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Articulo 84, Fraccion | C.

Mediante Acta del Comité de Transparencia
2016-3, se llevd a cabo procedimiento de
expurgo para la eliminacion de documentos,
toda vez que esta informacion se encontraba
deteriorada por agentes naturales; la cual fue
aprobada por unanimidad por los miembros del
Comité de Transparencia de ese Periodo.

Se adjunta la citada Acta de Comité de
Transparencia 2016-3, en el entendido que a la
fecha no se ha realizado otro procedimiento de
baja documental.
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ACTA DEL COMITE DE TRANSPARENCIA 2016/3

Siendo las 14:00 hrs. del 20 de diciembre de 2016, se retnen en la Sala de Juntas de la
Comisién Estatal del Agua sita Mariano Otero No. 905, Barrio de Tequisquiapam, San Luis
Potosi, S. L. P. los integrantes del Comité de Transparencia de la Comisiéon Estatal del
Agua, se cuenta con la presencia de los CC. Amado Rubio Hernandez, en su caracter de
Presidente del Comité; Tonatiuh Flores Ibarra, Coordinador de Archivos, Antonio Pérez
Méndez, Vocal del Comité ; Sergio Rolando Delgado Jiménez, Responsable de la Unidad
de Transparencia y José de Jesus Mata Macias, Contralor Interno de la Comision Estatal
del Agua.

El Presidente del Comité de Transparencia manifiesta que la presente Sesion se
desarrollara bajo la siguiente Orden del Dia:

1. Lista de Asistencia.
2. Verificacion de Quérum Legal, y en su caso, instalaciéon formal y legal de la Sesion.
3. Someter a consideracion del Comité la donaciéon del contenido de 134 cajas

dafiadas a la Comision Nacional de Libros de Textos Gratuito (CONALITEG).
4. Asuntos Generales.
5. Clausura.

Punto Uno.- El Presidente del Comité de Transparencia distribuye para su firma, la lista de
asistencia de la sesién encontrandose presentes: el Coordinador de Archivos, el Vocal del
Comité, el Responsable de la Unidad de Transparencia y el Contralor Interno.

Punto Dos.- El Presidente del Comité, declara la existencia del Quérum Legal, y queda
instalada formalmente la sesidén, asi como validos los acuerdos que de esta emanen,
dando inicio formal a los trabajos.

Punto Tres.- El Coordinador de Archivos expone a los presentes los antecedentes y la
justificacién para llevar a cabo la donacion de 134 cajas con documentacion dafiadas a la
Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos (CONALITEG).

Derivado del oficio OM-DGSA-DAGE/185-16, emitido por la Direccién del Archivo General
del Estado el cual se agrega como ANEXO 1 y con base al procedimiento que se llevo a
cabo de revisién del fondo documental perteneciente a la Comisién Estatal del Agua, que
se encuentra en las instalaciones del Archivo General del Estado de San Luis Potosi con
la finalidad de empatar los inventarios existentes con los que contaba el Archivo General y
esta Comision Estatal del Agua, se realizd6 nuevamente el procedimiento de expurgo e
identificaciéon de las cajas, ademas de agregar una etiqueta de color diferente para la
localizacidon de aquella informacién que se encuentra en condiciones particulares;
quedando dividida en tres secciones:

e 134 cajas con documentacién daﬁada por hongos identificadas con etiqueta color
coral;
e 100 cajas con documentacion sﬂsc‘%pt}ble a ser sometid
identificadas con color naranja y;
'Y
.\_/

a una depuracion,
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e 36 cajas con documentacién sujetas a autorizacion para su baja, identificadas con
color verde.
De lo cual resulta un total de 270 cajas, lo que se documenta en los ANEXOS 2 y 3; cifra
que coincidié con la lista que se entregd el 5 de marzo de 2015 con nimero de oficio
CEA/DG/DA/105/15 el cual se agrega como ANEXO 4, en cual también se destaco la
existencia de informacién dafada.

A fin de continuar con el trabajo correspondiente, se presté mayor atencién a las cajas que
se encuentran contaminadas, las cuales ya han sido revisadas por personal especializado
en la materia conforme se asienta en el oficio del 14 de junio del 2016, N° OM-DGSA-
DAGE/0487-16 el cual se agrega como ANEXO 5, donde se determiné que los
documentos deben separarse del resto de la informacién que se encuentra en las
instalaciones;

Por lo que se somete a consideracion del Comité de Transparencia, el descarte y la
donacién del contenido de las 134 cajas; con fundamento en la Guia General para el
Expurgo Documental y el Descarte Bibliografico en los Archivos de Tramite y
Concentracion, Publicado en 01 de marzo del 2016, en el punto 4 se exponen los criterios
para el expurgo y descarte (ANEXO 6) de igual manera los documentos podran ser
sujetos a expurgo o descarte por las razones siguientes:

1. *..Informacién deteriorada por agentes naturales: Materiales que agentes ambientales
dafaron, como (hongos, humedad, papel &cido, apolillados, efc.) o por el trascursc del
tiempo...”

2. Con fundamento en el Manual de Organizacién Archivistica de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica del Estado en sus apartados de
identificacion, valoracién, regulacion, control del catalogo de disposicion documental
vigente de cada una de las Unidades Administrativas, el que se agrega como
(ANEXO 7) Documentos que consideran bajo el término de comprobacion

administrativa inmediata, “...que son creados o recibidos por una institucién en el curso
de tramites administrativos...”

e  “..Son producidos en funcién de una actividad administrativa...”

e “..Son comprobantes de la realizacién de un acto administrativo...”
e “_ No son documentos estructurados con relacién a un asunto...”

e “..Suvigencia administrativa es inmediata o no mayor de un afio...”
e  “_..No son transferidos al archivo de concentracién...”

3. No cuentan con un ciclo vital que se constituye por fases de vida de los mismos a
partir de los diversos usos institucionales de la informacién contenida en ellos, sin
contar con un alto valor administrativo legal o fiscal. Como se menciona en los
Lineamientos Generales para la Gestion de Archivos, Publicado el 14 de
febrero de 2013, en su articulo 4, fraccién | Y I, que hace alusion solo a los

f’//’ ‘
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documentos que se consideran que pudieran llegar a ser bienes del estado
formando parte del patrimonio documental. (ANEXO 8)

4. Han ampliado el periodo de custodia de al menos 10 afios, aun cuando no les
aplicaba, tratandose de documentacion original entre los afios 1980-2002. Manual
de Organizacion Archivistica de las Dependencias y Entidades de Ila
Administracién Publica del Estado, Articulo 95. (ANEXO 9)

Por lo expuesto se somete a consideracién de los miembros del Comité, la donacién de la
documentacion dafiada de las 134 cajas a la CONALITEG.

Punto Cuatro.- Asuntos Generales el Amado Rubio Hernandez, en su calidad de
Presidente del Comité, instruye a los miembros del Comité a cumplir en tiempo y forma
para lograr la difusién del 100% de la informacion publica de oficio, segun lo establece la
nueva Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de San Luis
Potosi.

ACUERDOS

UNO.- En relacién con el Punto Tres, se aprueba la propuesta de donacién de la
documentacion dafada en 134 cajas para a la CONALITEG, para que la Direccidon
Administrativa realice lo conducente, de acuerdo a la normatividad expuesta en la Guia
General para el Expurgo Documental y el Descarte Bibliografico en los Archivos de
Tramite y Concentracion.

Punto Cinco.- Sin otro asunto que tratar se da por terminada la presente sesion, siendo las
15:00 del mismo dia, se levanta el Acta correspondiente, asi como las firmas de los
asistentes.

Se aclara que la participacion de la Contraloria Interna adscrita a la Comisién Estatal del
Agua, se limita Unica y exclusivamente a constatar la celebracion del acto y no debera
entenderse bajo ningun concepto que significa la validacion del mismo en atencién a sus
facultades de revision y verificacion posterior de su apego a la normatividad.

ernandez
Presidente de ite de Transparencia
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Tonatiuh Fléres Ibarra Antonio P& rez ndez
Coordinador de Apchivos del Comité de Vocal del Comité de\Tr: sparencua de la

TransparenCIa de‘la Comision Estatal del Comision Estatal del Agua.

