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INTRODUCCION

El presente manual responde a la obligacién y necesidad de contar con una guia que contenga los
preceptos, criterios y formatos especificos que orienten a las areas sustantivas y administrativas del
Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas (INER), en la implementacién

del sistema institucional de archivos para facilitar el cumplimiento de las obligaciones en la materia.’

El instrumento normativo fue elaborado por la persona titular de la Oficina de Gestion Documental,

sancionado por el Departamento de Planeacion y autorizado por la Direccion de Planeacion Estrategica

y Desarrollo Organizacional, el cual sera publicado en el portal institucional para consulta.

Para su disefio se han analizado los aspectos que integran las etapas archivisticas que conforman la
administracion documental. En la estructura de los instrumentos de control archivistico se ha
considerado a la Norma Internacional General de Descripcion Archivistica ISAD(G). Asimismo, como
parte importante en la homologacion del registro y descripcion de los documentos, este manual integra
el objetivo, marco juridico e informacion clara y precisa sobre los procedimientos, flujogramas vy

aquellos formatos a utilizarse.

Por ultimo, con el objeto de mantener la vigencia de los criterios establecidos en este manual, su
contenido sera actualizado conforme las disposiciones aplicables en la materia o, cuando la operacion

y organizacién de la Oficina de Gestion Documental asi lo requiera.

. Conforme al articulo séptimo de los Lineamientas para la Organizacion y Conservacion de Archivos, emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Accese a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, “(. ), es el conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos y procedimientos y
criterios que desarrolla cada sujeto obligado. a través de la ejecucion de la Gestion Documental.”
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l OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer los lineamientos y las politicas que permitan la estandarizacion de los procesos archivisticos
de las areas sustantivas y administrativas del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael
Cosio Villegas, asi como el cumplimiento de las disposiciones aplicables en la materia, a fin de ofrecer
una guia en el ejercicio de las funciones del personal adscrito que integra esta oficina y como medio de

induccion al personal de nuevo ingreso.
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. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
DOF 05-02-1917. Ultima reforma publicada en el DOF 22-03-2024.

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
DOF 29-12-1976. Ultima reforma publicada en el DOF 01-04-2024.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF14-05-1986. Ultima reforma publicada en el DOF 08-05-2023.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
DOF 26-05-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 11-05-2022.

Ley General de Proteccién Civil.
DOF 06-06-2012. Ultima reforma publicada en el DOF 21-12-2023.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
DOF 11-08-2003. Ultima reforma publicada en el DOF 01-04-2024.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

DOF 26-01-2017.

Ley General de Salud.
DOF 07-02-1984. Ultima reforma publicada en el DOF 07-06-2024.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
DOF 04-08-1994. Ultima reforma publicada en el DOF 18-05-2018.
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DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 27-12-2022. Sentencia de la SCJN con

declaratoria de invalidez del Decreto de reforma DOF 27-12-2022, publicada en el Diario Oficial de la

Federacion el 24 de noviembre de 2023.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
DOF 29-06-1992. Ultima reforma publicada en el DOF 01-04-2024.

Ley Federal de Austeridad Republicana.

DOF 19-11-2019. Declaratoria de invalidez de articulos por Sentencia de la SCJN notificada al
Congreso de la Unién para efectos legales el 06-04-2022 y publicada en el DOF 02-09-2022.

Ley General de Archivos.
DOF 15-06-2018. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
DOF 02-08-2006. Ultima reforma publicada en el DOF 29-12-2023.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
DOF 01-02-2007. Ultima reforma publicada en el DOF 26-01-2024.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
DOF 25-06-2002. Ultima reforma publicada en el DOF 14-06-2024.

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
DOF 30-05-2011. Ultima reforma publicada en el DOF 14-06-2024.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 09-05-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 01-04-2024.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 04-05-2015. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.
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Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada en el DOF 01-04-2024.

cODIGOS

Cadigo Civil Federal.
DOF 26-05-1928. Ultima reforma publicada en el DOF 17-01-2024.

Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.
DOF 07-06-2023. Ultima reforma publicada en el DOF 04-06-2024.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de |las Entidades Paraestatales.
DOF 26-01-1990. Ultima reforma publicada en el DOF 23-11-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

DOF 11-06-2003.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

DOF 11-03-2008. Ultima reforma publicada en el DOF 14-03-2014.

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata

de Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.

DOF 23-09-2013.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
DOF 13-05-2014. Ultima reforma publicada en el DOF 09-12-2015.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.

DOF 05-04-2004, Ultima reforma publicada en el DOF 17-12-2014.

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las personas con Discapacidad.

DOF 30-11-2012.
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DECRETOS

Decreto por el que se establecen los criterios para el otorgamiento de condecoracion y premios en

materia de salud publica.
DOF 20-07-2016.

Decreto para realizar la entrega-recepcion del Informe de los asuntos a cargo de los servidores
publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o
comision.

DOF 14-09-2005.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
DOF 12-07-2019.

Programa Sectorial de Salud 2020-2024.
DOF 17-08-2020.

Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y a la Impunidad y de Mejora de la Gestidn Publica
2019-2024.
DOF 30-08-2019.

LINEAMIENTOS

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal en la recepcion, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacién
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucién y notificacién, y la entrega
de la informacion en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a datos personales y su
correccion; y los lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucién y notificacion de
las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusién de las
solicitudes de correccién de dichos datos.

DOF 18-08-2015.
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Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de

Documentos.
DOF 03-07-2015.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica Federal.

DOF 18-09-2020.

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

05-11-2020.

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael

Cosio Villegas.
17-10-2022.
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1.0 PROPOSITO
11 Establecer controles para la recepcion, registro, entrega y delegacion de documentacion
enviada por otras dependencias o instituciones, a fin de dar continuidad con el
intercambio de informacién interinstitucional.
2.0 ALCANCE
24 A nivel interno: el procedimiento es aplicable al personal adscrito a la Oficina de Gestion
Documental.
2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable a todas las areas del Instituto.
3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular de la Coordinacion de Gestion Documental, es responsable de
cumplir este procedimiento en colaboracién con el personal adscrito, bajo los criterios
de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, quienes
deberan dar seguimiento al mismo.

3.2 Las personas adscritas a la Oficina de Gestion Documental, deben contribuir con la
conservacion de la documentacién generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicién documental que
corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

3.3 El personal de la Oficina de Gestién Documental debe dar cumplimiento en el ambito de
competencia al Modelo de Calidad emitido por la Direccién General de Calidad y

Educacién en Salud, asi como el Consejo de Salubridad General.
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34 La Oficina de Gestion Documental es la encargada de recibir y delegar entre las areas
sustantivas y administrativas la documentacion oficial que sea dirigida para su tramite.,
La recepcion de documentacién debe ser en la ventanilla Gnica de la Oficina de Gestion
Documental, en el horario de 8:00 am a 15:00 pm de lunes a viernes.

