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INTRODUCCION

El Centro de Documentacién Institucional, de la Secretaria de Salud, pone a disposicién del personal encargado de la gestién documental en la
dependencia el Instructivo para el manejo de archivos, documento técnico realizado con la finalidad de brindar pautas generales que permitaa
los responsables de archivos de trdmite, personal operativoy secretarial en las unidades administrativas y drganos desconcentrados establecer un
sistema de clasificacion de los documentos, coherente y homogéneo, basado en principios archivisticos.

En el texto se seiialan los pasos metodoldgicos para llevar a cabo el proceso de clasificacidon de los expedientes localizados en los archivos de
tramite, a partirde laestructuraorganico funcional de ladependencia, ademas de sefialar las bases para la aplicacidon del Catalogo de Disposicién
Documental en cada una de las series que conforman el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Por loanterior, el presente Catalogo de Disposicién Documental y el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, anulan y remplazan todas y cada
una de las versiones anteriores a éstos.

OBJETIVOS GENERALES

Dar cumplimiento con las disposiciones normativas en materia de organizacién de archivos através de laelaboracién, validaci 6n e implementacién
de los instrumentos técnicos de control y consulta archivisticos, estableciendo los plazos de guarda y custodia de las series documentales
localizadas en los archivos de tramite, su posterior transferencia al archivo de concentracidn y el destino final de las mismas.

MARCO LEGAL PARA EL MANEJO DE ARCHIVOS

1.- Ley General de Bienes Nacionales. Ultima reforma DOF del 31 de agosto de 2007

P Articulo 6. Estan sujetos al régimen de dominio publico de la Federacion:

e VIIl.-Losinmuebles federales considerados como monumentos arqueoldgicos, histéricos o artisticos conforme a la ley de la materia o
la declaratoria correspondiente.

e XV.-Losbienes mueblesde laFederacién considerados como monumentos histéricos o artisticos conforme a laley de la materiaola
declaratoria correspondiente.

e  XVIIl.- Los muebles de laFederacidn que porsu naturaleza no sean normalmente sustituibles, comolos documentos y expedientes de
las oficinas, los manuscritos, incunables, ediciones, libros, documentos, publicaciones periddicas, mapas, planos, folletos y grabados
importantes o raros, asi como las colecciones de estos bienes; las piezas etnolégicas y paleontolégicas; los especimenes tipo de la
flora y de la fauna; las colecciones cientificas o técnicas, de armas, numismaticas y filatélicas; los archivos, las fonograb aciones,
peliculas, archivos fotograficos, magnéticos o informaticos, cintas magnetofdnicas y cualquier otro objeto que contenga imagenesy
sonido, y las piezas artisticas o histéricas de los museos.



2.- Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Histdricos Art. 36, Fracciones Il, Ill y IV (DOD 6-V-1972)

P Il.Los documentosy expedientes que pertenezcan o hayan pertenecido a las oficinas y archivos de la Federacidn, de los Estados o de los

Municipios y de las casas curiales.

P lll. Los documentos originales manuscritos relacionados con la historia de México y los libros, folletos y otros impresos en México o en el
extranjero, durante los Siglos XVI y XX que por su rareza importancia para la historia mexicana, merezcan ser conservados en el pais.

P 1V. Las colecciones cientificas y técnicas podran elevarse a esta categoria, mediante declaratoria correspondiente.

3.- Ley Orgdnica dela Administracion Publica Federal, Articulo 20, DOF, 29 de diciembre de 1976.

P Articulo 20.- Las Secretarias de Estado y los Departamentos Administrativos estableceran sus correspondientes servicios de apoyo
administrativo en materiade planeacidn, programacion, presupuesto, informatica y estadistica, recursos humanos, recursos materiales,
contabilidad, fiscalizacidn, archivos y los demds que sean necesarios, en los términos que fije el Ejecutivo Federal.

4.- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, Articulo 8, fraccion IV. DOF, 13 de marzo de 2002.

P Articulo 8. Todo servidor publico tendra las siguientes obligaciones:

e FraccidonV. Custodiar y cuidar la documentacion e informacidn que por razén de su empleo, cargo o comisién, tenga bajo su
responsabilidad, e impedir o evitarsu uso, sustraccidn, destruccién, ocultamiento o inutilizacién indebidos.

5.- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion publica gubernamental, Articulo 32, DOF, 11 de junio de 2002.

P Articulo 32: Corresponderd al Archivo General de la Nacién elaborar, en coordinacidn con el Instituto, los criterios para la catalogacidn,
clasificaciéony conservacién de los documentos administrativos, asicomo la organizacion de los archivos de las dependencias y entidades.
Dichos criterios tomaran en cuenta los estdndares y mejores practicas internacionales en la materia. Los titulares de las dependencias y
entidades, de conformidad con las disposiciones aplicables, deberan asegurar el adecuado funcionamiento de los archivos. Asimismo,
deberan elaborar y poner a disposicion del publico una guia simple de sus sistemas de clasificacion y catalogacion, asi como de la
organizacion del archivo.

6.- Ley Federal de Archivos. DOF, 23 de enero de 2012.
7.- Reglamento Interior de la Secretaria de Salud, Articulo 11, fraccién XIX, y articulo 32, fracciones I, X y XI:

P Articulo 11. Corresponde al Subsecretario de Administracién y Finanzas.

e  Fraccion XIX. Coordinar el sistema de administracion de documentos y archivos de la Secretaria y proporcionar la informacion

institucional derivada de éste alas unidades administrativas que lo requieran.
P Articulo 32. Corresponde a la Direccién General de Tecnologias de la Informacion.

e  Fraccionll. Establecerlas politicas y la normatividad técnica aplicables para el uso innovador de las tecnologias de la informacién y el
manejo de documentos y archivos de la Secretaria, asi como sus érganos desconcentrados y promover su establecimiento en los
organismos descentralizados agrupados en el sector coordinado y en los Servicios Estatales de Salud.

e Fraccion X. Representar a la Secretaria ante érganos normativos del Gobierno Federal en materia de archivos y administracion de
documentos y ser el enlace con el Archivo General de la Nacién.
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e  Fraccion Xl. Normar los procedimientos conducentes a laidentificacidn, acopio, y en su caso, la disposicion final1de la documentacién
institucionalgenerada porlas unidades administrativas centrales y érganos desconcentrados y someterlos al Comité de Informacién.

8.- Reglamento de la Ley General de Salud en materia de servicios de atencion médica.

P Articulo 32. Los establecimientos para el internamiento de enfermos, estaran obligados a conservar los expedientes clinicos de los
usuarios, por un periodo minimo de cinco aios.

9.- Lineamientos generales para la organizacion, descripcion y conservacion de archivos de las dependencias y entidades de la adm inistracion
publica federal. DOF, 20 de febrero de 2004.

10.- Acuerdo porel quese dispone que el Archivo General de la Nacidn, sera la entidad central y de consulta del Ejecutivo Federal en el manejo de
los archivos administrativos e historicos de la Administracion Publica Federal. DOF, 14 de julio de 1980.

11.- Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetard la guarda, custodia y plazo de conservacion del Archivo Contable
Gubernamental. DOF, 25 de agosto de 1998.

12.- Acuerdo numero 109 por el que se restructurar el Sistema de Documentacion y Archivo de la Secretaria de Salud y el Centro que lo coordina, asi
como el comité Técnico Interno de Administracion de Documentos. DOF, 19 de abril de 1993.

P Articulo V. Corresponde al Centro de Documentacion Institucional:
e |. Determinar e instrumentar las normas, lineamientos, metodologia y técnicas especificas para regular la produccién y el
control del Sistema de Documentacidn y Archivo de la Secretaria, asi como supervisar su funcionamiento y evaluar su desempeio
13.- Norma Oficial Mexicana NOM-168-SSA1-1998, del expediente clinico.

P 5.3. Los expedientes clinicos son propiedad de lainstitucion y del prestador de servicios médicos, sin embargo, y en razén de tratarse de
instrumentos expedidos en beneficio de los pacientes, deberdn conservarlos por un periodo minimo de 5 afios, contados a partir de la
fecha del ultimo acto médico.

14.- NGIFG 004— Disposiciones aplicables al archivo contable gubernamental. Norma General de Informacion Financiera Gubernamental.



GLOSARIO DE TERMINOS

Administracion de documentos: Conjunto de métodosy practicas destinados a planear, dirigiry controlarla produccion, circulaciéon, organizacion,
conservacion, uso, seleccién y destino final de los documentos de archivo.

Archivo: Conjunto orgdnico de documentos en cualquiersoporte, que son producidos o recibidos porlos sujetos obligados o los particulares en el
ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

Archivo administrativo actualizado: Aquél que permite la correcta administraciéon de documentos en posesidn de los poderes Ejecutivo,
Legislativo, Judicial, de los érganos constitucionales auténomos de los tres érdenes de gobierno.

Archivo contable original: Conjunto de documentacion original justificativa, comprobatoriay de soporte del ingreso y/o gasto publicos federales,
que afectan la Hacienda Publica Federal, asi como de documentos que sustenten registros patrimoniales de ingreso y gasto, sin efecto
presupuestario, y los autorizados en casos excepcionales o extraordinarios por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Archivo de concentracion: Unidad responsable de la administraciéon de documentos cuya consulta es esporadica por parte de las unidades
administrativas de los sujetos obligados, y que permanecen en él hasta su destino final.

Archivo de tramite: Unidad responsable de laadministracion de documentos de uso cotidianoy necesario para el ejercicio de las atribuciones de
una unidad administrativa.

Archivo histérico: Fuente de acceso publicoy unidad responsable de administrar, organizar, describir, conservary divulgarlamemoria documental
institucional, asi como la integrada por documentos o colecciones documentales facticias de relevancia para la memoria nacional; o cultural en
poder de particulares.

Area coordinadora de archivos: La creada para desarrollar criterios en materia de organizacién, administracién y conservacién de archivos;
elaboraren coordinacidn con las unidades administrativas los instrumentos de control archivistico; coordinar los procedimientos de valoracidon y
destino final de la documentacién; establecer un programa de capacitacidn y asesoria archivisticos; coadyuvar con el Comité de Informacién en
materiade archivos, y coordinar con el dreade tecnologias de lainformacién laformalizaciéninformatica de las actividades arriba sefialadas para
la creacidn, manejo, uso, preservacion y gestion de archivos electrénicos, asi como la automatizacion de los archivos.

Area generadora de la documentacion: Corresponden a las dreas que por sus funciones llevan a cabo la operacién contable, ya sea de la
Dependencia, Ramo, Poder, Organo Autdnomo o Entidad Paraestatal.

Baja documental: Se refiere ala eliminacidn, ante el Archivo General de laNacidény en su caso ante la Secretaria de Hacienday Crédito Publico, de
aquella documentaciéon que haya prescrito en sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga val ores histéricos.

Catdlogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico que establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la
vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final.

Ciclovital del documento: Etapas o fases por las que sucesivamente atraviesan los documentos desde su creacién en el Archivo de Tramite (fase
activa), su conservacién temporal en el Archivo de Concentracién (fase semiactiva), hasta su disposicion final, siendo esta su conservacion
permanente en un Archivo Histdrico (fase inactiva) o su eliminacién. El ciclo vital, se concibe bajo el concepto de control y seguimiento de todo el
proceso archivistico que comprende las diferentes fases, mismas que se basan en los valores y vigencias documentales.



Clasificacion archivistica: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de los sujetos
obligados.

Comité de Informacidn: Instancia respectiva de cada sujeto obligado, establecida en la Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental.

Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientosy medidas destinados aasegurarla preservaciénylaprevencién de alteraciones fisicas de
lainformacidn de los documentos de archivo.

Cuadro general de clasificacidn archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones
de cada sujeto obligado.

Datos personales: La informacidon concerniente a una personafisica, identificada o identificable, entre otra, larelativaasu origen étnico o racial, o
que esté referida a las caracteristicas fisicas, morales o emocionales, a su vida afectiva y familiar, domicilio, nimero tele fénico, patrimonio,
ideologiay opiniones politicas, creencias o convicciones religiosas o filosdficas, los estados de salud fisicos o mentales, las preferencias sexuales, u
otras andlogas que afecten su intimidad.

Destinofinal: Seleccion de los expedientes de los archivos de tramite o concentracidon cuyo plazo de conservacidn o uso ha prescrito, con el fin de
darlos de baja o transferirlos a un archivo histérico.

Documento de archivo: El que registraun acto administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las
facultades y actividades de los sujetos obligados, independientemente del soporte en el que se encuentren.

Documento electronico: Aquél que almacena la informacion en un medio que precisa de un dispositivo electrénico para su lectura.

Documento historico: Aquél que posee valores secundarios y de preservacién alargo plazo porcontenerinformacion relevante para la institucion
generadora publica o privada, que integra la memoria colectiva de México y es fundamental para el conocimiento de la historia Nacional.

Expediente: Es la unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su uso corriente, o durante el proceso de organizacion
archivistica, porque se refieren al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la unidad basica de la serie.

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia o entidad, con cuyo nombre se identifica. La organizaci 6n del
fondo documental refleja la estructura o las funciones de la entidad generadora.

Funciones Comunes (C): Aquellas acciones administrativas genéricas que sirven de apoyo para el ejercicio de las competencias de cualquier
entidad (asuntos juridicos, recursos humanos, recursos financieros, organizacion y presupuestos, entre otras).

Funciones Sustantivas (S): Desarrollan la misién de la entidad y constituyen su razén de ser, haciéndola diferente de cualquiera otra (calidad y
educacion en salud, promocién de la salud, vigilancia epidemiolégica, trasplantes, transfusién sanguinea, bioética, entre otras).

Guia simple de archivo: Esquema general de descripcién de las series documentales de los archivos de un sujeto obligado, que indica sus
caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacién archivistica y sus datos generales.

Informacidn: La contenida en los documentos que los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o conserven por cualquier
titulo.



Informacidn confidencial: |. La entregada con tal caracter por los particulares a los sujetos obligados, de conformidad con lo establecido en el
Articulo 19 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, y Il. Los datos personales qu e requieran el
consentimiento de los individuos para su difusidn, distribucién o comercializacién en los términos de la citada Ley.
No se considerard confidencial la informacidn que se halle en los registros publicos o en fuentes de acceso publico.

Informacidn reservada: Aquellainformacién que se encuentratemporalmente sujetaaalgunade las excepciones previstas en los Articulos 13y 14
de la Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion
(inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja documental).

Metadato: Conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de los documentos de archivo y su administracion a través del
tiempo, y que sirven para identificarlos, facilitar su busqueda, administracion y control de su acceso.

Muestreo archivistico: Técnica de la Valoracién Documental, que consiste en elegir expedientes de prototipo de una cierta proporcién de
documentos, en representacion de un conjunto, en funcidn de algunas de sus caracteristicas y conforme a criterios sistematicos (numéricos,
alfabéticos, topograficos) o cualitativos, como una necesidad de conservar parte de un conjunto de documentos en los que se encuentra
informacion con posibilidades de utilidad para la investigacion.

Patrimonio documental de la Nacion: Documentos de archivo u originalesy libros que porsu naturaleza no sean facilmentesustituibles y que dan
cuentade laevolucién del Estadoy de las personas e instituciones que han contribuido en su desarrollo, o cuyo valor testimonial, de evidencia o
informativo les confiere interés publico, les asigna la condicién de bienes culturales y les da pertenencia en la memoria colectiva del pais.

Plazo de conservacion: Periodo de guardade la documentacién en los archivos de trdmite, de concentraciény, en su caso, historico. Consisteen la
combinacién de la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezca de conformidad con la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

Principio conservacion: Medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y tecnolégica para la adecuada preservacién de los archivos.

Principio de procedencia: Conservar el orden original de cada fondo documental producido por los sujetos obligados en el desarrollo de su
actividad institucional, para distinguirlo de otros fondos semejantes.

Principio de integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y veraces parareflejar con exactitud la informacién contenida.
Principio de disponibilidad: Medidas pertinentes para la localizacién de los documentos de archivo.

Seccién: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de cada dependencia o entidad de conformidad con las disposiciones
legales aplicables. La Seccidn es el conjunto de documentos relacionados entre si, provenientes de una unidad administrativa especifica y
sustantiva que esta generando los documentos.

Serie: divisidon de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y que
versan sobre una materia o asunto especifico. También se define como el conjunto de expedientes de estructura y contenido homogéneo,
relacionados a asuntos o materias similares o que responden a una tipologia especifica.



Sujetos obligados: Son a) El Poder Ejecutivo Federal, la Administracidon Publica Federal y la Procuraduria General de la Republica; b) El Poder
Legislativo Federal, integrado por la Cdmara de Diputados, |la Cdmara de Senadores, la Comisién Permanente, la Auditoria Superior de la
Federacidny cualquierade sus érganos; c) El PoderJudicial de laFederaciény el Consejo de la Judicatura Federal; d) Los érganos constitucionales
auténomos; e) Los tribunales administrativos federales y f) Cualquier otro érgano federal.

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

Unidades administrativas: Las que de acuerdo con la normatividad de cada uno de los sujetos obligados tengan la informacién de conformidad
con las facultades que les correspondan.

Unidad documental (documento, pieza, tipo documental): Es la unidad archivistica mas pequefia e indivisible, que redne todas las caracteristicas
necesarias paraser consideradadocumento, son ejemplos de piezas documentales, entre otros, un acta, un oficio, uninforme, una fotografia, una
grabacidn sonora, entre otras. La unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un sélo documento o compleja cuando lo
constituyen varios, formando un expediente.

Valor documental: Condicién 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 informativas en los archivos histdricos (valores secundarios).

Valoracion documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los valores documentales para establecer criterios de disposicion y
acciones de transferencia.

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



INSTRUMENTOS TECNICOS DE CONSULTA Y CONTROL ARCHIVISTICO

I. CUADRODE GENERALDE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Con base en los Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA), se define como el “instrumento técnico que reflejala
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada dependencia o entidad” productora de los documentos.

La implementacion de la clasificacion documental permite laidentificacién y agrupacion sistematica de documentos semejantes con caracteristicas
comunes, teniendo como base laestructura organico-funcional de las instituciones y los tramites administrativos a su cargo en el ejercicio de sus
funciones.

El Cuadro General de Clasificacion, como Fondo —m———— SECRETERIANE SATUD
instrumento técnico y simplificado permitira CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES
utilizar un esquema de ordenamiento Secciones—r—1C LEGISLACION
homogéneo en los archivos de la Secretaria de 1C.1 Disposiciones legales en la materia
SaIUd; su estructura es jerarquica, por lo que se Series — 1c.2 Programas y proyectos en materia de legislacién
encuentra integrado en los niveles de Fondo z

. 'g . ! 2C ASUNTOS JURIDICOS
Seccionesy Seriesdocumentales, las Secciones a e _
su vez estan diferenciadas en 12 Secciones 261 || Dispesiconesiuridicasenta maters
Comunes, identificadas con un ndmero 2C:2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos
consecutivo y la letra “C” y 24 Secciones 1S CALIDAD Y EDUCACION EN LA SALUD
Sustantivas, identificadas con un nudmero 1S5.1 Disposiciones en materia de calidad y educacién en salud
consecutivoylaletra“S”, con esta codificacién se
pretende Iograr una adecuada ubicacién de los 1S5.2 Programas y proyectos en materia de calidad y educacion en salud

expedientes dentro de los archivos

La clasificacién es el proceso de identificacidon y agrupacion de expedientes homogéneos con base en la estructura organico funcional de la
dependenciao entidad. El proceso inicia al delimitar la agrupacién documental mas grande (fondo) y concluye determinando las mas pequefias
(series documentales con los tipos documentales que la conforman).



