamento Legal: h /\
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos : @ \}‘
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi \ (\D

Ley General de Archivos

Ley de Archivos para el Estado de San Luis Potosi.

Ley Organica de la Administracién Publica Estatal

Ley General de Bienes Nacionales

Acuerdo Administrativo de creacién de SEDARH y sus Reformas

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de San Luis Potosi
Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Pablica Federal

Lineamientos de Clasificaciéon y Desclasificacion de la Informacién de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal.

Normas para la proteccion, Tratamiento, Seguridad y resguardo de los Datos Personales e
Posesién de los Entes Obligados.

Guia General para el Expurgo Documental y el Descarte Bibliografico en los Archivos de Tramite
y Concentracion.

Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la

Pa’gin33
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unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en €l hasta su
disposicion documental;

Archivo de tramite: al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para '
el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivo histérico: al integrado por documentos de conservacién permanente y de relevanci

para la memoria nacional, regional o local de caracter ptiblico;

Area coordinadora de archivos: a la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de :
archivos, asi como de coordinar las 4reas operativas del sistema institucional de archivos;

Baja documental: a la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia,
valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores histdricos, de
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Glosario:
Para efectos de la aplicacién de este manual, se entendera por:
Archivo de concentracion: al integrado por documentos transferidos desde las areas o

acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables;
Catalogo de disposicién documental: al registro general y sistematico que establece los valpres /\'

documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposicion documentyl. QQ‘J%
N

Ciclo vital: a las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccion

recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico.
Cuadro general de clasificacion archivistica: al instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Grupo interdisciplinario: al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del
area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares de las dreas de
planeacion estratégica, juridica, mejora continua, drganos internos de control o sus
equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como el responsable del archivo
histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental.

Instrumentos de consulta: a los instrumentos que describen las series, expedientes
documentos de archivo y que permiten la localizacién, transferencia o baja documental.
Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician lj
organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo alo largo de su ciclo vital que
son el cuadro general de clasificacién archivistica y el catdlogo de disposiciéon docu
Programa anual: al Programa anual de desarrollo archivistico.
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Seccion: a cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada
sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: a la division de una seccidén que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucién general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto,
actividad o tramite especifico.

Subserie: a la division de la serie documental.

Transferencia: al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de
un archivo de tramite a uno de concentracién y de expedientes que deben conservarse de manera
permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico.

Valoracion documental: a la actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condiciéon de los documentos que les confiere
caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracién, o evidénciales,
testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacién, asi como para la
disposicién documental.

Vigencia documental: al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones
vigentes y aplicables.

Funciones: ;

N ==

De la Coordinacion de Archivos.

Elaborar y presentar al Grupo Interdisciplinario los instrumentos y procedimientos
archivisticos para facilitar el acceso a la informacion; elaborar, en coordinaciéon con los
responsables de los archivos de tramite, de concentracion e historico, el Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica , el Catdlogo de Disposicion Documental, asi como el inventario
general; coordinar las acciones de los archivos de tramite; desarrollar un programa de
capacitacion en la materia archivistica; e incorporarlo al Programa de Capacitacion Anual de la
SEDARH; coordinar los procedimientos de valoraciéon y destino final de la documentacién
coordinar con el area de tecnologias de la informacidén las actividades destinadas,a la
automatizacion de los archivos y a la gestion y digitalizacién de documentos electrénicos.

+
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Del Archivo de Concentracion. \
Recibir y conservar la documentaciéon semiactiva hasta cumplir su vigencia conforme al

Catédlogo de Disposicion Documental mediante las transferencias primarias; gestionar ante la
Coordinaciéon de Archivos y la unidad administrativa generadora el destino final de los
expedientes una vez cumplido su vigencia documental; elaborar los inventarios de baja
documental y de transferencia secundaria realizar el tramite de destino final. q{

De los Archivos de Tramite.

Integrar los expedientes de archivo respetando el orden original y de procedencia ; conservar la
documentaciéon que se encuentra activa y aquella que ha sido clasificada como reservada o
confidencial; coadyuvar con la Coordinacién de archivos en la elaboracién del Cuadro General
de Clasificaciéon Archivistica, el Catdlogo de Disposicién Documental y el inventario generals
elaborar los inventarios de transferencia primaria, valorar y seleccionar los documentos y
expedientes de las series documentales, con el objeto de realizar las transferencias primarias al 'i
archivo de concentracion. ; @&
Capturar en el Sistema de Archivos la informacién de sus expedientes, asi como la carga digital
de los mismos. :

\

Del Grupo Interdisciplinario.
Coadyuvara en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la
documentacién que integran los expedientes de cada serie documental, con el fin de colaborar
con las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion en el establecimiento
de los valores documentales, vigencias, plazos de conservaciéon y disposicion documental
durante el proceso de elaboracidn de las fichas técnicas de valoracién de la serie documental
que, en conjunto, conforman el catilogo de disposicién documental.

=
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Procedimientos

1.- Integracion de los expedientes.