3.5 Las personas adscritas a la Oficina de Gestion Documental deben realizar el registro de
toda la correspondencia que ingrese por ventanilla, mediante el formato Control de
correspondencia, INER-GD-01.

36 Las personas adscritas a la Oficina de Gestion Documental Unicamente estan obligadas
a recibir, registrar y remitir documentacion de caracter institucional.

3T Las personas adscritas a la Oficina de Gestion Documental deben delegar unicamente
la documentacion en la forma que le es remitida por otras dependencias o entidades,
personas fisicas o morales.

3.8 Por la naturaleza de la actividad las personas adscritas a la Oficina de Gestion
Documental deben guardar discrecion de todos los asuntos, a la cual tenga acceso con
motivo de su cargo.

3.9 La actualizaciéon de datos de personas servidoras publicas, debe ser comunicada por
escrito por las areas involucradas.

3.10 Por ningun motivo las personas adscritas a la Oficina de Gestion Documental deben
recibir documentos que no tengan destinatario/a.

3.11  Para recibir los documentos el personal de esta oficina debe verificar que contengan lo
siguiente:

* Que esté dirigido al Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael
Cosio Villegas.

* Se dirija a personas servidoras publicas de este Instituto.

e Que se adjunten los documentos anexos y las copias indicadas en el
documento.

¢ Que tenga fecha reciente.

3.12  Para realizar el registro de recepciéon de documentos el personal de esta oficina debe
anotar los siguientes datos en el formato INER-GD-01:

» A quién se dirige el documento. \
¢« Quién lo envia. - N

¢ Numero de folio. \
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e Numero de oficio.
e Fecha del oficio.
s Extracto del asunto que trata el documento.
» Elolos documentos, asi como el numero de anexos.
e Clasificar el documento de acuerdo al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.
El personal de la Oficina de Gestion Documental encargado de delegar la
documentacién a las personas destinatarias debe solicitar lo siguiente:
. Firmar de recibido en el registro diario de la correspondencia.
e Anotar la fecha o |la hora en la que reciben la documentacion e informacion
anexa en su caso.
El personal adscrito a la Oficina de Gestion Documental, no debe recibir documentos de

caracter legal identificados con plazo perentorio
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexos

Persona Mensajera

Acude a la ventanilla de la Oficina de
Gestion Documental para entregar
correspondencia.

Personal de la Oficina de
Gestion Documental

Verifica que la correspondencia cumpla

con los siguientes puntos:

+ Esté dirigido al INER.

e Se dirja a las personas servidoras
publicas de este Instituto.

¢ Que se anexen las copias indicadas
en el documento y anexos.
Tenga fecha reciente.
Clasificar el documento de acuerdo al
Cuadro general de clasificacién
archivistica.

¢La correspondencia cumple con los
puntos establecidos?

Si. Recibe la correspondencia. Continua
con la actividad 5.

No. Regresa la correspondencia a la
persona mensajera. Termina
procedimiento.

Coloca el sello fechador al acuse y al
documento que recibe con nombre y/o
rubrica de quien recepciona el
documento, fecha y hora.

Realiza el registro de la correspondencia
en el formato de Control de
correspondencia recibida y entregada a
las areas (INER-GD-01).

INER-GD-01

Entrega la documentacion a las
personas destinatarias, solicitando
firmen de recibo y registra en bitacora.

Documentacion
Bitacora

Termina el procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Persona mensajera

Personal de la Oficina de
Gestion Documental

Acude a la ventanilla
de la Oficina de
Gestion documenta
para entregar
carrespondencia

[

v 2

Verifica que la comrespondencia cumplal
con los siguientes puntos:

oEste dirigido al INER.

«Sea dirgido a las personas servidorag
publicas de este Instituto.

+Que se anexen las copias indicadas en e
documento y anexos.

«Tenga fecha reciente.

eClasificar el documento de acuerdo a
Cuadro general de clasificacion
archivistica.

¢ La corespondencia
cumple con los puntos

No
Regresa la
correspondencia a
la persona
mensajera
Si
Termina
procedimiento
4
Recibe la
correspondencia.
Continua actividad 5
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Persona mensajera

Personal de la Oficina de
Gestion Documental

5

Coloca el sello
fechador al acuse y al
documento que
recibe con nombre y/
o ribrica de quien
recepciona el
documento, fecha y
hora

v 6

Realiza @ registro de
la comrespondencia en
el formato de Control
de correspondencia
recibida y entregada
a las areas.

A 7

Entrega la
documentacion a las
personas
destinatarias,
solicitando firmen de
recibo y registra en
bitacora

A 4

Termina
procedimiento

INER-GD-01

Bitacora

o
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo

Documentos ]
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales de

procedimientos de la Secretaria de Salud. N/P

7.0 REGISTROS

. Caodigo de registro
Registros Hompe d.e.' Rasponaable de o identificacion
conservacion conservarlo i
unica
De acuerdo al cuadro
7.1 Control de general de o
: SR Oficina de
correspondencia clasificacion =
i M ’ Gestion INER-GD-01
recibida y entregada a| archivistica y Catalogo ikl
las areas. de disposicion
documental
De acuerdo al cuadro
general de .
7.2 Bits Slasifiedeion O(f:‘lglsnt?é:e N/P
) aeera archivistica y Catalogo
: o Documental
de disposicién
documental

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Plazo perentorio.- Plazo conferido para realizar un acto procesal, de modo que el efecto principal de su
inobservancia es gue precluye el tramite, pasandose, por el impulso de oficio, al tramite siguiente con
pérdida de la posibilidad de realizar el acto. Su origen puede ser legal o judicial, en funcién de que
venga recogido en la ley o sea otorgado por el juez. Los plazos legales son perentorios e
improrrogables.

8.2 Cuadro general de clasificacién archivistica.- : Al instrumento técnico que refleja la estructura de un

archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revisiéon

Fecha de actualizacién

Descripcion del cambio

Abril, 2021 Actualizacion de procedimientos

Septiembre, 2024 Actualizacion del procedimiento

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Control de correspondencia recibida y entregada a las areas, INER-GD-01.
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10.1  Control de correspondencia recibida y entregada a las areas

= INSTITUTO NACIONAL

a DE ENFERMFDADES

SA LUD CARATULA DE CLASIFICACION DE RESPIRATORIAS

EXPEDIENTE DE ARCHIVO INE BAAEL COSC WILLEGA
OFICIKA DE GESTION DOCUMENT AL
Coreiponderca

Fecha de ?

o Atunto Procedencia Asunto e eaboracion m::.’;:“ul Destinatario "':::"‘ “'::i:"':'::‘: :,:_

del oficio

¥ tema)

INER-GD-01 (09.2024)
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Establecer los controles para llevar a cabo la recepcion, registro y entrega de la
documentacién enviada por las diferentes areas sustantivas y administrativas del INER a

otras dependencias, asi como instituciones publicas o privadas, con el fin de contribuir

con el intercambio de informacion entre ellas.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito a la Oficina de

Gestion Documental.

