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. México | Salud OBJETIVO

Secretaria de Salud

Brindar al personal que apoya en las actividades de archivo
de las Unidades Administrativas de Areas Centrales y
Organos Administrativos Desconcentrados de la Secretaria
de Salud, los elementos metodologicos para realizar
transferencias documentales al Archivo de concentracion

La Mujer
saf) Indigena

ia 2025




>, Gobierno de

FUNDAMENTO
 Salud NORMATIVO

Articulo 30 fraccion VI de la Ley General de Archivos
(Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion)

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las
materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion
Publica Federal y su Anexo Unico.

Raon 2025
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' Salud ACTIVIDADES

Secretaria de Salud

1) Area identifica los expedientes cuyo plazo de conservacién en archivo de trdmite ha
concluido, conforme al catalogo de disposicion documental.

2) Area mediante la herramienta tecnoldgica genera el inventario de transferencia por
serie documental y afo.

3) RAT verifica el Inventario de transferencia y envia al CDI a través del sistema de
tickets para su revision (servicios.cdi@salud.gob.mx).

4) CDI, revisa inventario y de ser procedente indica fecha de revision.

5) (DI, coteja inventario v/s expediente fisico, de no se tienen errores, se instruye a la
Unidad Administrativa formalizar.

6) Unidad Administrativa envia oficio al CDI solicitando la recepcion de las cajas.

7) CDI, contesta oficio indicando dia hora y lugar de la recepcion de cajas.

-ﬁag 2025
La Mujer
A.’.O Indigena
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1 La UA u OAD
Identifica en el SCIA
los expedientes a
transferir

m)

Salud

ACTIVIDADES

3. RAT, envia para su revision

6. RAT de la UA u OAD envia el
oficio de solicitud de
transferencia al CDI y anexa el

Inventario validado y firmado.

4

7. CDI, asigna dia y hora
de recepcion en el
Archivo de

Concentracion.

2025

Ano de

La Mujer
Indigena

"

2. Genera del
SCIA* portada de
expedientes e
inventario de
transferencia

a la CDI a través de la mesa
de ayuda:
servicios.cdi.@salud.gob.mx

N~ ¢

-

9. CDI, recibe
cajas en el

- archivo de
concentracion.

4.- CDI, Valida
inventario de
transferencia o solicita
correccion

™ [en]

5. CDI, revisa fisicamente de

la transferencia documental
en la UA u OAD (drea

generadora)

=

8. RAT de la UA u OAD
entrega cajas en el

- archivo de
concentracion.




(13\04%;2;%((1; Salud INVENTARIO

Salud SECRETARIA DE SALUD Hoja nimero 1 de 1
ENCAB EZADO# i 3 a u TIPO DE INVENTARIO )
3 Secretaria de Salud INVENTA ARTIDO DOCUMENTA AL DOCUMENTAL Fecha de transferencia
- Transferencia Primaria XC
Unidad Administrativa Productora: Hospital Nacional Homeopatico Transferencia Secundaria 22-05-2025
Nombre del area: Registros Hospitalarios Fondo: Secretaria de Salud Numero de transferencia SCIA-160-RH-2025-2
Periodo de Tramite Valor Condiciones de Tradicion
No. No. |No.de | No.de Clasificacién del expediente No.de documental Vigeia docaraanil acceso Ubicacién | documental
SCIA |consec| Caja | oxp archivistica Descripcion o asunto del expediente Moo | Afiode Falios - i A
del expedient sporturs | clers folas | A | LW | FIC [AdeT|AdeC| oo | R (4 o | Cope
CO L U IVI N AS 63 | 1 1 1 S55.165.3-160.RH-2019 [Expediente _climco 130928. Historia Clinica e informacion generada de la atencion médica 2019 | 2000 | 345 ] A 21315 ol no X
ﬁ A que se le brindd al paciente.
264 ) 1 9 55.165.3-160.RH-2020 [Expediente _climco 130?48. Historia Clinica e informacion generada de la atencién médica 2000 | 2000 | a5 | A ’ 3 5 1 no | no X
A que se le brindd al paciente.