Objetivo: Integrar los expedientes, desde su apertura hasta su cierre o conclusién y deberan
conservar sistematicamente organizados e integrados en expedientes los documentos de archivo
garantizando su integridad, disponibilidad, localizacién y consulta expedita, respetando el
principio de procedencia y orden original.

Politicas:

e

B
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Es responsabilidad del encargado del archivo de tramite organizar los expedientes, que
deberan integrarse con documentos que mantengan relaciéon con un mismo asunto,
materia, o por tipo de documento y conforme al curso del tramite, los expedientes se
deberan clasificar de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
Integrar secuencialmente los documentos al expediente segiin se vayan recibiendo o
generando y se clasificaran conforme a la serie documental a la que pertenezcan.

Al momento de la recepcidon de documentos, ninguno deberé ser perforado, para
manejo y trabajo deberan estar en protectores de hojas.

En caso de integrar correos electronicos al expediente deberan contener informacién
completa de: remitente, destinatario, asunto, fecha de elaboracién y envio, asi como la
firma autégrafa de quien lo recibe e indica que se archive en formato impreso y con sello
correspondiente.

Registrar todos los expedientes que se generan o reciben en el area, en el formato de
inventario general. (Anexo)

Realizar la actualizacion de su guia de archivo documental (anual).

Los expedientes deberan estar digitalizados posteriormente de su foliacién, evitand
escanear constantemente los documentos.

Los expedientes deberan ser perforados y cosidos a tres orificios, sin excepcién.

Los expedientes deberan ir integrados en folder con caratulas estandarizadas del Siste

de Archivo, sin clips, grapas o broches.

El contenido de los expedientes no debera rebasar los 10 centimetros de grosor con\el
propédsito que su manejo sea agil. De rebasarlo, se abriran legajos en forma progresiva. |
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e En el marbete del folder, debera ir pegada la etiqueta que arroja el Sistema de Archivos, L

en caso de ser varios tomos, debera imprimirse la caratula y la etiqueta la cantidad de
veces que sea necesaria, debera pegarse con pegamento liquido blanco.
e Todos los expedientes deberan estar completamente foliados.
e El folio de los expedientes debera indicarse con foliador en la parte superior derecha de
cada foja.
o Elfolio debera estar en cada foja que contenga informacion, asi sea de manera anversa o
reversa.
¢ Los expedientes se ordenaran en archiveros o gavetas que deberdn contar con una 4/

etiqueta de identificacion al frente, con el nombre y codigo de las series documentales que
contengan. (Formato anexo)

2.- Sistema de Archivo.

Objetivo: Almacenar documentos generados en formato digital, asi como la construccion y
disposicidén de un espacio inico de consulta y almacenamiento de documentacion quefacilite el
orden de datos y evite la duplicidad de informacién.

Politicas:

» Elacceso al Sistema de Archivo podra ser inicamente ingresando usuario y contrasefa,
las cuales seran otorgadasalosenlaces de Archivo de Tramite designados por los titulares
de cada unidad administrativa.

e Alhaberremplazodeenlacede Archivode Tramite, el titular dela Unidad Administrativa
a cargo, debera solicitar a la Coordinacion de Archivos el cambio de contraseria.

e Secapturardnen el sistema, Gnicamente los expedientes que hayan concluido su tramite.

e Antesdedigitalizar los expedientes es necesario que estén foliados.

e Deberan escanearse ambos lados de la pagina si es que contienen informacién.

e Elntmero de folios debe coincidir con el total de paginas del PDF.

 Todos los expedientes deberan estar digitalizados y optimizados. ‘

* Unavezcargados los expedientes en el sistema, se deberan borrar de las computadoras de
la Unidad Administrativa.

* LaDireccion de Informatica realizara supervisiones periddicas con la finalidad de q
existan copias digitales de los expedientes en las computadoras.

» Elsistema de Archivo permitira descargar el Inventario de Transferencia Primaria

no
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3.- Archivo de Tramite:

e ‘*.g, POTOSi | SEDARH @

disponibilidad, localizacidon y consulta expedita, para ello deberan designar un responsable del
archivo de tramite.

Objetivo: Las unidades administrativas deberian conservar sistematicamente organizados e \
integrados en expedientes los documentos de archivo garantizando su integridad,
Politicas:

» Esresponsabilidad del encargado del archivo de tramite organizar los expedientes, que

deberan integrarse con documentos que mantengan relacién con un mismo asunto,

materia, o por tipo de documento y conforme al curso del tramite, los expedientes se -~ '
deberan clasificar de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica asi
como asegurar la localizaciéon y consulta de los expedientes mediante la elaboracién delo

inventarios documentales. (Anexos)
e Elexpediente debe contener inicamente documentos de archivo originales; cuando éstos

no existan por alguna razén podran sustituirse por una copia.