2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable a las areas que soliciten el apoyo de esta

Oficina.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular de la Oficina de Gestion Documental, es responsable de cumplir este
procedimiento en colaboracién con el personal adscrito, bajo los criterios de legalidad,
honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia y

equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, quienes deberan dar

seguimiento al mismo.

3.2 Las personas adscritas a la Oficina de Gestion Documental, deben contribuir con la
conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de

conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicion Documental que

corresponda de acuerdo a lo establecido en |la Ley General de Archivos.

3.3 El personal de la Oficina de Gestion Documental debe dar cumplimiento en el ambito de

competencia al Modelo de Calidad emitido por la Direccién General de Calidad vy

Educacién en Salud, asi como el Consejo de Salubridad General.
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

La Oficina de Gestion Documental es la encargada de enviar de manera eficiente y
oportuna la correspondencia generada por las areas sustantivas y administrativas a otras
dependencias e instituciones publicas o privadas.

La persona encargada de la ventanilla, debe recibir la documentacion que va a ser
enviada a otras instituciones y revisar los siguientes datos:

e Persona destinataria.

+ Direccion correcta y completa.

e« Debidamente signado.

* Fecha reciente.

« Verifica el anexo de contenidos.

* Que contenga acuse de recibo y las copias de conocimiento en su caso.
Las personas servidoras publicas de INER, deben entregar al personal de la Oficina de
Gestion Documental el formato de solicitud de servicio INER-GD-02, como minimo con
24 horas de antelacion para entregar la documentacién, mensajeria y correos
correspondientes
Una vez entregado el documento, indistintamente el personal de la Oficina de Gestion
Documental debe foliar y remitir una copia del acuse con sello de recibido, al area
sustantiva y/o administrativa, e integrar una copia al minutario del acuse y de la solicitud
de servicio INER-GD-02.
Cuando el envio de documentacion sea por el servicio de mensajeria el personal de esta
oficina debe verificar que la solicitud de servicio (INER-GD-02) especifique el tipo de
servicio que requiere para enviar la documentacion al/ destinatario/a que corresponda.
El personal de esta oficina solo debe recibir las solicitudes para el servicio de mensajeria
debidamente requisitadas por las areas solicitantes y con la rubrica de auterizacion por la
persona responsable del Departamento de Registro Contable.
La persona titular de esta Oficina es la unica que podra utilizar el fondo (recursos) por
concepto de envid de correspondencia en el Servicio Postal Mexicano y de mensajeria.
La persona titular de esta Oficina debe requisitar el vale de caja (gastos a comprobar),
especificando la cantidad solicitada y anexando las solicitudes de servicio de las diversas

areas sustantivas y administrativas.
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3.12 Al personal que por sus funciones le sea encomendado salir del INER, sin exceder del
perimetro de la Ciudad de México, para hacer entrega de correspondencia institucional,
le debe ser proporcionada la cantidad establecida por concepto de "pasajes” de acuerdo

con la premura y/o programacion del servicio.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
Acude a la ventanilla de la Oficina de
Gestion documental para solicitar el
Area sustantiva y/o envio de correspondencia a la
administrativa : dependencia y/o institucion. Entrega IHER-E0-12
el formato solicitud de servicio.
Recibe documentacién para su envio Documentacién
y revisa que contenga lo siguiente:
+ Persona destinataria.
e Que cuente con domicilio
completo.
» Firma original.
¢ Que sea de fecha reciente.
2 ¢ Que cuente con las copias
indicadas y anexos indicados.
e« Que el oficio contenga la
clasificacion archivistica.
* Que contenga acuse de recibo y
copias de conocimiento en su
caso.
Personal de la Oficina de ¢La documentacion cumple con los
Gestion Documental puntos establecidos en la actividad
29
3 |No. Regresa la documentacion al
area sustantiva y/o administrativa.
Termina procedimiento.
4 Si. Recibe la correspondencia.
Continua la actividad 5.
Asigna un numero de folio
5 consecutivo.
Registra en el control de
correspondencia recibida y entregada | AR S
6 5 [48 AFGSE. INER-GD-01
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Responsable Ba Descripcion de actividades DogumenizE s
Act. anexo
. ;La documentacion debe ser enviada
por el servicio de mensajeria?
No. i ivid 7. ;
i 0. Continua en la actividad 1 Vale de caja
8 Si. Requisita vale de caja
proporcionada por el Departamento
de Tesoreria. Continua la actividad 9
Solicita visto bueno del vale de caja
9 de la persona titular del Vale de caja
Personal de la Oficina de Departamento de Planeacion.
Gestion Documental Turna a la Subdireccion de Recursos
10 |Financieros para revision y visto Vale de caja
bueno.

. - Turna vale de caja autorizado al .
S_ubdlrc_acmon de Recursos 11 Departamento de Tesoreria para Vale de caja
Financieros - Cheque

elaboracion de cheque.
Recibe chegue para realizar las
12 gestiones ‘requendas por las Bhegus

P ol i G diferentes areas sustantivas y/o

SR S liElts G5 administrativas.

Gestion Documental : :

Obtiene los comprobantes fiscales
. s r Comprobantes
13 de los diferentes servicios que se :
: fiscales
realizan.
Presenta los comprobantes fiscales
Titular de la Oficina de 14 |Para revision y visto bueno de la Comprobantes
Gestion Documental persona titular del Departamento de fiscales
Planeacion.

. Revisa y firma los comprobantes
glltaurlzraci%lnDepanamento 48 15 | fiscales en el espacio que indica COFEE;Z?:SMGS
| ) revision y visto bueno (Vo. Bo.).

Remite comprobantes fiscales
Titular de la Oficina de 16 firmados al Departamento de Comprobantes
Gestién Documental Registro Contable para los tramites fiscales
correspondientes.
Envia documentacion a la 5
i dependencia o institucién indicada. BoEumentasion
Personal de la Oficina de .
Gestion Documental Saca copia el acuse con los sellos Kenes de
18 |originales para el area sustantiva y/o q
4 : ocumento
administrativa que lo remitio.




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE GESTION
DOCUMENTAL

2. Procedimiento para la recepcién
y registro de la documentacion
enviada por las diferentes areas
sustantivas y administrativas del
Instituto a otras dependencias o
instituciones.

Rev. 2

Cédigo:
NCDPR 092

Hoja 24 de 111

Responsable o Descripcion de actividades Bosunmentaso
Act. anexo
Entr i .
19 ntrega copia del acuse para su G GRS

integracién al minutario.