I.I ESQUEMA DE CLASIFICACION

' NIVEL FONDO Fondo: Secretaria de Salud
" NIVEL SECCION
! Seccion: 11C
Planeacion, informacion,
evaluacion Yy politicas
|
NIVEL SERIE .
A\ —
Serie: 110{5 Serie: 11C.22 T
Evaluacion de programas de Modelos de organizacion 5.
accion ¥
. e o
: CompueSta (Expedlente) (tipo documental)
R N v ]
Subserie: 11C.15.1 Subserie: 11C.15.2
Evaluacion 2007 del Evaluacion 2007 del 1
Programa Caravanas de Programa Sistema =
la Salud Integral de Calidad en "
Salud
N Lt R A L
\/ \/
Unidad documental Unidad documental
compuesta compuesta Unidad documental simple
(Expediente) (Expediente) (tipo documental)
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II. CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Los Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, especifican que el Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO) es el “registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final.”

Este instrumento de consulta y control archivistico, tiene como base el ciclo vital del documento, por lo que comprende desde la creacién del
mismo, como resultado de una actividad de gestién o trdmite administrativo, hasta el momento en el que se resuelve su eliminacidon o su
conservacion definitiva, permitiendo asi, que en cada etapa la documentacion sea manejada de forma racional y accesible, por ello el CADIDO se
sustentaen el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica, siendo laseriedocumental la unidad basica de registro desdela cual se determinan los
valores y vigencias.

ILI IMPORTANCIA DE LA IMPLEMANTACION DEL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL EN LA SECRETARIA DE
SALUD:

» Permite integrar los procesos archivisticos para el manejo racional de los documentos.

»  Facilitael control y acceso a los documentos, a través de los tiempos de guarda establecidos para cada una de sus etapas en los archivos
que les corresponda.

» Contribuye alaracionalizacion y control de la produccién y trdmite documental.

» Permite identificarlos documentos que sirven de apoyo a la gestidn administrativa y que por sus caracteristicas pueden eliminarse en el
archivo de gestién evitando ser transferidos al Archivo de Concentracion.

» Regula las transferencias de los documentos en sus diferentes fases de archivo.

» Garantiza la correcta valoracidn, seleccion y conservacién de los documentos que tienen caradcter permanente.

» Permite que se proporcione unservicio correctoy eficienteen los archivos, afin de facilitarlaobtenciéony acceso a la informacidn publica.
Los valores documentales se refieren a la “condicién de los documentos que les confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales o

contables en los archivos de tramite o concentracidn (valores primarios); o bien, evidenciales, testimoniales e informativos en los archivos
historicos (valores secundarios).”

|ll

Con base enlosvalores documentales es que se establece la vigencia documental, misma que ataiie al “periodo durante el cual un documento de
archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.”

Valoracion: Consiste en el andlisisy ladeterminacion de los valores primarios y secundarios de ladocumentacién, parafijar sus plazos de acceso,
transferencia, conservacion o destinofinal.
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VALORES DOCUMENTALES

Valor documental

pHmario Definicion Ejemplos
.0 Aquel que poseen los documentos producidos o recibidos por una institucion y sirven como | Planes de trabajo, expedientes de
y -\5\53“ testimonio de sus procedimientos y actividades. Se encuentra en todos los documentos y esta | personal, proyectos, programas,
F&“\“ relacionado al tramite o asunto que motivo su creacion. expedientes clinicos, bitacoras de obra,
informes de labores, entre otros.
Aquél que tienen los documentos originales o copias autorizadas que generan y amparan | Nominas, cuentas por liquidar
registros en la contabilidad de los ramos o de las entidades y que pueden servir de explicacion | certificadas, facturas, pélizas, contra
o justificacion de operaciones destinadas al control presupuestario. Asi también, es la utilidad | recibos, cheques, pagarés, créditos
‘a‘o\e de los documentos que soportan el conjunto de cuentas, registros de los ingresos y de los | hipotecarios, entre otros.
co® movimientos economicos de una entidad publica o privada que demuestran que:
» Serecibio o proporciond bienes y/o servicios
) Se obtuvo o entregd dinero en efectivo o titulos de crédito
» Sufrio transformaciones internas o se dieron eventos econémicos cuantificables
Aquél que tienen los documentos que pueden servir de testimonio del cumplimiento de | Comprobantes de pago por derechos,
obligaciones tributarias. productos y aprovechamientos e
Comprobantes fiscales: aquellos documentos que se recibe al adquirir un bien, un servicio o | impuestos federales y locales (pagos de
usar temporalmente bienes inmuebles (arrendamiento). Existen dos grupos de comprobantes. | ISR, pagos de IVA, impuestos sobre
3 Ca\ ) Los comprobantes para efectos fiscales. Se trata de comprobantes que deben reunir los | némina) entre otros.
e requisitos que establecen los articulos 29 y 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion, asi como
los establecidos en otras disposiciones fiscales y la Resolucion Miscelanea Fiscal vigente.
» Comprobantes simplificados. Estos los emiten quienes prestan servicios o enajenan bienes al
publico en general.
Aquél que pueden tener los documentos que sirvan de testimonio ante la ley. Se refiere al plazo | Leyes, decretos, acuerdos, reglamentos,
\ durante el cual los documentos se conservaran en la institucion para su posible uso y asi | cédigos, compilaciones juridicas,
\,e%a certificar derechos u obligaciones de la administracion publica o de sus ciudadanos. convenios, tratados, actas constitutivas,
bases de colaboracion, entre otros.
Aquél del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados por el derecho comiin. Es | Denuncias, juicios sucesorios, amparos,
: 6.\"0 decir, la ejecucion de las leyes para cumplir un derecho u obligacion. faltas, notificaciones, demandas,
w(\ amparos, peculados, entre otros.
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Documentacion en original

Vigencia documental
Valores = = = =
documentales Archivo de Archivo de Vigencia
tramite Concentracion completa , . -
P En la Secretaria de Salud se han establecido los siguientes plazos de
Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios acceso, transferencia, conservacion o destino final de |la documentacién
en original.
Contabley/o o o "
. v/ 3 aiios 3 aifos 6 afnos
Fiscal
Legaly/o - " "
ga ?'/ 8 afios 4 afios 12 afios
Juridico
Documentacion en copia
Vigencia documental
Valores Archive d Archive d Vi =
- " n . documentales rc I\"_! e rcnivo ae igencia
En la Secretaria de Salud se 'han estableqsﬂo los S|g_U|er?tes tramite Concentracién completa
plazos de acceso, transferencia, conservacion o destino final
de la documentacién en copia. Administrativo 2 afos 1 afio 3 afios
Cont:abley/o 2 aiios 1 afio 3 afios
Fiscal
Legaly/o .| setransfiere para | Durante su vigencia
Juridico Durante su vigencia su tramite de baja en #:cé:'l]‘ilt':: de

Asi mismo, lavigenciadocumentaleslaque permite determinar el destino final de los documentos que consiste en la “seleccién en los archivos
de trdmite o concentracidon de aquellos expedientes cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos a un
archivo histérico”. Entanto que el concepto de transferenciadocumental, se precisa relacionandolo con las diferentes fases de archivo, dentro del
ciclo vital del documento (tramite, concentracién e histérico) destacando la responsabilidad del drea coordinadora para sistematizar la
administracion de documentos en cada dependencia o entidad, sefialando los procedimientos a seguir con miras a realizar la transferenciay
tratamiento fisico de la documentacién para garantizar su conservacion.
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Transferencia primaria

VIGENCIA AL PUEDE
z VALORES 2 % CONTENER
CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES DOCUMENTALES Destino Final INFORMACION
Archivo de Archivo de Vigencia CLASIFICADA
Tramite Concentracion completa
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y = % = Histérico (H)
3C PRESUPUESTACION ANOS ANOS ANOS Baja (B) SI/NO
3C1 Disposiciones en materia de programacion Legal 4 afos 8 afos 12 afios H No
3C2 Programas y proyectos en materia de programacion Administrativo 3 anos 3 afios 6 afos H No
3C3 Procesode programacion Administrativo 3 anos 3 afos 6 anos Si No

III. METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE LOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE CONSULTA Y CONTROL
ARCHIVISTICO

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental que se presentan, parten de una actualizacién a los
instrumentos de consulta validados por el Archivo General de la Nacidn, en el afio 2004.

La actualizacién del Cuadro de Clasificacidn, fue realizada con base en las diversas actualizaciones del Reglamento Interior de laSecretaria de Salud
registrados del 2005 al 2011, en lasdisposiciones legales sobre lacreaciény cambios enlas areas productoras, asi como los diversos organigramas
gue nos permitieron identificar los cambios estructurales en la fase activa y diversos manuales de proce dimientos, con lo cual se determiné la
necesidad de reflejar las nuevas atribuciones, funciones y a su vez la creacién de nuevas dreas a los instrumentos.

En una primeraetapa, se revisé el Cuadro de Clasificacidon 2004, contra el Reglamento Interior de la Secretaria de Salud vige nte, afin de establecer
un modelo que nos permitid identificar, jerarquizar y codificar las categorias documentales de fondo, seccidn y serie, de acuerdo con un sistema
funcional de clasificaciéon, dando como resultado los grupos documentales descritos, mismos que se consideran estables, Unicos, delimitadosya su
vez flexibles para la codificacion documental en las unidades administrativas.

Es importante mencionar que en el establecimiento de la jerarquizacién documental (fondo, seccién y serie) se tomaron en cuenta tanto las
atribucionesyfunciones comunesde lasinstituciones que integran laadministracid n publicafederal, como las atribuciones y funciones especificas
de la Secretaria de Salud, mismas que corresponden a las atribuciones sustantivas que marcan la diferencia de una dependencia o entidad con
otra.
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Los instrumentos y materiales juridicos, de organizacién y de normatividad que posibilitaron el proceso para la elaboracién del presente Cuadro
fueronlossiguientes: Ley Orgdnicade laAdministracion Publica Federal, Reglamentointerior de la Secretaria de Salud, Manu ales de organizaciény
procedimientos y el Cuadros de General de Clasificacion Archivistica de 2004.

Del mismo modo, durante la actualizacién del Catalogo de Disposicion Documental, se llevo a cabo un analisis de las caracteristicas de las series
documentales, tales como: la funcidn del area productora, la tipologia documental, el soporte, el volumen generado, contenido informativo,
periodo que cubre lainformacidn, asi como la relacién entre las series establecidas.

A través del analisis, se identificaron los cambios en la estructura organica de la dependenciay las funciones de las unidades administrativas
productoras de los documentos, lo cual sirvié de apoyo para el establecerlas series documentales y finalmente identificar los diversos tramites y
procedimientos que permiten la integracion de los documentos y expedientes que forman cada serie documental.

Para la determinar los valores primarios y secundarios, asi como, para fijar las vigencias documentales (plazos de acceso, transferencia,
conservacion o eliminacion) y determinar los parametros de utilidad de la documentacidn con base en las necesidades institucionales, fueron
tomados en cuenta los criterios de procedenciay evidencia® de contenido’, diplomatico®y cronoldgico’.

De igual manera, mediante oficio circularnimero 376 del 11 de noviembre de 2010, se solicitd laretroalimentacion de las areas a fin de detonar la
participaciony el trabajo en equipo por parte de las mismas, en la revisién de los instrumentos y aportaran los cambios a las seccionesy series que
consideraran oportunas, de lo anterior se contd con la respuesta de 23 unidades administrativas y drganos desconcentrados quienes aportaron
opiniones y sugerencias que quedaron plasmadas en los instrumentos de consulta.

Durante la actualizacién del Catdlogo de Disposicion Documental y para efectos del caracter de reserva o confidencialidad de las series
documentales, se realizd un analisis de congruencia, vinculando el Catalogo con los rubros del indice de expedientes reservad os que establece el
articulo 17 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica Gubernamental, a fin de que estuvieran de conformidad.

Criterio de procedenciay evidencia: son mas valiosos los documentos que proceden de una institucién o seccién de rango superior en la jerarquia administrativa. Los documentos de unidades
administrativas de rango inferior son importantes cuando reflejan su propia actividad irrepetible.

Criterio de contenido: es mejor conservar la misma informacion comprimida que extendida (ej.: informes anuales y no mensuales).
Criterio diplomatico: es preferible conservar un original que una copia.
Criterio cronoldgico: fecha determinada por cada dependencia o entidad a partir de la cual no se puede realizar ninguna eliminacién.
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ESTRUCTURA E INTEGRACION DE LOS INSTRUMENTOS TECNICOS DE CONSULTA Y CONTROL ARCHIVISTICO

Para un manejo adecuadoy preciso de los instrumentos técnicos archivisticos, en los archivos de trdmite de la Secretaria de Salud, se considerd

pertinente presentarlos en un solo esquema, como a continuacion se indica:

Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica

Catélogo de Disposicién Documental

~
3C.1 | Disposiciones en materia de programacion Legal 4 afos 8 afos 12 afos
3C.2 | Programasy proyectos en materia de programacion Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H No
3C.3 | Proceso de programacion Administrativo 3 aflos 3 afos 6 afios H No
3C4 | Programa anual de inversiones Administrativo 3 aflos 3 aflos 6 afos H No
3C.5 | Registro programitico de proyectos institucionales Administrativo 3 aflos 3 aflos 6 afos H No
3C.6 | Registro programético de proyectos especiales Administrativo 3 afos 3 afos 6 afos H No
3C.7 | Programas operativos anuales Administrativo 3 afos 3 afios 6 afios H No
3C.8 | Disposiciones en materia de organizacion Legal 4 afos 8 aflos 12 afos H No
3C.9 | Programasy proyectos en materia de organizacion Administrativo 3 afos 3 afos 6 afos H No
3C.10 | Dictamen técnico de estructuras Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
3C.11 | Integracidn y dictamen de manuales de organizacion Administrativo 3 afos 3 afios 6 afos H No
3c.12 Integn_ciép y dictamende manuales, normasy lineamientos, de procesos Administeativo 3 afos 3 afos € sdlas H No

procedimientos

3C.13 | Acciones de modernizacion administrativa Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
3C.14 | Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos Administrativo 3 afios 3 aflos 6 afos H No
3C.15 | Desconcentracion de funciones Administrativo 3 afios 3 sfios 6 afios H No
3C.16 | Descentralizacion Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
3C.17 | Disposiciones en materia de gresypusstacion. Legal 4 afos 8 afios 12 afos H No
3C.18 | Programas y proyectos en materia de presupuesto Administrativo 3 afos 3 afios 6 afos H No
3C.19 | Analisis financiero y presupuestal Administrativo 3 afos 3 afios 6 afios H No
3C.20 | Evaluacion y control del ejercicio presupuestal Administrativo 3 afios 3 sfios 6 afos H No

. .
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CUADRO DE CLASIFICACION

FONDO SECRETARIA DE SALUD

CLAVE SECCION DOCUMENTAL (FUNCIONES COMUNES) CLAVE SECCION DOCUMENTAL (FUNCIONES SUSTANTIVAS)
ic LEGISLACION 1s CALIDAD Y EDUCACION EN SALUD
2¢C ASUNTOS JURIDICOS 2S DESARROLLO EN SALUD
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION 3s ECONOMIA DE LA SALUD
ac RECURSOS HUMANOS 4s PROMOCION DE LASALUD
5¢C RECURSOS FINANCIEROS 55 SALUD REPRODUCTIVAY EQUIDAD DE GENERO
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 6S VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
7C SERVICIOS GENERALES 7S SALUD DE LAINFANCIAY LA ADOLESCENCIA
8cC TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 8s PREVENCION Y CONTROL DEL VIH/SIDA
9cC COMUNICACION SOCIAL 9s VINCULACION COORDINACION Y PARTICIPACION SOCIAL
10¢C CONTROLY AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS 108 TRASPLANTES
11c | PROGRAMACION, INFORMACION, EVALUACION Y 115 | TRANSFUSION SANGUINEA
— POLITICAS 125 ADICCIONES
12cC TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION 135 BENEFICENCIA PUBLICA
145 PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS
155 ARBITRAJE MEDICO
165 ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA
17s INVESTIGACIONEN SALUD
185 SALUD MENTAL
195 PROTECCION SOCIALEN SALUD
20S TECNOLOGIA EN SALUD
218 BIOETICA
228 GERIATRIA
23S DISCAPACIDAD
24.5 ACCIDENTES
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< VALORES VIGENCIA DOCUMENTAL D?:?f:g; ° CC;\?'II'?NEER
CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES DOCUMENTALES Nchjvg de Archivo dg’ Vigencia Histhico (H) 'gfg;mgi:%\‘
Tramite Concentracion completa Baja (B)
SECCIONES COMUNES
1C | LEGISLACION ANOS ANOS ANOS "i;‘:i:‘(‘;)("’ SI/NO
1C.1 Disposiciones legales en la materia Legal 4 afos 8 afios 12 afios H No
1C.2 Programas y proyectos en materia de legislacion Legal 4 afos 8 afios 12 afios H No
1C.3 Leyes Legal 4 afos 8 afios 12 afios H No
1C4 Codigos Legal 4 afnos 8 afios 12 afios H No
1C.5 |Convenios ytratados internacionales Legal 4 afios 8 afos 12 aiios H No
1C.6 Decretos Legal 4 afos 8 afos 12 afos H No
1C.7 Reglamentos Legal 4 afios 8 afos 12 afios H No
1C.8 Acuerdos generales Legal 4 afos 8 afios 12 afios H No
1C.9 Circulares Legal 4 afos 8 afios 12 afios H No
1C.10 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracion, Legal 4 afos 8 afios 12 afios H Si
acuerdos, etc.)
1C.11 |Resoluciones Legal 4 afnos 8 afios 12 afios H No
1C.12 | Compilaciones juridicas Legal 4 afios 8 afios 12 afios H No
1C.13 | Diario Oficial de la Federacion (publicaciones en el) Legal 4 afos 8 afios 12 afios H No
1C.14 |Normas Oficiales Mexicanas® Legal 4 afos 8 afios 12 afios H No
1C.15 |Comités ysubcomités de normalizacién® Legal 4 afnos 8 afios 12 afios H Si

5 . . .
Expediente sobre el desarrollo de una norma oficial mexicana.

Se considera original el expediente o carpeta que conserva el presidente o, ensu caso, el secretario del 6rgano colegiado, los que obran en poder de los miembros del 6rgano c olegiado se tomaran como
copias, esimportante aclarar que unavez concluida su vigencia completa, el original se conservara de man era permanente en el Archivo Histérico de la dependencia.
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En la Seccidn Legislacion (1 C), se podranincorporartodos aquellos documentos que se refieren al conjunto de leyes relativas a una materia
determinadaen el dmbito de lasalud, esdecir, son los que forman el marco juridico (leyes, normas, reglamentosy otros documentos normativos) que

regulanlas actividades de ladependencia pararealizarlas funciones encomendadas.