¢ Los expedientes que se encuentren en el archivo de tramite, estaran a disposicién de
diferentes areas productoras, mismas que los podran recibir en préstamo, previ
autorizacion del titular del area, llenando la ficha de préstamo correspondiente y
respetando el acceso de consulta que tienen los documentos, de acuerdo a lo establecido
en el Catalogo de Disposicién Documental en cuanto a la clasificacion de la informacion.
(Ficha de préstamo anexa)

e El préstamo de expedientes se realizara unicamente al interior de cada unidad
administrativa al servidor publico que los generd, en caso de que el servidor publico
requiera un expediente generado por otro servidor publico, este debera solicitarlo a
generador del mismo.

e Elpréstamo serealizara por expediente, en ningun caso se prestaran documentos suelto

¢ En los casos en que el expediente esté organizado en varios legajos, el usuario yodra
solicitar el préstamo de uno o varios de éstos.

e Los expedientes seran devueltos al Enlace de Archivo de Triamite en las mi

Pa’gina9

condiciones en que fue prestado, sin alterar su orden original.
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» El préstamo se hara por un tiempo maximo de 15 dias naturales y en caso de requerir el
expediente por mas tiempo, el servidor ptublico renovara el préstamo.

¢ El usuario responsable del préstamo debera regresar integra la unidad documental al
Archivo de Tramite.

e Los Enlaces de Archivo de Tramite seran los encargados de tener el control sobre los %

préstamos,

e Los expedientes prestados con motivo de una solicitud de acceso a la informacion, con
independencia de su clasificacion, se deberan conservar por dos afios mas, a la conclusion
de su vigencia documental.

» Resguardar los archivos y la informacion que haya sido clasificada de acuerdo con la
normativa aplicable en materia de transparencia y acceso a la informacién ptublica, en

tanto conserve tal caracter.
» Colaborar con el area Coordinadora de Archivos en la elaboracion de los instrumentos de
control archivistico previstos en la Ley General de Archivos, Ley de Archivos para el

Estado de San Luis Potosi y demas disposiciones aplicables.
» Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, y las que establezcan

las disposiciones aplicables.

4.- Archivo de Concentracion

Objetivo: Administrar la segunda etapa de vida de los documentos de archivo, que le han sido
transferidos del archivo de tramite, mismos que deberd conservar y custodiar hasta su
eliminacién o transferencia al archivo histérico.

Politicas:
* El Archivo de Concentracién estara a cargo del titular de la Coordinacién de Archivos.
e Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a la

unidades o areas administrativas productoras de la documentacién que resguard
e Concentrar los Inventarios de Transferencias primarias con la finalidad de gener
Inventario General del Archivo de Concentracion. (Anexo)
e Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuer
establecido en el catalogo de disposicién documental. %)
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e Elarchivo debera contar con un espacio especifico adecuado, herramientas y equipo de
trabajo, asi como el personal necesario a fin de procurar las condiciones para la

conservacion y preservacion de toda la documentacién en resguardo.

» Losexpedientes que se encuentren en el Archivo de Concentracion, estaran a disposicion
de las diferentes areas productoras, mismas que los podran recibir en préstamo, previa
autorizacién del titular del area respetando el acceso de consulta que tienen los
documentos, de acuerdo a lo establecido en el Catalogo de Disposicién Documental en
cuanto ala clasificacion de la informacion. :

o E] préstamo de expediente del Archivo de Concentracién debera ser por medio de
memorandum, dirigido a la Coordinacién de Archivos. (Anexo)

e Elpréstamo se realizard por expediente, en ningtin caso se prestaran documentos sueltos. ¢

e En los casos en que el expediente esté organizado en varios legajos, el usuario podra
solicitar el préstamo de uno o varios de éstos.

e En los casos en que el expediente esté organizado en varios legajos, el usuario podra
solicitar el préstamo de uno o varios de éstos.

e El préstamo se hard por un tiempo maximo de 15 dias naturales y en caso de requerir el
expediente por mas tiempo, el servidor publico renovara el préstamo. < ‘

e El usuario responsable del préstamo debera regresar integra la unidad documental al (\j\k

Archivo de Concentracion.

e Encasodequeel Enlace de Archivo de Concentracion identifique alguna irregularidad al
momento de la recepcion del expediente prestado, tales como alteracion de su contenido
(extraccién o inclusiéon de documentos, sustitucién de documentos o, cambio de la
etiqueta de archivo), manchado, roto o cualquier otro siniestro, lo hara del conocimiento
del Titular del Area Generadora de que se trata mediante oficio.

» Lassolicitudes de transparencia por parte de la ciudadania tendran respuesta en un ¥
lapso de 3 dias como maximo y serdn administradas para su atencién por la Unidad de
Transparencia de la SEDARH.

* Los Enlaces de Archivo de Tramite y el Responsable del Archivo de Concentracién sera
los encargados de tener el control sobre los préstamos.

e Publicar, al final de cada afo, los dictimenes y actas de baja documental y transferencia

secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materiayc
en el archivo de concentracion.

Pagina 1 1
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e Publicar en Portal Estatal y Nacional de Transparencia los instrumentos de control
archivistico referidos en la Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi.

e Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales e informativos al
archivo histoérico del sujeto obligado, o Archivo General del Estado, segiin corresponda.

5.- Transferencias Primarias.
Objetivo: Realizar el traslado sistemdtico y controlado de expedientes, cuya gestién ha
concluido, a los archivos de concentracién. La transferencia primaria se efectuara una vez que
se cumpla el plazo de conservacién previsto en el Catalogo de Disposicién Documental

correspondiente.