Sergio /E(o!ando Delgado Jiménez José de Jesus Mata Macias
Responsable de la Unidad de Contralor Interno
Transparencia de la Comisién Estatal del de la Comision Estatal del Agua

Agua
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Amado Rubio Hernandez
Presidente del Comité Transparencia
de la Comision Estatal del Agua
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Tonatiuh Flores Ibarra
Coordinador de Archivos
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de la Comision Estatal del Agua

Antonio Pérez Méndez
Vocal del Comité de Transparencia
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de la Comision Estatal del Agua

Sergio Rolando Delgado Jiménez.
Responsable de Ia Unidad de Transparencia
de la Comision Estatal del Agua

José de Jesls Mata Macias
Contralor Interno
de la Comisién Estatal del Agua
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San Luis Potosi Archivo General del Estado
Oficio nimero: OM-DGSA-DAGE/0185-16
05 de abril de 2016

Tonatiuh Flores Ibarra.
Director Administrativo de la Comisién Estatal del Agua.
Presente.-

Por este conducto comparto con Usted que la Direccién del Archivo General del Estado a mi cuidado,
actualmente no cuenta con el espacio suficiente para resguardar la documentacién de las diversas
Dependencias que conforman la Administracién Publica Estatal; por lo que luego de una revisiénse
localizaron en resguardo 272 cajas de archivo provenientes de la Comision Estatal del Agua,
documentacién de la que se elaboré inventario el 05 de febrero de 2015, empero solo se reportan 270.

Por lo que es de interés de la aqui signante solicitarle de la manera mas atenta, gire sus apreciables
instrucciones a quien corresponda, para que se realicen los trabajos de: compactacion, expurgo y/o
descarte, acorde a la normatividad vigente aplicable; asi como indicar del porqué existe tal diferencia -
de 8 cajas entre el inventario proporcionado y lo que existe fisicamente en Archivo de Concentracion-.
Acciones que generarian tanto espacio fisico para la recepcidn de archivos de la Comision Estatal del
Agua o de no ser necesaria la remision, se estarfa en posibilidad de darle entrada a los archivos a otras
Dependencias; asi como aportar datos que contribuyan al contro! interno de ésta Direccion.

No omito hacer de su conocimiento que nos encontramos .con la disposicién de asesorar en los
trabajos que le solicito realizar, asf ddemas que el horario de atencion es de las 8:00 a 20:00 horas, en
dias habiles. '

En espera de contar con su colaboraciéon, me es propicia la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente, ;
La Directora del Archivo General del Estado;

So

Gabriela Lépezy Lépez

JESUS ALFONSO MEDINA SALAZAR.- Director de la Comisién Estatal del Agua.
ELIAS JESRAEL PESINA RODRIGUEZ - Gficial Mayor del Goblerno del Estado de San Luis Potosl,

MANUEL ARIEL MARTINEZ CASTRO.- Director Genzral de Servicios Administrativos de la Oficialla Mayor de Gobierno del Estado.
Archivo/Minutario

LANAR
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T COMISION E ABUA )
USION §TaTAL DEL

2016, Afio de Rafael Nieto Compeén, promotor del sufragio femenir,

Av. Fray Diego de la Magdalena no. 1701-A U 8 ABR- 2016
Col. Saucito, San Luis Potosf, S.LP. C. P. 78100 _

Tel: 01 (444) 8 23 80 30 ; I\ /UL O
RECIBIDO POR: .
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www.omayorsip.gob.mx
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SAN LUIS POTOSI Gobierno del Estado 2015-20n
DIRECCION: ADMINISTRATIVA
OFICIO No. CEA/DA/16/00231
ASUNTO: Revision del Archivo

¢ A E Y E ‘San Luis Potosi, S.L.P., 11 de mayo de 2016.
LIC. GABRIELALOPEZ Y LOPEZ /(U
DIRECTORA DEL ARCHIVO -

GENERAL DEL ESTADO

PRESENTE

En relacion a su oficio OM-DGSA-DAGE/0185-16 de fecha 05 de abril del presente donde nos pide le sea aclarado la
existencia de dos cajas que no se encuentran registradas en el inventario general de fecha 05 de marzo de 2015, le
comento que se llevd a cabo una nueva revision el 26 de abril del presente afio, en las instalaciones del Archivo General a
su digno cargo, donde se unifico la informacion fisica existente con el mencionado inventario, obteniendo como resultado
que las dos cajas existentes se encuentran con material de apoyo para las actividades que se han venido desarrollando en
el archivo, estas mismas no cuentan con cedula de identificacion que las haga ser parte del listado; asi mismo se llevo a
cabo el trabajo de asignar una etiqueta de color a las cajas para identificar todas aquellas que tienen un tratamiento

. distinto, el cual se dividi6 en tres partes, las cuales quedaron de la siguiente manera:

COLOR NO.DECAJAS | , ESTADO
Coral 134 Hongos
Anaranjado 100 Susceptibles a ser sometidos a una
depuracion.
Verde 36 Sujetos a autorizacion para su baja

Cabe hacer mencion que la caja 20 queda sujeta a una segunda revision ya que la informacion ahi contenida no esta
familiarizada con los documentos que se generan en esta comisién. Asi mismo pido su valiosa intervencién para llevar a
cabo el proceso de depuracion correspondiente y se pueda ver favorecida la liberacion de espacios y evitar el riesgo de
contaminacion a la demas informacion.

Se incluyen los anexos correspondientes a fotografias e inventarios.

Sin otro particularf y esperando su apoyo quedo de Usted y le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

CP,TONATIUH'|FLORES IBARRA
DIRECTOR ADMINISTRATIVO
(34
13 _."!;l[;! 2016
%

“*ARCHIVO.-

Mariano Otero #g05

Barrio de Tequisquiapam

San Luis Potosi, S.L.P, C.P. 78250
Tel. 01 (444) 83415 00
www.ceaslp.gob.mx
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San Luis Potosi
_ Un Gobierno para Todos

PODER EJECUTIVO aaalenwo DEL ESTADO 2008 - 2015

DEL ESTADO DE g DIRECCION: ADMINISTRATIVA

SAN LUIS POTOSI

OFICIO: CEA/DG/DA/105/15
ASUNTO: INVENTARIO DE CAJA

San Luis potosi, S.L.P., a 05 de marzo de 2015

C.P. MARTHA ELVA ZURIGA BARRAGAN
OFICIAL MAYOR DE GOBIERNO DEL ESTADO
PRESENTE

AT'N: LIC. ALBERTO JUAREZ MIRANDA
ENCARGADO DEL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO

En relacion al trabajo realizado en el Archivo General del Estado los dias 26, 28, de enero y 05 de
febrero del presente afio, por el responsable del Archivo de concentracién de la Comisidn Estatal
del Agua, por este medio adjunto en impreso y en respaldo electrdnico (CD) el inventario
topografico, proveniente del Archivo.de esta comisién y que se encuentra en custodia en el
Archivo General del Estado teniendo como resultado un total de 270 cajas.

_Cabe mencionar que la mayor parte de la informacién no se considera como patrimonio
documental y que algunas se encuentra dafiadas por HONGOS, vy en algunos otros casos son
copias con originales; por lo que se considera susceptible de ser sometido a una depuracién
definitiva a fin de evitar riesgo para la deméds informacién que se encuentra en archivo.

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para enviale un cordial saludo.

ATENTAMENTE
SUFRA®\O EFECTIVO, NO REELECCION

2015, ANO DE JULIAN CARRILLO TRUJILLO"

Cp. TONATIUH FLORES IBARRA.- DIRECTOR ADMINISTRATIVO
ARCHIVO.

COMISION ESTATAL DEL AGUA

s E———— S oS
Manano Otero No 905 Barrio de Tequisquiapam, San Luls Potosi, S.L.P. (444) 8341500
www.Ceas!ip.gob.mx

este Organismo cuida e! medic ambiente (papel reciclade)
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Mayor
PROSPEREMOS JUNTCS f
Cobferng del Bsiadoa 2ot Jon
PODER EJECUTIVO i
DEL ESTADO
San Lus Potosi Archivo General del Estado
. Oficio nimero: OM-DGSA-DAGE/0487-16
14 de junio de 2016

Tonatiuh Flores Ibarra.
Director Administrativo de la Comisidn Estatal del Agua.
Presente.-

Me refiero a su oficio CEA/DA/16/00231, dirigido a la suscrita y por el que realiza diversas precisiones
respecto a la documentacion que se tiene en resguardo de la direccion a mi cuidado; en lo que importa
me refiero a las 134 cajas identificadas con hongos, de las que se solicitd dictamen por parte de la
Seccion de Preservacion del Archivo Historico, al respecto indico a Usted que el dia de la fecha se
recepciono el oficio AHE-DIR/42/2016 signado por la Directora del Archivo Histérico, Dra. Flor de Maria
Salazar Mendoza y anexos, documentos que en lo toral indican que: "[...] como medida urgente y
preventiva, se sugirio aislar la documentacion dafiada para evitar la proliferacién de microorganismos
contaminando el resto de la documentacién. El tratamiento posterior o destino final de la
documentacion la determinaran las autoridades correspondientes [...]" ; se agrega para mejor proveer
en el asunto como ANEXO UNICO la documentacion descrita en copias fotostaticas, lo que consta en 02
fojas utiles por-su anverso.