Para la apertura de los expedientes con base en la Seccion 1C del Cuadro de Clasificacion se ejemp lifican los siguientes:

Fondo: Secretaria de Salud NIVEL FONDO Fondo: Secretaria de Salud

Seccion: 1C

| NIVEL SECCION % NIVEL SECCION o2

Seccion: 1C

Legislacion Legislacion

,,,,,,,,,,,, NIVEL SERIE

NIVEL SERIE

Serie: 1C.15

Comités y subcomités de
normalizacion

Serie: 1C.8

Acuerdos generales

______ NIVEL SUB SERIE l

' NIVEL SUB SERIE J

Subserie: 1C.15.2

Comité promotor por una
maternidad sin riesgo en
México

Subserie: 1C.15.1

subseriie: 81 ComitésHospitalarios de

Subserie: 1C.8.2

Acuerdos de coordinacién con
asociaciones civiles
(organizaciones no
gubernamentales u organizaciones
de la sociedad civil)

Bioética (CHB)

Acuerdos de coordinacion

con gobiernos de entidades
federativas
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VIGENCIA DOCUMENTAL

Destino

PUEDE

< VALORES Final
CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES DOCUMENTALES Nchjvq de Archivo dg’ Vigencia Histhico (H) 'g%%&fg{@x
Tramite Concentraci6n completa Baja (B)
2C | ASUNTOS JURIDICOS ANOS ANOS ANOS "i::i:c(‘;)("’ SI/NO
2C.1 Disposiciones juridicas en la materia Legal 4 afos 8 afios 12 afios H No
2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos Juridico 4 afios 8 afos 12 afios H No
2C.3 Registro y certificacion de firmas Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
2C.4 | Registro ycertificacion de firmas acreditadas ante la dependencia Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
2C.5 Actuaciones yrepresentaciones en materia legal Juridico 4 afos 8 afios 12 afios H No
2C.6 Asistencia consulta yasesorias Juridico 4 afos 8 afios 12 afios H Si
2C.7 Estudios, dictamenes e informes Juridico 4 afos 8 afos 12 afos H Si
2C.8 |Juicios contra la dependencia Juridico 4 anos 8 afios 12 afios H (m)7 Si
2C.9 |Juicios de la dependencia Juridico 4 afos 8 afios 12 afios H (m) Si
2C.10 [ Amparos Juridico 4 afnos 8 afios 12 afios H (m) Si
2C.11 |Interposicion de recursos administrativos Juridico 4 afos 8 afios 12 afios H (m) Si
2C.12 | Opiniones técnico juridicas Juridico 4 afos 8 afios 12 afios H (m) Si
2C.13 |Inspecciéon ydesignacién de peritos Juridico 4 afios 8 afos 12 aiios H No
2C.14 |Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos Juridico 4 afos 8 afos 12 afios H Si
2C.15 | Notificaciones Juridico 4 afos 8 afios 12 afios H (m) Si
2C.16 |Inconformidades ypeticiones Juridico 4 aiios 8 afios 12 afios H (m) Si
2C.17 |Delitos yfaltas Juridico 4 afos 8 afios 12 afios H (m) Si
2C.18 |Derechos Humanos Juridico 4 afios 8 afios 12 afios H Si

En adelante “H (m)” nosindicard que la valoracion histérica debera realizarse mediante la técnica de muestreo.
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VIGENCIA DOCUMENTAL

Destino

PUEDE

< VALORES Final
CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES DOCUMENTALES Nchjvg de Archivo dg’ Vigencia Histhico (H) 'g%%&fg{@x
Tramite Concentraci6n completa Baja (B)
3C |PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION ANOS ANOS ANOS "i::i:c(‘;)("’ SI/NO
3C.1 Disposiciones en materia de programacién Legal 4 afos 8 afos 12 afos H No
3C.2 Programas y proyectos en materia de programacion Administrativo 3 anos 3 afios 6 afios H No
3C.3 Proceso de programacion Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
3C4 Programa anual de inversiones Administrativo 3 anos 3 afios 6 afios H No
3C.5 Registro programatico de proyectos institucionales Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
3C.6 Registro programatico de proyectos especiales Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
3C.7 Programas operativos anuales Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
3C.8 Disposiciones en materia de organizacion Legal 4 afos 8 afios 12 afos H No
3C.9 Programas y proyectos en materia de organizacion Administrativo 3 anos 3 afios 6 afios H No
3C.10 |Dictamen técnico de estructuras Administrativo 3 afios 3afos 6 afios H No
3C.11 |Integracién ydictamen de manuales de organizacidn Administrativo 3 afios 3afos 6 afios H No
3C.12 Integra.cic’).nydictamen de manuales, normasylineamientos, de procesos y Administrativo 3 afios 3 afos 6 afios H No
procedimientos
3C.13 | Acciones de modernizacién administrativa Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
3C.14 | Certificacion de calidad de procesos yservicios administrativos Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
3C.15 |Desconcentracién de funciones Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
3C.16 |Descentralizacidn Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
3C.17 |Disposiciones en materia de presupuestacion Legal 4 afos 8 afos 12 afos H No
3C.18 | Programas y proyectos en materia de presupuesto Administrativo 3 anos 3 afios 6 afios H No
3C.19 |Analisis financiero y presupuestal Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
3C.20 |Evaluacidn ycontrol del ejercicio presupuestal Administrativo 3 afios 3afos 6 afios H No
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En la Seccidn Legislacion (3 C), se podranincorporaraquellos documentos que se refieren a los instrumentos organizacionales y de administracién de

losrecursos financieros.

Para la apertura de los expedientes con base en la Seccion 3C del Cuadro de Clasificacion se da el siguiente ejemplo:

' NIVEL SECCION
| Seccion: 3C
Programacion,
organizacion y
presupuestacion

NIVEL SERIE

Serie: 3C.20

Evaluacion y control del
ejercicio presupuestal

NIVEL SUB SERIE l

Subserie: 3C.20.1

Gestion presupuestal

‘Subserie: 3C.202

Ejercicio del presupuesto
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VIGENCIA DOCUMENTAL

Destino

PUEDE

. VALORES Final CONTENER
CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES <
DOCUMENTALES Archivo de Archivo de Vigencia Histérico (H) 'gfgglmgi:%\‘
Tramite Concentraci6n completa Baja (B)
= = = Tt (T
4C |RECURSOS HUMANOS ANOS ANOS ANOS ":;;";)( J SI/NO
4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos Legal 4 afos 8 afios 12 afios H No
4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos Administrativo 3 afos 3afos 6 afios H No
4C3 Expediente Unico de personal 8 Administrativo 2 afios 30 afios 32 afios H (m) Si
4C.4 Registro y control de puestos y plazas Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios B No
4C5 Némina de pago de personal Contable 3 afios 3afios 6 afios B Si
4C.6 Reclutamiento yseleccion de personal Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios B Si
4C.7 Identificacién yacreditacién del personal Administrativo 3 afios 3afos 6 afios B Si
4C.8 Control de asistencia ° Administrativo 3afos 3afos 6 afios B Si
4C.9 Control disciplinario Administrativo 3 afos 3 afios 6 afios B No
4C.10 | Descuentos Administrativo 3 anos 3 afios 6 afios B No
4C.11 |Estimulos yrecompensas Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios B No
4C.12 |Evaluaciones y promociones Administrativo 3 anos 3 afios 6 afios B No
4C.13 | Productividad en el trabajo Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios B No
4C.14 |Evaluacion del desempefio de servidores de mando Administrativo 3 afios 3afos 6 afios B No
4C15 Afiliaddnal Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores Administrativo 3 afos 3afos 6afos B Si
del Estado
4C16 Control deprestacmnesenmaterla econdmica (FONAC, sistema de ahorro Administrativo 3 afos 3 afos 6 afos B Si
para el retiro, seguros, etc.)
4C.17 |Jubilaciones ypensiones Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios B No
4C.18 | Programas de retiro voluntario Administrativo 3 afios 3afos 6 afios B Si
4C.19 |Becas Administrativo 3afos 3afos 6afios B No

El conteo de lavigencia dardinicié unavez que la persona haya causado baja por defuncion, jubilacién o retiro voluntario.

Se refiere a expedientes relacionados con vacaciones, descansos, licencias e incapacidades, entre otros.
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VIGENCIA DOCUMENTAL

Destino

PUEDE

< VALORES Final
CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES DOCUMENTALES Nchjvg de Archivo dg’ Vigencia Histhico (H) 'g%%&fg{@x
Tramite Concentraci6n completa Baja (B)
4C.20 |Relaciones laborales™ Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios B No
4C.21 |Servicios sociales, culturales yde seguridad e higiene en el trabajo || Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios B No
4C.22 Capa.cifcacién.continuaydesa rrollo profesional del personal de areas Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios B No
administrativas
4C.23 |Servicio social de dreas administrativas Administrativo 3afos 3afos 6 afios B No
4C.24 | Curricula de personal Administrativo 3 afios 3afos 6 afos B Si
4C.25 |Censo de personal Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios B Si
4C.26 | Expedicion de constancias ycredenciales Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios B No
4C.27 |Coordinacionlaboralcon organismos descentralizados y paraestatales | Administrativo 3afos 3afos 6 afos H No
4C.28 |Servicio profesional de carrera Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H (m) No

Se refiere a expedientes relacionados con comisiones mixtas, Sindicato Nacional de Trabajadores, Federacion de Sindicatos de Trabajadores al Servicio del Estado y condiciones laborales, entre otros.
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Ejemplo de apertura de expedientes con base en la Seccion 4C del Cuadro de Clasificacion.

...............................................................

' NIVEL SECCION

Seccion: 4C

Recursos Humanos

NIVEL SERIE

— |

Serie: 4C.28
Servicio profesional de
carrera

NIVEL SUB SERIE J

g

Subserie: 4C 28.1

Proceso de certificacion

Subserie: 4C.28.2

Proceso de seleccién e
ingreso de recursos
humanos

Subserie: 4C.283

Profesionalizacion y
desarrollo de los servidores
publicos
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VIGENCIA DOCUMENTAL

Destino

PUEDE

. VALORES Final CONTENER
CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES <
DOCUMENTALES Archivo de Archivo de Vigencia Histérico (H) 'gfg;m/éig):'
Tramite Concentracion completa Baja (B)
_ . . Historico (H)
5C RECURSOS FINANCIEROS ANOS ANOS ANOS Baja (B) SI/NO
5C1 Disposiciones en materia de recursos financieros y contabilidad Legal 4 afios 8 afios 12 afios H No
gubernamental
5C2 Programas yproyectos en materiade recursos financieros y contabilidad Administrativo 3 afos 3 afos 6 afios H No
gubernamental
5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal Contable 3 afios 3afos 6 afos H No
5C.4 Ingresos Contable 3afos 3afios 6 afios H No
5C.5 Libros contables™ Contable 6 afios 6 afios 12 afos H No
5C.6 Registros contables (glosa) Contable 3 afios 3 afios 6 afos H No
5C.7 | Valores financieros™ Contable I-.|a.sta .su 12 afios 12 aflos H No
finiquito
5C.8 |Aportaciones a capital Contable Ha§ta .su 12 afios 12 afios H No
finiquito
5C.9 Empréstitos Contable I-.|a.sta .su 12 afios 12 afios H No
finiquito
5C.10 |Financiamiento externo Contable I-.Ia.sta .su 12 afios 12 afios H No
finiquito
5C.11 |Esquemas de financiamiento Contable I-.Ia.sta.su 12 afios 12 afios H (m) No
finiquito
5C.12 |Asignacidn yoptimizacion de recursos financieros Contable 3 afos 3 afios 6 afios H (m) No
5C.13 | Créditos concedidos Contable 3afos 3afos 6 afios H No
5C.14 |Cuentas porliquidar certificadas Contable 3 afios 3 afios 6 afios B No
5C.15 |Transferencias presupuestales Contable 3 afios 3afos 6 afos B No
5C.16 |Ampliaciones presupuestales Contable 3 afios 3 afios 6 afos B No
5C.17 |Registro y control de pdlizas de egresos Contable 3 afios 3afos 6 afos B No
5C.18 |Registro ycontrol de pdlizas de ingresos Contable 3 afios 3 afios 6 afos B No

11 ” . . . . L
También son llamados Libros Mayores, en los cuales se recaban todas las cuentas, con los cargos y abonos realizados en las mismas, son el resumen del registro del movimiento de unacuenta
especifica, asi tambiénse reflejan las inversiones (gastos y ganancias) que la dependencia tuvo en ese lapso de tiempo; se conservan en el Archivo contable de la Direccion General de Programacion,

Organizacion y Presupuesto. Unavez concluida su vigencia completa, se conservara de manera permanente en el Archivo Histéric o de ladependencia.

12

conservacion precautoria hasta concluir su vigencia completa.
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Los expedientesde las series 5C.7,5C.8,5C.9,5C.10 y5C.11, se conservaran en el Archivo de Tramite hasta su finiquito y posteriormente seran transferidos al Archivo de Concentracion parasu




VIGENCIA DOCUMENTAL

Destino

PUEDE

< VALORES Final
CLAVE SECCION ¥ SERIES DOCUMENTALES DOCUMENTALES Archjvt_: de Archivo d_e' Vigencia Histc’)’rico (H) 'g%%g&?{gx
Tramite Concentracion completa Baja (B)
5C.19 |Pédlizas de diario Contable 3afios 3afios 6 afios B No
5C.20 | Compras directas Contable 3 afios 3 afios 6 afos B No
5C.21 | Garantias, fianzas ydepodsitos Contable 3 afios 3afos 6 afos H No
5C.22 | Control de cheques Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H No
5C.23 | Conciliaciones Administrativo 3afos 3afos 6 afios H No
5C.24 |Estados financieros Contable 3afios 3 afios 6 afios H No
5C.25 |Auxiliares de cuentas Contable 3 afios 3 afios 6 afios H No
5C.26 |Estado del ejercicio del presupuesto Administrativo 3afios 3afos 6 afios H No
5C.27 |Fondo rotatorio Contable 3 afios 3 afios 6 afios B No
5C.28 |Pago de derechos Contable 3 afios 3afos 6 afos B No
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VIGENCIA DOCUMENTAL

Destino

PUEDE

. VALORES Final CONTENER
CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES :
DOCUMENTALES Archivo de Archivo de Vigencia Histérico (H) 'gfg;m/éig):'
Tramite Concentracion completa Baja (B)
- o o o Histdrico (H)
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA ANOS ANOS ANOS Baia (8) SI/NO
6C.1 DISpOSICI(.")rlTES en mat.erl‘a de recursos materiales, obra publica, Legal 4 afios 8 afios 12 afios H No
conservacion y mantenimiento
6C.2 Programasxproyectoserj materlade recursos materiales, obra publica, Administrativo 3 afos 3 afios 6 afios H No
conservacion y mantenimiento
6C.3 Licitaciones Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H (m) No
6C.4 |Adquisiciones Administrativo 3afos 3afos 6 afios H (m) No
Administrativo
6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivadas de contratos Juridi 4 afos 8 afios 12 afios H (m) Si
uridico
Administrativo " o o .
6C.6 | Control de contratos o 4 afios 8 afos 12 afios H Si
Juridico
Administrativo
6C.7 Seguros y fianzas Contable 4 anos 8 anos 12 afos B Si
Juridico
o L . . o Administrativo 5 5 5 .
6C.8 Suspension, rescisién yterminacion de obra publica Juridi 4 anos 8 anos 12 afios H (m) Si
uridico
6C.9 Bitacoras de obra publica Administrativo 3 afios 3 afos 6 afos H Si
6C.10 |Calidad en materia de obras, conservacidon y equipamiento Administrativo 3 afos 3afos 6 anos B No
6C.11 | Precios unitarios en obra publica yservicios Administrativo 3 afios 3afos 6 afos B No
6C.12 | Asesoria técnica en materia de obra publica Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H (m) No
6C.13 | Conservacidon y mantenimiento de la infraestructura fisica Administrativo 3afios 3afos 6 afios H (m) No
6C.14 | Registro de proveedores y contratistas Administrativo 3 afios 3afos 6 afios B No
6C.15 | Arrendamientos Administrativo 3afos 3 afios 6 afios B No
6C.16 |Disposiciones de activo fijo 13 Contable Hasta la baja del 12 afios 12 afios B No

bien

Los activos fijos se refieren alos bienes que la Secretaria utiliza de manera continua paralarealizacionde sus actividades, un activo fijo tiene las siguientes caracteristicas: Son fisicamente tangibles
y tienen una vida util relativamente larga (por lo menos mayor a un afio o a un ciclo normal de operaciones). El expediente se conserva en el Archivo de Tramite durante lavida util del bieny
posteriormente se transfiere al Archivo de Concentracion parasu conservacion precautoria por 12 aiios.
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VIGENCIA DOCUMENTAL

Destino

PUEDE

< VALORES Final
CLAVE SECCION ¥ SERIES DOCUMENTALES DOCUMENTALES Archjvt_: de Archivo d_e' Vigencia Histc’)’rico (H) 'g%;%&z;gx
Tramite Concentracion completa Baja (B)
6C.17 |Inventario fisico y control de bienes muebles™ Contable Ha;:? L?ebnaja 12 afios 12 afios H No
6C.18 |Inventario fisico de bienes inmuebles™ Contable Ha;;all L?ebnaja 12 afios 12 afios H No
6C.19 | Almacenamiento, control ydistribucion de bienes muebles Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios B No
6C.20 |Disposiciones ysistemas de abastecimiento yalmacenes Administrativo 3afios 3afos 6 afios B No
6C.21 | Control de calidad de bienes e insumos Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios B No
6C.22 | Control yseguimiento de obras yremodelaciones Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H (m) No
6C.23 | Comitésysubcomitésde adquisiciones, arrendamientos yserviciosl's Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H Si
6C.24 | Comité de enajenacién de bienes muebles e inmuebles Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H Si
6C.25 | Comité de Obra Publica Administrativo 3afios 3afios 6 afios H Si
6C.26 | Comisiones consultivas mixtas de abastecimiento Administrativo 3afos 3afios 6 afios H Si

Se refiere a la documentacion o registros originales sobre cada uno de los bienes muebles de la dependencia, su conservacion en el Archivo de Tramite es durante la vida atil del bieny
posteriormente se transfiere al Archivo de Concentracion para su conservacion precautoria por 12 aiios.

Se refiere a la documentacion o registros originales sobre cada uno de los bienes de la dependencia, su conservacion en el Ar chivo de Tramite es durante lavida util del bien o mientrasla

dependenciatengael derecho de propiedad y posteriormente se transfiere al Archivo de Concentracion para su conservacion precautoria por 12 afios.