Termina procedimiento

Sl
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Areasistantvae Personal de la Sibiirsceishiae Titular de la Oficina Titular del
! , Y Oficina de Gestion , de Gestion Departamento de
administrativa Recursos Financieros =5
Documental Documental Planeacion

Inicia

Acude ala ventanilla
de la Oficina de
Gestion documental
para solicitar el envio
de correspondencia
ala dependencia y/o
nstitucion. Entrega el
formato salicitud de
servicio

INER-GD-02

i 2

Recibe
documentacion para
su envio yrevisa
que contenga lo
siguiente:
«Persona
destinataria.
+Que cuente con
domicilio completo.
«Firma original.
«Que sea de fecha
reciente.
+Que cuente con
las copias
indicadas y anexos
indicados
*Que el oficio
contengala
clasificacion
archivistica.
«Que contenga
acuse de recibo

Documentacion
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Area sustantiva y/o

Subdireccion de Titular de la Oficina Titular del
administrativa Oficina de Gestién Recursos Financieros de Gestion Departamento de
i Documental Documental Planeacion

Personal de la

si i

Regresa la
documentacion
al area
sustantiva y/o

administrativa

Termia
procedimiento

Y 4

Recibe la
correspondencia.
Continua la

actividad 5

Correspondenca

5

Asigna un nimero
de folio
consecutivo
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Area sustantiva y/o
administrativa

Personal de la
Oficina de Gestion
Documental

Subdireccion de
Recursos Financieros

Titular de la Oficina
de Gestion
Documental

Titular del
Departamento de
Planeacion

6

Registra en €
control de
correspondencia
recibida y
entregada a las
areas

INER-GD-01

2

Continua
actividad 20

b

Requisita vale
de caja
proporcionada por
el Departamento
de Tesoreria.
Continua la
actividad 9

Vale de
caja
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Personal de la

Area sustantiva y/o P ) Subdireccién de Titular de la Oficina Titular del
administrativa Oficina de Gestion Recursos Financieros de Gestion Departamento de
Documental Documental Planeacion
9
Solicita visto

bueno del vale de

caja de la persona
titular del

Departamento de
Planeacion

Vale de
caja

A 10

Tunaala
Subdireccién de
Recursos

Financieros para
revision y visto

v 1

bueno Turna vale de caja
autorizado al
Vale de Departamento de
e Tesoreria para
elaboracion de
cheque
J Vale de
caja
L 12
Recibe cheque
para realizar las
gestiones

requeridas por las
diferentes areas
sustantivas y/o
administrativas

Cheque

o
= .
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Area sustantiva yl/o

Personal dela

Subdireccion de Titular de la Oficina Titular del
administrativa Oficina de Gestion Recursos Financieros de Gestion Departamento de
Documental Documental Planeacion
13
Obtiene los
comprobantes
fiscales de los
diferentes
Servicios que se
realizan
Comprobantes
fiscales
v
Presenta los
comprobantes
fiscales para
revision y visto
bueno dela
persona ftular del
Departamento de
Planeacion
Comprobantes
L_/]/mf
L4 15
Revisa y frma los
comprobantes
fiscales en el

espacio que indica
revisién y visto
bueno (Vo. Bo.)

Comprobantes
fiscales

P
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Personal de la

Titular de la Oficina

Area sustantiva ylo Subdireccion de Titular del
administrativa Oficina de Gestion Recursos Financieros de Gestion Departamento de
Documental Documental Planeacion
16
Remite
comprobantes
fiscales irmados
al Departamento
de Registro
Contable para los
Y 17 tramites
Envia correspondientes

documentacion a
la dependencia o
institucion
indicada

Documentacion

(&

Saca copa el
acuse con los
sellos originales
para el area
sustantiva y/o
administrativa que
lo remitio

Copia de acuse

19

Entrega copia del
acuse para su
integracion al

minutario

Termina
procedimiento
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

6.1 Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales de

procedimientos de la Secretaria de Salud.

Codigo
(cuando aplique)

N/P

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

| Codigo de registro

o identificacion
(nica

7.1 Control
recibida

areas

de

correspondencia

:

entregada a las

De acuerdo al cuadro
general de clasificacién
archivistica y Catalogo

de disposicién
documental

Oficina de Gestion
Documental

INER-GD-01

7.2 Solicitud
servicio

de

De acuerdo al cuadro
general de clasificacion
archivistica y Catalogo

de disposicidn
documental

Oficina de Gestion
Documental

INER-GD-02

7.3 Vale de caja

De acuerdo al cuadro
general de clasificacion
archivistica y Catalogo

de disposicion
documental

Subdireccion de
Recursos Financieros

N/P

7.4 Cheque

De acuerdo al cuadro
general de clasificacion
archivistica y Catalogo

de disposicion
documental

Departamento de
Tesoreria

N/P

7.5 Comprobante
fiscal

De acuerdo al cuadro
general de clasificacion
archivistica y Catalogo

de disposicion
documental

Subdireccion de
Recursos Financieros

N/P
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. Codigo de registro
: Tiempo de Responsable de ; iy
Registros conservacion conservarlo 2 |der'|t|f|cacmn
Unica
De acuerdo al cuadro
7.6 Acuse de S]afgﬁialsgcea‘:'laélg?;glog Areas sustantivas y/o N/P
documento oa ¥y aialod administrativas
de disposicion
documental

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

fotocopias de los acuses de la entrega de documentacion externa.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Minutario. Instrumento de control de la Oficina de Gestién documental que consiste en

Numero de revisiéon

Fecha de actualizacién

Descripcion del cambio

2

Abril, 2021

Actualizacion de procedimientos

3

Septiembre, 2024

Actualizacion del procedimiento y formatos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1
10.2

Control de correspondencia recibida y entregada a las areas, INER-GD-01
Salicitud de servicio, INER-GD-02
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10.1  Control de correspondencia recibida y entregada a las areas, INER-GD-01

SALUD CARATULA DE CLASIFICACION DE

EXPEDIENTE DE ARCHIVO

INSTITUTO NRCIGNAL

qa DE ENFEAMEDAGES
T;EEQ RESPIRATORIAS

OFCNA DE GESTION DOCUMENTAL

Asunto

Fecha do
o siaboracion Arxna Deztinatario

Procodencia Asunto
il wiiela {description)

Comespondencia
Seccion recibida por el

Saerie area lsello, fecha
y Parmaa)

INER-GD-01 {09.2024)

4:21/':'
e

&

A
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10.2  Solicitud de Servicio, INER-GD-02

SALUD SOLICITUD DE SERVICIO \j*_p _

SERWVICIO QUE SOUCITA

Correas [ Mensgees T it egns e = tros ]
GOCurTenton

Especificacion en servicho:

Nombre y firma del Stular del serviclo collcRante CNicina de Cestion Documental
Becibe o sarviciofecna

Qbzervaciones y Sugerenciac

Para uzc exclusivo del perzonal de la Oficina de Cestidn Documental

NOmero de factura Importe 3

(— [ ]

INER-CD-02 |07 2024)
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3. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DOCUMENTAL EN EL INER
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1.0 PROPOSITO

1.1

Establecer el procedimiento para llevar a cabo el control documental en el Instituto, con
el fin de planear y dirigir la produccion, circulacién, organizacion, conservacion, uso y

seleccion de los documentos de archivo.