Politicas:
¢ Elenlaceresponsable del archivo de tramite, con el visto bueno del titular de la unidad
administrativa, valorara y seleccionara los expedientes que ya hayan concluido su uso
operativo para realizar las transferencias primarias, con base en las vigencias M
establecidas en el Catdlogo de Disposicion Documental.

Previo a la transferencia primaria hacia el archivo de concentracion, los responsables de
archivo de tramite deberdn constatar lo siguiente:

e Los expedientes estaran debidamente ordenados y expurgados, lo que consistira en el
retiro de documentos repetidos, copias fotostaticas excedentes o que no tienen ningiin
valor administrativo, legal o contable.

* Los expedientes antes de ser transferidos al Archivo de Concentracién deberan estar
cargados en el Sistema de Archivo.

* Los expedientes deberan estar debidamente requisitados en el inventario
transferencia primaria (Anexo) y en el mismo orden se acomodaran en cajas de carton.

» El nimero de expedientes que contenga cada caja dependera del grosor de los mismos,
procurando que no queden demasiado apretados o se maltraten; con\la finalidad de
optimizar su conservacion deberan estar ordenados por nimero de exped

amayor, y en la misma secuencia del respectivo inventario;

N
—
(48}
£
Qo
(0
o

Carr. San Luis Potosi- Matchuala Km 8.5, Ex Hacienda Ssnta Ana Km LS, Soledad de Graciano Sanchez, N L. P., Tel: 01{444) 334 1300 sip. gob.mu




.‘g “&: POTOSI | SEDARH

4&
“i ~ PARA LOS POTOSINOS SECRETARIA DE DESARROLLO
AGROPECUARIO Y RECURSOS
Q’;_ t P . GOBIERNO DEL ESTADO 202102027 HIDRAULICOS
‘i-ﬂ

e Las cajas objeto de la transferencia deberan estar debidamente identificadas mediante
una etiqueta elaborada y colocada por el responsable de archivo de tramite, segtn los
datos del inventario de transferencia primaria correspondiente. Se debe evitar amarrar
las cajas con cordeles que puedan dafiarlas ni tampoco cerrarse con cinta canela. (Anexo)

e Las Unidades Administrativas solicitardn realizar Transferencia Primaria via
memorandum a la Coordinacién de Archivos, indicando el total de expedientes y niimero
de cajas.

e La Coordinacion de Archivo, dara respuesta a la solicitud indicando el dia y horario de
recepcion, asi como un correo electronico para que se haga llegar el formato de
“Inventario de Transferencia Primaria” en formato editable (Excel)

e Paralarevision de expedientes con el Archivo de Concentracion, no se deberan llevar los
formatos de Transferencia Primaria impresos, una vez revisada la transferencia, el
Archivo de Concentracion indicara que todo estd correcto para continuar con la
formalizacién de la entrega.

e Laformalizacion de la Transferencia Primaria se realizara via memorandum, anexando
de manera impresa los inventarios firmados por quien elaboré y revisé. (Anexo)

¢ Los inventarios de Trasferencia Primaria deberan ser elaborados diferenciando fondo,
seccion y serie documental por cada caja que sea transferida, es decir un inventario por
cada serie almacenada en cada caja.

6.-BAJADE DOCUMENTAL \

Objetivo: Liberar espacio de documentacion que se encuentre en el archivo de concentracién
y archivos de tramite, mediante la determinacién de series documentales susceptibles de baja
documental, cuyos plazos de conservacion han prescrito y no poseen valores secundarios, asi
como la baja de documentacién de comprobaciéon administrativa inmediata de manera
sistematica.

Politicas:
e La baja documental se realizara conforme a los plazos establecidos en el Catalogo de
Disposiciéon Documental.
e Labajadocumental aplicara para los expedientes fisicos y digitales.
e Para cualquier tipo de baja, se debe realizar el procedimiento de valoraci cumental,
revisando las fichas técnicas de valoracion documental. %/

Carr. San Luis Polosi- Matchuala Km 8.5, Ex Hacienda Santa Ana Km 15, Soledad de Graciane Sanchez, S. L. P Tol: 01(44H) 834 1300 slp.gob.mx

B T I

pads -1 SRR oL D

Pagina 1 3



[

S POTOSI | seoarn

.; '\ 2
b :’{“ s%. - PARA LOS POTOSINOS SECRETARIA DE DESARROLLO
Q‘ A Nt AGROPECUARIO Y RECURSOS
.;;.‘\__ '.:i-q‘ " GOBIERNO DEL ESTADO 202102027 HIDRAULICOS

e La correspondencia se conservara Unicamente dos anos, asi como la del inmediato
anterior o aquella que por algiin motivo el asunto atin se encuentre abierto.

¢ Aquellos documentos que carecen de valor documental.

e Elaborar el inventario de baja documental. (Anexo)

¢ Elaborar Acta de baja documental. (Anexo)

7.-DOCUMENTACION DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

Objetivo: Liberar espacio de documentacion que se encuentra en el archivo de tramite de las
Unidades Administrativas, mediante la eliminacion o baja documental de aquellos documentos
cuya vigencia documental es inmediata y menor a un ano.