16 . . " . . . . . . . .
Se considera original el expediente o carpeta que conserva el presidente o, ensu caso, el secretario del 6rgano colegiado, | os que obran en poder de los miembros del 6rgano colegiado se tomaran
como copias, es importante aclarar que una vez concluida su vigencia completa, se conservara de manera permanente enel Archivo Histérico de la dependencia. Aplica paralas series 6C.23, 6C.24,
6C.25y6C.26.
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VIGENCIA DOCUMENTAL

Destino

PUEDE

. VALORES Final CONTENER
CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES <
DOCUMENTALES Archivo de Archivo de Vigencia Histérico (H) 'gfg;m/éig):'
Tramite Concentracion completa Baja (B)
o o o Histdrico (H)
7C SERVICIOS GENERALES ANOS ANOS ANOS Baia (8) SI/NO
7C.1 Disposiciones en materia de servicios generales Legal 4 afios 8 afios 12 afios H No
7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generales Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.) v Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos B No
7C.4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras Administrativo 3 afios 3afos 6 afos B No
7C.5 Servicios de seguridad yvigilancia Administrativo 3 afios 3 afos 6 afos B No
7C.6 |Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacién Administrativo 3 afos 3 afios 6 afios B No
7C.7 Servicios de transportacion Administrativo 3 afios 3afos 6 afos B No
7C.8 Servicios de telefonia, telefonia celularyradiolocalizacién Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios B No
7C.9 Servicios postal Administrativo 3 afios 3afos 6 afos B No
7C.10 |Servicios especializados de mensajeria Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos B No
7C.11 | Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios B No
7C.12 | Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de cdmputo Administrativo 3 afios 3 afos 6 afos B No
7C.13 | Control del parque vehicular Administrativo 3 afos 3 afios 6 afios B No
7C.14 | Control de combustible Administrativo 3afos 3 afos 6 afios B No
7C.15 | Control yservicios en auditorios ysalas Administrativo 3 afos 3afios 6 afios B No
7C.16 | Proteccion civil Administrativo 3 afios 3afos 6 afos B No

17 Si el expediente que pertenece a las series documentales 7C.3, 7C.4,7C.5,7C.6,7C.7,7C.8,7C.9, 7C.10, 7C.11, 7C.12,7C.13 y 7C.14, contiene comprobaciones de egresos, tendra valor contable y su
vigencia completa corresponderd a 6 afios.
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VIGENCIA DOCUMENTAL

Destino

PUEDE

< VALORES Final
CLAVE SECCION ¥ SERIES DOCUMENTALES DOCUMENTALES Archjvt_: de Archivo d_e' Vigencia Histc’)’rico (H) 'g%%g&z;gx
Tramite Concentracion completa Baja (B)
8C |TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION ANOS ANOS ANOS Ml | syNO
8C.1 Disposiciones en materia de telecomunicaciones Legal 4 afios 8 afios 12 afios H No
8C.2 Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
8C.3 Normatividad tecnoldgica Administrativo 3 afos 3 afios 6 afios H No
8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones Administrativo 3afos 3afos 6 afios H No
8C.5 Desarrolloe infraestructura del portal de internet de la dependencia || Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H No
8C.6 Desarrollo de redes de comunicacion de datos yvoz Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
8C.7 Disposiciones en materia de informatica Legal 4 afios 8 afios 12 afios H No
8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica Administrativo 3 afos 3afos 6 anos H No
8C.9 Desarrollo informdtico Administrativo 3afios 3afios 6 afios H No
8C.10 |Seguridad informdatica Administrativo 3afos 3 afios 6 afios H No
8C.11 |Desarrollo de sistemas Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
8C.12 | Automatizacion de procesos Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H No
8C.13 | Control ydesarrollo del parque informatico Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
8C.14 |Disposiciones en materia de servicios de informacion Legal 4 afios 8 afios 12 afios H No
8C.15 | Programas y proyectos en materia de servicios de informacidn Administrativo 3 afios 3afos 6 afnos H No
8C.16 | Administracién yservicios de archivos Administrativo 3 afios 3 afos 6 afos H No
8C.17 | Administracidén yservicios de correspondencia Administrativo 3afos 3 afios 6 afios H No
8C.18 | Administracion yservicios de bibliotecas Administrativo 3afos 3afios 6 afios B No
8C.19 | Administracién yservicios de otros centros documentales Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos B No
8C.20 |Administracion y preservacion de acervos digitales Administrativo 3afos 3 afios 6 afios B No
8C.21 |Instrumentos de consulta Administrativo 3afios 3 afios 6 afios B No
8C.22 | Procesos técnicos en los servicios de informacion Administrativo 3afos 3afios 6 afios B No
8C.23 | Acceso yreservas en servicio de informacidn Administrativo 3afios 3afos 6 afios B No
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VALORES VIGENCIA DOCUMENTAL DeFlsrf'eﬂo JLuEDE
CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES X
DOCUMENTALES Archivo de Archivo de Vigencia Histérico (H) lsti;m@ig)x
Tramite Concentracion completa Baja (B)
8C.24 | Productos para la divulgacién de servicios Administrativo 3 afios 3aifos 6 afos B No
8C.25 |Servicios y productos en internet e intranet Administrativo 3 afios 3 afos 6 afios B No

Ejemplo de apertura de expedientes con base en la Seccion 8C del Cuadro de Clasificacion.

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

' NIVEL SECCION

NIVEL SERIE

NIVEL SUB SERIE

Seccion: 8C

Tecnologias y servicios de
la informacién

Serie: 8C.8

Administracion y servicios
de archivos

Subserie: 8C.8.1

Transferencias primarias

‘Subserie: 8C 82

Integracion de la guia simple de
archivo
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VIGENCIA DOCUMENTAL

Destino

PUEDE

< VALORES Final
CLAVE SECCION ¥ SERIES DOCUMENTALES DOCUMENTALES Archjvt_: de Archivo d_e' Vigencia Histc’)’rico (H) 'g%%g&z;gx
Tramite Concentracion completa Baja (B)
9Cc | COMUNICACION SOCIAL ANOS ANOS ANOS ”is;;:‘&)‘”’ SI/NO
9C.1 Disposiciones en materia de comunicacién social Legal 4 afos 8 afios 12 afios H No
9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacién social Administrativo 3 afios 3 afos 6 afios H No
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
9C.4 Material multimedia Administrativo 3afios 3 afios 6 afios H No
9C.5 Publicidad institucional Administrativo 3afos 3afios 6 afios H No
9C.6 Boletines y entrevistas para medios Administrativo 3 afios 3afos 6 afios H (m) No
9C.7 Boletines informativos para medios Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H (m) No
9C.8 Inserciones yanuncios en periddicos yrevistas Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
sco |Mgenciaspeiodiicas deraticas reporeros atlstas, ettt | 3afos  3anor | eanes | M | N
9C.10 | Notas para medios Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
9C.11 |Prensa institucional Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H (m) No
9C.12 |Disposiciones en materia de relaciones publicas Legal 4 afos 8 afios 12 afios H No
9C.13 | Comparecencias ante el Poder Legislativo Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H No
9C.14 | Actos yeventos oficiales Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H (m) No
9C.15 |Registro de audiencias publicas Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H (m) No
9C.16 |Invitaciones yfelicitaciones Administrativo 1afio 2 afios 3 afios B No
9C.17 |Servicio de edecanes Administrativo 3afios 3afios 6 afios B No
9C.18 |Encuestas de opinidn Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H (m) No
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Destino

: VALORES VIGENCIA DOCUMENTAL Final PUEDE
CLAVE SECCION ¥ SERIES DOCUMENTALES DOCUMENTALES Archjvt_: de Archivo d_e' Vigencia Histc’)’rico (H) 'g%%g&z;gx
Tramite Concentracion completa Baja (B)
10C | CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS ANOS ANOS ANOS His;:j:c&)m) SI/NO
10C.1 |[Disposiciones en materia de control yauditoria Legal 4 aiios 8 afos 12 afios H No
10C.2 |[Programas y proyectos en materia de control y auditoria Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H Si
10C.3 [ Auditoria Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H (m) Si
10C.4 |Visitadurias Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H (m) Si
10C.5 [Revisiones de rubros especificos Administrativo 3 afios 3 afos 6 afos H (m) Si
10C.6 |[Seguimiento a la aplicacion en medidas o recomendaciones Administrativo 3 afos 3 afios 6 afios H No
10C.7 |Participacién en comités 1 Administrativo 3 afios 3afos 6 afios H Si
10C.8 [Requerimientos de informacion a dependencias y entidades Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H No
10C.9 [Quejas ydenuncias de actividades publicas Juridico 4 afios 8 afios 12 afios H (m) Si
10C.10 | Peticiones, sugerencias y recomendaciones Juridico 4 anos 8 anos 12 afios H Si
10C.11 |Responsabilidades Juridico 4 afios 8 afos 12 afios H (m) Si
10C.12 |Inconformidades Juridico 4 afios 8 afios 12 afios H (m) Si
10C.13 |Inhabilitaciones Juridico 4 afios 8 afios 12 afios H (m) Si
10C.14 | Declaraciones patrimoniales Juridico 4 afios 8 afos 12 afios H (m) Si
10C.15 |Entrega-recepcidn Juridico 4 aiios 8 afos 12 afios H No
10C.16 |Libros blancos Contable 3afios 3afos 6 afios H No
18

como copias, esimportante aclarar que unavez concluida su vigencia completa, se conservara de manera permanente en el Archivo Histérico de ladependencia.
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Se considera original el expediente o carpeta que conserva el presidente o, ensu caso, el secretario del 6rgano colegiado, los que obran en poder de los miembros del 6rgano colegiado se tomaran




VIGENCIA DOCUMENTAL

Destino

PUEDE

< VALORES Final
CLAVE SECCION ¥ SERIES DOCUMENTALES DOCUMENTALES Archjvt_: de Archivo d_e' Vigencia Histc’)’rico (H) 'g%;%&z;gx
Tramite Concentracion completa Baja (B)
11C | PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS ANOS ANOS ANOS "is;:j:c;’B;”) SI/NO
11C.1 [ Disposiciones en materia de planeacién Legal 4 afos 8 afios 12 afios H No
11C.2 |[Disposiciones en materia de informacién yevaluacidon Legal 4 aifios 8 afos 12 afios H No
11C.3 [ Disposiciones en materia de politicas Legal 4 afos 8 afios 12 afios H No
11C.4 |[Programas y proyectos en materia de informacion yevaluacién Administrativo 3 afos 3 afios 6 afios H No
11C.5 |[Programas yproyectos en materia de politicas Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
11C.6 |Planes nacionales Administrativo 3afios 3afios 6 afios H No
11C.7 |[Programas a mediano plazo Administrativo 3afos 3 afios 6 afios H No
11C.8 |[Programas de accion Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H No
11C9 [Sistemas de informacidn estadistica de la dependencia Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H Si
11C.10 |Sistema nacional de informacion estadistica Administrativo 3afios 3 afos 6 afios H Si
11C.11 | Normasdeelaboracién yactualizacion de la informacidn estadistica || Administrativo 3afos 3 afios 6 afios H No
11C.12 | Captacidn, produccion ydifusién de la informacion estadistica Administrativo 3 afios 3aifos 6 afos H (m) No
11C.13 | Desarrollo de encuestas Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H (m) No
11C.14 | Grupo interinstitucional de informacidn (comités) Administrativo 3 afios 3afos 6 afnos H Si
11C.15 |Evaluacion de programas de accién Administrativo 3 afios 3 afos 6 afos H No
11C.16 |Informe de labores Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
11C.17 |Informe de ejecucidn Administrativo 3 afios 3afos 6 afios H No
11C.18 |Informe de gobierno Administrativo 3afos 3afios 6 afios H No
11C.19 |Indicadores Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
11C.20 |Indicadores de desempeiio, calidad y productividad Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H No
11C.21 | Normas para la evaluacion Administrativo 3afos 3 afios 6 afios H Si
11C.22 | Modelos de organizacidn Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
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Ejemplo de apertura de expedientes con base en la Seccién 11C del Cuadro de Clasificacion.

............................................................

' NIVEL SECCION

Seccion: 11C

Planeacion, informacion,
evaluacién y politicas

NIVEL SERIE

Serie: 11C.10

Sistema Nacional de
Informacion Estadistica

" NIVEL SUB SERIE

|

g

Subserie: 11C.10.2

Subserie: 11C.10.3

Subserie: 11C.10.1

Red nacional de Subsistemas nacionales Subsistema nacional de
informacioén de informacion informacion demografica
y social
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VALORES VIGENCIA DOCUMENTAL DeFlsrfg}O JLuEDE
CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES <
DOCUMENTALES Archivo de Archivo de Vigencia Histérico (H) 'gfg;m/éig):'
Tramite Concentracion completa Baja (B)
~ o o o Histdrico (H)
12 C | TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION ANOS ANOS ANOS Baia (8) SI/NO
12C.1 |[Disposiciones en materia de acceso a la informacidén Legal 4 aiios 8 afos 12 afios H No
12C.2 | Programas y proyectos en materia de accesos a la informacidn Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
12¢.3 Program?s y proyectos en materia de transparencia y combate a la Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
corrupcién
12C.4 | Unidad de enlace Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H (m) No
L, . 19 Administrativo N N N .
12C.5 |[Comité de Informacidn . 4 anos 8 anos 12 afios H (m) Si
Juridico

12C.6 |Solicitudes de accesos a la informacidn Administrativo 3 afios 3 afos 6 afos H (m) Si
12C.7 |Portal de transparencia Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H (m) No
12C.8 |Clasificacién de informacidn reservada Administrativo 3afios 3afos 6 afios H (m) No
12C.9 [dasificacién de informacidon confidencial Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H (m) No
12C.10 |Sistemas de datos personales Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H (m) Si
12C.11 |Instituto federal de acceso a la informacidn Administrativo 3afos 3afios 6 afios H No
12C.12 | Archivos del Presidente electo Administrativo 3 afios 3afos 6 afnos H No

19

Se considera original el expediente o carpeta que conserva el presidente o, ensu caso, el secretario del Comité de Informacién, los que obran en poder de los miembros del 6rgano colegiado se
tomaran como copias, esimportante aclarar que unavez concluida su vigencia completa, se conservara de manera permanente en el Archivo Histérico de ladependencia.
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VALORES VIGENCIA DOCUMENTAL DeFlsrfg}O JpueDE
CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES <
DOCUMENTALES Archivo de Archivo de Vigencia Histérico (H) 'gfg;m/éig):'
Tramite Concentracion completa Baja (B)
SECCIONES SUSTANTIVAS
~ . = Histérico (H
1S | CALIDAD Y EDUCACION EN SALUD ANOS ANOS ANOS ';;:c(‘;)( : SI/NO
1S.1 Disposiciones en materia de calidad yeducacién en salud Legal 4 afos 8 afios 12 afios H No
1S.2 Programas y proyectos en materia de calidad yeducacion en salud Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H No
1S.3 Sistema de informacidn de recursos humanos en enfermeria Administrativo 3afos 3 afios 6 afios H No
15.4 Acreleauonygarantla de_calldadenlos estal')l,edmle.ntosdeatenuona la Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
salud incorporados al Sistema de Proteccidn Social en Salud
15.5 Mgnltorgoye@luacpn en Iaprestaqondeserwzc(;osdeatenuon médica, Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
asistencia social ysistemas no personales.
1S.6 Reconocimiento al desempefio de los establecimientos Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H (m) No
15.7 Inspec.uo.n, vigilancia, supervisidny control de instituciones de seguros Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
especializados en salud
1S.8 Modelos educativos en salud Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
15.9 Programas yproyectos en materiade capacitacién para profesionales de la Administrativo 3 afos 3 afos 6 afos H No
salud
1S.10 |[Educacién continua para profesionales de la salud Administrativo 3afos 3 afios 6 afios H No
1S.11 | Capacitacion, ensefianza y/o educacién en salud Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
1S.12 [ Campos clinicos e internado de pregrado Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H No
1S.13 [ Servicio social médico y paramédico Administrativo 3afos 3 afios 6 afios H (m) No
1S.14 |[Residencias médicas Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H (m) No
1S.15 |[Reconocimiento al desempefio de profesionales de la salud Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
1S.16 |[Sistemas de Calidad Administrativo 3afos 3afos 6 afios H No
20
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El término “sistemas no personales” en salud publica, se refiere alaaccion gubernamental aplicada al medio ambiente (ejemplo, el saneamiento ambiental) o ala colectividad (ejemplo la educacion
masiva en salud) y que por lo tanto no son apropiables por un solo individuo en forma especifica, como podria ser una consult amédica o la aplicacion de un procedimiento diagnéstico.




VIGENCIA DOCUMENTAL

Destino

PUEDE

< VALORES Final
CLAVE SECCION ¥ SERIES DOCUMENTALES DOCUMENTALES Archjvt_: de Archivo d_e' Vigencia Histc’)’rico (H) 'g%%g&z;gx
Tramite Concentracion completa Baja (B)
2s | DESARROLLO EN SALUD ANOS ANOS ANOS "i:::;)("’ SI/NO
2S.1 Disposiciones en materia de desarrollo en salud Legal 4 afios 8 afos 12 afios H No
2S8.2 Programas y proyectos en materia de desarrollo en salud Administrativo 3 afios 3 afos 6 afos H No
25.3 | Sistemas gerenciales de atenciéon a la salud Administrativo 3 afos 3 afios 6 afios H No
2S.4 Innovacién y modernizacién de los servicios de salud Administrativo 3afos 3afos 6 afios H No
25.5 Isr;rlml(j(\j/acién ymodernizaciénde los sistemasde abasto para los servicios de Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
25.6 | Modelos de atencion a la salud Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
28.7 Plan maestro de infraestructura fisica Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
258 Restructuracion organizacional de procesos yfuncionesde los servidos de Administrativo 3 afos 3 afos 6 afos H No
salud
2S8.9 Certificado de Necesidades Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H (m) No
2S5.10 | Desarrollode habilidades gerendialesyprofesionalizacidon de directivos || Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H (m) No
25.11 | Gestidn para financiamiento de servicios de salud Administrativo 3 afios 3 afos 6 afos H No
2S5.12 | Salud ynutricién de los pueblos indigenas Administrativo 3 afos 3 afios 6 afios H No
25.13 | Fortalecimiento de los servicios esenciales de salud Administrativo 3afos 3 afos 6 afios H No
2S.14 | Atencién médica especializada en areas marginadas Administrativo 3 afos 3afios 6 afios H No
25.15 | Participacion social porequidad ydesarrollo de grupos vulnerables | Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
25.16 | Medicinas tradicional, alternativa ycomplementaria Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H No
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VIGENCIA DOCUMENTAL

Destino

PUEDE

< VALORES Final
CLAVE SECCION ¥ SERIES DOCUMENTALES DOCUMENTALES Archjvq de Archivo d_e' Vigencia Histé'rico (H) 'g%%g&z\ggx
Tramite Concentracion completa Baja (B)
3s | ECONOMIA DE LA SALUD ANOS ANOS ANOS ”i::j:‘;)‘“’ SI/NO
3§8.1 Disposiciones en materia de economia en salud Legal 4 afos 8 afos 12 afos H No
3S5.2 Programas y proyectos en materia de economia en salud Administrativo 3 afios 3 afos 6 afos H No
3S.3 Consultoria en materia de economia de la salud Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H (m) No
354 Politicas e instrumentos para la sustentabilidad financiera Administrativo 3 afios 3 afos 6 afos H No
3S.5 Reforma y modernizacién financiera del Sistema Nacional de Salud || Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H No
3S.6 Politica de precios de medicamentos, insumos yservicios de salud Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
38.7 Prondsticos y proyecciones de necesidades de salud Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H No
353 Sist?rT.\asde pago, financiamiento y contenido econdmico en la gestion de Administrativo 3 afos 3 afos 6 afos H No
servicios de salud
35.9 Eztlt:zioseconémicosensalud,condicionesdesaludybienesplﬁblicosdela Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
4s |PROMOCION DE LA SALUD ANOS ANOS ANOS Ml | syNO
45.1 Disposiciones en materia de promocién de la salud Legal 4 afios 8 afos 12 afios H No
4S.2 Programas y proyectos en materia de promocién de la salud Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
45.3 Educacidén saludable Administrativo 3afios 3 afios 6 afios H No
4S.4 | Prevencién de accidentes Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
4S.5 |[Comunidades saludables Administrativo 3afios 3 afios 6 afios H No
45.6 Disefio, produccidonydifusion de materialesparala promociéndela salud || Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H (m) No
45.7 Red Mexicana de Municipios porla Salud Administrativo 3 afios 3 afos 6 afos H No
45.8 |[Sistema de Cartillas Nacionales de Salud Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
45.9 Campafias de informacion y de promocién para la prevencion de Administrativo 3 afos 3 afos 6 afios H No

enfermedades
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VIGENCIA DOCUMENTAL

Destino

PUEDE

< VALORES Final
CLAVE SECCION ¥ SERIES DOCUMENTALES DOCUMENTALES Archjvt_: de Archivo d_e' Vigencia Histc’)’rico (H) 'g%%g&z;gx
Tramite Concentracion completa Baja (B)