2.0 ALCANCE

24

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito a la Oficina de
Gestion Documental.
A nivel externo el procedimiento es aplicable a las areas que soliciten el apoyo de

esta Oficina.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

La persona titular de la Coordinacion de Gestion Documental, es responsable de
cumplir este procedimiento en colaboracion con el personal adscrito, bajo los criterios
de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, quienes
deberan dar seguimiento al mismo.

Las personas adscritas a la Oficina de Gestion Documental, deben contribuir con la
conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicion documental que
corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.La
administracion documental se debe aplicar a todos los documentos que generen,
reciban o administren las areas sustantivas y administrativas.

El personal de la Oficina de Gestion Documental debe dar cumplimiento en el ambito de
competencia al Modelo de Calidad emitido por la Direccion General de Calidad vy
Educacién en Salud, asi como el Consejo de Salubridad General.

El flujo documental generado en el Instituto esta constituido por tres etapas
archivisticas, cuyos procesos especificos determinan el tratamiento de los documentos
y estan concebidos, bajo las siguientes denominaciones: archivo de tramite, archivo de

concentracion y archivo historico (ver flujo documental en el apartado de anexos).
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

31

312

313

Los expedientes que permanezcan en el archivo de tramite deben estar bajo guarda y
custodia de las areas que los generaron o posean por cualquier causa.

Cada area sustantiva y administrativa es responsable de clasificar, ordenar e integrar
los expedientes conforme lo establecido en este manual y a las disposiciones aplicables
en la materia.

Los expedientes y documentos administrados en el Instituto deben ser organizados y
clasificados conforme a los instrumentos de control y consulta archivisticos, asi como
permanecer actualizados. Las personas encargadas de cada una de las etapas
archivisticas deben vigilar el cumplimiento de las vigencias y plazos de conservacion
establecidas en el Catalogo de Disposicion Documental.

Se debe evitar la duplicidad de la informacion en los archivos del Instituto, de tal manera
que, la responsabilidad de mantener el expediente original esta a cargo del area que lo
genero en el ambito de su competencia.

Cada area debe contar con espacios apropiados para la conservacion de sus archivos
de tramite, mantener libres los espacios de oficina y eliminar aquéellos documentos sin
valor documental, una vez que éstos dejen de tener utilidad para el area.

Las areas sustantivas y administrativas son responsables de l|a identificacién,
tratamiento y custodia de la informacion confidencial o reservada, que posean y
resguarden en su area.

La persona encargada del archivo de concentracién, tiene la responsabilidad de la
guarda y custodia de los documentos administrativos que se transfieran al archivo de
concentracion y de la preservacion de aquéllos que se reciban por transferencia
secundaria, misma gue sera designada por a persona titular de la Direccién General.

Si las areas sustantivas y/o administrativas requieren informacion de archivos de
concentracion, deberan solicitarlo, mediante el formato Vale de Préstamo de Expediente
(INER-DG-07). Contaran con 10 dias habiles para la devolucion, de requerir un plazo
mayor de préstamo deben notificar al responsable del archivo de concentracion para la
renovacion del mismo.

Es responsabilidad de cada area sustantiva y/o administrativa implementar los cuidados
necesarios en el tratamiento de los documentos que generen o reciban en cumplimiento
de sus atribuciones y funciones, teniendo especial cuidado en aguellos cuyos valores se

determinen como historicos.
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3.15

3.16

347

3.18

Las personas responsables de archivos de tramite, de gestion e involucradas en el
quehacer archivistico en las areas sustantivas y/o administrativas deben aprobar los
cursos y asesorias, esto con el propésito de incrementar la competencia en materia
archivistica de las personas servidoras publicas del INER en su funcién encomenda.
Las areas sustantivas y/o administrativas deben contar con los instrumentos de control
y de consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos
actualizados y disponibles de conformidad con el articulo 13 de la Ley General de
Archivos.
Para mantener la organizacion, conservacién y pronta localizacién de los archivos
administrativos en sus tres etapas archivisticas (tramite, concentracién e histdrico), las
areas sustantivas, administrativas y personal de la Oficina de Gestién Documental
deben aplicar los siguientes instrumentos de control archivistico:

¢ Cuadro general de clasificacion archivistica.

¢ Catalogo de disposicion documental.

e Guia de archivo documental.

¢ Inventario de archivo documental.
Las areas sustantivas y/o administrativas generadoras de la documentacién deben
cumplimentar la ficha técnica de valoracion documental que permita identificar, analizar
y establecer el contexto y valoracién de las series documentales, que serviran de base
para los instrumentos de control y consulta archivisticos.
El cuadro general de clasificacion archivistica debe:

* Especificar la estructura documental generada por las &areas sustantivas vy

administrativas.
» |dentificar y describir las series documentales.
e Facilitar el acceso y consulta de la documentacion desde su creacion en las areas
generadoras hasta su recepcion y resguardo en los archivos de tramite y

concentracion.

3.18.1Las categorias establecidas en el cuadro general de clasificacion archivistica permiten

la identificacion conceptual y fisica de los documentos, toda vez que la nomenclatura de
identificacion se relaciona con el area sustantiva y/o administrativa generadora, mismas
que deben tener las siguientes caracteristicas:
e Delimitacion: Determinar la clasificacion del fondo, es decir de los documentos de
cualguier tipo y época generados, conservados o reunidos en el ejercicio de las

atribuciones o funciones de un area.
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Unicidad: Clasificar todos los documentos de archivo con independencia de su
cronologia, desde el mas antiguo hasta el mas reciente.

Estabilidad: El cuadro debe basarse en las atribuciones o funciones del area
sustantiva y/o administrativa, cuya permanencia garantice una clasificacion
adecuada; asi mismo, debe permitir el crecimiento de sus secciones y series sin
romper su estructura.

Simplificacién: El cuadro debe ser flexible para ser adoptado en todos los
supuestos posibles, se estableceran divisiones precisas y necesarias sin tener que
descender a subdivisiones excesivas.

Informacién: La estructura del cuadro debe permitir conocer las areas sustantivas
y/o administrativas que atienden o han atendido las actividades que derivan de las

atribuciones y funciones a cargo del Instituto.

3.18.2El cuadro general de clasificacion archivistica debe actualizarse cuando exista una

modificacion en la estructura funcional de las areas sustantivas y administrativas. El

contenido de este instrumento de control y consulta archivistico se encuentra disponible

para consulta publica en el Portal del Instituto y en la Plataforma Nacional de

Transparencia en cumplimiento al articulo 70, fraccion XLV, de la Ley General de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
3.19 El Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) debe:

Definir los plazos de conservacion de los expedientes conforme al ciclo vital de los
documentos.

Establecer los valores documentales para cada serie desde su formacion.
Determinar el destino final de los documentos, con la finalidad de evitar

acumulacion innecesaria de archivos.

