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1.0

2.0

3.0

4.0

OBJETIVO

Valoracion y depuracion del archivo de concentracién de acuerdo a las leyes,
normas y criterios vigentes en la materia.

ALCANCE

Este procedimiento aplica al personal del archivo de concentracion del Archivo
Municipal.

RESPONSABILIDADES

3.1 El director del Archivo Municipal supervisa el proceso de valoracion y
depuracion del archivo de concentracién y convoca al comité técnico
del archivo.

3.2 Los directores de las dependencias, organismos y entidades de la
administracion publica municipal aprueban la depuraciéon de los
documentos de sus respectivas dependencias.

3.3  El comité técnico del archivo da su visto bueno para la depuracién de
la documentacion.

3.4 El jefe de archivo de concentracion elabora los inventarios y formatos
para la depuracion y supervisa la eliminacion de documentos.

3.5 Los analistas realizan el trabajo de valoracion de los documentos.

DEFINICIONES

Archivo: conjunto organico y organizado de informacion, en cualquier soporte,
producida o recibida en el ejercicio de las funciones o atribuciones de personas
fisicas o juridicas, publicas o privadas.

Archivo de tramite: constituye la unidad responsable de la administracion de
documentos en gestion, de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones y funciones de cualquier unidad administrativa u oficina.

Archivo de concentracion: unidad responsable de la administracién de
documentos cuya frecuencia de consulta ha disminuido.

Baja o depuracién documental: proceso de eliminacion razonada y sistematica
de documentacion que haya prescrito en sus valores primarios —administrativos,
legales, fiscales, contables— y que no posea valores secundarios o historicos
—evidenciales, testimoniales e informativos—, de conformidad con el Catalogo
de Disposicion Documental.
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Catalogo de disposicion documental: registro general y sistematico que
establece los valores primarios de la documentacion, los plazos de conservacién
o0 vigencia documental en los archivos de tramite y concentracién y la
determinacion de su destino final al t€rmino de sus vigencias, que puede ser su
eliminacion definitiva —en caso de carecer de valores secundarios— o bien, su
seleccion como documentacion histdrica o de valor permanente.

Codigo: clave alfanumérica que se usa para identificar, agrupar y sistematizar la
informacion.

Cuadro general de clasificacion: modelo que representa en forma sistematica
las categorias establecidas como resultado de la clasificacién archivistica y
refleja la estructura de los fondos con base en las estructuras organicas y las
atribuciones y funciones de las instituciones.

Disposicion documental: destino sucesivo inmediato de los expedientes y
series documentales dentro de un sistema institucional de archivos, una vez que
prescriben sus valores primarios, administrativos, legales y fiscales.

Documento de archivo: informacion registrada en cualquier soporte, producida,
recibida y conservada por cualquier persona fisica o juridica en el ejercicio de
sus competencias o en el desarrollo de su actividad y funciones, y que posee un
contenido, contexto, y una estructura que le otorgan calidad probatoria de
eventos y procesos de la gestion institucional.

Expediente: unidad documental constituida por varios documentos de archivo,
ordenados logica y cronologicamente y relacionados por un mismo asunto,
materia, actividad o tramite, o por ser resultado de un mismo proceso de gestidén
y acumulacion de los documentos que los constituyen.

Guia simple: esquema general de descripcion de las serie documentales de los
archivos de una dependencia o entidad que indica sus caracteristicas
fundamentales conforme al cuadro de clasificacidon archivistica.

Inventarios documentales: instrumentos de consulta que describen las series o
expedientes de un archivo y que permiten su localizaciéon (inventario general),
transferencia (relacion de transferencia) o baja documental (relacién de
expedientes objeto de eliminacién).

Serie documental: conjunto de expedientes cuya produccién y uso se relaciona
con el ejercicio de una funcion o atribucidén genérica.

Transferencia: traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a un archivo de concentracion (trasferencia
primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente del
archivo de concentracion al archivo histérico (transferencia secundaria).