55 | SALUD REPRODUCTIVA Y EQUIDAD DE GENERO ANOS ANOS ANOS ”i:::c(‘;)‘”’ SI/NO
58.1 Disposiciones en materia de salud reproductiva Legal 4 afos 8 afios 12 afios H No
558.2 Programas y proyectos en materia salud reproductiva Administrativo 3 afios 3afos 6 afnos H No
58.3 Desarrollo de contenidos técnicos sobre salud reproductiva Administrativo 3 afios 3afos 6 afios H No
55.4 Planificacién Familiar Administrativo 3afios 3 afios 6 afios H No
58.5 Atencién del embarazo, el parto yel puerperio Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
55.6 | Atencion del recién nacido Administrativo 3afios 3afios 6 afios H No
55.7 Prevencidn y control de defectos congénitos al nacimiento Administrativo 3 afos 3 afios 6 afios H No
55.8 | Atencién yprevencion del cdncer cérvico uterino Administrativo 3 afios 3 afos 6 afos H No
55.9 | Atencidn yprevencién del cancer mamario Administrativo 3 afos 3 afios 6 afios H No
55.10 | Grupo interinstitucional de salud reproductiva Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
55.11 | Derechos sexuales yreproductivos Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H No
55.12 | Disposiciones en materia de equidad de género Legal 4 afos 8 afos 12 afos H No
55.13 | Programas y proyectos en materia de equidad de género Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H No
55.14 Zzlist;clzsc,ilineamientosyestrategias paralaequidadde géneroen materia Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
55.15 Violencia familiar, sexual ydiscriminacién por razones de género como Administrativo 3 afos 3 afios 6 afios H Si

problema de salud
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VIGENCIA DOCUMENTAL

Destino

PUEDE

< VALORES Final
CLAVE SECCION ¥ SERIES DOCUMENTALES DOCUMENTALES Archjvt_: de Archivo d_e' Vigencia Histc’)’rico (H) 'g%%g&z;gx
Tramite Concentracion completa Baja (B)
6S | VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA ANOS ANOS ANOS "isl::j:‘;)("’ SI/NO
6S.1 Disposiciones en materia de vigilancia epidemioldgica Legal 4 aiios 8 afos 12 afios H No
6S.2 Programas y proyectos en materia de vigilancia epidemioldgica Administrativo 3 afios 3 afos 6 afos H No
6S.3 Procesos y procedimientos de laboratorios de salud publica Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H No
6S.4 Red nacional de laboratorios de salud publica Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
6S.5 Banco de cordén umbilical Administrativa 3afios 3afios 6 afios H Sl
6S.6 | Atencion del adulto Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
6S.7 | Atencién del envejecimiento Administrativo 3 afios 3 afos 6 afos H No
6S.8 Prevencidn y control de enfermedades transmisibles Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
65.9 Z;egv::ecirao;:ivzsc)ontrol de enfermedades no transmisibles (cronico Administrativo 3 afos 3 afos 6 afos H No
6S.10 | Prevencién yatencidn en casos de urgencias ydesastres Administrativo 3afos 3 afios 6 afios H No
6S5.11 | Prevencidén ycontrol de enfermedades transmisibles por vectores Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
65.12 | Prevencidén ytratamiento de salud bucal Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H No
6S5.13 | Sistema nacional de vigilancia epidemioldgica Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
65.14 | Diagndstico yreferencia epidemioldgica yaccidentes Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H No
6S.15 | Vigilancia epidemioldgica internacional Administrativo 3 afios 3afos 6 afnos H No
65.16 | Registros nominales de datos de enfermedades Administrativo 3 afios 3 afos 6 afos H No
6S.17 | Técnicas, métodos ylaboratorios de referencia epidemioldgica Administrativo 3afos 3 afios 6 afios H No

42




VIGENCIA DOCUMENTAL

Destino

PUEDE

. VALORES Final CONTENER
CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES <
DOCUMENTALES Archivo de Archivo de Vigencia Histérico (H) 'gfg;m/éig):'
Tramite Concentracion completa Baja (B)
o o o Histérico (H)
7S SALUD DE LA INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA ANOS ANOS ANOS Baia (8) SI/NO
7S8.1 Disposiciones en materia de salud de la infancia yla adolescencia Legal 4 afos 8 afios 12 afios H No
7S.2 Programas yproyectos en materiade saludde lainfandaylaadolescencia || Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
75.3 _Normas sobre_ administracion de vacunas, sueros, antitoxinas e Administrativo 3 afos 3 afios 6 afios H No
inmunoglobulinas en el humano
75.4 Especificaciones técnicasde vacunas, insumos y equipo para vacunacion || Administrativo 3 afos 3afos 6 afnos H No
7S8.5 Suministroydistribuddn de vacunas, insumos yequipo paralavacunaciéon || Administrativo 3 afios 3 afos 6 afos H No
75.6 Consejo Nacional de Vacunacion Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H No
758.7 Campaiias de vacunacién Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
75.8 Contenidos técnicos y materiales didacticos sobre infanciayadolescencia || Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H (m) No
7S.9 Canceren la infancia yla adolescencia Administrativo 3 afios 3afos 6 anos H No
~ o r - Histdrico (H)
8S PREVENCION Y CONTROL DEL VIH/SIDA ANOS ANOS ANOS Baia (8) SI/NO
85.1 !)lqusmones en mat.erlla de prevencién y control del VIH/SIDA e Legal 4 afios 8 afios 12 afios H No
infecciones de transmisidn sexual
85.2 Frogra.masyproyectos e.n.n:\aterlade prevencion ycontrol del VIH/SIDA e Administrativo 3 afos 3 afos 6 afos H No
infecciones de transmisidn sexual
85.3 | Suministro ydistribucion de insumos y antirretrovirales Administrativo 3afos 3 afios 6 afios H (m) No
854 Consejo Na_u_onal. para Ia' I?revenuon y el Control del Sindrome de la Administrativo 3 afos 3 afos 6 afos H No
Inmunodeficiencia Adquirida
85.5 Contenldostlecnlco.symater|a|es dld:.acjaf:os sobre prevenddnycontroldel Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H (m) No
VIH/SIDA e infecciones de transmisidn sexual
85.6 Recursos externos para el combate a la epidemia del VIH/SIDA e Administrativo 3 afos 3 afios 6 afios H No

infecciones de transmisidén sexual
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VIGENCIA DOCUMENTAL

Destino

PUEDE

. VALORES Final CONTENER
CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES <
DOCUMENTALES Archivo de Archivo de Vigencia Histérico (H) 'gfg;mgig’:‘
Tramite Concentracion completa Baja (B)
~ ~ ~ o o o Histdrico (H)

9s VINCULACION, COORDINACION Y PARTICIPACION SOCIAL ANOS ANOS ANOS Baia (8) SI/NO
9s.1 Disposiciones en materia de vinculacién, coordinacién y participacion sodal Legal 4 aiios 8 afos 12 afios H No
95.2 Prog.ra.mas ,y proyectos en materia de vinculacién, coordinacion vy Administrativo 3 afos 3 afos 6 afos H No

participacion social
95.3 Asu.ntos, proyect‘os y compromisos internacionales, multilaterales, Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H Si
regionales y/o bilaterales

9S.4 Interrelacion con servicios estatales de salud Juridico 4 afos 8 afios 12 afios H No
9S.5 Seguimiento de compromisos Administrativo 3 afios 3afos 6 afnos H No
9S.6 Coordinacion regional Juridico 4 afios 8 afios 12 afios H No
9s.7 Consejo Nacional de Salud Juridico 4 afios 8 afios 12 afios H No
9s.8 Federalizacidn de los servicios de salud Juridico 4 afos 8 afos 12 afos H No
9S.9 Comisiones y comités interinstitucionales? Administrativo 3afios 3afos 6 afios H Si
95.10 |Becas e intercambio con especialistas del extranjero Administrativo 3afos 3 afios 6 afios H (m) No
9S.11 | Cooperacidn técnica internacional Administrativo 3afios 3afos 6 afios H No
95.12 | Giras de trabajo Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H No
9S.13 |Salud yapoyo a migrantes y connacionales repatriados Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
95.14 | Atencidn a la ciudadania Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H (m) No

Se considera original el expediente o carpeta que conserva el presidente o, ensu caso, el secretario del 6rgano colegiado, | os que obran en poder de los miembros del 6rgano colegiado se tomaran
como copias, esimportante aclarar que unavez concluida su vigencia completa, se conservara de manera permanente en el Archivo Histérico de ladependen cia.
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VIGENCIA DOCUMENTAL

Destino

PUEDE

. VALORES Final CONTENER
CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES <
DOCUMENTALES Archivo de Archivo de Vigencia Histérico (H) 'gfg;mgig’:‘
Tramite Concentracion completa Baja (B)
o o o Histdrico (H)

10S | TRASPLANTES ANOS ANOS ANOS 1 () SI/NO
10S.1 [ Programas, proyectos y protocolos en materia de trasplantes Administrativo 3 afios 3afos 6 afnos H No
105.2 CoptrolyV|g|IanC|asan|tar|a de donaciones ytrasplantes de érganos, Administrativo 3 afos 3 afios 6 afios H Si

tejidos y células de seres humanos
10S.3 |[Disposiciones en materia de trasplantes Legal 4 afios 8 afios 12 afios H No
10S.4 ([Subsistema nacional de donacién ytrasplantes Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H si
10S.5 |[Reconocimiento al mérito yaltruismo a donadores Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H (m) Si
10S.6 |[Consejo Nacional de Trasplantes Administrativo 3afos 3 afios 6 afios H No
10S.7 |[Registro nacional de trasplantes Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H Si

> ~ . = Histérico (H

115 | TRANSFUSION SANGUINEA AROS AROS AROS ';;:c(‘;)‘ "I syno
11S.1 [ Disposiciones en materia de transfusidén sanguinea Legal 4 afos 8 afios 12 afios H No
11S.2 [ Programas y proyectos en materia de transfusidén sanguinea Administrativo 3 afos 3afios 6 afios H No
115.3 Recolecgondeunldadesdels.angre,componentes sanguineos ycélulas Administrativo 3 afos 3 afos 6 afos H (m) No

progenitoras hematopoyéticas
11S.4 | Captacidn, fraccionamiento y distribucion de sangre Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H Sl
11S.5 |[Campafias de captacion voluntaria de sangre Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
115.6 Acoplo,procesamlento,almal\cenamu’entoyabaste'C|m|ento de un|da<EJe§ de Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No

sangre, componentes sanguineos y células progenitoras hematopoyéticas
11S.7 | Registrodedisponentes de sangre, componentessanguineos y de células | Administrativo 3afos 3 afios 6 afios H Sl
115.8 |[Red nacional de centros estatales de transfusidon sanguinea Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H Sl
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Destino

VIGENCIA DOCUMENTAL - PUEDE
. VALORES Final CONTENER
CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES <
DOCUMENTALES Archivo de Archivo de Vigencia Histérico (H) 'gfg;m/éig):'
Tramite Concentracion completa Baja (B)
» . " Histérico (H)
12S ADICCIONES ANOS ANOS ANOS . SI/NO
Baja (B)
12S.1 |[Disposiciones en materia de adicciones Legal 4 afios 8 afios 12 afios H No
12S.2 [ Programas y proyectos en materia de adicciones Administrativo 3 afios 3 afos 6 afos H No
125.3 |[Orientacién e informacion en materia de adicciones Administrativo 3 afos 3 afios 6 afios H No
12S.4 [ Recomendaciones a centros de prevendén y tratamiento de adicciones || Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
b - . : : - - ) ) )
125.5 enurmlasdelhcltose irregularidades en materia de adicciones ante Juridico 4 afos 3 afos 12 afios H (m) S|
autoridades
12S.6 |[Red de centros de prevencidn ytratamiento de adicciones Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
12S.7 |[Consejo nacional contra las adicciones Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H No
125.8 | Gestion de recursos para programas en materia de adicciones Administrativo 3afos 3 afios 6 afios H No
125.9 |[Diagndsticos sobre uso yabuso de sustancias psicoactivas Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H No
12S.10 |Prevenciodn, tratamiento yrehabilitacion en materia de adicciones Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
Certificadonenel desempefio de programas contra adicciones en las
12S.11 |localidades, jurisdiccionessanitarias, entidades federativas, regiones, || Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
comunidades o establecimientos
12S.12 | Control de la oferta de bebidas alcohdlicas ytabaco Administrativo 3 afos 3afios 6 afios H No
12S.13 | Certificacion de las unidades de atencidn de las adicciones Administrativo 3afios 3afos 6 afios H No
12S.14 |Sistema estadistico nacional sobre adicciones Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
125.15 Coor.d!nauon,evalu'aqonysuperwsmn delaca!hd.ad de la prestacidén de Administrativo 3 afos 3 afios 6 afios H No
servicios en materia de salud mental yadicciones
12S.16 | Participaciéon social en adicciones Administrativo 3afos 3 afios 6 afios H No
12S.17 |Sanciones ymedidas de seguridad en la materia Adn]lur;;;itgtlvo 4 aiios 8 afos 12 afios H (m) Si
ini i6 i i i6 i Administrativo
125.18 Administracion de recursos provenientes de la enajenacién de bienes 4 afios 8 afios 12 afios H (m) Si

decomisados en procedimientos penales

Juridico
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VIGENCIA DOCUMENTAL

Destino

PUEDE

. VALORES Final CONTENER
CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES <
DOCUMENTALES Archivo de Archivo de Vigencia Histérico (H) 'gfg;mgig’:‘
Tramite Concentracion completa Baja (B)
- o o o Histdrico (H)
135S BENEFICENCIA PUBLICA ANOS ANOS ANOS Baia (8) SI/NO
135.1 |[Disposiciones en materia de beneficencia publica Legal 4 aiios 8 afos 12 afios H No
135.2 | Programas y proyectos en materia de beneficencia publica Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
13S.3 | Control legal yregulacién de bienes inmuebles Contable Haj‘tj L?ebnaja 12 afios 12 afios H No
135.4 |[Representacion juridica de la Beneficencia Juridico 4 afios 8 afios 12 afios H No
13S.5 |[Aportaciones ysubvenciones Contable 3 afios 3 afios 6 afos H (m) No
13S.6 |Inversiones yoperaciones Contable 4 afios 8 afios 12 afios H No
13S.7 |[Enajenacidon de bienes de la Beneficencia Contable 4 afos 8 afios 12 afios H (m) No
135.8 | Loteria nacional Contable 3 afos 3 afios 6 afios H No
13S5.9 [ Prondsticos para la asistencia publica Contable 3 afios 3 afos 6 afos H No
13S.10 | Distribucidn de recursos Contable 3afos 3afios 6 afios H No
13S.11 | Apoyos ysubsidios de la beneficencia Contable 3 afios 3afos 6 afos H Si
13S.12 | Registro de bienes inmuebles? Contable Hasta |a baja 12 afios 12 afios H No

del bien

22 El expediente estaintegrado por documentos del registrode la propiedad, denominado legalmente “Registro publico”, generalmente esta Serie se conforma por el conjunto de libros, folios reaes u
otros medios de captura, almacenamiento y procesamiento de los datos relativos a los documentos que acrediten derechos reales y personales sobre losinmuebles, asi como por el primer
testimonio u original de los mencionados documentos, es decir se inscriben para conocimientogeneral los derechos de propiedad sobre los bienes inmuebles, asi como todos los derechos reales que
recaigan sobre ellos. Se conservaran en el Archivo de Tramite durante lavida util del bien o mientras ladependenciatenga el derecho de propiedad, posteriormente se transfiere al Archivo de
Concentracidn para su conservacion precautoria por 12 aiios.
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Destino

: VALORES VIGENCIA DOCUMENTAL Final PUEDE
CLAVE SECCION ¥ SERIES DOCUMENTALES DOCUMENTALES Archivo de Archivo de Vigencia Histérico (H) 'g%%g&z;gx
Tramite Concentracion completa Baja (B)
14S |PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS ANOS ANOS ANOS e | suno
14S.1 |[Disposiciones en materia de proteccién contra riesgos sanitarios Legal 4 afios 8 afios 12 afios H No
14S.2 | Programasyproyectos en materiade proteccion contra riesgos sanitarios || Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
14S.3 |Sistema federal sanitario Administrativo 3afios 3 afios 6 afios H No
14S.4 | Vinculacién internacional en materia de riesgos sanitarios Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
145.5 g::istzj:)izs\g3comités relacionados con la protecciéon contra riesgos Administrativo 3 afos 3 afos 6 afios H Si
145.6 |Acciones de mejora regulatoria Administrativo 3afos 3 afios 6 afios H No
14S.7 |[Farmaco vigilancia, farmacopea ycatidlogos basicos Administrativo 3 afios 3 afos 6 afos H No
145.8 [Red Nacional de laboratorios de salud publica Administrativo 3 afos 3 afios 6 afios H No
14S.9 |[Evidencia ymanejo de riesgos Administrativo 3 afios 3 afos 6 afos H Si
145.10 |Fomento sanitario Administrativo 3afios 3 afios 6 afios H No
14S.11 | Salud ocupacional, ambiental y saneamiento basico Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
14S.12 | Ampliaciéon de cobertura. Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H No
14S5.13 | Emergencias sanitarias. Administrativo 3afos 3 afios 6 afios H Si
.14 |HEendss sy s sanianos deas scthidades proGuony | saminisatvo | 3anes | ames  Ganos | Hm) | S
145.15 Permisos sanitarios de importacion y exportacion de productos regulados Administrativo 1afo 0afi0s?® 1afo H (m) Si

por la COFEPRIS, asi como de los terceros autorizados.”

23 . - . . . ) . . . . .
Se considera original el expediente o carpeta que conserva el presidente o, ensu caso, el secretario del 6rgano colegiado, los que obran en poder de los miembros del 6rgano colegiado se tomaran
como copias, es importante aclarar que una vez concluida su vigencia completa, se conservara de manera permanente en el Archivo Histérico de ladependencia.

24

Unavez concluidalavigencia de lalicencia, registroo aviso, se conserva 3 afios en Archivo de Tramite y posteriormente se transfiere al Archivo de concentracion

25 . . P ~ . - . . . . . L. - . .
Se conservara en el Archivo de Tramite 1 afio después del vencimiento de la vigencia del permiso, posteriormente se transfiere al Archivo de Concentracion para su tramite de baja, pre via
valoracion histérica.