3.19.1Para la elaboracion del CADIDO la Oficina de Gestion Documental debe tomar como

base el cuadro general de clasificacion archivistica y establecer para cada una de las

series los valores documentales, los plazos de conservacion y el destino final.

3.19.2Una vez elaborado el CADIDO, la Oficina de Gestion Documental debe convocar al

Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental para su aprobacion, a fin de que

pueda ser remitido al Archivo General de la Nacién (AGN), para su revision ylo

dictaminacion.

3.19.3Cuando exista una modificacion en la estructura funcional de las areas sustantivas y/o

administrativas la Oficina de Gestion Documental debe actualizar el CADIDO. La

modificacion debe ser remitida al AGN, mediante oficio y/o correo electrénico
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institucional firmado por la persona titular de la Oficina de Gestion Documental y la
persona titular del area sustantiva y/o administrativa de que se trate, asi como una ficha
técnica de valoracion documental y una prueba de dafio con la justificacion
correspondiente, para su validacion y registro. El contenido de este instrumento de
control archivistico es de consulta publica en el Portal del Instituto y en la Plataforma
Nacional de Transparencia, en cumplimiento al articulo 70, fraccion XLV, de la Ley

General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

3.19.4Si el CADIDO no presenta cambios en la estructura funcional de las areas sustantivas

y/o administrativas, la Oficina de Gestion Documental, solicita mediante oficio al AGN la
revalidacion del instrumento de control archivistico. Si el AGN no emite comentario
alguno, dictamina su revalidacion, en caso contrario, se deben atender las

observaciones y remitir nuevamente para su revision.

3.19.5Una vez que el AGN mediante oficio y dictamen aprueba la actualizacion del CADIDO,

en su caso la revalidacion del mismo, la Oficina de Gestion Documental, debe difundir el
instrumento de control archivistico mediante correo electronico a las areas sustantivas
y/o administrativas para su aplicacion y observancia, evidencia del correo que las areas

firmen de recibido

3.19.6La administracion de archivos y gestiéon documental se debe regir por los siguientes

principios:

¢ Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa, ambiental y
tecnologica, para la adecuada preservacién de los documentos de archivo.

* Procedencia: Conservar el origen de cada fondo, para distinguirlo de otros fondos
semejantes y respetar el orden interno de las series documentales en el desarrollo
de la actividad institucional.

¢ Integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y veraces
para reflejar con exactitud la informacion contenida.

* Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localizacion expedita de los
documentos de archivo.

o Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo con
las disposiciones juridicas aplicables.

3.20 Para la Guia de archivo documental las areas sustantivas y/o administrativas deben:

o Identificar el contexto y contenido de los archivos del Instituto, con base en el
cuadro general de clasificacion archivistica, el esquema de organizacion, los datos

generales de los archivas, asi como de las personas responsables de ellos.

S
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3.20.1Cada area sustantiva y/o administrativa debe requisitar el formato Guia de archivo

documental (INER-GD-05), para lo cual se tomara en cuenta lo siguiente:
¢ Los elementos de descripcion seran aplicables del modo mas amplio posible a los
archivos sin tener en cuenta su volumen, etapa o espacio fisico.

e El criterio de descripcion de cada uno de los archivos atendera a las series
documentales.

3.20.2La Oficina de Gestion Documental con la informaciéon proporcionada (Guia documental

de archivo e Inventario documental de archivo) por las areas sustantivas yl/o
administrativas debe realizar la carga en el Sistema de Portales de Obligaciones de
Transparencia (SIPOT), en cumplimiento al articulo 70, fraccion XLV, de la de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica (LGTAIP). Para efectos de
la Guia documental de archivo, la carga se debe realizar a mas tardar el ultimo dia del
mes de febrero de cada ejercicio fiscal. En el caso de cambio de la persona
responsable del archivo de tramite, domicilio u otros datos de localizacion, éstos se
deben hacer de conocimiento a la Oficina de Gestion Documental de manera inmediata,

para su registro y control.

3.20.3Una vez realizada la carga de la informacion en el SIPOT, la Oficina de Gestion

321

Documental comunica al Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de
Transparencia del Instituto, mediante oficio y acuse de carga de informacién en
cumplimiento al articulo 70, fraccion XLV, de la LGTAIP.
Las personas responsables de archivo de tramite y personal de la Oficina de Gestion
Documental, para los inventarios documentales de archivo deben:
« Describir la documentacion con los datos basicos de la estructura archivistica, que
permitan conocer su contenido y facilitar su localizacion.
e Llevar el control de los expedientes generados o recibidos por las areas
sustantivas y administrativas en el cumplimiento de sus funciones o atribuciones.
« Utilizar el inventario documental de archivo como instrumento de control y consulta
en las transferencias primarias, secundarias, las bajas documentales, asi como en
los procesos de entrega-recepcion de las personas servidoras publicas que tengan

bajo su responsabilidad archivos, al separarse de su empleo, cargo o comision.
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3.21.1La elaboracién de los inventarios documentales de archivo corresponde a las personas

responsables de los archivos de tramite, quienes son designadas por las personas
titulares de cada area, mediante el formato INER-GD-06 Designacion de responsable

de archivo de tramite.

3.21.2Los inventarios documentales deben ser actualizados trimestralmente y remitidos a la

3.22

Oficina de Gestion Documental en forma impresa en el formato INER-GD-03 Inventario
documental de archivo, y en medio electronico, a mas tardar en los primeraos cinco dias
habiles al término del trimestre a reportar. En el caso de cambio en la persona
responsable del archivo de tramite, domicilio u otros datos de localizacién, éstos se
haran de conocimiento de forma inmediata, para su registro y control.

El personal de la Oficina de Gestion Documental debe solicitar mediante oficio y/o
correo electronico al Departamento de Informatica la publicacion en el portal
institucional del Cuadro general de clasificacion archivistica y Catalogo de disposicion

documental (CADIDO), para su consulta.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable x‘; Descripcion de actividades Docgr:::;os <
Requisita el formato de ficha Ficha técnica de
técnica de valoracidn documental valoracién
emitido por el Archivo General de la documental

. Naciéon (AGN), para identificar,
analizar y establecer el contexto y
Personal de la Oficina de valoracion de las series
Gestion Documental documentales.
Envia ficha técnica de valoracién Ficha técnica de
2 documental a revision de las areas valoracion
sustantivas y/o administrativas. documental
Recibe el formato de ficha técnica Ficha técnica de
3 de valoracion documental para su valoracién
revision. documental
¢.Emite comentarios respecto a la
Ficha Técnica?
4 Si. El personal de la Oficina de
Titular del area sustantiva Gestién Documental atiende
y/o administrativa comentarios. Regresa a la actividad
24
5 No. Da visto bueno a la ficha Ficha técnica de
tecnica de valoracion documental y valoracion
remite a la Oficina de Gestion documental
Documental. Continua
procedimiento.
Recibe ficha tecnica de valoracion Ficha técnica de
6 documental con la validacién valoracion
(firma) del titular del area. documental
Remite mediante correo electronico | Correo electronico
las fichas técnicas de valoracién | Fichas técnicas de
2 documental y envia para revision valoracion
Fitularde is Bfiding de de las personas |_nt_egra_ntes del documental
Geslidn Doeurmetial Grupo y Interdisciplinario de
Valoracion Documental.
Convoca mediante oficio y/o correo Oficio y/o correo
electrénico al Grupo electrdnico
8 Interdisciplinario de Valoracion | Fichas técnicas de
Documental para someter a su valoracion
aprobacion las fichas técnicas de documental
valoracion documental.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Grupo Interdisciplinario de
Valoracion Documental

10

LEl Grupo Interdisciplinario
aprueba las fichas técnicas de
valoracion documental?