Por lo anterior es que de ser dable insto a Usted ponga a consideracion del Cuerpo Colegiado de
Transparencia de esa de asignacion, la viabilidad de descartar la documentacién, lo anterior acorde a lo
previsto por el punto 4 de la Guia General para el Expurgo documental y el descarte Bibliogréfico en los
Archivos de Tramite y Concentracion emitidos por el Comité Técnico de Archivo del Estado.

Sin otro particular, quedo de Usted siendo propicia la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente,
La Directora del Archivo.General del Estado

Gabriela Lopez y L6pez

J-

JESUS ALFONSO MEDINA SALAZAR.- D:recro“a/fa Comisién Estatal del Agua.

v

v ELIAS JESRAEL PESINA RODRIGUEZ - Oficial Mayor del Gobierno o2l Estado de San Luis FPotosl.

v MANUEL ARIEL MARTINEZ CASTRO.,- Director General de Servicios Administrativos de Iz Oficialia Ma yor de Gobierno del Estadg, .-

v Archive/Minutario ; DEL AQUA \
GLyl {7 COMISION ESTATAL

OFICIAUFA DE PARTE

“2016, Ario de Rafael Nieto Compedn, promotor del sufragio femenino y Iai
Av. Fray Diego de la Magdalena no. 1701-A 2 1 jUN 2016
Col. Saucito, San Luis Potosi, S.L.P. C. P. 78100

Tel: 01 (444) 8 23 80 30 | 1 | - Ll
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1. Introduccién

En los archivos de tramite y concentracién de las instituciones
plblicas de gobierno, se genera, recibe y conserva
documentacion que no contiene valores documentales. Una
vez que llega tal material a los archivos, ya sea porque la
propia dependencia o entidad la genero, o bien porgue las
unidades administrativas lo utilizaron como fuente de
informacién, erréneamente se maneja como parte del acervo
documental y en consecuencia, esta sujeto a criterios de
disposicion que le son ajenos.

Este manejo deficiente impacta en |a explosiéon documental
que impera en las oficinas gubernamentales e instalaciones
de archivo, particularmente en el consumo de los espacios
fisicos y los requerimiento 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, periddicos, revistas o de otros
materiales sin valor documental, que se localizan en los
archivos de tramite y concentracion de |as instituciones.
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El presente documento es optativo y orientador.
3. Definiciones

Acervo documental. Conjunto de documentos sea cual fuere
su forma y soporte material, producidos o recibidos por una
persona fisica o juridica, o por un organismo publico o privado
en el ejercicio de sus funciones o actividades (LAE, Art. 7°,
Fracc. ).

Archivo de concentraciéon. Conjunto organica de documentos
gue contiene de forma precautoria los documentos, cuya
consulta es esporadica por parte de los sujetos obligados, y
que deben conservarse por razones administrativas, legales,
fiscales o contables (LAE, Art. 7°, Frace. V).

Archivo de tramite, Conjunto orgénico de documentos de uso
cotidiano y necesario para el gjercicio de las funciones
publicas de los sujetos obligados (LAE, Art. 7°, Frace. VII).

Documento. 1. Registros que documentan y dan testimonio
de la existencia y actividades de los sujetos obligados, vy de
las personas fisicas o morales en el pasado o en &l presente,
sin excepcién de su fuente de origen, tipoc o fecha de
elaboracién. Los documentos pueden ser de cualquier medio
o formato (LAE, Art. 7°, Fracc. XXIll). 2. Oficigs, 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 plblicos en el gjercicio 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, o en cualquier medio o formato impreso,
sonoro, electronico, fotografico, grafico, visual, holografico,
electrénico o digital (LTAIPSLE Art, 3°, Fracc. XI).

Documento de archivo. La informacion que generen, reciban
o administren los entes obligades en sus respectivos
sistemnas de archivos, que se encuentre contenida en cualquier
medic o soporte documental sea escrito, impreso, sonoro,
visual, electronico, informatico, holografico, o cualquier otro
derivado de las innovaciones fecnolGégicas. Sera
documentacién de archivo toda la que se encuentre en
cualquier registro que documente el gjercicio de las facultades
0 las actividades de los entes obligados.

- Son producides en forma natural en funcién de una actividad
administrativa.

- Constituyen el Unico testimonio y garantia documental del
acto administrativo, por tanto se trata de documentacion
unica.

- Estan estructurados en conjuntos de documentos
organizados que se interrelacionan.

- Son Patrimonio Documental.

- Cumplida su vigencia administrativa, pasan al archivo de
concentracion para su conservacion precautoria por su

vigencia fiscal o legal, posteriormente, previa valoracién
documental, pasan al archivo histérico de la dependencia,
entidad o al archivo histérico 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 comprobacién administrativa inmediata.
Documentos creados o recibidos por una institucion o
individuos en el curso de tramites administrativos o gjecutivos.

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

- Son comprobantes de |a realizacién de un acto administrativo
inmediato: vales de fotocopias, minutarios, registros de
visitantes, listados de envios diversos, facturas de
correspondencia de enfrada y salida o tarjetas de asistencia,
entre otros.

- No son documentos estructurados con relacién a un asunto.

- 8u vigencia administrativa es inmediata o no mayor de un
ano.

* No son transferidos al Archivo de Concentracion.

- 8Su baja [en este caso eliminacién] debe darse de manera
inmediata al términc de su utilidad (MOA, p. 34).

Documento de apoyo informativo. Documentos constituidos
por ejemplares de origen y caracteristicas diversas, cuya
utilidad en |as unidades responsables reside en |z informacion
para apoyc de las tareas asignadas.

- Generalmente son gjemplares multiples que proporcionan
informacion, no son originales: se trata de ediciones,
duplicados o acumulacién de copias y fotocopias gue sirven
de control.

- Se trata de un conjunte ficticio o integrade artificialmente por
unidades tematicas.

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

- No se transfieren al Archivo de Concentracién.

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

Expediente. Unidad documental constituida por uno o varios
documentos de archive, ordenados y relacionados de acuerdo
con un mismo asunto, actividad o trédmite en un sujeto obligado
(LAE, Art. 7°, fracc. 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,
periédicos, revistas y libros) que no formen parte del asunto
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de los expedientes en los archivos de gestién o de oficina
(AGN, Proceso de foliacion).

Descarte bibliografico o hemerografico. También
denominado depuracién. Consiste en la evaluacion critica de
la coleccién, con vistas a retirar los libros, revistas, folletos,
catalogos y otros impresaos, que por razones de UsO, €spacio
disponible u obsolescencia, no cumple con una funcién de
utilidad para los usuarios de |la dependencia o entidad (AGN,
Gula para el descarte),

Foliacién. Acto de enumerar los folios solo por su cara recta.
Operacion incluida en los trabajos de ordenacion, que consiste
en numerar correlativamente todos los folios de cada unidad
documental (AGN, Proceso de foliacion).

Patrimonio documental del Estado. Acervos de archivos
publicos o privados que tengan especial importancia para la
historia del Estado y la Nacién (LAE, Arf. 7°, Fracc. XXXI).

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

Vigencia documental. Periodo durante el cual un documento
de archivo mantiene su valor administrativo, legal, fiscal o
contable, de conformidad con las dispesiciones jurldicas
vigentes y aplicables (LAE, Arl. 7°, Fracc. XL).

4. Criterios para el expurgo y descarte

En la normativa local, los documentos considerados en esia
guia no figuran como una necesidad administrativa o una
obligacién legal para su archivo y conservacian. Por otro lado,
en cuanto a los documentos de caracter bibliohemerografico,
es pertinante aclarar que se trata expresamente de
documentos 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 pulblico
localizadas en el Estado de San Luis Potosi. Por ejemplo en
las biblictecas municipales y estatales, la Hemeroteca
Potosina -area anexa al Archivo General del Estado- el Archivo
Histérico del Estado, El Colegio de San Luis o el Centro de
Documentacion Histdrica “Lic. Rafael Montejano y Aguifaga’,
de la Universidad Auténoma de San Luis Potosi (UASLP).