26

Se transfiere al Archivo de Concentracidn, inicamente para su tramite de baja, previa valoracién histérica.
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VIGENCIA DOCUMENTAL

Destino

PUEDE

. VALORES Final CONTENER
CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES <
DOCUMENTALES Archivo de Archivo de Vigencia Histérico (H) 'gfg;mgig’:‘
Tramite Concentracion completa Baja (B)
= - = Historico (H)
15S | ARBITRAJE MEDICO ANOS ANOS ANOS Baja (B) SI/NO
155.1 |[Disposiciones en materia de arbitraje médico Legal 4 afios 8 afios 12 afios H No
155.2 [ Programas y proyectos en materia de arbitraje médico Administrativo 3 afios 3 afos 6 afos H No
155.3 |[Gestidén de atencién médica Juridico 4 aifios 8 afos 12 afios H Si
155.4 |[Consejo de la Comisidon Nacional de Arbitraje Médico Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
155.5 [Asesorias en materia de controversias médicas Juridico 4 afios 8 afios 12 afios H (m) No
155.6 | Proceso Arbitral Médico Juridico 4 afios 8 afios 12 afios H (m) Si
155.7 Se rV|.c,| os prqusmnales prestados por especialistas para arbitraje médico y Juridico 4 afios 8 afios 12 afios H (m) No
gestion pericial
155.8 |[Opiniones técnicas yrecomendaciones Juridico 4 aios 8 anos 12 afios H (m) No
155.9 |[Gestidén Pericial Juridico 4 aiios 8 afos 12 aflos H Si
155.10 | Consejo Mexicano de Arbitraje Médico Administrativo 3 afos 3afos 6 anos H No
155.11 | Comisiones Estatales de Arbitraje Médico Administrativo 3afios 3afos 6 afios H No
- ~ o~ ~ o~ Histérico (H)
16 S | ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA ANOS ANOS ANOS Baia (8) SI/NO
165.1 |Institutos nacionales de salud Administrativo 3afios 3afos 6 afios H No
16S.2 |[Hospitales federales de referencia Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H No
16S.3 | Expediente clinico Administrativo 2 afios 3 afios 5afios H (m) Sl
16S.4 | Consulta externa yservicios ambulatorios Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H (m) No
165.5 |[Hospitalizacién Administrativo 3 afos 3afos 6 anos B No
16S.6 [ Servicios de diagndstico ygabinete Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos B No
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VIGENCIA DOCUMENTAL

Destino

PUEDE

. VALORES Final CONTENER
CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES :
DOCUMENTALES Archivo de Archivo de Vigencia Histérico (H) 'gfg;m/éig):'
Tramite Concentracion completa Baja (B)
16S.7 |Servicios de cirugia Administrativo 3 afios 3afos 6 afnos B No
16S.8 | Servicios extramuros Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
165.9 [Servicios de rehabilitacidn Administrativo 3afos 3afios 6 afios B No
16S.10 | Promocidn de la salud en centros de salud yunidades médicas Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
16S.11 | Disposiciones en materia de atencion médica y hospitalaria Legal 4 aifios 8 afos 12 afios H No
16S.12 | Programasyproyectos en materia de atencion médica y hospitalaria || Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
165.13 Crl|te!'|osyreqU|S|to.slpara!aéperturayfunuona?ml'ento de instituciones Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H (m) No
publicas de atencién médica de alta especialidad
16S.14 | Hospitales regionales de alta especialidad Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
16S.15 |Sistema de referencia y contrareferencia Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H No
L o I - Histdrico (H)
17 S |INVESTIGACION EN SALUD ANOS ANOS ANOS Baja (B) SI/NO
17S.1 |[Disposiciones en materia de investigacion en salud Legal 4 afios 8 afios 12 afios H No
17S.2 | Programas y proyectos en materia de investigacion en salud Administrativo 3afos 3 afios 6 afios H No
175.3 [Registro de proyectos de investigacion Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H (m) No
175.4 |Registro de investigadores Administrativo 3 afos 3afos 6 afnos H No
175.5 |[Registro de Investigacion en Salud Administrativo 3afios 3afos 6 afios H No
175.6 | Fondo sectorial de investigacion en salud Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H (m) No
175.7 |[Becas yestimulos a investigadores Administrativo 3 afios 3afos 6 afos B No
175.8 |[Publicaciones cientificas Administrativo 3afos 3 afios 6 afios B No
175.9 |Intercambios académico-cientificos Administrativo 3afos 3afios 6 afios H (m) No
175.10 |Sistema nacional de investigadores Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos B No
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VIGENCIA DOCUMENTAL

Destino

PUEDE

< VALORES Final
CLAVE SECCION ¥ SERIES DOCUMENTALES DOCUMENTALES Archjvt_: de Archivo d_e' Vigencia Histc’)’rico (H) 'g%;%&z;gx
Tramite Concentracion completa Baja (B)
17S.11 | Evaluacion a investigadores Administrativo 3 afios 3 afos 6 afos B No
17S.12 | Financiamiento de proyectos de investigacién Administrativo 3 afos 3afos 6 anos H (m) No
175.13 | Comisidn externa en investigacion en salud Administrativo 3 afios 3 afos 6 afos H No
17S.14 | Estudios y protocolos de investigacidon en salud Administrativo 3 afos 3 afios 6 afios H Si
17S.15 |Sistema institucional de investigadores Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
185 |SALUD MENTAL ANOS ANOS ANOS e | suno
185.1 |[Disposiciones en materia de salud mental Legal 4 aifios 8 afos 12 afios H No
185.2 [ Gestidn de recursos para programas en materia de salud mental Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
185.3 [ Diagndsticoenmateria de trastornos mentales ydel comportamiento || Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H No
185.4 IdneviZtliﬁzdrgz,nfgrlmacién yactualizacddnde recursos humanos en materia Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
185.5 [Atencion ycontrol de trastornos mentales y neuroldgicos Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H No
185.6 | Prevencion, tratamientoyrehabilitacién de servicios de salud mental || Administrativo 3 afos 3 anos 6 anos H No
185.7 |[Hospitales psiquiatricos Administrativo 3 afios 3afos 6 afios H No
185.8 [ Modelos de organizacidon yoperacién de servicios de salud mental Administrativo 3afos 3 afios 6 afios H No
185.9 |[Programas y proyectos en materia de salud mental Administrativo 3afios 3afos 6 afios H Si
185.10 | Centros de salud mental Administrativo 3afios 3 afios 6 afios H No
185.11 | Consejo Nacional de Salud Mental Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
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VIGENCIA DOCUMENTAL

Destino

PUEDE

. VALORES Final CONTENER
CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES <
DOCUMENTALES Archivo de Archivo de Vigencia Histérico (H) 'gfg;m/éig):'
Tramite Concentracion completa Baja (B)
- o o Histérico (H)
19S PROTECCION SOCIAL EN SALUD ANOS ANOS ANOS Baja (B) SI/NO
19S.1 [ Disposiciones en materia de proteccion social en salud Legal 4 afios 8 afios 12 afios H No
19S.2 [ Programas y proyectos en materia de proteccidn social en salud Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
19S.3 |[Regimenes estatales de proteccion social en salud Administrativo 3 afios 3 afos 6 afos H No
19S.4 [ Padréon de usuarios del sistema de proteccion social en salud Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H (m) Si
19S.5 |[Cuotas del sistema de proteccién social en salud Administrativo 3afos 3afios 6 afios H (m) No
195.6 Centros publicos prestadores de servicios del sistema de proteccién social Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
en salud
19S.7 |[Aportaciones del sistema de proteccidn social Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
Administrativo
195.8 |[Fondo de proteccion contra gastos catastréficos 3afios 3afos 6 afios H No
Contable
Administrativo
19S.9 |[Fondo de aportaciones para los servicios de salud a la comunidad 3 afios 3afos 6 afos H No
Contable
Administrativo
195.10 |Cuotas familiares 3 afios 3 afios 6 afios H (m) No
Contable
19S.11 | Control ysupervisiéon de recursos Administrativo 3afios 3afos 6 afios H No
19S.12 | Consejo nacional de proteccidn social en salud Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H Si
19S.13 | Beneficios del sistema de proteccidn social en salud Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H No
19S.14 | Salud y nutricion de pueblos indigenas Administrativo 3 afios 3 afios 6 afos H No
195.15 | Medicina especializada en zonas indigenas Administrativo 3 afos 3afos 6 anos H No
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Ejemplo de apertura de expedientes con base en la Seccion 19S del Cuadro de Clasificacion.

NIVEL FONDO Fondo: Secretaria de Salud

NIVEL SECCION —

Seccion: 198

Proteccion social

NIVEL SERIE

Serie: 1954

Padrén de usuarios del
Sistema de Proteccion
Social en Salud

NIVEL SUB SERIE

Subserie: 19S.4.1

Subserie: 19542 Subserie: 19543

Afiliacion al Sistema

Expediente tnico de
beneficiario

Derechos de los beneficiarios
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NIVEL FONDO

Fondo: Secretaria de Salud

NIVEL SECCION

Seccion: 198

Proteccién social

NIVEL SERIE

Serie: 19S.15

Medicina especializada en
zonas indigenas

NIVEL SUB SERIE

_

Subserie: 19S.15.1

Principios de la medicina
indigena

Subserie: 19S5.15.3

Subserie: 19S.15.2

Terapias alternativas Especialidades




VALORES VIGENCIA DOCUMENTAL D?:f‘rfg"f JLueDE
CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES <
DOCUMENTALES Archivo de Archivo de Vigencia Histérico (H) 'gfgglmgi:%\‘
Tramite Concentraci6n completa Baja (B)
- o o Histérico (H)

20S | TECNOLOGIA EN SALUD ANOS ANOS ANOS Baja (8) SI/NO
20S.1 |Disposiciones materia de tecnologia en salud Legal 4 aios 8 afos 12 aiios H No
20S.2 | Programas y proyectos en materia de tecnologia en salud Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
20S.3 [ Banco de Informacién sobre Tecnologias de Salud Administrativo 3 afos 3 afios 6 afios H No
20S.4 | Politicas de evaluacién ygestion de salud Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
20S.5 |[Comité Interinstitucional de Tecnologias en Salud 7 Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
20S.6 |Evaluacidn de Tecnologias en Salud Administrativo 3 afios 3afos 6 afios H No
20S.7 |e-Salud-Telemedicina Administrativo 3afos 3 afios 6 afios H No
20S.8 |[Ingenieria biomédica e ingenieria clinica Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No
20S.9 |[Especificaciones de tecnologias para la salud Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No

2

Se considera original el expediente o carpeta que conserva el presidente o, en su caso, el secretario del rgano colegiado, | os que obran en poder de los miembros del 6rgano colegiado se tomaran
como copias, esimportante aclarar que unavez concluida su vigencia completa, se conservara de manera permanente en el Archivo Histori6co de la dependencia.
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VIGENCIA DOCUMENTAL

Destino

PUEDE

. VALORES Final CONTENER
CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES <
DOCUMENTALES Archivo de Archivo de Vigencia Histérico (H) 'gfggmgi:%\‘
Tramite Concentraci6n completa Baja (B)
P - = = Histérico (H)
21S | BIOETICA ANOS ANOS ANOS Baja (8) SI/NO
21S.1 | Criterios y principios éticos en atenciéon médica ysalud Administrativo 3 afios 3afos 6 afios H No
21S.2 | Divulgacion de principios éticos en la actividad médica Administrativo 3 afos 3 afios 6 afios H No
21S.3 | Opiniones sobre principios éticos en la actividad médica Administrativo 3 afios 3afos 6 afos H Si
21S.4 | Comisiones de investigacion, ética y bioseguridad Administrativo 3 aifos 3 afios 6 afios H No
21S.5 |Investigacion en seres humanos Administrativo 3 afios 3afos 6 afios H Si
21S.6 | Disposiciones en materia de bioética Legal 4 afios 8 afios 12 afios H No
21S.7 |Programas y proyectos en materia de bioética Administrativo 3 afos 3 afios 6 afios H No
’ - o = Histérico (H)
22S | GERIATRIA ANOS ANOS ANOS Baja (8) SI/NO
22S.1 |Disposiciones en materia de geriatria Legal 4 afos 8 afos 12 afios H No
225.2 | Programas y proyectos en materia de geriatria Administrativo 3afos 3afos 6 afios H No
225.3 |[Consejo interno Administrativo 3 anos 3 afios 6 afios H Si
225.4 | Consejo consultivo Administrativo 3 afos 3afios 6 afios H Si
22S.5 |Calidad de vida, vulnerabilidad y maltrato en el adulto mayor Administrativo 3 afios 3afos 6 afios H No
225.6 | Redtematica deinvestigacidnenenvejecimiento, salud ydesarrollo social || Administrativo 3 aifos 3 afios 6 afios H No
- o = Histérico (H)
23S | DISCAPACIDAD ANOS ANOS ANOS Baja (8) SI/NO
23S.1 |[Disposiciones en materia de discapacidad Legal 4 afios 8 afios 12 afios H No
235.2 | Programas y proyectos en materia de discapacidad Administrativo 3 afos 3 afios 6 afios H No
23S.3 | Clasificacion Nacional de Discapacidades Administrativo 3 afios 3afos 6 afios H No
235.4 Consejo Nacional para el Desarrollo e Inclusién de Personas con Administrativo 3 afos 3 afos 6 afos H No

Discapacidad
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VIGENCIA DOCUMENTAL Destino PUEDE

. VALORES Final CONTENER
CLAVE SECCION Y SERIES DOCUMENTALES -
DOCUMENTALES Archivo de Archivo de Vigencia Histérico (H) 'gfggmgig):‘
Tramite Concentraci6n completa Baja (B)
o - o Historico (H)
24S ACCIDENTES ANOS ANOS ANOS Baja (8) SI/NO
24S.1 |Disposiciones en materia de accidentes Legal 4 afos 8 afios 12 afios H No
24S.2 | Programas y proyectos en materia de accidentes Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No

Mecanismos de concertacién, coordinacién y colaboracién con
24S.3 | instituciones publicas, privadas ysociales, nacionales e internacionales, || Administrativo 3 afos 3 afos 6 afios H No
para la ejecucidon conjunta de acciones en materia de accidentes

24S.4 | Participaciéndelasociedadenlasaccionesde prevenciéon de accidentes || Administrativo 3afos 3afos 6 afios H No

24S.5 |[Consejo Nacional para la Prevencién de Accidentes Administrativo 3 afios 3 afios 6 afios H No

El presente Catalogo de Disposicion Documental consta de 36 secciones (12 comunes y 24 sustantivas), asi como 513 series documentales,
mismas que establecen su valor documental, vigencia documental, plazos de conservacién, destino final e informacién sobre su cardcter de
reserva o confidencialidad.
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C. Irma Bgtanzos Cervantes Lic. Dayid E. Waag Gutiérrez Lic. Pedro Valencia Santiago
Jefe del Departamento\de Archivos de Concentracién Director d /éentro de Documentacién Directo G,en/eﬁal de Tecnologiasdela _—"
e Histérico. Responsable de Archivo de Concentracidn Institucional Inforpacion y|Responsable del 'rea/
de la Secretaria de Salud Coordinadora de Archivos

20 de septiembre de 2012
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TABLA DE EQUIVALENCIAS DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE LA SECRETARIA DE SALUD

El objetivo de este instrumento, es para facilitar a la persona a cargo del archivo de tramite o quien ya esta familiarizado y domina el
Cuadro de Clasificacién 2004, la identificacion de nuevas secciones y series del Cuadro de Clasificaciéon 2012.

En las dos primeras columnas aparece la clasificacion de las secciones y series anteriores (2004) y en las columnas tercera y cuarta
ubicamos la clasificacion que la remplaza en la versién 2012.

SECCIONES COMUNES Y SERIES DOCUMENTALES UTILIZADOS EN EL CUADRO

SECCIONES COMUNES Y SERIES EQUIVALENTES EN EL CUADRO

CLAVE a , CLAVE A .
DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2004 DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2012
1c LEGISLACION 1c LEGISLACION
1C.2 Programas y proyectos sobre legislacion 1C.2 Programas y proyectos en materia de legislacién
2C ASUNTOS JURIDICOS 2C ASUNTOS JURIDICOS
2C.2 Programas y proyectos en la materia 2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos juridicos
3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION 3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
3C.11 Integracién ydictamenes de manuales de organizacién 3C.11 Integracién ydictamen de manuales de organizacién
3c.12 Integracionydictdmenes de manuales, normas ylineamientos, de procesos y 3C12 Integraciénydictamende manuales, normasy lineamientos, de procesos y
’ procedimientos ’ procedimientos
4C RECURSOS HUMANOS 4C RECURSOS HUMANOS
4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y licendas, incapacidades, etc.) 4C.8 Control de asistencia
4C15 Filiaciones al ISSSTE 4C15 Afiliaddnal Instituto de Seguridady Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado
Relaciones laborales (comisiones mixtas, Sindicato Nacional de Trabajadores,
4C.20 Federacidonde Sindicatos de Trabajadores al Serviciodel Estado, condiciones 4C.20 Relaciones laborales.
laborales)
4C.21 | Servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo 4C.21 | Servicios sociales, culturales yde seguridad e higiene en el trabajo
5C RECURSOS FINANCIEROS 5C RECURSOS FINANCIEROS
5C.15 Transferencias de presupuesto 5C.15 Transferencias presupuestales
5C.16 Ampliaciones presupuesto 5C.16 Ampliaciones presupuestales
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
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SECCIONES COMUNES Y SERIES DOCUMENTALES UTILIZADOS EN EL CUADRO