No. Emite comentarios y solicita a
la Oficina de Gestion Documental
la atencién de los mismos. Regresa
a la actividad 7.

Si. La Oficina de Gestion
Documental elabora minuta con la
aprobacién de las fichas técnicas.
Continua actividad 11.

Titular de la Oficina de
Gestion Documental

11

Recaba firma de las personas
integrantes del Grupo
Interdisciplinario, en la minuta con
los acuerdo establecidos.

Minuta

Minuta

Personal de la Oficina de
Gestion Documental

12

Integra las fichas técnicas para la
elaboracion del Catalogo de
Disposicion Documental (CADIDO).

13

14

;Existe  maodificacion en la
estructura funcional del area
sustantiva y/o administrativa?

No. Solicita mediante oficio al AGN
revalidacion del CADIDO. Continua
actividad 19.

Si. Realiza modificacion
correspondiente. Continua
actividad 15

Oficio

15

Actualiza el CADIDO, el cual debe

contener:

e Plazos de conservacion de los
expedientes conforme al ciclo
vital del documento.

e Valores documentales para
cada serie.

« Destino final de los documentos.

CADIDO

16

Remite al AGN mediante oficio y/o
correo electronico, el CADIDO
actualizado y firmado por las
personas titulares de la Oficina de
Gestion Documental (Coordinacién
de Archivos) y del area sustantiva
y/o administrativa de gque se trate,
ficha técnica de  valoracion
documental y una prueba de dafo
con la justificacion correspondiente.

Oficio y/o correo
electronico
CADIDO
actualizado
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Archivo General de la
Nacién

17

18

¢(El AGN emite comentarios a la
actualizacién CADIDO?

Si. La Oficina de Gestidon
Documental da atencién a las
observaciones realizadas por el
AGN. Regresa actividad 16.

No. Emite oficio y dictamen de
actualizacion del CADIDO.
Continua actividad 21.

Oficio
Dictamen

19

20

(El AGN emite comentarios a la
solicitud de revalidacion?

Sii La Oficina de Gestion
Documental atiende observaciones
respectc a la revalidacion del
instrumento de control archivistico
y remite nuevamente al AGN para
su revision. Regresa a la actividad
14.

No. Dictamina revalidacion del
CADIDO. Continua actividad 21.

Personal de la Oficina de
| Gestion Documental

21

Difunde mediante correo
electronico el CADIDO a las
personas ftitulares de las areas
sustantivas y/o administrativas.

Correo electrénico
CADIDO
actualizado

22

Solicita mediante correo
electronico a las areas sustantivas
y/o administrativas la designacion
de responsable de archivo de
tramite mediante el formato INER-
GD-06.

INER-GD-06

Titular del area sustantiva
y/o administrativa

23

Designa a la persona responsable
de los archivos de tramite del area,
y envian en impreso a la Oficina de
Gestion Documental el formato
INER-GD-06.

INER-GD-06

Personal de la Oficina de
Gestion Documental

24

Remite a las personas titulares de
las areas sustantivas y/o
administrativas, los  formatos:
Inventario documental de archivo
de tramite (INER-GD-03), Guia
documental de archivo (INER-GD-
05) y formato de Designacion de
responsables de archivo de tramite
(INER-GD-06), para aplicacion vy
observancia.

INER-GD-03
INER-GD-05
INER-GD-06
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Titular del area sustantiva
y/o administrativa,
Responsables de archivo de
tramite

25

Requisita formatos de Inventario
documental de archivo de tramite
(INER-GD-03), Guia documental
de archivo (INER-GD-05) y formato
de Designacion de responsables
de archivo de tramite (INER-GD-
06), y envia a la Oficina de Gestidn
Documental con su visto bueno, de
conformidad con los plazos
establecidos, para dar
cumplimiento al articulo 70,
fraccion XLV, de la LGAIP.

INER-GD-03
INER-GD-05
INER-GD-06

Personal de la Oficina de
Gestién Documental

26

Solicita mediante oficio y/o correo
electronico al Departamento de
Informatica la publicacién en el
portal institucional del Cuadro
general de clasificacion archivistica
y Catalogo de  disposicion
documental (CADIDO), para su
consulta.

Oficio y/o correo
electronico

27

Registra en la Plataforma Nacional
de Transparencia: el total de
Responsables de archivo de
tramite, Cuadro general de
clasificacion archivistica, CADIDO,
Inventarios documentales de
archivo y Guia documental de
archivo, para dar cumplimiento a
las disposiciones aplicables en la
materia, de acuerdo al cronograma
del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA).

Constancia o
refrendo de SNT

Acuses de carga de
informacion en
SIPOT

Termina procedimiento
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Personal dela Titular del area . de 1a Ofici
Oficina de Gestion sustantiva y/o Tiularde a.(') L Grupo Archivo General
Documental administrativa da:Gaxton Interdisciplinario de la Nacion
Documental
Inicia
1
Requisita el
formato de ficha
técnica de
valoracion
documental
emitido por el

\Archivo General de
la Nacion (AGN),
para idertificar,
analizary
establecer el
contexto y
valoracion delas
series
documentales

Ficha técnica de
valoracién

document
2

Envia ficha

técnica de

valoracion
documental a
revision de las

areas sustantivas
ylo

administrativas.

Ficha técnica de
valoracién
documen
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Personal de la
Oficina de Gestion
Documental

Titular del area
sustantiva y/o
administrativa

Titular de la Oficina
de Gestion
Documental

Grupo
Interdisciplinario

Archivo General
de la Nacién

8

Recibe el formato
de ficha técnica de
valoracion
documental para
su revisién.

Fichatécnica de
valoracion
documental

.Emite

comentarios No

espectoa la Ficha
Técnica?