Una vez establecida la necesidad del expurgo y el descarte,
se definiran los criterios de eleccién segln sea &l caso, para
gjecutar el proceso. Los criterios pueden ser de contenido o
con referencia al soporte fisico. Tanto en el expurgo como en
el descarte; el resultado final es la eliminacién.

a) Expurgo. Aplica a la unidad documental denominada
expediente, asi como a los documentos sueltos o agrupados
segun su tipo. Esta accion se efectuaré 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 utilidad de los documentos.

Algunos ejemplos:

- Ejemplares multiples: copias, fotocopias y copias de
conocimiento, (excepto cuando la copia sea el Unico
gjemplar con el que cuenta el expediente y que por la
naturaleza del asunto de que se trate, deba conservarse).

Controles internos:

- agendas

minutarios

'

registros y volantes de confrol de correspondencia y de
llamadas telefénicas

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

- Copias de vales de almacén

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

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

Contrarecibos y acuses de recibo

- Carpetas con documentos duplicados idénticos o fotocopias,
de los que ya forman parie 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, periddicos y revistas que sirven de
apoyo para la gestién y que no constituyen el proceso o
asunto de que trata el expediente

- Farmatos en blanco (siempre y cuando no formen parte del
proceso o asunto del expediente)

- Hojas en blanco

- Documentos sin firma

- Recados telefdnicos

- Cartas de recomendacién

- Invitaciones

- Felicitaciones personales

- Tarjetas vy notas informativas
- Tarjetas navidefias

- Tarjetas de presentacion

- Copias en las areas administrativas de documentos
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comprobatorios del personal (comunmente el original se
encuentra en el expediente de personal, dentro del area de
recursos humanos o su equivalente)

- Pases de szlida

- Permisos econdémicos

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

- Listas y control de asistencia

Esta lista es enunciativa mas no limitativa, en consecuencia
el ente obligado podra utilizarla en razén de sus propias
necesidades.

b) Descarte. Aplica a los documentos bibliohemerograficos.
Esta accidn debera efectuarse en los archivos de tramite, en
forma cotidiana y sistematica durante el proceso de integracion
y foliacion de los 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 |a fase de identificacion.

- Obsoleto o desactualizado: Obras cuye contenido ha perdido
vigencia y no tienen una utilidad actual. Es indispensable
considerar que |la obsolescencia no es necesariamente la
cantidad de arfios en uso, sino basicamente la actualizacion
y vigencia de su contenido. Ejemplo: Obras estadisticas
desactualizadas, porque sus datas se superaron.

- Textos de uso personalizado. Por lo general son obras con
fines didacticos disefiadas para uso individual, a través de
cuestionarios o ejercicios, por lo que se prestan para que
lgs usuarios los resuelvan en el texto mismo. Cuando esto
sucede, los materiales pierden su utilidad.

- Mal uso: Materiales mutilados, desencuadernados, rayados,
sucios, y estropeados por el uso inadecuado, y cuya
reparacion resulte imposible.

- Deterioro por agentes naturales: Materiales gue agentes
ambientales dafiaron (hongos, humedad, papel 4cido,
apolillados, etc.) o por el transcurso del tiempo.

- Exceso de gjemplares: Los que exceden del nimero
adecuado para las necesidades informativas de la
dependencia o entidad.

- Impresion deficiente; Los que tienen errores de edicién o de
tipografia, que impide su lectura continua y que se remitieron
al Archivo.

- Engargolados: Son reproducciones de libros o articulos,
conservados y ajustados con anillos o espirales.

-Folletos y tripticos. Contienen informacién de ocasioén, efimera
o propagandistica,

- Publicaciones periddicas sueltas (Periddico Oficial del Estado
y Diario Oficial de la Federacion, diarios locales, periddicos

y 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. Los numeros
duplicados, sueltos y atrasados no representan la
importancia del conjunto secuencial de los fasciculos, ni es
oficial o especifica, por lo que se les destinza al descarte
bibliografico definitivo.

Las definiciones expuestas anteriorments permiten aseverar
con claridad que los documentos objeto de expurgo y
depuracién contemplados 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 plblico
del Estado y municipios dentro de sus respecfivas
jurisdicciones:

X. Los muebles de su propiedad gque no sean normalments
substituibles, como los documentos y expedientes de las
oficinas, los manuscritos, incunables, ediciones, libros,
mapas, planos, folletos y grabados importantes o raros, asl
como |as 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 documentacién elabora- dirigido
al coordinador de archivos del ente obligado.

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

2.- En el caso de la documentacion bibliohemerografica, se
elaborara un oficio con |a 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- &l 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. Antonio Rocha" y el Centro de Documentacion Histérica
“Lic. Rafael Montejano y Aguifiaga,” de la UASLP y demas
instituciones que entre sus objetivos contemplen los servicios
de prestamo y consulta de documentos bibliograficos, para
apoyar el desarrollo del conocimiento asl como de la historia
y cultura de San Luis Potosi.

3. De ser el caso, acuse de recibo de las donaciones, de parte
de las instituciones interesadas.
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4. Acta de eliminacion de la documentacion.

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

Nota: Se propone que en caso de proceder a la eliminacién
de la documentacién, ésta se ofreceria a la Secretaria de
Educacion para la impresién de libros de texto, o en su defecto
a una empresa dedicada al reciclado de papel.

6.- Flujograma

Procedimiento: Expurge documental y destarte bibliografico en los archives de
tramite y concentracion.
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7. Fuentes documentales de consulta

Acuerdo Secretarial que establece las normas vy
procedimientos para la actualizacion y regularizacion de
inventarios y resguardos de bienss muebles del Patrimonio
del Estado de San Luis Potosi. En: Periédico Oficial del Estado
Libre y Soberano de San Luis Potosi, 20 de julio de 2002
Edicion extraordinaria.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (MEXICO). DIRECCION
DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS. Guia para &l
descarie de libros o publicaciones periddicas que se ubican
en los archivos de concentracién de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal. México: AGN,
[2009]. Versién electrénica.

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

Decreto 475. Ley de Bienes del Estado y Municipios de San
Luis Potosi, En; Periédico Oficial del Estado Libre y Soberano
de San Luis Potosl, 12 de enero de 20086. Edicién
extraordinaria.

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

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

(LTAIPSLP) Decreto 234. Reformas a la Constitucion Politica
del Estado, asi mismo se aprueba, para formar parte de un
solo cuerpe normativo, Ias iniciativas de Ley de Transparencia
Administrativa y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado
de San Luis Potosi; Ley de Proteccién de Datos Personales
para el Estade; de la Ley de Archivos Administrativos del Estado
y Municipios de San Luis Potosl; y de la Ley de Archivos para &l
Estado. En: Periddico Oficial del Estado de San Luis Potosi,
18 de octubre de 2007. Edicion extraordinaria.

(MOA) Manual de Organizacién Archivistica de las
dependencias y entidades de la administracion 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 sesion Extraordinaria celebrada
el dia 4 cuatro de septiembre del afic 2015 dos mil quince, en
la sala de reuniones del Archivo Histérico “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 POTCSI.
(RUBRICA)

LIC. GABRIEL FRANCISCO CORTES LOPEZ

SECRETARIO DEL COMITE TECNICO DE ARCHIVO DEL
ESTADO DE SAN LUIS POTOSI.
(RUBRICA)
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SISTEMA ESTATAL DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO

COMISION ESTATAL DE GARANTIA DE ACCESO A LA 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 Informacion Publica, del Estado
Libre y Soberano de San Luis Potosl, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 17 bis
de la Constitucién Politica del Estado, 5, 8, 18, fraccién |, 81, 84 fracciones | y Ill, 91, 92 y 94
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de San Luis Potosi,
en gjercicio de las facultades que les otorgan los citados preceptos legales, en sesion del
Pleno celebrada el 19 de enero de 2009, expide el siguiente:

ACUERDO DE PLENO.

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




SISTEMA ESTATAL DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO

SISTEMA ESTATAL DE DOCUMENTACION Y
ARCHIVO

DIRECCION DE DOCUMENTACION Y ARCHIVO

Manual de Organizacion Archivistica de las dependencias y entidades
de la administracién publica del Estado y municipios de San Luis
Potosi.
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Instructivo para la elaboracion del Catdlogo de disposicion
documental
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Documentos de comprobacién administrativa inmediata y de apoyo informativo

Dentro de las oficinas existen ademés 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.

e 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 documentacidn (nica.

