MANUAL DE PROCEDIMIENTOS — EXPURGO Y BAJA DOCUMENTAL. CODIGO: PAD-04. VERSION 1.

PROCEDIMIENTO PARA EL EXPURGO

AUTORIDAD DE UNIDAD ACADEMICA O
ADMINISTRATIVA'
(ARCHIVO DE GESTION)

SECRETARIA GENERAL
(ARCHIVO CENTRAL)

COMITE DE CALIFICACION, EVALUACION,
TRANSFERENCIA Y EXPURGO

DIRECCION DE ARCHIVO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL
ENTE RECTOR
(ARCHIVO INTERMEDIO)

INICIO

IDENTIFICA LOS
DOCUMENTOS QUE
PUEDEN SOMETERSE
AL EXPURGO

7 L]
ELABORA INVENTARIO

DE EXPURGO Y
SOLICITA A

CONVOCA Y PRESENTA
SOLICITUD DE EXPURGO AL
COMITE DE CALIFICACION,

SECRETARIA GENERAL
LA ELIMINACION DEL
EXPURGO

2,3

RETIRA'Y ELIMINA LOS
DOCUMENTOS CUYA

REVISA EL INVENTARIO DE
EXPURGO, DISPONE AJUSTES

> EVALUACION,
TRANSFERENCIA Y

EXPURGO
4

> QUE SE CONSIDEREN
PERTINENTES Y DE SER EL
CASO LO APRUEBA

I

ELABORA Y NOTIFICA
INFORME O DICTAMEN

EXPURGACION HAYA <
SIDO APROBADA

ELABORA Y GESTIONA
LA LEGALIZACION DEL
ACTA DE CONSTATACION
DE BAJA DOCUMENTAL l

POR EXPURGO
6
\/‘I GENERA

I

CONSERVA EXPEDIENTE
CONFORME LAS
CADUCIDADES
ESTABLECIDAS EN LA
TABLA DE PLAZOS DE
CONSERVACION
DOCUMENTAL

ACTUALIZA EXPEDIENTE E
INVENTARIO INTEGRA LA
DOCUMENTAL DEL |« DOCUMENTACION
AFCz;CEIg%OONIIDE GENERADA EN EL

PROCEDIMIENTO

fin

DEL PROCESO DE

EXPURGO \/\I
5

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DOCUMENTAL

INICIO 1

IDENTIFICA LOS
DOCUMENTOS QUE
CONCLUYERON SU

PLAZO DE
CONSERVACION EN EL
ARCHIVO DE GESTION

1,8

¢PARA BAJA
ROCUMENTAL2

Sl

l

NO ELABORA EL INVENTARIO
DE BAJA DOCUMENTAL Y
LA FICHA TECNICA DE
PREVALORACION, Y

INICIO 2

IDENTIFICA LAS SERIES
DOCUMENTALES QUE
CONCLUYERON SU
PLAZO DE
CONSERVACION EN EL
ARCHIVO CENTRAL

EJECUTA
PROCEDIMIENTO
NO-»| PARA LA
TRANSFERENCIA AL
ARCHIVO INTERMEDIO

¢PARA BAJA
ROCUMENTAL2

Sl
v

GESTIONA LA
ELABORACION DEL
INVENTARIO DE BAJA
DOCUMENTAL Y LA
FICHA TECNICA DE
PREVALORACION

v

CONVOCA Y PRESENTA
SOLICITUD DE BAJA
DOCUMENTAL AL COMITE

DE CALIFICACION,

SOLICITA SECRETARIA
GENERAL LA BAJA
DOCUMENTAL

3,9,10
EJECUTA

PROCEDIMIENTO
— PARA LA
TRANSFERENCIA AL
ARCHIVO CENTRAL

ACTUALIZA INVENTARIO
DOCUMENTAL DEL

REVISA EL INVENTARIO DE
BAJA DOCUMENTAL, DISPONE

EVALUACION,
TRANSFERENCIA Y

u EXPURGO

COORDINA LA DESTRUCCION DE LAS

P AJUSTES QUE SE CONSIDEREN
PERTINENTES Y DE SER EL
CASO EMITE INFORME

—

SOLICITA LA VALIDACION DEL
CUMPLIMIENTO DE LAS
DIRECTRICES EMITIDAS EN LA

VALIDA Y EMITE EL
DICTAMEN FINAL DEL

TABLA DE PLAZOS DE
CONSERVACION DOCUMENTAL

ﬁ«l

> PROCESO DE BAJA
DOCUMENTAL

SERIES DOCUMENTALES QUE HAYAN SIDO |«
DICTAMINADOS PARA LA ELIMINACION

v

ELABORA Y GESTIONA LA LEGALIZACION
DEL ACTA DE CONSTATACION DE BAJA
DOCUMENTAL

—

GENERA EXPEDIENTE E INTEGRA LA
DOCUMENTACION GENERADA EN EL

ARCHIVO DE GESTION O |«
DEL ARCHIVO CENTRAL
SEGUN CORRESPONDA

v A

CONSERVA EXPEDIENTE
CONFORME LAS
CADUCIDADES
ESTABLECIDAS EN LA
TABLA DE PLAZOS DE
CONSERVACION
DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO

BA

| REGISTROS:

1.- Inventario documental.

| 2.- Inventario de expurgo.
3.- Solicitud de expurgo de expediente o b
4.- Notificacién o Convocatoria del Comité
Transferencia y Expurgo.
5.- Informe o dictamen institucional de soli

6.- Acta de constatacion de eliminacién documental por expurgo.

7.- Expediente del proceso.

8.- Tabla de Plazos de Conservacion Documental Institucional.

9.- Inventario de baja documental.

10.- Ficha Técnica de Prevaloracion documental.

11.- Informe institucional de solicitud de baja documental.

12.-Solicitud de autorizacion de baja documental dirigida a la Direccion de
Archivo de la Administracion Publica del ente rector.

13.- Dictamen final de baja documental de
Administracion Publica del ente rector.
14.- Acta de constatacion de eliminacion d
documental.

aja documental.
de Calificacion, Evaluacion,

citud de expurgo.

la Direccion de Archivo de la

e series documentales por baja
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