Politicas:
o Los documentos de comprobacién administrativa inmediata deben ser identificados y
registrados en un listado general que detalle los tipos documentales, asi como su vigencia,

el cual debe ser incorporado al Catalogo de disposicién documental vigente.

e La vigencia de los documentos de comprobacién administrativa inmediata no excedera
de dos anos y no deberan transferirse al archivo de concentracion.

e La eliminacion de los documentos de comprobacion administrativa inmediata n
requiere del dictamen de destino final.

e Se deberd realizar un inventario general de Documentaciéon de comprobacion
administrativa inmediata el cual se presentard al Grupo Interdisciplinario para la
aprobacién de depuracion.

e Ladocumentacion de comprobacion administrativa inmediata debera estar digitalizada
pararespaldo del 4rea, esta no debe capturarse en el Sistema de Archivo.

¢ Ladonacionde papel serealizaraa CONALITEG o a una empresa socialmerite respo e
y el papel debera estar obligatoriamente triturado.

\

L
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Anexos

Los siguientes anexos permitiran unificar los procedimientos en el Sistema Institucional de

Archivos.

1. Inventario de Archivo

2. Instructivo de llenado Inventario General

3. Memorandum de solicitud Transferencia Primaria

Cédula de Identificacion caja Archivo de Tramite

Instructivo de llenado Cédula de Identificacién caja Archivo de Tramite
Vale de préstamo

Instructivo de llenado vale de préstamo

©® N o o

Declaratoria baja documental.
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ARCHIVO GENERAL SEDARH
%‘:‘@% Euqm'ros' |} (AETEAREL INVENTARIO DE ARCHIVO

[ e

ENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA (32)

| I <6155 Dt BAUA COCUNERTAL (35

_NVDI ARIO GENERAL (34)

b #o. DE TRANSFERENGIAS

EL PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE__{24)__FOJAS Y AMPARALA 25| ARO (3) _[26) _{27)___CAJA.
ELABORO (28) REVISC (29) RECIBIO [30) >
ENLACE DEL ARCHIVO DE: DIRECTOR DE : ENCARGADO DE LA COORDINACI O DE
NOMBRE ¥ FIRMA HOMBRE Y FIRMA ARCHIVOS: NOWBRE Y FIRMA
@
ot
Qo
Ny
(=9
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2.- Instructivo de llenado Inventario de Archivo

SRS INSTRUCTIVO DE LLENADO
“l:.%j«: E,,,om:l;gs,%! SEDARLIM INVENTARIO DE ARCHIVO
GOBABNO DIL E3TADD wEsos
Ne ELEMENTOS DESCRIPCION
1|AREA GENERADORA DE LA DOCUMENTACION: |AREA ADMINISTRATIVA QUE GENERA LA DOCUMENTACON
2|FONDO Y CLAVE DEL FONDO : INDICAR EL FONDO AL QUE CORRESPONDE SEDARH/FOFAES
3|SECCION Y CLAVE DE LA SECCION : SE REFIERE AL NOMBRE Y CLAVE DE LA SECCION CON QUE APARECE EN EL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
4|SERIE Y CLAVE DE LA SERIE : SE REFIERE AL NOMBRE Y CLAVE DE LA SERIE CON QUE APARECE EN EL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
SON LAS PAGINAS QUE INTEGRAN EL INVENTARIO TRANSFERENCIA PRIMARIA. REFIERE AL NUMERO PROGRESIVO DE PAGINAS Y EL
5|PAGINA 1 DE: TOTAL DEL MISMO
ES EL DiA EN QUE SE REALIZA LA TRANSFERENCIA O SE ACTUALIZA EL INVENTARIO. DEBE UTILIZARSE EL SIGUIENTE FORMATO: DOS
6|FECHA DE ACTUALIZACION :

DIGITOS PARA DIA, DOS DIGITOS PARA MES Y CUATRO DIGITOS PARA ANO (DD/MM/AAAA) EMPLEANDO NUMERQS ARABIGOS.

ES EL NUMERO QUE SE ASIGNA A CADA TRASLADO SISTEMATICO REALIZADO (TRANSFERENCIA) DEL ARCHIVO DE TRAMITE AL DE
No. DE TRANSFERENCIA: CONCENTRACION. SE DEBE ANOTAR CON NUMEROS ARABIGOS

~

REFIERE A LA ANOTACION DEL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDE A CADA EXPEDIENTE EN CADA CAIJA, ES IMPORTANTE
RESALTAR QUE CADA CAJA ES UNA UNIDAD INDEPENDIENTE, POR LO QUE LA NUMERACION DE LOS EXPEDIENTES QUE SE
NUMERO CONSECUTIVO REGISTREN POR CAJA DEBE COMENZAR INVARIABLEMENTE CON EL NUMERO 1.