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

= Son o pueden ser: patrimonio Documental.

o Cumplida su vigencia administrativa pasan al Archivo de Concentracién para su conservacién
precautoria por su vigencia fiscal o legal, posteriormente, previa valoracién 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 trdmites
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 o no mas de un afio.

¢ No son transferidos al Archivo de Concentracion.

» 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.
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del Estado de San luis Potosi

COMISION ESTATAL DE GARANTIADEACCESOALA
INFORMACION PUBLICA DE SAN LUIS POTOSI.

DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA ESTATAL DE
DOCUMENTACION YARCHIVO

El Licenciado Mauricio Vladimir Barberena Sanchez, Director
General del Sistema Estatal de Documentacion y Archivo de la
Comision Estatal de Garantia de Acceso a la Informacidn Publica,
del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi, con fundamento
en |o dispuesto por los articulos 17 bis de la Constitucion Politica
del Estado, 1, 2, 15, 16, 17, 18 fracciones V, XVl y XXl|, de laLey de
Archivos del Estado, en relacion con los articulos 91y 92 de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de San Luis Potosi, y Octavo Transitorio del Decreto
numero 1157, publicado en el Periodico Oficial del Estado el 20
de octubre de 2012, en ejercicio de las facultades otorgan los
citados preceptos legales, y

CONSIDERANDO

Que mediante adicién de un ariiculo 17 Bis a la Constitucién
Politica del Estado, a través del Decreto nimero 234, publicado
en el Periédico Oficial del Estado el 18 de octubre de 2007, se
cred la Comision Estatal de Garantia de Acceso a la Informacion
Publica de San Lufs Potosi, como un organismo plblico con
autonomia presupuestaria, operativa, de gastion y de decision,
encargado de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones legales en materia de acceso a la informacién
publica;

Que en el mismo precepto Constitucional se prevé la creacion
del un Sistema Estatal de Documentacién y Archivos,
responsable de aplicar las regulaciones que se establezcan en
materia de administracién y sistematizacion de la documentacion
e informacién, en posesién de las entidades publicas:

Que mediante la expedicion de la Ley de Archivos del Estado se
refuerzan las atribucionss y funciones del Sistema Estatal de
Documeniacion y Archivo, por lo que en t&rminos de la misma,
éste es competente y goza de las facultadss necesarias para
expedir y publicar los lineamientos generales y manuales gue
regulen las actividades de organizacién y conservacion
documental previstas en la Ley de Archivos del Estado;
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Que los documentos se constituyen en &l testimonio del trabajo
realizado por las instituciones del Estado, al dejar constancia de
las acciones diarias; al mismo tiempo que dan sustento y
formzlidad a las actividades y acuerdos que se llevan a cabo
cotidianamente. Por lo cual conservar el acervo documental no
solo brinda testimonio de actividades cotidianas en las
instituciones, sino que implica establecer las bases para ejercer
la transparencia, el acceso a la informacién y la rendicién de
cuentas, oportunamente;

Que el articulo Octavo Transitorio del Decreto 1157 publicado en
el Periddico Oficial del Estado el 20 de octubre de 2012, por el
que se expide |la Ley de Archivos del Estado, otorga a la Comision
y al Sistema Estatal de Documentacion y Archivo un plazo de
sesenta dias habiles para realizar las adecuaciones nacasarias
a los Lineamientos para la gestion de archivos administrativos y
resguardo de la informacién publica del Estado, publicados
iqualmente el 18 de julio de 2008;

Son de expedirse y se expiden lo siguientes:

LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA GESTION DEARCHIVOS
DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

CAPITULOI
Disposiciones Generales

ARTICULO 1. Estos lineamientos son de observancia obligatoria
para los sujeios obligados sefalados en el articulo 8° de Ia ley
de Archivos del Estado, y tienen por objeto establecer los criterios
generales técnicos en materia de organizacién y conservacion
de la documentacion en posesion de las instituciones publicas
y privadas en el Estado.

ARTICULO 2. Para efectos de los presenies lineamientos,
ademas de las definiciones contempladas en los articulo 3° de
la Ley de Transparancia y Accaso a la Informacién Plblica y 7 de
la ley de Archivos de! Estado, se entenderé por:

l. Catalogo de Series Documentales: el instrumento auxiliar de
la clasificacién archivistica en el que, mediante la asignacién de
un codigo v la descripcién de la tipologia documental asociada a
las diversas series documantales, se establece la plena
identificacién de éstas en el proceso clasificatorio;

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

lll. Documento de Archivo: |a informacién que generan, reciban
o administren los entes obligados en sus respeciivos sistemas
de archivos, que se encuentre contenida en cualguier medio o
soporte documental sea escrito, impreso, sonoro, visual,
electronico, informatico, hologréafico o cualquier otro derivado de
las innovaciones tecnoldgicas. Serd documentacidn de archivo
toda la que se encuentre en cualquier registro que documente el
ejercicio de las facultades o las actividades de los entes
obligados;

IV. Guia simple de archivo: esquema general de descripcién de
las series documentales de los archivos de una dependencia o

entidad, gue indica sus caracteristicas fundamentales conforme
al cuadro general de clasificacién archivistica y sus datos
generales.

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

VI. 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 trémite,
concentracién y, en su caso, histdrico, asi como para la
eliminaciéon de documentacion sin valores secundarios:

VIL Ley: Ley de Archivos del Estado;

VIII. LTAIP: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica
del Estado;

IX. Serie Documental: categoria de agrupamiento & integracion
superior de los expedientes individuales

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

Xl. Transferencia secundaria: el traslado controlado y
sistematico, con base en las disposiciones contenidas en el
Catalogo de Disposicién Documental, de los expedientas y
series del archive de concentracion al archivo histérico, para su
censervacion permanente;

ARTICULO 3. Las regulaciones gue emitan los entes obligados
para €l manejo de sus archivos en atencién a la Ley de Archivos
del Estado y estos lineamientos, deberad contar con la opinion
favorable del SEDA, asi como ser publicada en los poriales de
Internet de cada ente, como parte de las obligaciones de
transparencia, en términos de la fraccion Il del articulo 18 de la
Ley. y enviada en formato electrénico al SEDA para su registro en
el Registro Estatal de Archivos.

ARTICULO 4. 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 informacion contenida en
ellos. Dichas fases son las siguientes:

l. Fase activa: que corresponde a aquella en que éstos se
producen y se usan para desahogar la gestidon cotidiana de los
en-tes obligados. Por ellg, tienen una utilidad inmediata para |a
atencion de tramites, esto es tienen un alte valor administrative,
legal o fiscal;

Il. Fase semiactiva: 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 caréctsr,
constituyéndose sélo como informacién de referencia que debe
conservarse de manera precautoria dados sus valores legales,
administratives o fiscales;

lll. Fase inactiva: estéd determinada a partir de gue |a utilidad
administrativa, legal o fiscal de los documentos de archivo ha
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prescrito y porque éstos adquieren un valor secundario de caracter
cultural y de testimonio de la evolucién del ente obligado gue los
genera o administra;

ARTICULO 5. El SEDA coordinara y vigilaré la aplicacion y el
cumplimiento de los presentes lineamientos.

CAPITULOII
De la organizacién de los Archivos

ARTICULO 6. Los entes obligados deberan integrar y organizar
funcionalmente, con las modalidades gue resulten necesarias y
de conformidad con su normatividad interna, un sistema de
organizacion archivistica que les permita la correcta
administracién de documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital, atendiendo a lo prescrito en la Ley y en estos lineamientos.

ARTICULO 7. Los archivos deberan integrarse por el fondo
documental de la entidad productora y no deben ser mezclados
con otros de procedencia distinta.

En todo caso, el archivo debera corresponder al ente productor
del documento vy & la estructura funcional del sujeto obligado, y
no podra constituirse con base a los asuntos tratados en los
expedientes, sino con base al gjercicic de unz atribucion legal
plasmada en los ordenamientos propios del sujeto obligado.