HOJA DE CIERRE: El presente inventario consta de 1 foja y ampara la cantidad de 2 expedientes de los afios 2019 y 2020, contenidos en 1 caja, con un peso aproximado de 20 kg.

Formuld Inventario Reviso Inventario Autoriza Inventario Recibe Inventario y Transferencia
Responsable de Archivo de Tramile Tirular del &rea generadora de la documentacién Titular de la Unidad Administrativa u Organo Administrativo 7 Lic. Guadalupe Lopez Gongalez o
Cargo Cargo Desconcentrado Dlrecl.tura c}el Centro de Document’acwon Institucional .
Cargo en la Direccion General de Tecnologias de la Informacion

-

2025 HOJA DE CIERRE Y AREA DE FIRMAS

Ano de




‘México | Salud ENCABEZADO

Secretaria de Salud

Unidad Administrativa
Productora: Nombre de la
S a l u d Unidad Administrativa y/o
Secretaria de Salud Organo Administrativo

/ Desconcentrado.

Unidad Administrativa Productora: Hospital Nacional Homeopatico
Nombre del area: Registros Hospitalarios Fondo: Secretaria de Salud

Seociones:fs Series: 1653 l

Seccion: Es el codigo alfanumérico | | Nombre del area: | | Fondo: Corresponde al | | Seriez Es el codigo
que describe la seccidn, de acuerdo | | Corresponde al nombre del nombre de la alfanumérico que describe
con el Cuadro General de||drea productora de la| | dependencia (Secretaria | | |a serie, de acuerdo con el
Clasificacion Archivistica y | | documentacion. de Salud). Cuadro  General  de
Catalogo de Disposicion. Clasificacion Archivistica y
Catalogo de Disposicidn.

A-%b lndlgena




Salud ENCABEZADO

Secretaria de Salud

Gobierno de ‘

< México

Transferencia Primaria XC |l’rmsfamru::‘aFrina|ia *Baja |
a una transferencia al archivo de transferencia de archivo que ha concluido
concentracion para su resguardo. sus tiempos de guarda.
/Hoja numero 1 de 1
N N4
UL BISTNIASNIZAIAIS. Fecha de transferencia
DOCUMENTAL
Numero de . ; . Fecha de
transferencia: Se Transferencia Primaria XC 99_05-2025 ¢ €laboracion del
compone de cinco Transferencia Secundaria T inventario.
elementos y se
deberd  actualizar ¢z | NUmero de transferencia SCIA-160-RH-2025-2
conforme al afio
fiscal. I

- . ; Clave presupuestal . ; transferencias que ha
La MU]el‘ Siglas del Sistema de la UA y/0 OAD del area productora se realizala realizado la UA y/o OAD

lndigena de la documentacién transferencia por afio fiscal

2 SCIA- 160- RH- 2025- 2
o= % ) :
;% - ? ' 2 Q) des Siglas del nombre Afo fiscal en que e Cerseauiie 2 25
P |

h




COLUMNAS

Secretaria de Salud

obierno de
éxico = Salud

@ ® )
Y Y )

Clasiflcackin Periddo de Tramite No. de Valor Vigencia documental Condiclones de
SNO:A on':;ael g;:' N:,': archivistica Descripcion o asunto del expediente M:.:{Ped:: o Fnilua documenta = t::mu:. ocumenta
del expediente woturn | cloe foas | A | LW | FIC [AdeT|AdeC| s | R | C e
55.165.3-160.RH-2019|Expediente clinico 130028. Historia Clinica e informacion generada de la atencion médica
263 | 1] 1|1 1 que se l brindo al pacinte, 2019 | 2020 |345] A 2 13|35 |nofno X
oo | o |12 55.165.3-160.RH-2020 Expedlentephn]m130?48.HlstorlaChmcaelmormacmngeneradadelaatenclonmedma o0 | 2000 | a5 | o 1315 ol X
1 que se le brindd al paciente.
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COLUMNAS