=]

w

NUMERO DE CAJA ES EL NUMERO PROGRESIVO DE LA CAJA QUE CONTIENE LOS EXPEDIENTES QUE SE TRANSFIEREN

10{CODIGO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA ES EL QUE ARROJA EL SISTEMA, POR LO QUE SOLAMENTE SE DEBE TRASLADAR LA INFORMACION

ES ELFOLIO ASIGNADO AL EXPEDIENTE DESDE EL MOMENTO EN QUE INGRESO AL AREA ADMINISTRATIVA, EL CUAL FUE
11[FOLIO DEL EXPEDIENTE REGISTRADO EN EL SISTEMA DE ARCHIVO, POR LO QUE SOLO DEBE TRASLADAR LA INFORMACION.

ES EL NOMBRE O TITULO DEL EXPEDIENTE CON EL QUE SE LE CONOCE E IDENTIFICA EN EL AREA, SE DEBE COLOCAR EL NOMBRE
COMPLETO SIN UTILIZAR ABREVIATURAS. ES IMPORTANTE MENCIONAR QUE EL NOMBRE FUE ASIGNADO DESDE LA APERTURA DEL
12|NOMBRE DEL EXPEDIENTE EXPEDIENTE, EL CUAL FUE REGISTRADQO SISTEMA DE ARCHIVO, POR LO QUE SOLO SE DEBE TRASLADAR LA INFORMACION.

ES LA INFORMACION QUE PERMITE CONOCER LOS DOCUMENTOS QUE INTEGRAN EL EXPEDIENTE, EL ASUNTO, ACTIVIDAD O
TRAMITE DEL QUE TRATA. SE DEBEN ANOTAR LOS DATOS CARACTERISTICOS QUE PERMITAN DISTINGUIR AL EXPEDIENTE DE LOS
DEMAS QUE CONFORMAN LA SERIE. ES IMPORTANTE MENCIONAR QUE LA DESCRIPCION SE REALIZO DESDE LA APERTURA DEL
EXPEDIENTE, EL CUAL FUE REGISTRADO EN EL INVENTARIO GENERAL, POR LO QUE SOLO SE DEBE TRASLADAR DICHA \

13|RESUMEN DEL EXPEDIENTE INFORMACION.

14|FOJAS SE REFIERE AL NUMERO TOTAL DE FOJAS CONTENIDAS EN UN MISMO EXPEDIENTE \
15[LEGAIOS SE REFIERE A LA CANTIDAD DE LEGAJOS CONTENIDOS POR EL MISMO EXPEDIENTE.

16|ANO ANO DEL EXPEDIENTE

17|SOPORTE SERNALAR S| SE ENCUENTRA EN SOPORTE DOCUMENTAL, DIGITAL O EN AMBOS.

18/NUMERO CONSECUTIVO DE CONTROL NUMERO CONSECUTIVO QUE LE OTORGA EL SISTEMA DE ARCHIVO, POR LO QUE SOLO DEBE TRASLADAR LA INFORMACION
19|PERIODO DE TRAMITE APERTURA ARO DE APERTURA DEL EXPEDIENTE

20|PERIODO DE TRAMITE CIERRE ANO DE CIERRE DEL EXPEDIENTE

SON LOS VALORES PRIMARIOS QUE TIENE CADA EXPEDIENTE DE ACUERDO A LA CLASIFICACION QUE SE LE PROPORCIONO Y QUE
SON LOS ESTABLECIDOS EN EL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL VIGENTE, A SABER: ADMINISTRATIVO (A), LEGAL (L),
FISCAL (F) Y CONTABLE (C). SE DEBE MARCAR CON UNA “X” MAYUSCULA EL O LOS VALORES COMO APARECEN EN EL CATALOGO
21 ANTES MENCIONADO.

VALOR DOCUMENTAL

CORRESPONDE AL TIEMPO QUE DEBERAN RESGUARDARSE LOS DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO DE TRAMITE (AT) Y EN ELARCHIVO
DE CONCENTRACION {AC), CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL CADIDO VIGENTE Y SE CONTABILIZAN A PARTIR DE LA FECHA DE
VIGENCIA DOCUMENTAL CONCLUSION DEL ASUNTO. SE DEBEN ANOTAR EN EL FORMATO DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA LOS DATOS COMO
APARECEN EN EL CATALOGO ANTES MENCIONADO DEPENDIENDO DE LA SERIE O SUBSERIE A LA QUE CORRESPONDA CADA

22 EXPEDIENTE. Y EN EL TOTAL, SENALAR LA SUMA DE ANOS EN LOS ARCHIVOS (AT,AC) h
ES ELACCESO A LA INFORMACION QUE TIENE CADA EXPEDIENTE DE ACUERDO A LA CLASIFICACION QUE SE LE PROPORCIONO Y
QUE SON LOS ESTABLECIDOS EN EL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL VIGENTE, A SABER: PUBLICO (P), RESERVADO (R)
CONFIDENCIAL (C). SE DEBE MARCAR CON UNA “X” MAYUSCULA EL O LOS VALORES COMO APARECEN EN EL CATALOGO ANTES