ARTICULO 8. Los procesos archivisticos basicos son los
siguientes:

I. Integracion de expedientes y series documentales;
Il. Clasificacion;

[ll. Descripcién;

IV. Ordenacién;

V. Valoracién; y

VI. Transferencias primarias y secundarias.

ARTICULO 9. Los documentos de archivo deben integrarse y
obrar en expedientes, 0 unidades de documentacidon compuesta,
constituidos por uno o varios dogumentos de archivo, ordenados
l6gica y cronolégicamente y relacionados por un mismeo asunto,
materiza, actividad o trémite,

La integracién 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
deberéan foliarse para la integridad de la informacién que
contienen y también debera evitarse incorporar en ellos, en lo
posible, elementos gue dafien o lastimen los documentos.

ARTICULO 10. Todos los expedientes deberan conirolarse
mediante la utilizacién de un cédigo que los identifiqgue
plenamente, a través de claves alfanuméricas, en correlacién
con los niveles jerarquicos de fondo, seccidn y serie documental,
seguidos de un dato Unico inherente a la informacion contenida
en el expediente que lo describa.

ARTICULO 11. La clasificacion de los documentos se plasma en
un instrumento de control archivistico denominado Cuadro
General de Clasificacion.

ARTICULO 12. El Cuadro General de Clasificacién es un mapa
general de todos los grupos documentales producidos por el
gjercicio de las funciones y atribuciones de los sujetos obligados,
y se& estructura con base a la reproducciéon esguematica del
proceso mediante el cual los documentos han sido creados al
interior de la entidad o dependencia.

El Cuadro General de Clasificacion esta compuesto por una
relacién jerarquica y funcional de atribuciones y actividades
productoras de documentos llamadas secciones y series
documentzales, respectivamente.

ARTICULO 13. El Cuadro General de Clasificacién debera cumplir
con los siguientes principios:

I. Delimitacion: En el entendido de que el objeto del Cuadro es &l
fondo total de documentos producidos a lo largo de |a historia de
la dependencia o entidad. Cualquier otro acervo ajeno a esta
historia queda fuera del Cuadro institucional.

II. Unicidad: El Cuadro se disefia para clasificar toda la
documentacién con independencia de su cronologia, desde la
més antigua hasta la mas reciente.

lll. Estabilidad: La clasificacion debe basarse en las funciones
o atribuciones del ente productor, ya que son éstas las que tienen
larga duracién en la administracién publica y trascienden las
modificaciones organicas o estructurales de las dependencias
o entidades.

IV. Simplificacion: Entre mas simple es un Cuadro, més
universal y fiexible se torna frente a modificaciones estructurales
o reglamentarias del ente productor. Se debe evitar la creacion
de subdivisiones innecesarias.

ARTICULO 14. El fondo documental se integra por todos y cada
uno de los documentos producidos organicamente por una
dependencia o entidad en el gjercicio sus funciones o atribuciones
legales, para el desahogoe de sus asuntos, a través de actividades
definidas y encomendadas a sus unidades administrativas.

ARTICULO 15. Las secciones documentzales son las divisiones
de un fondo documental que contienen un conjunto de
documentos relacionados entre si, procedentes de una unidad
organica o divisién administrativa, que corresponden a las
subdivisiones administrativas del ente productor, que tiene una
estructura, funciones y fines conocidos y su cumplimiento
determina las series documentales, identificadas a través de
sus atribuciones legales.

ARTICULO 186. Los expedientes que se relacionen con el gjercicio
de una funcidén o atribucion, formaran parte de una Serie
Documental, la cual constituye un concepto central en la
organizacion de Archivos y se instituye come una categoria de
agrupamiento e integracion superior de los expedientes
individuales.
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Los expedientes deberan siempre asociarse a la Serie
Documental o funcién de la que derive su creacion y organizarse
con base al cuadro general de clasificacion que se genere dentro
del ente obligado.

ARTICULO 17. Las series documentales estaran integradas
invariablemente por expedientes del mismo tipo, resultado de
un mismo procedimiento legal o administrativo, y son producidos
por la misma unidad administrativa.

Las series documentales podran a su vez dividirse en subseries,
Cuya creacioén atendera al volumen documental de aquéllas y a
la deteccién de difarencias administrativas en su generacién,
pero siempre a partir de una misma ralz funcional. Las series
documentales no podran constituirse por una sola subserie.

ARTICULO 18. 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, como
son inventarios y catalogos archivisticas.

ARTICULO 18. Cada expediente es individual, tnico e irrepetible,
por lo gque la descripcién del mismo debera atender a elementos
sustantivos del mismo, que permita identificarlo y diferenciarlo
de los demés contenidos en la Serie documental, para su
recuperacién y consulta.

ARTICULO 20. El inventaric archivistico s un instrumento que
describe |a clasificacion de un fondo de manera global sin
atender a las particularidades de las unidades documentales o
expedientes.

Los inventarios describen las series documentales generadas
por el ente productor, atendiendo a fondos o secciones completas,
y sus elementos deben raferir la localizacién topogréfica del
expediente y sus vigencias.

ARTICULO 21. El catdlogo archivistico es un listado de unidades
documentales o expedientes en base a su ordenacién, con una
descripcion de los datos preciscs de cada uno de elios y de su
ubicacién topografica, aplicado a archivos de tramite y
concentracion.

ARTICULO 22. La descripcién de las unidades documentales o
expedientes en los catélogos archivisticos deberg hacerse
atendiendo a las similitudes de los expedientes contenidos en
las series documentales, de tal manera que la descripcién sea
mas detallada a fin de identificar y recuperar la informacién
requerida.

ARTICULO 23, La ordenacidn es el acomodo secuencial de los
expedientes en un lugar fisico. El orden de un expediente no
podra variar durante su vigencia documental.

La ordenacidn se aplica a las series documentales de acuerdo
a su naturaleza generadora, de manerz alfabética, cronolégica,
geografica, numérica, 0 mediants una combinacion de éstas.

ARTICULO 24. La valoracion documental es el proceso de anélisis
critico e integral de la informacién ¢ conocimiento de tipo

administrativo, fiscal, juridico, técnico, histérico, diplomatico,
antropolégico y econdmico, contenido en documentos de archivo,
que de manera holistica se lleva 2 cabo para garantizar Ia
memoria institucional de los sujetos obligades, y que culmina
en la destruccién o conservacion permanente de los documenios.

ARTICULO 25. Los procesos de valoracién documental, de baja
0 conservacion definitiva se llevaran a cabo en téminos de los
lineamientos que para tal efecto establezca el Comité Técnico
de Archivos del Estado.

ARTICULO 26. Con base en los procesos de valoracion y
disposicién documental, se integrarédn los Catalogos de
Disposicion Documental, los inventarios de transferencia
primaria y secundaria, asf como los inventarios de baja o
depuracién de archives, con los cuales se procedera a la
seleccion de documentos con valor secundario o histérico o bien
& la ejecucion de los pracesos de baja o depuracién documental.

CAPITULON
Del Coordinador de Archivos

ARTICULO 27. El Coordinador de Archivos es el servidor publico
responsable dentro de cada sujeto obligado, de regular y
supervisar la organizacion de los archivos y la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico referidos en la Ley.

ARTICULO 28. Los titulares de los entes obligados, mediante el
acuerdo o reglamento respective, segln sea el ¢caso, que debera
publicarse en el Periédico Oficial del Estado, designaran al
Coordinador de Archivos de la entidad correspondiente, quienes
fungirén como vinculo e instancia de coordinacién permanente
entre el SEDA y el ente obligado & quien representen.

Los Coordinadores de Archivo deberan contar con el presupuesto
personal, apoyo técnico e instalaciones necesarias para realizar
las funciones que sefiala la Ley.

ARTICULO 29. En los municipios, el Secretario General del
Ayuntamiento es el responsable de |a infraestructura y
organizacion del archivo municipal en términos de la Ley Orgénica
del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi. El Coordinador
de archivos funge como coadyuvante en este caso.

Para efectos de las sanciones pravistas en esta Ley, el Secretario
General del Ayuntamiento serd responsable de realizar las
gestiones necesarias ante el Presidente Municipal para el buen
logro, operatividad y aplicacién ds la presente Ley en los
ayuntamientos, siendo éste corresponsable en la imposicién de
aquéllas

ARTICULO 30. En los sujetos obligados distintos a los municipios,
los titulares de los mismos seran los responsables de garantizar
la operatividad y aplicacién de la Ley para efectos de la imposicion
de sanciones previstas en la misma. El Coordinador de Archivos
debera elaborar los planes y programas correspondientes y
gestionar los recursos necesarios para tal fin.