% Gobierno de

.. México | Salud

Secretaria de Salud

(

No. No. | No. de| No. de
SCIA |consec| Caja exp

Numero asignado 263 1 1 1

por el Sistema de
Control

Institucional de
Archivos (SCIA) 264 2 1 2

Numero asignado
de manera manual
por el usuario.

i 2025 Numero asignado Numero asignado de

& Afio de automaticamente manera manual por

& La Mujer : -
por el sistema. el usuario.

’-& sah) Indigena




NIDOS
\‘5\ g .;-.-.U[f' Y

>, Gobierno de ‘

“ Mexico | Salud

Secretaria de Salud

COLUMNAS

S Periodo de Tramite
Clasqn,:ar.jlon - _ del expediente No._de
archivistica Descripcion o asunto del expediente - - Folios
del expediente Ano de A|_10 de fojas
apertura clerre
5S.16S.3-160.RH-2019|Expediente clinico 130028. Historia Clinica e informacion generada de la atencion médica 019 | 2000 | 345
1 que se |e brindo al paciente.
SS.16S.3-160.RH-2020|Expediente clinico 130248. Historia Clinica e informacion generada de |a atencion médica 200 | 2000 | 25
1 que se le brindd al paciente.
Validar que la numeraciéon sea con 1 \I
baseﬁ <& 3 Cug(,jrq Ge.neral e > La descripcion debe ser clara y sin ,
Clasificacion Archivistica vigente al o Lo genera el sistema con
momento en que fue generado dicho > Mencionar el nimero de anexos que base _en la mforrpauon
expediente. descrita por el usuario.

-

¥

Indigena

2 2025 g
b ; LaAIr\]Z::;'er
N\ aah

contiene el expediente:

Ejemplo: 2 CD’s
Mencionar el niumero de legajos que
conforman el expediente (Si es el caso).




Salud COLUMNAS

Secretaria de Salud

“w % Gobierno de ‘

Meéxico

@

{ La informacion la asigna automaticamente el sistema con base en la seccion, serie con la \
que se clasifico el/ los expedientes.

Valor : . Condiciones de Tradicion
Vigencia documental L,
documental acceso Ubicacion documental
ot topografica
A L/J FIC |AdeT|AdeC| 4 a0s R C Original Copia
A 2 3 5 no no X
A 2 3 5 no no X

§
aﬁ La Mujer
Aﬁb Indigena

2025

Ano de




Colocar

el inventario

™~

No. de
hojas que integran

Salud

Secretaria de Salud

Colocar el total de
expedientes que se
relacionan, en caso de
contar con CD’s debera
indicarse./

HOJA DE CIERRE

Colocar fechas
extremas o la
fecha de los
expedientes
listados en el
inventario.

/

de cajas

Colocar el total

Colocar el total
de KG, de todas
las cajas
relacionadas.

/

HOJA DE CIERRE: El presente inventario consta de 1 foja y ampara la cantidad de 2 expedientes de los afios 2019 y 2020, contenidos en 1 caja. con un peso aproximado de 20 kg.

Formulo Inventario

Reviso Inventario

Autoriza Inventario

Recibe Inventario y Transferencia

Responsable de Archivo de Tramite
cargo

Tirular del drea generadora de la documentacion
Cargo

Titular de la Unidad Administrativa u Organo Administrativo
Desconcentrado
Cargo

Lic. Guadalupe Lopez Gonzalez
Directora del Centro de Documentacion Institucional
en la Direccidon General de Tecnologias de la Informacian

_

), 2025

Ano de
.\ La Mujer
Indigena

~

Se debera colocar de manera correcta, nombre y cargo de los servidores publicos que

firman, considerando lo siguiente:

Formuld: Responsable de Archivo de Tramite
Reviso: Titular del area generadora de la documentacion.
Autoriza: Titular de la Unidad Administrativa u Organo Administrativo Desconcentrado.