SECCIONES COMUNES Y SERIES EQUIVALENTES EN EL CUADRO

CLAVE DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2004 CLAVE DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2012
6C.6 Contratos 6C.6 Control de contratos
6C.8 Suspension, rescisién, terminacidn de obra publica 6C.8 Suspensiodn, rescisién yterminacién de obra publica
7C SERVICIOS GENERALES 7C SERVICIOS GENERALES
7C.2 Programas y proyectos en servicios generales 7C.2 Programas y proyectos en materia de servicios generales
7C.14 Vales de combustible 7C.14 Control de combustible
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
8C.8 Programas y proyectos sobre informatica 8C.8 Programas y proyectos en materia de informatica
No existia la serie 8C.13 Control ydesarrollo del parque informatico
No existia la serie 8C.17 Administracién yservicios de correspondencia
8C.17 Administracion yservicios de bibliotecas 8C.18 Administracidon yservicios de bibliotecas
8C.18 Administracién yservicios de otros centros documentales 8C.19 Administracién yservicios de otros acervos documentales
8C.19 Administracion y preservacion de acervos digitales 8C.20 Administracién y preservacién de acervos digitales
8C.20 Instrumentos de consulta 8C.21 Instrumentos de consulta
8C.21 Procesos técnicos en los servicios de informacion 8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacidn
No existia la serie 8C.23 Acceso yreservas en servicio de informacion
8C.23 Productos para la divulgacidn de servicios 8C.24 Productos para la divulgacién de servicios
No existia la serie 8C.25 Servicios y productos en internet e intranet
9C COMUNICACION SOCIAL 9C COMUNICACION SOCIAL
9C.1 Disposiciones en materia de comunicacidn social yrelaciones publicas 9C1 Disposiciones en materia de comunicacion social
9C.2 Programa y proyectos de comunicacidn social 9C.2 Programas y proyectos en materia de comunicacién social
9C.11 Publicidad institucional 9C.11 Prensa institucional
9C.14 Disposiciones en materia de relaciones publicas 9C.12 Disposiciones en materia de relaciones publicas
9C.12 Campafas 9C.14 Actos y eventos oficiales
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CLAVE DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2004 CLAVE DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2012
9C.13 Prensa internacional 9C.10 Notas para medios
9C.15 Comparecencias ante el Poder Legislativo 9C.13 Comparecencias ante el Poder Legislativo
9C.16 Actos y eventos oficiales 9C.14 Actos y eventos oficiales
9.17 Registro de audiencias publicas 9C.15 Registro de audiencias publicas
9C.18 Invitaciones yfelicitaciones 9C.16 Invitaciones yfelicitaciones
9C.19 Servicio de edecanes 9C.17 Servicio de edecanes
9C.20 Encuestas de opinidn 9C.18 Encuestas de opinidn
10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS 10C CONTROL Y AUDITORIA DE LA GESTION PUBLICA
10C.6 Seguimiento a la aplicacidon de medidas y/o recomendaciones 10C.6 Seguimiento a la aplicacion en medidas o recomendaciones
10C.15 | Procesos entrega recepcidn 10C.15 Entrega-recepcidn
No existia la serie 10C.16 Libros blancos
11C | PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS 11C | PLANEACION, INFORMACION Y EVALUACION
No existia la serie 11C3 Disposiciones en materia de politicas
No existia la serie 11C.5 Programas y proyectos en materia de politicas
11C.2 Planes nacionales 11C.6 Planes nacionales
11C.3 Programas a mediano plazo 11C.7 Programas a mediano plazo
11C.4 Programas de accién o prioritarios 11C.8 Programas de accidn
11C.5 Disposiciones en materia de informacidn 11C.2 Disposiciones en materia de informacion yevaluacién
11C.6 Programas y Proyectos de Informacién 11C.4 Programas y proyectos en materia de informacién yevaluacion
11C.7 Sistemas de informacidn estadistica de la dependencia 11C9 Sistemas de informacién estadistica de la dependencia
11C.8 Sistema Nacional de Informacién en Salud 11C.10 | Sistema nacional de informacidn estadistica
11C.9 Normatividad tecnoldgica y procesos de la informacidn estadistica 11C.11 Normas de elaboracién yactualizacion de la informacidn estadistica
11C.10 | Captacion, produccién ydifusién de la informacidn estadistica 11C.12 | Captacion, produccién ydifusion de la informacién estadistica
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DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2004 DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2012
11C.11 | Desarrollo de encuestas de Informacidén en Salud 11C.13 Desarrollo de encuestas
11C.12 | Comité de Informacidn Estadistica del Sector Salud 11C.14 | Grupo interinstitucional de informacién (comités)
11C.13 | Grupo Interinstitucional de Informacién en Salud 11C.14 Grupo interinstitucional de informacidon (comités)
11C.14 | Centro Mexicano para la Clasificacion de Enfermedades 11C.14 Grupo interinstitucional de informacidon (comités)
11C.15 | Disposiciones en materia de evaluacidn para el desempefio 11C.2 Disposiciones en materia de informacion y evaluacién
11C.16 | Programas y proyectos en materia de evaluacidn para el desempefio 11C4 Programas y proyectos en materia de informacién y evaluacion
11C.17 | Normas para la evaluacion del desempefio 11C.21 Normas para la evaluacidon
11C.18 | Sistema de Indicadores de Salud 11C.19 Indicadores
No existia la serie 11C.20 Indicadores de desempefio, calidad y productividad
L. . . Monitoreo yevaluacién en laprestacion de servicios de atencidn médica,
11C.19 | Evaluacidn de sistemas nacional yestatales de salud 1S.5 . . . ;
asistencia social ysistemas no personales.
11C.20 | Evaluacién de programas prioritarios yespeciales de salud 11C.15 Evaluacion de programas de accién
. . . Monitoreo yevaluacidn en la prestacién de servicios de atencion médica,
11C.21 | Evaluacidn de sistemas no personales (salud publica) 1S.5 . . . .
asistencia social ysistemas no personales.
. . Monitoreo yevaluacién en la prestacidon de servicios de atencién médica,
11C.22 | Evaluacién de hospitales 1S.5 ] ) ) A
asistencia social ysistemas no personales.
11C.23 | Seguimiento de metas 11C.20 Indicadores de desempefio, calidad y productividad
11C.24 | Informes anuales 11C.16 Informe de labores
11C.25 | Informe de ejecucién 11C.17 Informe de ejecucidn
11C.26 | Informe de gobierno 11C.18 Informe de gobierno
11C.27 | Informes institucionales 11C.16 Informe de labores
No existia la serie 11C.22 Modelos de organizacidon
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION 12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
No existia la serie 12C.12 | Archivos del Presidente electo
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1S CALIDAD Y EDUCACION EN SALUD 1S CALIDAD Y EDUCACION EN SALUD
1S.1 Disposiciones en materia de servicios de salud 1S.1 Disposiciones en materia de calidad yeducacién en salud
1S.2 Programas y proyectos sobre calidad de los servicios de salud 1S.2 Programas y proyectos en materia de calidad yeducacién en salud
15.3 No,rn:\asyes'Fandargsdecz?\lldad en la prestacién de servicios de atencidn 151 Disposiciones en materia de calidad y educacién en salud
médica yasistencia social
15.4 Normasyestandares para la formacidn, capacitacion yactualizacion de 15.1 Disposiciones en materia de calidad y educacién en salud
recursos humanos
No existia la serie 1S.3 Sistema de informacién de recursos humanos en enfermeria
- . Acreditaciénygarantia de calidadenlos establecimientos de atencién a la
No existia la serie 1S.4 . . L .
salud incorporados al Sistema de Proteccién Social en Salud
15.6 Normélsyestcar)daresdfeestablleumlt.entosparaIa prestacion de servicios de 151 Disposiciones en materia de calidad y educacién en salud
atencidon médica yasistencia social
1S.8 Disposiciones en materia de educacién en salud 1S.1 Disposiciones en materia de calidad yeducacién en salud
15.9 Progra.masyproyectos so.bre de.sarrollos educativos en salud, guias clinicas y 15.2 Programas y proyectos en materia de calidad y educacién en salud
medicina basada en evidencias
1S.10 Programas y proyectos de evaluacién de la educacidon en salud 1S.2 Programas y proyectos en materia de calidad yeducacién en salud
1S.11 Estadisticas en educaciéon en salud 11C.10 | Captacidn, produccion ydifusion de la informacidon estadistica
No existia |a serie 15.7 Inspec.uo.n, vigilancia, supervision y control de instituciones de seguros
especializados en salud
1S.12 Modelos educativos en salud 1S.8 Modelos educativos en salud
15.13 Programa de capacitacién para profesionales de la salud 15.9 SP;c;ﬁzjamasyproyectos en materiade capacitaddn para profesionales de la
1S.14 Educacién continua para profesionales de la salud 1S.10 Educacién continua para profesionales de la salud
1S.15 Educacién en salud 1S.11 Capacitacion, ensefianza y/o educacién en salud
1S.16 Campos clinicos e internado de pregrado 1S.12 Campos clinicos e internado de pregrado
1S.17 Servicio social médico y paramédico 1S.13 Servicio social médico y paramédico
15.18 Residencias médicas 15.14 Residencias médicas
1S.19 Reconocimiento al desempefio de profesionales de la salud 1S.15 Reconocimiento al desempefio de profesionales de la salud
1S.20 Sistemas de Calidad 1S.16 Sistemas de Calidad
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2S DESARROLLO EN SALUD 2S DESARROLLO EN SALUD
2S.2 Programas y proyectos sobre desarrollo en salud 25.2 Programas y proyectos en materia de desarrollo en salud
25.13 PROGRESA en el componente de salud 19S.2 Programas y proyectos en materia de proteccion social en salud
25.14 Fortalecimiento de los servicios esenciales de salud 25.13 Fortalecimiento de los servicios esenciales de salud
25.15 Atencién médica especializada en areas marginadas 25.14 Atencién médica especializada en dreas marginadas
25.16 Participacién social porequidad ydesarrollo de grupos vulnerables 25.15 Participacion social porequidad ydesarrollo de grupos vulnerables
25.17 Fortalecimiento de la medicina tradicional y herbolaria 2S.16 Medicinas tradicional, alternativa y complementaria
3S ECONOMIA DE LA SALUD 3S ECONOMIA DE LA SALUD
35.2 Programas y proyectos en materia de economia de la salud 3S.2 Programas y proyectos en materia de economia en salud
4s PROMOCION DE LA SALUD 4s PROMOCION DE LA SALUD
4S.2 Programas y proyectos de promocion de la salud 4S.2 Programas y proyectos en materia de promocién de la salud
45.3 Normas y estdndares de promocidn de la salud 45.1 Disposiciones en materia de promocién de la salud
45.4 Educacién saludable 4S.3 Educacidén saludable
4S.5 Prevencion de accidentes 45.4 Prevencion de accidentes
45.6 Comunidades saludables 4S.5 Comunidades saludables
4S.7 Investigacidn sobre promocién a la salud 175.14 Estudios y protocolos de investigacién en salud
45.8 Disefio, produccidénydifusién de materiales para la promocién de la salud 45.6 Disefio, producciénydifusién de materiales para la promocidén de la salud
45.9 Red Mexicana de Municipios porla Salud 45.7 Red mexicana de municipios porla salud
45.10 Sistema de Cartillas Nacionales de Salud 45.8 Sistema de cartillas nacionales de salud
4511 Campainas de informacién y de promocidon para la prevencién de 45.9 Campaias de informacién y de promocidon para la prevencion de
enfermedades enfermedades
5S SALUD REPRODUCTIVA Y EQUIDAD DE GENERO 5S SALUD REPRODUCTIVAY EQUIDAD DE GENERO
5S.2 Programas y proyectos sobre salud reproductiva 55.2 Programas y proyectos en materia de salud reproductiva
58.3 Normas yestdndares de salud reproductiva 58.1 Disposiciones en materia de salud reproductiva
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55.4 Desarrollo de contenidos técnicos sobre salud reproductiva 55.3 Desarrollo de contenidos técnicos sobre salud reproductiva
5S.5 Capacitacion yeducacién sobre salud reproductiva 1s.11 Capacitacion, ensefianza y/o educacién en salud
55.6 Investigacion de salud reproductiva 175.3 Estudios y protocolos de investigacién en salud
55.7 Planificacién Familiar 55.4 Planificacién Familiar
55.8 Atencién del embarazo, el parto yel puerperio 58.5 Atencion del embarazo, el parto yel puerperio
55.9 Atencién del Recién Nacido 55.6 Atencién del recién nacido
55.10 Prevencion y control de defectos congénitos al nacimiento 58.7 Prevencidn y control de defectos congénitos al nacimiento
5S.11 Atencidén y prevencion del cancer cérvico uterino 55.8 Atencidn y prevencion del cancer cérvico uterino
5S.12 Atencién y prevencion del cdncer mamario 55.9 Atencién y prevenciéon del cdncer mamario
55.13 Criterios para la Evaluacién de programas 11C.19 Evaluacion de programas y/o estrategias de salud
55.14 Grupo interinstitucional de salud reproductiva 55.10 Grupo interinstitucional de salud reproductiva
55.15 Disposiciones en materia de equidad de género 55.12 Disposiciones en materia de equidad de género
55.16 Programas y proyectos sobre equidad de género 55.13 Programas y proyectos en materia de equidad de género
55.17 Politicas, lineamientos y estrategias para la equidad de géneroen materia de 5514 Politicas, lineamientos y estrategias para la equidadde géneroen materia de
salud salud
55.18 Violenciafamiliar, sexual y contra las mujeres como problema de salud 55.15 Zirglbel:crinaanr:islzzgexual y discriminacién por razones de género como
55.19 Derechos sexuales y reproductivos 55.11 Derechos sexuales y reproductivos
5S5.20 Investigacién en equidad de género 175.14 | Estudios y protocolos de investigacién en salud
6S VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA 6S VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
6S.1 Disposiciones en materia de vigilancia epidemioldgica 6S.1 Disposiciones en materia de vigilancia epidemioldgica
6S.2 Programas y proyectos sobre vigilancia epidemioldgica 6S.2 Programas y proyectos en materia de vigilancia epidemioldgica
6S.3 Investigacdn e pidemioldgicaysobre prevenciénycontrol de enfermedades | 175.14 | Estudios y protocolos de investigacién en salud
6S.4 Capacitacion sobre prevencidon y control de enfermedades yaccidentes 1S.11 Capacitacion, ensefianza y/o educacién en salud
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6S.5 Normas y estdndares sobre prevencién y control de enfermedades 6S.1 Disposiciones en materia de vigilancia epidemiolégica
No existia la serie 6S.5 Banco de cordén umbilical
6S.16 Desarrollo de encuestas epidemiolégicas 11C.11 Desarrollo de encuestas en el sectorsalud
6S.17 Consejo Nacional de Accidentes 24S.5 Consejo Nacional para la Prevencién de Accidentes
6S.18 Registros nominales de datos de enfermedades 6S.16 Registros nominales de datos de enfermedades
65.19 Técnicas ymétodos ylaboratorios de referencia epidemioldgica 6S.17 Técnicas, métodos ylaboratorios de referencia epidemioldgica
6S.20 Procesos y Procedimientos de laboratorios de Salud Publica 6S.3 Procesos y procedimientos de laboratorios de salud publica
6S.21 Red Nacional de Laboratorios de Salud Publica 6S.4 Red Nacional de Laboratorios de Salud Publica
75 SALUD DE LA INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA 75 SALUD DE LA INFANCIA Y LA ADOLESCENCIA
75.2 Programas y proyectos sobre salud de la infancia yla adolescencia 7S8.2 Programas yproyectos en materiade saluddela infancia yla adolescencia
75.3 Normas sobre salud de la infancia yla adolescencia 75.1 Disposiciones en materia de salud de la infancia yla adolescencia
75.4 Investigaddne informacién sobre salud de la infancia yla adolescencia | 175.14 | Estudios yprotocolos de investigacion en salud
75.5 Normas sobre administracién de vacunas, sueros, antitoxinas e 75.3 Normas sobre administraciéon de vacunas, sueros, antitoxinas e
inmunoglobulinas en el humano inmunoglobulinas en el humano
75.6 Especificaciones técnicas de vacunas, insumos y equipo para vacunacién 75.4 Especificaciones técnicas de vacunas, insumos y equipo para vacunacion
75.7 Suministroydistribuddn de vacunas,insumos y equipo para la vacunacion 75.5 Suministroydistribudédnde vacunas, insumos y equipo para la vacunacién
75.8 Consejo Nacional de Vacunacion 75.6 Consejo nacional de vacunacion
75.9 Campanas de vacunacién 75.7 Campafias de vacunacién
75.10 Contenidos técnicos ymateriales didacticos sobre infancia yadolescencia 75.8 Contenidos técnicos ymateriales didacticos sobre infancia yadolescencia
75.11 Programa “Vete Sano y Regresa Sano” 4S.2 Programas y proyectos en materia de promocion de la salud
No existia la serie 75.9 Canceren la infancia yla adolescencia
8S PREVENCION Y CONTROL DEL VIH/SIDA 8s PREVENCION Y CONTROL DEL VIH/SIDA
852 Programas yproyectos sobre prevencénycontrolde VIH/SIDA e infecciones 85.2 Programasyproyectos en materia de prevencion y control del VIH/SIDA e

de transmision sexual

infecciones de transmisidn sexual
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85.3 Invest|gaF|?n sobre la prevencidn y control de VIH/SIDA e infecciones de 175.14 Estudios y protocolos de investigacién en salud
transmision sexual
No existia la serie 8S.3 Suministro y distribucién de insumos y antirretrovirales
85.4 Normas sobre prevencién y control de la infeccidn por VIH, VIH/SIDA e 85.1 Disposiciones en materia de prevenciény control del VIH/SIDA e infecciones
’ infecciones de transmisién sexual ' de transmisidén sexual
85.7 ConsejoNacional para la Prevenciéon y Control de Sindrome de la Inmuno 85.4 Consejo nacional para la prevenciéon y el control del sindrome de la
’ Deficiencia Adquirida ’ inmunodeficiencia adquirida
9s VINCULACION, COORDINACION Y PARTICIPACION SOCIAL 9s VINCULACION, COORDINACION Y PARTICIPACION SOCIAL
9s.1 Disposiciones en materia de vinculacion y coordinacidn 9s.1 Disposiciones en materia de vinculacion, coordinacién y participacién social
9S.2 Programasyproyectos en materia de vinculacidon y coordinacién racional 95.2 SP:)odg;‘allmasyproyectos en materiade vinculacion, coordinaddny participacion
9s.3 Programas y proyectos de vinculacion coordinacidén internacional 95.2 Egc::igarellmasyproyectos en materiade vinculacion, coordinadidny participacion
95.4 Programas yproyectos de vinculaciéon y coordinacién con organismos no 95.2 Programas yproyectos en materiade vinculacidn, coordinacidony participacion
’ gubernamentales ' social
95.5 Programas yproyectos devinculacién y coordinacién con instituciones de 95.2 Programasyproyectos en materiade vinculacion, coordinacidny participacion
’ educacidén superior ' social
9S.6 Programas yproyectos devinculacidonycoordinacion conlainiciativa privada 9S.2 SP:)cLigaralmasyproyectos en materiade vinculacién, coordinadény participacion
95.7 .Eval.uac!on de programas y proyectos de coordinacidon y relaciones 11C.20 Evaluacion de programas y/o estrategias de salud
institucionales
9s.8 Interrelacion con servicios estatales de Salud 9S.4 Interrelacidn con servicios estatales de Salud
9s.9 Seguimiento de compromisos 9S.5 Seguimiento de compromisos
9S.10 Coordinacion Regional 9S.6 Coordinacidn regional
9s.11 Consejo Nacional de Salud 9s.7 Consejo Nacional de Salud
9S.12 Federalizacion de los servicios de salud 9s.8 Federalizacidon de los servicios de salud
95.13 Comisiones y comités interinstitucionales 9S.9 Comisiones ycomités interinstitucionales
95.14 Asuntos internacionales 95.3 AsunFos, proyectos y compromisos i nternacionales, multilaterales, regionales
y/o bilaterales
9S.15 Becas e intercambio con especialistas del extranjero 95.10 Becas e intercambio con especialistas del extranjero
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95.16 Asuntos multilaterales 05.3 C/sou Eitlo:,tg:gly:sctosycompromisos internacionales, multilaterales, regionales
95.17 Cooperacidn técnica internacional 9s.11 Cooperacidn técnica internacional
95.19 Programas y proyectos con la sociedad civil 05.2 :Lclig;‘?masyproyectos en materiade vinculacion, coordinaddny participacion
9S.20 Giras de trabajo 9S.12 Giras de trabajo
9s5.21 Salud yapoyo a migrantes 9s.13 Salud yapoyo a migrantes y connacionales repatriados
No existia la serie 9s5.14 Atencién a la ciudadania
10S TRASPLANTES 10S TRASPLANTES
10S.3 Normas enmateria de trasplantesde érganos, tejidos, células y cadaveres 10S.3 Disposiciones en materia de trasplantes
10S.4 Normas para la donacién ytrasplante de érganos, tejidos y células 10S.3 Disposiciones en materia de trasplantes
10S.5 Normas para los establecimientos dedicados a realizartrasplantes 10S.3 Disposiciones en materia de trasplantes
No existia la serie 10S.4 Subsistema nacional de donacidn ytrasplantes
10S.8 Mérito y altruismo a donadores 10S.5 Reconocimiento al mérito yaltruismo a donadores
11s TRANSFUSION SANGUINEA 11s TRANSFUSION SANGUINEA
11S.2 Programas y proyectos sobre transfusién sanguinea 11S.2 Programas y proyectos en materia de transfusién sanguinea
11S.3 Ipnr\;egset;giiggzdheegéatﬁod:cs)séat:iaelsmanejo de sangre, sus componentes y células 175.14 Estudios y protocolos de investigacién en salud
11S.4 g?or?eansi:oort;rse ::ﬂzsti:sgéiisc:;g;ig:g: :Iae'rseucsc‘)Ic:cTiF()ﬁinye:;?\ficyi:sélUIas 11S.1 Disposiciones legales en materia de transfusidn sanguinea
11S.5 Recoleccionde unidades (I:Ie sangre, componentes sanguineos y células 115.3 Recolecciéonde unidades (’:le sangre, componentes sanguineos ycélulas
progenitoras hematopoyéticas progenitoras hematopoyéticas
11S.6 Captacion , fraccionamiento ydistribucidon de sangre 115.4 Captacion, fraccionamiento y distribucion de sangre
11S.7 Campaias de captacion Voluntaria de Sangre 11S.5 Campafiias de captacion voluntaria de sangre
12S ADICCIONES 12S ADICCIONES
12S.4 Programas contra el tabaquismo 12S.2 Programas y proyectos en materia de adicciones
12S.5 Programas contra el alcoholismo yabuso de bebidas alcohdlicas 125.2 Programas y proyectos en materia de adicciones
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12S.6 Programas contra la farmacodependencia 125.2 Programas y proyectos en materia de adicciones
No existia la serie 125.4 Recomendaciones a centros de prevencidn ytratamiento de adicciones
No existia |a serie 125.5 Denu.nuas de ilicitos e irregularidades en materia de adicciones ante
autoridades
No existia la serie 12S.6 Red de centros de prevenciéon ytratamiento de adicciones
125.11 Investigacion en materia de adicciones ysalud mental 175.14 Estudios y protocolos de investigacion en salud
Certificacion en el desempefio de programas contra adicciones en las
No existia la serie 125.11 localidades, jurisdicciones sanitarias, entidades federativas, regiones,
comunidades o establecimientos
125.15 EvaluacionySupervision de la calidad de la prestacion de serviciosenmateria 125.15 Coordinacién, evaluaddn y supervision de la calidad de la prestacidn de
’ de salud mental yadicciones ' servicios en materia de salud mental yadicciones
No existia la serie 12S.17 | Sanciones ymedidas de seguridad en la materia
No existia la serie 125.18 Admln{straC|on de recur‘so_s provenientes de la enajenacién de bienes
decomisados en procedimientos penales
13s BENEFICENCIA PUBLICA 13s BENEFICENCIA PUBLICA
13S.2 Programas y proyectos de beneficencia publica 135.2 Programas y proyectos en materia de beneficencia publica
13S.3 Cuotas de recuperacion 5C.28 Pago de derechos
13S.13 | Regulacidn yoperacidon de bienes inmuebles 135.3 Control legal yregulacidon de bienes inmuebles
13S.14 | Control legal de bienes inmuebles 13S.3 Control legal yregulacién de bienes inmuebles
14s PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS 14s PROTECCION CONTRA RIESGOS SANITARIOS
14S.1 Normatividad en materia de proteccidn contra riesgos sanitarios 14S.1 Disposiciones en materia de proteccién contra riesgos sanitarios
14S.2 SD;;??:L?;osnesJurldlco—admlmstratlvasenmaterladeprotecuon contra riesgos 14S5.1 Disposiciones en materia de proteccion contra riesgos sanitarios
No existia la serie 14S.2 Programasy proyectos en materiade proteccidén contra riesgos sanitarios
145.14 Avisos, autorizaciones yvigilanciasanitaria de las actividades, productos y 145.14 Licencias, registros y avisos sanitarios de las actividades, productos yservicios
’ servicios regulados porla COFEPRIS, asi como de los terceros autorizados ' regulados porla COFEPRIS, asi como de los terceros autorizados
No existia la serie 145.15 Permisos sanitarios de importacién y exportacion de productos regulados por

la COFEPRIS, asi como de los terceros autorizados
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SECCIONES SUSTANTIVAS Y SERIES DOCUMENTALES UTILIZADOS EN EL