ARTICULO 31. Son funciones del Coordinador de Archivas:

| Disefiar, proponer, desarroliar, instrumentar y evaluar, los
planes, programas y proyectos de desarrollo archivistico;
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[l. 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 operacién regular en conjunto con el comité de
informacién y coadyuvar en la integracién de su Reglamento de
Operacién y Programa Anual de Trabajo;

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

VI. Coordiner los trabajos para la elaboracién de los principales
instrumenios de control archivistico dentro del ente obligado,
pro-poniende el disefio, desarrollo, implementacién y
actualizacién 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 coordinacion con la instancia responsable de
fa funcion dentro del ente obligado, un amplio programa de
capacitacion en la materia, asi como las principales estrategias
para el desarrollo profesional del personal que se dedigue al
desempefo de las funciones archivisticas;

VIIl. Coadyuvar con la instancia responsable de la funcién dentro
del ente obligado, en la elabeoracién de un programa de
necesidades para la2 normalizacion de los recursos materiales
gue se destinen a los archives, 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 &stos brindan, vy

IX. Coadyuvar con |z instancia responsable de la funcion, en el
disefio, desarrollo, establecimiento y actualizacién de la
normatividad que sea aplicable dentro del ente obligado, para la
adquisicion de tecnologias de la informaciéon para los archivos,
asl como para la automatizacion de archivos, la digitalizacién o
microfilmacién de los documentos de archivo o para la gestidn,
administracién y conservacion de los documentos electronicos.

CAPITULO IV
Del Control Archivistico

ARTICULO 32. El Coordinador de Archivos elaborara los
instrumentos de control para la regulacién de los procesos
archivisticos que se llevan a cabo a lo largo del ciclo vital de los
documentos en el ente obligado, y los aplicard en coordinacion
con las unidades y responsables de archivos de trémite,
concentracion e historico.

ARTICULO 33. Para efectuar de manera controlada los procesos
archivisticos, el coordinador de archives, en comunicacion con
el Comité de Informacion, disefara, implantaré y actualizard
periodicaments una serie de instrumentos de control archivistico,
de conformidad con lo establecido en estos lineamientos.

ARTICULOQO 34. Los Instrumentos béasicos de control archivistico
que de-beran disefarse, implantarse y actualizarse en los
archivos de los sujetos obligados son los siguientes:

|. Cuadro General de Clasificacién Archivistica;
Il. Catélogo de Disposicién Documental;

1. Inventarios;

|V. Guia Simple de Archivo.

ARTICULO 35. Los manuales de organizacion y procedimientos
de los sujetos obligados deberan contem-plar la estructura
organica, funciones y procedimientos aplicados al archivo de
concentracion y al archive histdrico de cada uno de ellos.

ARTICULOQ 36. Las caratulas de los expedientes deberén registrar
la informacién que permita la plena identificacion y agrupacién
archivistica de los mismaos, en concordancia con la codificacion
que se les ha asignado.

En la caratula de los expedientes, cuando asi corresponda,
deberan indicarse los datos que describan, de conformidad con
la Ley, si el expediente en su totalidad o en alguna de sus partes,
se ha considerado como informacién de acceso restringido,
sefaléndose ademas, en su caso, &l fundamento juridico de la
reserva, la fecha de clasificacién y la fecha o situacion de
desclasificacién o apertura publica del expediente.

ARTICULO 37. El Catalogo de Disposicién Documental debera
emitirse por el ente obligado, con instrucciones para su uso
institucional y llenado, y deberd remitirse al SEDA en formato
glectrénico para su conocimiento.

ARTICULO 38. Los entes obligados deberan contar con los
inventarios de descrip-cion basica de los expedientes y series
gue se encuentren depositados en los diversas archivos de la
institucién, en los que debera registrarse la informacién que
permita la plena identificacién, descripeion vy localizacion de los
expedientes y series que se incluyan en los propios inventarios.

CAPITULOV
De la Gestién de Documentos Electrénicos

ARTICULO 39. Los documentos electrdnicos son aquellos gue
contienen informacién de cuzlquier naturaleza en forma
electrénica, archivada en un soporte electrénico seguin un formato
determinado, capaz de identificacion y tratamientos diferenciados,
creados y susceptible de manipulacion, transmision o tratamiento
por un equipo informatico.

ARTICULO 40. Los sujetos obligados deberan establecer
medidas para la administracion, uso, control y conservacion de
los documentos de archivo electrdnicos.

ARTICULO 41. No podrén eliminarse ia informacién de los sujetos
obligados contenida en soportes informaticos. El incumplimiento
de esta disposicién significa responsabilidad en términos de la
Ley en lo concerniente a la destruccion de documentos.

ARTICULO 42. Los documentos electrénicos pueden contener,
en conjunto o de manera separada, informacién textual,
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numerica, grafica, audiovisual, vinculos a hipertexto, sin
menoscabo de los metadatos propios del documento.

ARTICULO 43. Los metadatos son aquellos datos que describen
&l contexto, contenido y estructura de los documentos, asi como
su gestidn z lo largo del tiempo.

Se refieren a informacion estructurada o semiestructurada que
permite la creacion, gestion y la utilizacion de los documentos de
archivo a lo largo del tiempo, tanto dentro de los &mbitos que se
Crearon como entre ellos,

ARTICULO 44, Para efectos del presante capitulo, se consideran
documentos electrénicos de archivo aquellos son producidos,
recibidos o reunidos por los sujetos obligados en el transcurso
Yy como apoyo de sus actividades, haciendo uso de sistemas
informaticos, que se conserva y trasmite tambign mediante los
medios electronicos, en depdsitos de conservacion permanente,
con medidas de autentificacién y preservacién adecuadas y con
unz organizacion respetuosa con st modo de produccién, con
el fin de garantizar su valor informativo, legal y cultural, cuyo acceso
y uso también se realiza mediante las tecnologias de |a
informacion,

ARTICULO 45. Los documentos electrénicos deberan guardarse
en los equipos informatices de los sujetos obligados, evitando
archivar documentos en lineza o en la nube.

ARTICULO 46. L= organizacion de los documentos electrénicos
debera atender a los principios de organizacién y control previstos
en los presentes lineamientos.

CAPITULOVI
De los archivos en posesion de particulares

ARTICULO 47. Son archivos privados, a los efectos previstos en
la Ley, aquellos archivos formados por fondos o colecciones
documentales que pertenezcan a personas fisicas o juridicas
sujetas a derecho privado, cuya actividad se desarrolle en &l
territorio del Estado de San Luis Potosi.

ARTICULO 48. EI SEDA procuraré el registro y catalogacion de
los archivos privados que contengan documentos histéricos o
de interés publico, 2 través del establecimiento de ayudas o la
suscripcion de convenios de colaberacién, dentro de las
previsiones presupuestarias, para facilitar el cumplimiento de lo
previsto en este articulo.

ARTICULO 49. EI SEDA establecera programas de digitalizacién
de los archivos privados registrados en el Registro Estatal de
Archivos, y aplicara procesos archivisticos a éstos z fin de llevar
un control sobre los mismos.

ARTICULO 50. EI SEDA promovera ante las personas fisicas y
morales de derecho privado, que sean propietarias o posean
acervos documentales de valor histérico ¢ de interés plblico, la
transferencia de dichos archivos privados a un Centro Estatal de
Documentacién Historica para su custodia y guarda definitiva,
garantizando en todo momento las condiciones de conservacion
adecuadas.

ARTICULO 51. Se consideran archivos registrales aquellos que
contienen documentos generados, por uno o mas fondos
documentales, con motivo de la declaracion, asentamiento o
constituciéon de derechos reales, politicos, o atributos de la
persona, y su contenido es de interés plblico.

ARTICULOQ 52. Se consideraran archivos registralas, [os archivos
del Registro Civil, los archivos notariales, los archivos del Registro
Publico de la Propiedad y del Comercio, los archivos electorales,
los archivos industriales, y los archivos parroquiales.

Los archivos eclesigsticos en general, se consideran archivos
de interés publico en posesién de particulares, y su tratamiento,
conservacion y difusion se hara con arreglo a lo dispuesto por la
Ley.

CAPITULOVII
De los recursos operativos

ARTICULO 53. El ente obligado, conforme a su disponibilidad
presupuestal y normatividad aplicable, establecera medidas para
la profesionalizacion, el crecimiento institucional y la capacitacion
permanente del personal dedicado a la funcién de archivos,

ARTICULO 54. Los archivos de concentracién deberan de ser
organizados y resguardados por personal calificado en la materia,
con la finalidad de garantizar una correcta conservacion y
organizacion de los acervos documentales.