REVISION EN SITIO

‘ Salud

Secretaria de Salud

 Se verifica que corresponda lo descrito en el inventario de transferencia con el
expediente.

« Se confirma que la informacion del inventario, cédulas de las cajas y borrador del
oficio de solicitud de transferencia, corresponda a la documentacion a transferir.

« Que cada expediente de archivo este cocido, cuente con portada y este foliado.

En la revision deberan estar presentes:
* Responsable de Archivo de Tramite (RAT)
 Enlace del archivo de tramite del area generadora de la documentacion.

55;&@ 2025
La Mujer

A.’.O Indigena




PREPARACION EN CAJAS

Salud

Secretaria de Salud

% Gobierno de ‘

-~ México

Tamafio Peso (kilogramos) Il:lnit;fei . Peso (kilogramo | Metros

C aj " Tamano s) lineales

N 20 .50 Caja )5 60
oficio

3, 2022

lndlgena




Coplornode | .l PREPARACION EN CAJAS

SALUD ARCHIVO DE CONCENTRACION
IDENTIFICACION DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Nombre de la Unidad Direccién General de ~

Administrativa: Comunicacién Social

Nombre del Area generadora: Subdirecciéon de Gestién y
Enlace Administrativo

Numero de oficio: DGCS-4136-2022 | Fecha del Oficio: 24-Mayo-2022

Tiempo de guarda en Archivo de | Conservacién por 4 afnos
Concentracién:

Valor documental primario A F/C L/
X
2 R . | No. de expedientes que ' m
Ca-la numero: contiene la caja: 30

1 1

- . -

La caja se identifica con la cédula de transferencias documentales,
misma que se pegara con Resistol liquido y diurex, en ambos
extremos.

2025

Ano de




Gobierno de

México | Salud

Implementacion de Cuadro de Clasificacion Archivistica 2012

* Esta cédigo aplica a expedientes de archivo del 2018 hacia atrds.

Seccién Serle Subserie

4C28 Si fuera el caso

CUADKO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA Y CATALOGO DY
QISPOSICION DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA DE SALUD

\ Clasificacion Archivistica: 4C.28

- e
"d + Seccién: 4C Recursos Humanos.

_____ wu * Serie: .28 Servicio Profesional de Carrera

I Wi e o G T oCmngres 1 L1 e
T (S St bt

Maran 1 L 020 e Aaphuosbrs o 2211

Todos los expedientes de archivo dados de alta
en el SCIA durante el afio 2018 y anteriores
deberan ser validados con el Cuadro de
Clasificacién Archivistica 2012.

2025

Ano de

La Mujer

USO DEL CADIDO

Implementacién de Cuadro de Clasificacion Archivistica 2018, se
aplica a expedientes de archivo del 2019 a la fecha.

DATOSDE LAUNIDAD DATOS DEL

CODIFICACION ADMINISTRATIVA EXPEDIENTE S ————

| | Iniciales del
Fond | Clave nombee del | ANO M No de
° |Seccion | Serie | Subserie | o tea spertuta | exp

| | | { Qaneradora | |
SS 4C 4C28 sn CA 2020 1

$S5.4C.28-511.CA-2021.] % ’
~—
\

+ Fondo: Secretaria de Salud.

*  Seccién: Recursos Humanos.

* Serie: Servicio Profesional de Carrera

* Procedencia: Direccion General de Tecnologias de Informacion
* Area generadora: Coordinacién Administrativa.

*  Fecha de apertura: 2021

* No.de expediente: 1

A partir del afio 2025, el UNICO recurso que se
utilizara para el registro en el sistema es el
Cuadro de Clasificacion Archivistica 2018.
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