23|ACCESO A LA INFORMACION MENCIONADO.
24|EL PRESENTE INVENTARIO CONSTA DE INDICAR EL NUMERO TOTAL DE FOJAS CORRESPONDIENTES AL INVENTARIO DE TRASNFERENCIA PRIMARIA
25|Y AMPARA LA CANTIDAD DE INDICAR EL TOTAL DE EXPEDIENTES REGISTRADOS EN EL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA A\
26|EXPEDIENTES DEL ANO INDICAR EL ANO AL QUE PERTENECEN LOS EXPEDIENTES REGISTRADOS ‘
27|CONTENIDOS EN INDICAR EL NUMERO DE CAJAS |\ / ™~
28[ELABORG SE INDICA NOMBRE Y FIRMA DEL ENLACE DE ARCHIVO DE TRAMITE. N A —
29[REVISO SE INDICA NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DEL AREA N\ !
30|RECIBIO SE INDICA NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR DE ARCHIVOS. A\ W@
31[INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA _ |INDICAR CON UNA "X" S| SE REFIERE AL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA o)
32|INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA |INDICAR CON UNA "X" SI SE REFIERE ALINVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA oL
33[INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL INDICAR CON UNA "X" SI SE REFIERE ALINVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL
B4[INVENTARIQ GENERAL: K 15, Ex Hacicnds Santa AJINDICARGONIUNA 1X61:5EREFIERE ALINVENTARIO/GENERAL ?)/
apraupge s : P
T SRR .
‘vu" P -‘.u.‘," LT




POTOSi | SEDARH

PARA LOS POTOSINOS SECRETARIA DE DESARROLLO
AGROPECUARIO Y RECURSOS
GOBIERNO DEL ESTADO 20210 2027 HIDRAULICOS

3.- Memorandum de solicitud de transferencia primaria:
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L
U

MEMORANDOM SRDARH/ 0000 00 XKL 301N
Ssledadds Giraclana Sdechecs LF A XX e XNX e iGN

ENCARGADD DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS
PRESENTE.-

Por medie de la poesente, informo a usted gue el arca & mil carge lciard < proeso de
trasfercivcia primaria de expedicn tes al Archive de Donce nozaclin de esta Secretarla, por lo gue
requerimasde suapoveafinde agendar diay hora para la reeepelon y revistde de losexpedientes.

Dicnns expociciiles s oncusntzan lstns para sa tranaferencla primaria scgan Ins plazos

|
_

estahleelcos en el Tatalego do Disposicion Dotuincital de .a SEDARH.

Lairansferencia primariaconstade cxpeciciites, contenldnsen cijas, do lns ailos

Sln otre partlculaz, Quedh £n spera de sueanflrmaciin.
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4.- Cédula de Identificacion caja Archivo de Tramite

A8 poTOSI

\’
9‘ "‘ PARA LOS POTOSINOS
4:.‘\\;}4\%1* COBIERNO GEL ESTADO 20210 2027

ARCHIVO ANO: 2015
ARCHIVO DE TRAMITE

NOMBRE

FONDO: (1)

SECCION:(2)

SERIE: (3)

SERIE: (4)

SERIE: (5)

OBSERVACIONES: (6)

TOTAL DE EXPEDIENTES: (7)

UBICACION: (8)

N° DE CAJA: (9)

5.-Instructivo de llenado cédula de Identificacién caja Archivo de Tramite

Wt
E}a\‘?’f gnnoLosTponé:! ' SE DARH; INSTRUCTIVO DE LLENADO
gge oo ___ CEDULA DE IDENTIFICACION
N° Elemento Descripcion
1 |FONDO: Indicar el fondo al que corresponde SEDARH/FOFAES
2|SECCION: Indicar el nombre completo de la seccidn
3|SERIE: Indicar el nombre de la serie que se almacena en la caja
Si hubiera mas de una serie, indicar el nombre de la segunda serie que se
4|SERIE: almacenaen lacaja
Si hubiera mas de dos series, indicar el nombre de la segunda serie que se
5(SERIE: almacena en la caja .
6|OBSERVACIONES: Inidicar las observaciones generales si es que hubieran \
7| TOTAL DE EXPEDIENTES: Indicar el nimero total de expedientes que se almacenan en la caja \
8|UBICACION: Indicar la ubicacion topografica de la caja J\
9|N° DE CAJA: Indicar el numero de control por afio que se le otorga desde el archivo de trami
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6.-Vale de préstamo Archivo de Tramite.

k‘éztﬁ___ gglgﬁ ! VALE DE PRESTAMO
-rk.:‘;:‘,\ DM Coniano na setane seaesorr EXPEDIENTES ARCHIVO DE TRAMITE

FECHA DE PRESTAMO (1): FECHA DE DEVOLUCION (2):

DATOS DEL USUARIO

NOMBRE (3)
AREA DE ADSCRIPCION (4):

TELEFONO/EXT(5):
‘ DATOS DEL DOCUMENTO SOLICITADO \

NOMBRE DEL EXPEDIENTE (S) Y FOLIO (S) (6):

ANO(7) :
CANTIDAD DE LEGAJOS (8):
RECIBIO (9): ENTREGO (10):
AUTORIZACION DE SOLICITUD (11): AUTORIZACION DEL OIC (12):

*El expediente siempre deberd permanecer en las instalaciones de la Secretaria de Desarrollo Agropecuario y Recursos Hidrauficos.