ARTICULO 55. Los Coordinadores de Archive deberan contar
con la certificacion de competencias profesionales o laborales
en materia archivistica avaladas por la Secretaria de Educacion
Publica o bien por la Secretaria del Trabajo y Previsién Social,
federales.

La certificacién a que se refiere el presante articulo, debera ser
expedida por una institucién académica acreditada a nivel
nacional, que cuente con las facultades de expediciéon de
constancias referidas en el parrafo anterior,

ARTICULO 56. Los sujetos obligados deberadn prever en sus
presupuestos de egresos cada zfio, las partidas y los recursos
necesarios para el cumplimiento de las presentes disposiciones.

ARTICULO 57. Los sujetos obligados deberén adecuar y equipar
sus locales de archivo con la infraestructura y el equipo que
permita garantizar la debida conservacion de los documentos y
la correcta aplicacion de los procesos archivisticos a los acervos
contenidos en sus edificios.

ARTICULO 58. El SEDA expedira los lineamientos para establecer
las condiciones requeridas en los edificios de los archivos, que
en todo caso deberan contener las previsiones de arquitectura,
seguridad, infraestructura, consulta, reproduccién, control y
conservacion necesarias de la documentacién administrativa e
histérica contenidos en éstos.

CAPITULOVIII
De los procesos de entrega-recepcion de las
administraciones publicas

ARTICULO 59. El SEDA es el responsable de vigilar que los
sujetos obligados hagan constar en las actas de los procesos
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de entrega-recepcion, por medio de inventarios archivisticos, el
acervo documental recibido, producido y resguardado durante la
administracion saliente, y su existencia y recepcidn por la
administracién entrante, en términos de la Ley.

ARTICULO 80. Los titulares de las entidades publicas serén los
responsables de presentar al SEDA el Cuadro General de
Clasificacién, el inventario archivistico, &l Catalogo de Disposicion
Documental y las Guias Simples de Archivo, a fin de supervisar
la existencia en los archivos de la documentacion relacionada
en los instrumentos de control referidos.

ARTICULO 61. Las administraciones publicas entrantes contaran
con un plazo de dos meses para informar al SEDA de cualguier
circunstancia irregular en el proceso de entrega-recepcion,
transcurrido el cual, se entenderé por aceptado y recibido en su
totalidad el acervo documental relacionado en los instrumentos
de control de archivo elaborados por la administracion saliente.

ARTICULO 62. La discrepancia entre los instrumentos de control
archivistico y la existencia efectiva de los documentos en los
archivos, significaré responsabilidad para los titulares de los
sujetos obligados, a efectos de sustraccién, destruccion o
alteracion indebida de documentos contenidos en los archivos.
ARTICULO 63. La ausencia de instrumentos de control archivistico
en el procesc de entrega-recepcion se considerard agravante a
efectos de imposicién de sanciones correspondientes, en los
supuestos establecidos en el artfculo anterior.

CAPITULOIX
De los mecanismos de coordinacién

ARTICULO 84. El SEDA en coordinacion con los entes obligados,
establecera mecanismos de coordinacion y cooperacion
interinstitucional para la convergencia de esfuerzos, el desarrollo
de actividades conjuntas, tanto de caracter técnico como para la
difusion de la importancia de los archivos en el marco de la
transparencia gubemamental y |a rendicidn de cuentas, y para el
reconocimiento institucional y social de la actividad archivistica.

ARTICULO 65. El SEDA, en coordinacidn con los sujetos
obligados, propiciara la capacitacion del personal archivistico, la
organizacién de eventos académicos gue vinculen a la
comunidad archivistica del Estado y la cooperacién con
organismos, tanto nacionales como internacionales, para el
fomento de una nueva cultura institucional y social de los archivos.

ARTICULO 66. El Registro Estatal de Archivos estara a cargo del
SEDA y tendra por objeto el registro sistematico de los archivos
con gue cuenta el Estado y sus instrumentos de control
archivistico, con la finalidad de crear un padrén correspondiente
y asegurar su conservacion y difusion.

TRANSITORIOS

Primero. Estos lineamientos entraran en vigor al dia siguiente
de su publicacién en el Periédico Oficial del Estado.

Segundo. Los sujetos obligados deberéan nombrar a su
Coordinador de Archivos antes del 15 de febrero de 2013.

Tercero. Los sujetos obligados deberan entregar al SEDA para
su validacién, su Reglamento Interior, en el que se prevea la
situacion organica y atribuciones o funciones del Coordinador
de Archivos, antes del 31 de marzo de 2013.

Cuarto. Los sujetos obligados deberan certificar a sus
Coordinadores de Archivos en competencias laborales o
profesionales en materia archivistica antes del 31 de agoesto de
2013.

Quinto. Los sujetos obligados deberan entregar al SEDA para
su aprobacién el Cuadro de Clasificacién Archivistica
correspondiente, antes del 15 de julio de 2013. El SEDA vigilara
que los Cuadros de Clasificacion sean aprobados y
efectivamente funcionales antes del 31 de enero de 2014,

Sexto. Los sujetos obligados deberan adecuar y equipar sus
locales de archivo conforme a los lineamientos que para tal efecto
expida el SEDA, antes del 30 de noviembre de 2013.

Séptimo. Para efectos de cumplimiento del articulo Transitorio
Quinto de la Ley de Archivos del Estado, los sujetos obligados
deberén iniciar la organizacion fisica de los documentos, previa
aprobacién de los instrumentos de control correspondientes,
antes del 21 de abril de 2014,

Octavo. Los sujetos obligados deberan presentar al SEDA para
su aprobacion, los inventarios archivisticos y Catalogos de
Disposicion Documental correspondientes, antes del 31 de
marzo de 2015.

Noveno. Los presentes lineamientos abrogan a los Lineamientos
para la Gestién de Archivos Adminisirativos y Resguardo de la
informacion publica del Estado, emitidos mediante acuerdo de
la CEGAIP, publicados el 18 de julio de 2008.

Asi lc dispuso el Licenciado Mauricio Vladimir Barberena
Sanchez, en su calidad de Director General del Sistema Estatal
de Documentacién y Archivos, dependiente de la Comisién
Estatal de Garantia de Acceso a la Informacién Publica de San
Luis Potosi, en |a Ciudad de San Luis Potosi, capital del Estado
del mismo nombre, a cinco de febrerc de dos mil trece.

M.D. MAURICIO VLADIMIR BARBERENA SANCHEZ

DIRECTOR GENERAL
SISTEMA ESTATAL DE DOCUMENTACION YARCHIVO CEGAIP
(RUBRICA)
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Manual de Organizacién Archivistica de las dependencias y entidades
de la administracion publica del Estado y municipios de San Luis
Potosi.
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IX. Elgborar y difundir estudios, investigaciones y publicaciones tendientes a ampliar el
conocimiento de las materias objeto de esta Ley;”

“ARTICULO 91. El Sistema Estatal de Documentacién y Archivos dependiente de la CEGAIP, es la
unidad administrativa responsable de aplicar las regulaciones que se establezcan en materia de
administracion y sistematizacion de la documentacion e informacion en posesidon 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 trdmite y los archivos histdricos, con este
objeto se considerardn las opiniones técnicas de las unidades de informacién publica de cada
entidad.”

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

“ARTICULO 94. La informacidn publica localizada y localizable en los archivos de trémite no podrd
ocultarse, destruirse, alterarse, modificarse o mutilarse por determinacion de los servidores publicos
gue 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 Concentracion se conservardn por diez afios, 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 eliminacién de su formato impreso o su conservacion
permanente y transferencia al Archivo Histérico del Estado de acuerdo a su valor histérico;

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

“ARTICULO 96. £l archivo histdrico se integrard con documentos e informacion que tengan por lo
menos diez afios 0 mds de haber sido producidos, procesados o girados por uftima vez, tiempo que se
contard a partir de la fecha de conclusion de las funciones publicas de la ulftima autoridad o servidor
publico que realizd algtin acto administrativo que afectare el documento en cuestion. 5i el documento
o informacién tienen relacion directa con un trdmite, ejecucion o resolucidn pendiente, o alin no
transcurre el plazo sefialado en el documento de referencia, deberd mantenerse en el archivo de
gestion vigente.”

“ARTICULO 97. Con relacién a la informacion, documentos y expedientes que formen parte de los
archivos histdricos 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, serdn sujetos
de responsabilidad conforme a la ley de la materia, la que se considerard como grave para efectos de
la imposicion de las sanciones correspondientes.”