SECCIONES SUSTANTIVAS Y SERIES EQUIVALENTES

CLAVE CUADRO DE CLASIFICACION 2004 CLAVE EN EL CUADRO ACTUAL
15S ARBITRAJE MEDICO 15S ARBITRAJE MEDICO

No existia la serie 15S.1 Disposiciones en materia de arbitraje médico

15S.1 Programas, proyectos y procedimientos sobre arbitraje médico 15S.2 Programas y proyectos en materia de arbitraje médico

155.2 Consejo de la Comisidon Nacional de Arbitraje Médico 155.4 Consejo de la Comision Nacional de Arbitraje Médico

158.3 Asesorias en materia de controversias médicas 15S.5 Asesorias en materia de controversias médicas

155.4 Gestidn de atencién médica 155.3 Gestidn de atencién médica

15S.5 Proceso arbitral médico 155.6 Proceso Arbitral Médico

15S.6 Opiniones técnicas yrecomendaciones 15S.8 Opiniones técnicas yrecomendaciones

155.8 Gestion pericial 155.9 Gestion Pericial

15S.9 Consejo Mexicano de Arbitraje Médico 15S.10 Consejo Mexicano de Arbitraje Médico
No existia la serie 155.11 | Comisiones Estatales de Arbitraje Médico

15S.9 Opiniones técnicas yrecomendaciones 15S8.8 Opiniones técnicas yrecomendaciones

155.10 | Gestion Pericial 15S.9 Gestion Pericial

155.11 | Consejo Mexicano de Arbitraje Médico 1S.10 Consejo Mexicano de Arbitraje Médico

155.12 | Comisiones Estatales de Arbitraje Médico 1S.11 Comisiones Estatales de Arbitraje Médico

16S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA 16S ATENCION MEDICA Y HOSPITALARIA

16S.3 Registros médicos 16S.3 Expediente clinico

16S.4 Consulta externa 16S.4 Consulta externa yservicios ambulatorios
No existia la serie 16S.11 Disposiciones en materia de atenciéon médica y hospitalaria
No existia la serie 16S.12 Programas y proyectos en materia de atencién médica y hospitalaria
Mo exsta 1 sere
No existia la serie 16S.14 Hospitales regionales de alta especialidad
No existia la serie 16S.15 Sistema de referencia y contra referencia
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SECCIONES SUSTANTIVAS Y SERIES DOCUMENTALES UTILIZADOS EN EL

SECCIONES SUSTANTIVAS Y SERIES EQUIVALENTES

CLAVE CUADRO DE CLASIFICACION 2004 CLAVE EN EL CUADRO ACTUAL
17S INVESTIGACION EN SALUD 17S INVESTIGACION EN SALUD
175.1 Disposiciones en materia de investigacion 17s5.1 Disposiciones en materia de investigacién en salud
17S.2 Programas y proyectos de investigacién en salud 175.2 Programas y proyectos en materia de investigacion en salud
No existia la serie 175.14 Estudios y protocolos de investigaciéon en salud
No existia la serie 17S.15 Sistema institucional de investigadores
18S SALUD MENTAL 18S SALUD MENTAL
No existia la serie 18S.9 Programas y proyectos en materia de salud mental
18S.9 Estudios e investigaciones sobre salud mental 175.14 Estudios y protocolos de investigacién en salud
19S PROTECCION SOCIAL EN SALUD 19S PROTECCION SOCIAL EN SALUD
19S.2 Programas y proyectos de Proteccion Social en Salud 19S.2 Programas y proyectos en materia de proteccién social en salud
19S.4 Padrén de usuarios al Sistema de Proteccion Social en Salud 195.4 Padrén de usuarios del sistema de proteccién social en salud
19S.17 | Progresa componente salud 19S.2 Programas y proyectos en materia de proteccién social en salud
19S.18 | Nutricidn 19S.2 Programas y proyectos en materia de proteccidn social en salud
20S TECNOLOGIA EN SALUD 20S TECNOLOGIA EN SALUD
20S.2 Programas y proyectos sobre Tecnologias de Salud 20S.2 Programas y proyectos en materia de tecnologia en salud
218 BIOETICA 218 BIOETICA
21S.4 Comisiones de ética bioseguridad 21S.4 Comisiones de investigacion, ética y bioseguridad
21S.6 Comision Nacional de Bioética 21S.4 Comisiones de investigacion, ética y bioseguridad
No existia la serie 21S.6 Disposiciones en materia de bioética
No existia la serie 21S.7 Programas y proyectos en materia de bioética
225 GERIATRIA 225 GERIATRIA
No existia la serie 225.1 Disposiciones en materia de geriatria
No existia la serie 225.2 Programas y proyectos en materia de geriatria
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SECCIONES SUSTANTIVAS Y SERIES DOCUMENTALES UTILIZADOS EN EL

SECCIONES SUSTANTIVAS Y SERIES EQUIVALENTES

CLAVE CUADRO DE CLASIFICACION 2004 CLAVE EN EL CUADRO ACTUAL
No existia la serie 228.3 Consejo interno
No existia la serie 225.4 Consejo consultivo
No existia la serie 22S.5 Calidad de vida, vulnerabilidad y maltrato en el adulto mayor
No existia la serie 225.6 Red tematica de investigacion en envejecimiento, salud y desarrollo social
23S DISCAPACIDAD 23S DISCAPACIDAD
No existia la serie 23S.1 Disposiciones en materia de discapacidad
No existia la serie 23S.2 Programas y proyectos en materia de discapacidad
No existia la serie 23S.3 Clasificacién Nacional de Discapacidades
No existia la serie 235.4 Consejo Nacional para el Desarrollo e Inclusién de Personas con Discapacidad
24S ACCIDENTES 24S ACCIDENTES
No existia la serie 24S.1 Disposiciones en materia de accidentes
No existia la serie 24S.2 Programas y proyectos en materia de accidentes
Me canismos de concertacion, coordinacion y colaboracion con instituciones
No existia la serie 24S.3 publicas, privadas ysociales, nacionales e internacionales, para la ejecucidn
conjunta de acciones en materia de accidentes
No existia la serie 245.4 Participacionde lasociedad en las acciones de prevencién de accidentes
No existia la serie 24S.5 Consejo Nacional para la Prevencion de Accidentes
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TRATAMIENTO Y DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA Y DE APOYO

INFORMATICO

En los archivos de tramite, al mismo tiempo que existen documentos de archivo, también se generan documentos de comprobacién administrativa y
de apoyo informativo, ambos son Utiles, pero requieren de tratamientos y manejo distintos, por lo que a continuacién se sefialan sus definiciones,
caracteristicas, diferencias, vigencias maximas y minimas que pueden tener, asicomo ejemplos de algunos de ellos, en el caso de que no aparecieraen
este listado, cierto material utilizado en el Archivo de Tramite y que se tuviera duda de si es 0o no documento de apoyo administrativo o informativo,
serd el personal del Centro de Documentacion Institucional quien lo determine.”

DEFINICION

CARACTERISTICAS

EJEMPLOS

VIGENCIA ADMINISTRATIVA EN EL
ARCHIVO DE TRAMITE

Documento de archivo: es aquel que sin
importarsuforma o medio hasido creado,
recibido, manejado y usado por un
individuou organizaciénencumplimiento
de obligaciones legales yen el ejercicio de
su actividad, es decir, son producidos en
forma naturalenfuncién de una actividad
administrativa.

Constituye el Unico testimonio vy
garantia documental del acto
administrativo, por tanto se trata de
documentacidn Unica.

Esta estructurado en conjuntos de
documentos organizados que se
interrelacionan.

Son o pueden ser
documental.
Cumplidasuvigencia administrativa
pasan al Archivo de Concentracién
para su conservacion precautoria por
su vigencia fiscal o legal,
posteriormente, previa valoracién
documentalpasa al Archivo Histdérico
de la dependencia, para su
conservacién permanente o se tramita
su bajaporcarecerdevalorevidendal,
testimonial o informativo para la
dependencia.

patrimonio

Todos aquellos documentos que son
identificados conalguna codificacion del
Cuadro General de Clasificacion
Archivisticade |la dependencia, es decir
pertenecen a alguna serie documental,
tienen vigencias y poseen valores
documentales.

La establecida en el Catdlogo de
Disposicion Documental de la Secretaria.

Documento de comprobacion
administrativa inmediata: son creados o
recibidos porunainstitudéno individuos
enel cursodetramitesadministrativos o
ejecutivos yamparanlarealizacion de un
acto administrativo inmediato.

Son producidos en forma natural en
funcidén de una actividad
administrativa.

Son comprobantes de larealizacidnde
un acto administrativo inmediato.

No son documentos estructurados con
relacion a un asunto.

No se clasifican conforme al Cuadro

b Borradoresypapelesde trabajo para
estructurar un documento final.

P Comprobante del servicio de
mensajeria (guiasde envios nacionales
e internacionales).

» Documentos generados porel expurgo
a expedientes de personal.

P Facturas de correspondencia de

Méximo 1 aflo, minimo 6 meses.

28 Archivo General de la Nacion. Instructivo para la elaboracion del Catalogo de Disposicion Documental, México, AGN, abril de 2012 ( versidn actualizada al 20 de julio de 2012) pag. 21-22 [en linea]
<http://www.agn.gob.mx/menuprincipal/archivistica/pdf/instructivoCADIDO20072012.pdf > [Consulta 24 de julio de 2012,18:00 p.m.]
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DEFINICION

CARACTERISTICAS

EJEMPLOS

VIGENCIA ADMINISTRATIVA EN EL
ARCHIVO DE TRAMITE

General de Clasificacién Archivistica.

entrada ysalida

Su vigenda administrativa es inmediata | » Minutarios de correspondencia.
o0 no mas de un afio. P Orden de trabajo de reproduccidony
No son transferidos al Archivo de copia (fotocopiado yengargolado).
Concentracién. » Ordenesde trabajo (cambio de focos,
Su baja debe darse de manera mantenimiento de tuberias,
inmediata al terminé de su utilidad o compostura de cerraduras, etc.).
una vez concluida su vigencia, | » Registros de visitantes
elimindndose bajo supervision y | P Solicitud de préstamo de vehiculo.
levantamiento de un acta | P Tarjetas de asistencia.
administrativa firmada por el area | » Vales de comida.
generadora correspondiente, el | » Vales de fotocopias.
Responsable del Archivo de Tramite, | » Vales de préstamo de expedientes
el Coordinador de Archivos y el | P Vales de salida de almacén y/o
representante del Organo Interno de documentos de expedicion de material
Control. de oficina.
P Volantes de control de gestion.
Documento de apoyo informativo: esta Generalmente son ejemplares P Fotocopias de libros, revistas o | Bajainmediataaltérmino de su utilidad.
constituidoporejemplares multiples de multiples que proporciona documentos de otros acervos
origen y caracteristicas diversas cuya informadon, nosonoriginales: se trata documentales.
utilidad en las unidades responsables de ediciones, reprografias o P Fotocopias de material grafico.
reside enlainformaciénque contiene para acumulacdon de copias y fotocopias P Originales yfotocopias de Informacién

apoyo de las tareas asignadas.

que sirven de control.

Se trata de un conjunto ficticio o
integrado artificialmente por unidades
tematicas.

Por lo general no se consideran
patrimonio documental, se destruyen y
solo se conservan en el Centro de
Documentaciénaquellos que tienen
valor informativo, mismo que es
determinado porpersonal del Centro
de documentacion Institucional.
No se transfieren al Archivo de
Concentracion.

Carecen de conceptos tales como
vigencia o valores administrativos.

impresa localizada en paginas de
internet.
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TRANSFERENCIA PRIMARIA DE ARCHIVOS

La transferencia primaria se refiere al traslado fisico, controlado y sistemdtico de expedientes de consulta esporadica, por haber
concluido el proceso de atencion de tramites, de un archivo de trdmite al archivo de concentracion para su conservacion precaucional.

Durante la seleccion de expedientes a transferir al Archivo de Concentracién, se deberdan tomar en cuenta exclusivamente las vigencias,
los valores primarios y el caracter estrictamente institucional de la documentacién.

Para la transferencia primaria se requieren los siguientes instrumentos de consulta y control archivistico:

. C . Para obtener los metroslineales:
¥ ElCatalogo de Disposicion Documental, en la cual se han establecido

los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia Se multiplica el nimero de cajas por .60 o .50,
documental, la clasificacién de reserva o confidencialidad y el destino segun sea la medida de las cajas. El resultado nos
final de la documentacién. dara los metros lineales.

. . : Ej lo: transferir 95 cajas de .60 cm.
» El Inventario de Uso Miiltiple de Archivos, en el que se refleja la el i

clasificacion, ordenacién, descripcion, periodo de tramite, vigencia 95 X .60 = 57 metros lineales
documental, clasificacion de reserva o confidencialidad y destino final
de los expedientes a transferir por la unidad administrativa al Archivo
de Concentracion.

G

P El Oficio de transferencia documental, donde se especifique el
nombre de la unidad administrativa que transfiere, nombre de la
seccion a la que pertenecen los expedientes a transferir, nimero de
cajas, metros lineales, fechas extremas, valores primarios y periodo
de conservacion o baja definitiva de los expedientes a transferir.

60cm
S0cm
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Actividades del Archivo de Tramite:

GUIA DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

(]

Qué: Verifica que la documentacion a su cargo, haya cumplido su vigencia correspondiente -es
decir que ya no este activa- por lo que requiere ser transferida.

Como: Revisa los inventarios y controles de archivo para identificar los expedientes que han
concluido su vigencia documental activa, por que el asunto o trdmite ya se encuentra
finiquitado.

Cuando: A finales de cada afo, para realizar la transferencia a principios del siguiente afio.

Qué: Elabora el inventario de transferencia en el Formato de Inventario de Archivos de Uso | | -] ———

Mdltiple (FIAUM)

Como: Conforme al instructivo de llenados, ver anexo 1.

Cuando: Una vez que se tenga identificado el material a transferir

INVENTARIO DE ARCHIVOS DE USCI MULTIPLE

]

Qué: Elaborado el FIAUM, se solicita la revisién y en su caso, autorizacién de la transferencia
documental, por parte del Responsable de Archivo de Concentracién

Cémo: Se solicita cita, via telefénica o por correo para que se programe la fecha y hora en que
se le brindard la asesoria para el llenado o revisién del inventario

Cuando: Una vez que se tenga elaborado el inventario o cuando se tenga duda sobre la
elaboracién del mismo.

74




Qué: Se ubican los expedientes en cada una de las cajas de transferencia documental
Como: Se colocan conforme fueron enlistadas en el FIAUM

Cuando: Cuando ya ha sido autorizada la transferencia documental y se cuenta con la rdbrica
del Responsable de Archivo de concentracién, en los inventarios.

(]

CEDULA DE
IDENTIFICACION

.60 cm

.50 cm

[+]

Qué: Identifica cada una de las cajas a transferir, mediante la Cédula de Identificacion
Como: Conforme al anexo 2.

Cuando: Cuando ya ha sido autorizada la transferencia documental y se cuenta con la rdbrica
del Responsable de Archivo de concentracion.

Qué: Elabora el oficio de transferencia en original y copia

Como: Conforme al anexo 3.

Cuando: Cuando ya se cuenta con el inventario autorizado y las cajas identificadas

75




Qué: Realiza la transferencia documental al Archivo de Concentracion

Cémo: Se hace entrega de las cajas junto con su respectivo FIAUM -en 1 original y 2 copias-
debidamente firmados por quien entrega y quien autoriza la entrega.

Cuando: Cuando ya tenga fecha y hora de recepcién por parte del Archivo de Concentracion

Actividades del Archivo de Concentracion:

Qué: Recibe la transferencia documental

Como: Sella (Anexo 4) el oficio de transferencia de la unidad administrativa y/u érgano
desconcentrado para acusar que le entregan Unicamente las cajas, no asi el contenido
de ellas.

Cuando: Una vez que el Archivo de Concentracion coteja que el niumero de cajas que recibe,
coincide con el que se especifica en el oficio de la transferencia.

reccon G 1 de ialesy
Servicios Generales

Centro de Documentacién Institucional
p: d i (¢ i6n e Histérico

UNIDAD DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

Se recibe(n) caja(s)
que contienen expedientes de archivo.

La recepcién se completara una vez revisado el
contenido.

De existir irregularidades se reportaré por escrito.

Fecha de recepcion_

Recibe
Nombre Firma
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(]

Qué: Revisa fisicamente la documentacion transferida

Como: Coteja expediente por expediente recibido contra el FIAUM, a fin de verificar que el
contenido esté completo, ordenado y con las caracteristicas descritas en el mismo.

Cuando: Una vez efectuada la recepcién de las cajas transferidas por la unidad administrativa
y/u érgano desconcentrado.

VS W
10
Qué: Concluye la transferencia documental. H
Como: El responsable de Archivo de Concentracién firma los inventarios (el original y las 2

copias) para constatar que se reciben los expedientes descritos en el FIAUM y devuelve
a la unidad administrativa una copia del FIAUM, firmada en original.

Cuando: Una vez finiquitada la revision fisica de los expedientes y en el caso de que no existan
anomalias en la documentacion transferida.

[+]

Qué: Registra la transferencia documental y ubica las cajas en el acervo

Como: Asigna en el acervo el espacio fisico (anaquel y charola) para conservar las cajas
transferidas, registra la transferencia en el inventario general del Archivo de
Concentracién y elabora la apertura e integracién del expediente de la transferencia, los

expedientes seguiran bajo la responsabilidad del Archivo de Tramite que transfiere, pero
baja guarda y custodia del Archivo de Concentracion.

Cuando: Una vez concluida la recepcién completa.
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