Valor documental: condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
administrativas, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o
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5.1

5.2

5.3

5.4
5.5

5.6

5.7

5.8

concentracion (valores primarios), o bien, evidenciales, testimoniales e
informativas en los archivos histéricos (valores secundarios).

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

5.0 PROCEDIMIENTO

El jefe del archivo de concentraciéon identifica en el Catalogo de
disposicion documental las series cuyo valor administrativo, legal o
fiscal hayan prescrito.

Se llena el Inventario de baja documental, Ficha técnica y la
Declaratoria de prevaloracion de archivos.

Se notifica mediante oficio a los directores de las dependencias
organismos o entidades cuyos documentos estén contenidos en los
inventarios de baja documental, para que los revisen.

Cada director debera contestar mediante oficio su resolucién sobre la
documentacion valorada para la baja definitiva.

El director del Archivo Municipal cita al comité técnico del archivo para
la valoracion de los documentos en cuestion.

Se elabora el Acta de depuracién, donde se asientan los acuerdos v,
en su caso, el método de depuracion y los testigos que supervisan el
procedimiento.

El jefe de archivo de concentracion procede a eliminar Ia
documentacion de acuerdo al método establecido por el comité
técnico del archivo.

Se conservan las actas y documentos originales
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6.0 REGISTROS

Caodigo Nombre

AM-FO-AC-05 Inventario de baja
documental

AM-FO-AC-10 Declaratoria de
prevaloracion de archivos

AM-FO-AC-11 Ficha técnica de
prevaloracion de archivos

7.0 ANEXOS
Cadigo Nombre
CGCA Cuadro general de
clasificacion archivistica
CDD Catalogo de disposicion
documental
Ejemplo del acta de baja

8.0 REFERENCIAS

Codigo Documento

Reglamento del Archivo
Municipal

9.0 CAMBIOS

Punto Cambio

CO-FO-CAL-04 Rev. 03 http://transparencia. saltillo.qob.mx/manuales 16 de marzo del 2017




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Codigo: SA-PR-AM-AC-05

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
DEPURACION DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION DEL ARCHIVO
MUNICIPAL

Fecha Emision:

Fecha Revision:

24/03/2017 -
Revision No. Pagina:
00 6 de 6

Direccion Emisora: Archivo Municipal

CO-FO-CAL-04 Rev. 03

hitp:/transparencia. saltillo.qob. mx/manuales

16 de marzo del 2017



ARCHIVO MUNICIPAL DE SALTILLO

FICHA TECNICA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS

Saltillo, Coahuilaa de de

Unidad
administrativ
a productora

Funciones o
atribuciones
de la unidad
administrativ
a
Cardcter de la
funcién o
atribucion
Valores
documentale
s

Antecedentes

Datos de los
Archivos

Metodologia

de valoracion

Nombre, cargo y firma del titular de ia documentacién






& [SA
Saltillo s,

Sionfio | eSaltilo

DECLARATORIA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS

Lugar y fecha

Se declara que el inventario documental que respaldan los archivos cuya baja se
promueve consta de fojas que amparan los expedientes procedentes de
la

La baja documental se realiza con base en el Catélogo de disposicidon documental
vigente correspondiente al afio , asi mismo se declara que ha
prescrito el (los) valor (es) documental (es)

Cabe sefalar que se llevé a cabo un procedimiento de valoracién documental y
no se identificé documentacion con posible valor histérico: se verificd que la
documentacion cumplié con las vigencias documentales de afios en el
archivo de tramite vy aflos en el archivo de concentracién
respectivamente.

Al revisar el inventario de baja contra expedientes, se observd que este refleja el
contenido de ____ expedientes del periodo documental , contenidos en

cajas con un peso aproximado de __kilogramos, equivalentesa
metros lineales de documentacion.

Asi mismo se declara que en la documentacion no estédn 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 resolucion o expedientes con informacién reservada cuyo plazo no
ha prescrito, conforme a las disposiciones aplicables.

Atentamente:

Nombre, cargo y firma del titular de la

Unidad administrativa productora de la documentacion
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