%
¥

Péginazo
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7.-Instructivo de llenado vale de préstamo archivo de tramite

PARA LOS POTOSINOS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
VALE DE PRESTAMO.
ARCHIVO DE TRAMITE

N° Elemento DESCRIPCION
1|FECHA DE PRESTAMO INDICAR LA FECHA EN QUE SE SOLICITA EL EXPEDIENTE
2|FECHA DE DEVOLUCION FECHA DE DEVOLUCION (15 DIAS COMO MAXIMO)
3|NOMBRE INDICAR EL NOMBRE DEL SOLICITANTE
4| AREA DE ADSCRIPCION INDICAR EL AREA A LA QUE PERTENECE EL SOLICITANTE
5|TELEFONO Y EXTENSION ANOTAR EL NUMERO TELEFONICO Y/O EXTENSION
6|NOMBRE DEL EXPEDIENTE Y FOLIO  |INDICAR EL NOMBRE DEL EXPEDIENTE Y FOLIO DE CONTROL DEL AREA
7|ANO ANOTAR EL ANO DEL EXPEDIENTE
8|CANTIDAD DE LEGAJOS INDICAR EL NUMERO TOTAL DE LEGAJOS
9|RECIBIO FIRMA Y NOMBRE DEL SOLICITANTE
10|ENTREGO FIRMA DEL RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
11| AUTORIZACION DE SOLICITUD NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DEL AREA DONDE SE SOLICITA EL EXPEDIENTE
12|AUTORIZACION OIC FIRMA Y NOMBRE DEL TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Carr. San Luis Potosi- Malehuala Km 8.5, Ex Hacieada Santa Ana Km L3, Soledad de Graciuno Sanchee, 5. L. P, Tel: 01{444) 834 1300
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AGROPECUARIO Y RECURSOS
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
MEMDIANDOM SEDANHXK /IS0 XXX 20X
Soledad do Grscisno Shnebez S L., a XX de XXX de 2025

PRESENTE.-

Sedeclara bajo protestade decic Lo verdad, que ol presente inventario decumential gque respalda losarchivas
cuyi baja documental se promueve vonsta de __ fojis, gue ampara los expedientes procedentes de la
Secretaria de Desarrallo Agrepecaaric y Hecurses Hidriulees.

La Braji dacumental se realizi con base @n <l Catalogo de Disposicitn Documental de la SEDARH, «] caal
establece lay plaeas de conssrvacion, respetando #n tado mamento el prineipio de procedeneie y de oeden
arigioal y por qué b preserita su valor primario.

Cabe wefular gue se Hevo a cabe @l procedimisnta de valenwidn documental ¥ no s identifica
dacumentacion con valor histérico, se veritive gue lu dorumentacian ha cumplide von lus vigencias
dacumentales de__ anos en Archive de Trimite y _ afias en Archivo de Coneentracidn respectivamente,

Al revisar el inventario de baja cantra lus expedientes, se obssrvd que esta contenida de _ expedientes,
cun periado comprendidedel gl Lcontenidasen _ vajasde archivo, conwn peso de __ kilograrmes.

Asimismao, s declura gue en Lo decumentacian na estin contenidos originales respecto al activo tijo, obra
pibliva, valoras Anancieros, apartaciones a capital, empréstites, créditos concedidos e inversiones en atras
entidades, ws cemo juicias denuncias o procedimientos administrativas de responsabilidades, pendientes
de reselucion, p expedientes con informacian reservada y/a confidencial cuyes plazas ne han preserita,

canferme a las disposiciones aplicables.

Sin ptre particulur,

ATENTAMENTE
CARGO

NOMBRE

oLy

Archiivis %J

Carr. San Luis Potosi- Matehuala Km .5, Ex Hacienda Santa Ana Km 1.5, Soledad de Graciano Sanchez, S. L. P, Tel: 01(444) 834 1300
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PARA LOS POTOSINOS SECRETARIA DE DESARROLLO
3 GOBIERNO DEL ESTADO 202102027

AGROPECUARIO Y RECURSOS
HIDRAULICOS

GRUPO INTERDISCIPLINARIO

ﬂ C. ZIMRI CORTES VIDAURI
A ENCARGADO DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS Wy

C. JORGE ARTU ALLE HARO
DIRELTOR DE NORMATIVIDAD

DamAM T

C. DANIEL MARTINE
DIRECTOR DE

C. JOSE HERM

SECRETAR AR

' C. ENRIQUE BARUELOS VIDAURI
DIRECTOR GENERAYDE AGRIfX DIRECTOR GENERAL FORESTAL YIDA SILVESTRE

C. CESAR EDGA) : ’
ENLACE DE ARCHIVO DE TRAM(YE DE bA DIRECCION GENERAL DE C. ANA LIDIA HERNANDEZ CARDENAS
DESARROLLO RURAL», DIRECTORA ADMINISTRATIVA.

C. EMETERIO DURAN SUAREZ
DIRECTOR ¢

Autorizado en la Primera Sesion Extraordinaria del Grupo Interdisciplinario, 14 de diciembre del 2022.
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URSOS HIDRAULICOS DIRECTOR DE PRODUCCION Y MEJORAMIENTO DEL CAFER.
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