SECRETARIA DE SUSTENTABILIDAD,
MEDIO AMBIENTE Y AGUA

Contigo=/100

ACUERDO POR EL QUE SE EMITE EL INSTRUCTIVO TECNICO PARA LAS
SOLICITUDES DE BAJA DOCUMENTAL Y/O DE TRANFERENCIA DE LOS
ARCHIVOS DE LA SSMAA.

El Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Sustentabilidad, Medio Ambiente y Agua, con
fundamento en el articulo 39 fracciones |, Il 'y V de la Ley de Archivos del Estado de
Aguascalientes emite el siguiente:

INSTRUCTIVO TECNICO PARA LAS SOLICITUDES DE BAJA DOCUMENTAL Y/O DE
TRANFERENCIA DE LOS ARCHIVOS

Objetivo General

Establecer la politicas y acciones que deberan observar los responsables de archivos de
tramite de esta Secretaria para implementar la forma y manera de integrar la documentacion
que generen y/o reciban, asi como las condiciones que deberan cubrir para la transferencia
primaria al archivo de concentracion y/o baja documental, segun sea el caso.

Objetivos Especificos "
o Establecer que los archivos de transferencia primaria y/o de solicitudes de baja

documental, cumplan con los requisitos generales para el control y disposicién
documental para la gestién y administracion de la misma.

. Establecer el uso de formatos que permitan estandarizar el tramite de solicitudes de
dictamen de destino final con el propésito de optimizar los tiempos de respuesta.

e Garantizar la preservacion y conservacion documental.

Ambito de aplicacion.

El presente Instructivo técnico es de observancia obligatoria para todos los sujetos obligados

de archivo de tramite y demés personal de la Secretaria de Sustentabilidad, Medio Ambiente

y Agua de conformidad con lo establecido en los articulos 25 fracciones I, VI, X, 46 fraccién V
I, y 72 de la Ley de Archivos del Estado de Aguascalientes, en correlacién a las Directrices

para la Organizacion y Administracion de los Archivos expedido por la Secretaria General de

Gobierno del Estado de Aguascalientes Direccion General de Archivos expido en el mes de

marzo de 2022.
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Disposiciones Generales.

Articulo Primero. - Para efecto de llevar a cabo la transferencia primaria al archivo de
concentracion, la documentacion debera cumplir con los requisitos siguientes:

I- La integracion de cada expediente debera estar contenida dentro de un folder tipo
cartoncillo con pestafia, mismo que debera estar identificado de acuerdo al Cuadro General
de Clasificacién Archivistica aprobado, segtn ejemplo que sé muestra en la imagen siguiente:
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Il.- En cada folder que contenga el expediente respectivo debera estar colocada en su parte
frontal, una caratula estandarizada debidamente requisitada, siendo la siguiente

SECRETARIA DE SUSTENTABILIDAD, MEDIO AMBIENTE Y AGUA.

" CARATULA ESTANDARIZADA DE EXPEDIENTES : J

FONDO
SECCION:

SERIE DOCUMENTAL: o ) lciave- N
(EXPEDIENTES DE PERSONAL) )

VALOR DOCUMENTAL: Administrativo Legal Contable
NO.DE LEGAIO TOTAL DE FOIAS

RANGO DE FECHAS DEL EXF L

Conclusién 25
(En ARos)
VIGENGIA [ARos] DESTING FINAL CUASIFICACION DE LA
i . - INFORMACIGN
Archivo de Archivode : Conservacion A
Tremite | Concentracian . Baja i Definitiva fsarvads - canﬁﬂen:-.al H

TITULO O DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE o
Ejemplo de imagen de presentacion de expediente para archivar:
y
%7

Esta foja forma parte de un total de 10 fojas dtiles por un solo anverso del Acue
solicitudes de baja documental y/o de transferencia de los archivos de la S

por el que se emite el Instructivo Técnico para las (ot

2022 Afio del 160 Aniversario Luctuoso de Don José Maria Bocanegra
Av. losé Ma. Chavez No. 1917, Esg. Av. Siglo XX, Col. Prados de Villasuncion

T.449 910 20 97
www.aguascalientes.gob.mx



SECRETARIA DE SUSTENTABILIDAD,
MEDIO AMBIENTE Y AGUA

Contigo2/100

lll.- Los expedientes deberan estar resguardados dentro de cajas de carton archivadoras, las
cuales deberan estar debidamente identificadas con su lomera de clasificacion debidamente
requisitada y colocada a ambos extremos de la misma, segun ejemplo siguiente:

Cadiga: DGAR-PO1-PRO1-ROZ

Lomera dE Clasificacion Area Responsatie: Jefe del Depto. De
Acerios

Emisian; Septiembre de 2008

I —————— Mg De PRI 2% Lo X ———

ARCHIVO ADMINISTRATIVO
DE LA SSMAA

i

| 1

FONDO: SUBFONDO:

SECCION: SUBSECCION 'f

1 7%

‘ p
¥

 SERE: SUBSERIE:

UNIDADES DOCUMENTALES:____ ANOS:

- CAJANUMERO: REGISTRO NUMERO:

\

Esta foja forma parte de un total de 10 fojas Gtiles por un solo anverso del Acuergdpor el que se emite el Instructivo Técnico para las
solicitudes de baja documental y/o de transferencia de los archivos de la SS :

2022 Ario del 160 Aniversario Luctuoso de Don José Maria Bocanegra

Av. José Ma. Chavez No. 1917, Esq. Av. Siglo XXI, Col. Prados de Villasuncién

T.449 910 20 97

www.aguascalientes.gob.mx



SECRETARTA DE SUSTENTABILIDAD,
MEDIO AMBIENTE Y AGUA

Contigo2/100

Ejemplo de imagen de caja de cartén archivadora con lomera de clasificacion al

extremo: /‘

IV.- Implementar las medidas necesarias para quitar del expediente en cualquiera que sea su é
o

presentacion (folders, legajos, paquetes) todos los elementos metdlicos y de aquellos que
puedan ser perjudiciales para la conservacion del papel, tales como: grapas, clips, broches
bacco, arillos metalicos, post it, etc. En los expedientes de tramite y concentracion, los
expedientes podran asegurarse mediante el cosido con hilo de algoddn y los documentos
deberan foliarse para asi evitar pérdida o sustraccion de la informacion.

V - El nimero de expedientes que contenga cada caja dependera del grosor de los mismos,
procurando que no queden demasiado apretados o se maltraten; ello, con la finalidad de
optimizar su conservacion y manejo.

o
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VI. Debe procurarse que el expediente no quede dividido en dos cajas. Si esto ocurriera,
debera sefalarse claramente en la caja archivadora (ejemplo: expediente “n”, contintia en la
siguiente caja). Ver siguiente imagen

X

l

VIl. Dentro de las cajas, el material deberd estar ordenado por numero de expediente de
menor a mayor iniciando por el mas antiguo, y en la misma secuencia del respectivo Z?
inventario.

VIil.- Realizar, con sus propios medios, el traslado fisico de los documentos al Archivo de
Concentracion.

IX.- Namero de fojas que integran el documento. La foliacion de los expedientes es obligatoria
a partir del dia 1° de octubre del ano 2022, por lo que la documentacion que se produzca,
genere o reciba debe estar foliada.

X.- Con base al tipo de documentacion fisica que da origen al expediente, no debera foliarse

y debe llevar el control en la forma y manera que actualmente se realiza mediante la

integracién de paquetes anexos al expediente, indicando el nimero de los mismos que lo %
integran para los casos siguientes:

e SSMAA.DICC.3S.1.7: Para la subserie documental correspondiente al Reporte
Semanal de Verificacion Vehicular de Centros de Verificacion Vehicular.

e SSMAA.DCEAyR.3S.5.2: Para la subserie documental correspondiente a Talones de O

<

Boletos de Ingresos Utilizado.

1\

e SSMAA.CEACUR.2S.6.2: Para la subserie documental correspondiente a Talones de
Boletos de Ingresos Utilizados.
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X1.- Las solicitudes de transferencia primaria deberan ser por escrito, anexando el siguiente
formato debidamente requisitado, el cual debera enviar al correo institucional del responsable
del Archivo de Concentracion, y cumplir con los requisitos establecidos en el presente
Instructivo, de lo contrario no sera aceptada y no podré realizarse la transferencia primaria.

Imagen de formato de transferencia primaria autorizado.

IWVENTARIOOETRANSFRENCI [PRVARA)

Fonde:
o et
e
estritn| Vikts SCPORTES Voldmenes| P e
WO (Cesfatk G Wi | heiw | Giade | G U ko | Ainde [Ohenions
" | s | RUOS | oo oo, comme| el A ey i g
b Ll e it et et | UEAE | ke et

Para efecto de llevar a cabo las solicitudes de baja documental por los responsables del
archivo de tramite al Coordinador de Archivos para que emita el dictamen de destino final y el
acta de baja se debera presentar:

.- Oficio de solicitud de dictamen de destino final para baja documental por escrito y firmado
por el responsable del archivo de tramite, anexando lo siguiente:

a) Formato autorizado de inventario de baja debidamente req uisitado, que también debera ser
enviado via correo institucional del Coordinador de Archivos (Verimagen muestra de formato).

_J
Articulo Segundo. — Las bajas de archivos se llevara de la siguiente manera: J
»

b) Ficha técnica de prevaloracion de archivo para baja (Ver imagen muestra).

c) Declaratoria de prevaloracion de archivos para baja (Ver imagen muestra).

Cé
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Imagen muestra a)

INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA TRAMITADORA:

AREA DE PROCEDENCIA DE LA DOCUMENTACION:
... |[FONDO:SECRETARIA DE SUSTENTABILIDAD, MEDIO AMBIENTE Y AGUA

- SECCION DOCUMENTAL:
SERIE DOCUMENTAL

SSMAA
RERETATIA

" Contigo 1100

No.De Perlodo de tramie

Tradicion Documental Vigencla Documental
i No. legajos que | Codigo de
No. Consecutivo No. De Caja Expediente | integra el Descripcion Clas Sien
expedients Apertura Clerre A L F C AT AC Total de Aflos)

El presente inventario consta de

fojas y ampara la cantidad de expedientes con
contenidos en

legajos de los afios de
cajas o paquetes, con peso aproximado de kilogramos.

Eiabord Revisd Autorizd

{nombre, cargo y firma)
Responsable del Archivo de Tramite

{nombre, cargo y firma)
Coordinador de Archivos

{nombre, cargo y firma)
Director y/o Coordinador de Area

Imagen muestra b)

FICHA TECNICA DE PREVALORACION DE ARCHIVO

Fecha:

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

PRODUCTORA

AREA GENERADORA

FUNCIONES O
ATRIBUCIONES DE LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
CARACTER DE LA

SUSTANTIVA

FUNCION O
ATRIBUCION

FUNCION SUSTANTIVA

VALOR (ES}
DOCUMENTAL (ES)

ADMINISTRATIVO

LEGAL

FISCAL

CONTABLE

DATOS DE LOS
ARCHIVOS

IPERIODO

ICANTIDAD DE { CANTIDAD DE
DOCUMENTAL |EXPEDIENTES

CAJAS

PESO
APROXIMADO
(KILOGRAMODS)

METROS
LINEALES

ESTADO FISICO

METODOLOGIA DE
VALORACION

Elaboro

Autorizo

Responsable de archivo de Tramite Director y/o Coordinador de area
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magen muestra c)

DECLARATCRIA DE PREVALORACION DE ARCHIVOS
Aguascalientes, Ags.,a _de ___de20__.

Se declara bajo protesta de decir verdad que el inventario documental que respalda los archivos cuya baja se promueve consta
de _ fojas que ampara los archivos procedentes dela de la SSMAA.

La baja documental se promueve con base a las causas de (prescripcion de plazos de conservacion o deterioro) que presenta la
documentacion.

Cabe sefalar que se llevd a cabo un procedimiento de valoracion documental y (motivar la baja por las causales que se solicita
y especificar la prescripcion en su caso, de los plazos de conservacion)

Al revisar el inventario de baja contra expedientes se observé que este refleja el contenido de expedientes con periodo
documental a , en cajas, con un peso de kilogramos, equivalente a metros lineales de
documentacion.

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

Elabord Autorizd

Responsable de Archivo de Tramite Titular de la Unidad Administrativa AN
Vg
i

I.- Las series documentales producidas con anterioridad a 2005 estaran sujetas a lo siguiente:

a) A los plazos de conservacion por su vigencia legal, administrativa y contable de la unidad
documental, respetando en todo momento el principio de procedencia y orden original, y en
su caso, por los parametros de utilidad y consulta establecidos en el inventario de baja.

b) El inventario podra omitir la seccion, serie y, en su caso subserie;

¢) El inventario en su caso, incluira la clave o codigo que se utilizo para la identificacion de
los expedientes, y;

d) La descripcion de los expedientes debera reflejar de forma precisa y clara los tramites o
asuntos de que dan testimonio los documentos.
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Rrneulo Tercero. - La interpretacion para efectos administrativos de las presentes
disposiciones generales, asi como la resolucién de los casos no previstos en la misma,
corresponde al Coordinador de Archivos.

Articulo Cuarto. - El presente ACUERDO, entrara en vigor al siguiente dia de su aprobacion
dado por el Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Sustentabilidad, Medio Ambiente y

Agua mediante Acta de la Reunion de Trabajo No. 2/2022 celebrada en fecha 17 de agosto
de 2022.

FIRMAN LOS INTEGRANTES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

Juridica.

Lic. Guillermo Llamas Lopez %\zln_l;_ﬂmul[o_ﬁdiﬂco Vargas Gomez
Director General de Recursos Naturales y designado rector General de Gesfion y Educacior] Ambiental y

como Representante de unidad administrativa designado como Representante de{unidad
productora de la documentacion. administrativa productora de documeptacion.

Lic. Pablo Angel Sanchez Dominguez / Tec. Luis Medina Hernandgz
Jefe del Departamento de Normatividad y Secfietario Particular y designado Représentante para

Transparencia y designado Representante de la la inistracion, planeacic mejora continua
Unidad de Transparencia

Mz
pIvAC

Tec. Gustavo Daniel Andraca Delgado
Auxiliar de Informatica y designado Representante de
Tecnologias de la Informacion
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