El personal de la
Oficina de Gestion
Documental atiende
comentanos

O = MY
Da visto bueno a
la ficha técnica de
valoracion

documentaly <
remite ala Oficina
de Gestion
Documental

valoracion
documental
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Personal de la

Titular del area

Titular de la Oficina

Oficina de Gestion sustantivay/o de Gestion Grupo Archivo General
Documental administrativa Dsclmental Interdisciplinario de la Nacion
6
Recibe ficha
técnica de
valoracion

documental con la
validacion (firma)
del titular del area

Fichatécnica de
valoracion
documental

=l

Remite medante
correo electronico
las fichas técnicas
de valoracion
documental y
envia para
revision de las
personas
integrantes del
Grupo
Interdisciplinario
de Valoracion
Documental

Fichas técnicas de
valaracion
documental

)
V
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Personal de la
Oficina de Gestion
Documental

Titular del area
sustantiva y/o
administrativa

Titular de la Oficina
de Gestion
Documental

Grupo
Interdisciplinario

8

Convoca mediante
oficio y/o correo
electronico a Grupo
Interdisciplinario de
Valoracion
Documental para
someter a su
aprobacion las fichas
técnicas de
valoracion
documental

Oficio y/o correo
electronico

Fichas técnicas de
valoracion
documenta

Archivo General
de la Nacion

W
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Personal de la
Oficina de Gestion
Documental

Titular del area
sustantiva y/o
administrativa

Titular de la Oficina
de Gestion
Documental

Grupo
Interdisciplinario

Archivo General
de la Nacion

aprueba las
fichas tecnicas
de valoraciop

Emite
comentanos y
solicita ala
Ofiana de
Gestion
Documental la
atencion de
los mismos

10

La Oficina de
Gestién
Documental
elabora minuta
con la aprobacion
de las fichas
técnicas. Continua
actividad 11

Minuta
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Personal de la Titular del area Titular de 1a Oficina
Oficina de Gestion sustantiva y/o de Gestién Grupo Archivo General
Documental administrativa Doeuniental Interdisciplinario de la Nacion

1"
Recaba firma de

las personas

integrantes del

Grupo
Interdisciplinario,
en la minuta con
los acuerdo
establecidos.
Minuta
A 4 12

Integra las fichas

técnicas parala

elaboracion del
Catélogo de
Disposicién
Documental
(CADIDQ)

Y

4z
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Personal de la Titular del area Titular de la Oficina
Oficina de Gestion sustantiva y/o de Gestién Grupo Archivo General
Documental administrativa Documental Interdisciplinario de la Nacion

No

la estructura
funcional del area
sustantiva y/o

Solicta
mediante
oficioal AGN
revalidacion
del CADIDO

L 14

Realiza
medificacion
comespondiente

A4 15

Actualiza el
CADIDO, el cual
debe contener:
+Plazos de
conservacion de los
expedientes
conforme al ciclo
vital del documento
+Valores
documentales para
cada serie.
«Destino final de los
documentos.

CADIDO
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Personal de la Titular del area Titular de la Ofici ; [

Oficina de Gestion sust_ar_lu'va ¥;o 5 ;; Gee:uéncma Interdci;sr::i':)?inario Ar::::oNi:irgenral [
Documental administrativa Documental
16

Remite al AGN

mediante oficio y/o
correo electronico, el
CADIDO actualizado

y fimado por las
personas titulares de
la Oficina de Gestion

Documental

(Coordinacion de

Archivos) y del area
sustantiva y/o
administrativa de que
se trate, ficha técnica
de valoracion
documental y una
prueba de dafo con
la justificacion
correspondiente

Oficio y/o correo
electrénica

CADIDO
actualizado

o
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——

Personal de la
Oficina de Gestion
Documental

Titular del area
sustantiva y/o
administrativa

Titular de la Oficina
de Gestién
Documental

Grupo
Interdisciplinario

Archivo General
de la Nacion

No

7El AGN emite
comentarnos a la

La Oficina de
Gestion
Documental da
atencion a las
observaciones
realizadas por el

Emite oficio y
dictamen de <

actualizacion del
CADIDO
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Personal de la
Oficina de Gestién
Documental

“| AGN emite
comentarios a la
solicitudde
gvalidacio

No

18

La Oficina de
Gestion
Documental
atiende
observaciones
respecto a la
revalidacion del
instrumento de
control archivistico
y remite
nuevamente al
AGN para su
revision

| ]

20

Dictamina
revalidacion del (4
CADIDO

Oficio
Dictamen

Titular del area
sustantivayl/o
administrativa

Titular de la Oficina
de Gestion
Documental

Grupo
Interdisciplinario

Archivo General
de la Nacion
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Personal de la

Titular del area

Titular de la Oficina

Archivo General

Oficina de Gestion sustantivay/o de Gestion Grupo
Documental administrativa Documental Interdisciplinario de la Nacion
21

Difunde medante
correo electronico
el CADIDO a las
personas titulares
de las areas
sustantivas y/o
administrativas

Correo
electrénico

CADIDO
actualizado

A 22

Solicita mediante
correo electronico
a las areas
sustantivas y/o
administrativas la

designacion de
responsable de
archivo de tramite
mediante el
formato
INER-GD-06

INER-GD-06

23

Designa a la
persona
responsable de
los archivos de
tramite del area, y
envian en impreso
a la Oficina de
Gestion
Documental el
formato
INER-GD-06

V

=
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Titular del area
sustantiva y/o
administrativa

Personal de la
Oficina de Gestion
Documental

Titular de la Oficina
de Gestion
Documental

Grupo
Interdisciplinario

24

Remite a las
personas titulares de
las areas sustantivas

y/o administrativas,
los formatos:
Inventario
documental de
archivo de tramite
(INER-GD-03), Guia
documental de
archivo (INER-GD-
05) y formato de
Designacion de
responsables de
archivo de tramite
(INER-GD-06), para
aplicaciony
observancia

R 25
Requisita formatos de
Inventario
documental de
archivo de tramite
(INER-GD-03), Guia
documental de
archivo (INER-GD-
05) y formato de
Designacion de
responsables de
archivo de tramite
(INER-GD-08), y
envia a la Oficina de
Gestion
Documental con su
visto bueno, de
conformidad con los
plazos establecidos,
para dar
cumplimiento al
articulo 70, fracciéon

XLV, de la LGAIP [ ]

INE R-GD-03

INE R-GD-06

INER-GD-03

Archivo General
de la Nacion
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Personal de la
Oficina de Gestion
Documental

26

Solicita mediante oficio y/
o correo electronico al
Departamento de
Informatica la publicacion
en el portal institucional
del Cuadro general de
clasificacion archivistica
ly Catalogo de disposicion

documental (CADIDO),
para su consulta

h 4 27
Registra en la Plataforma
Nacional de

Transparencia: el total de
Responsables de archivo
de tramite, Cuadro
general de clasificacion
archivistica, CADIDO,
Inventarios documentales
de archivo y Guia
documental de archivo,
para dar cumplimiento a
las disposiciones
aplicables en |a materia,
de acuerdo al
cronograma del
Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
(PADA)

Constanciao
refrendo de

Acuses de

carga de
informacion
en SIPOT

h 4

Termina
procedimiento

Titular del area
sustantiva y/o
administrativa

Titular de la Oficina
de Gestion
Documental

Grupo
Interdisciplinario

Archivo General
de la Nacion
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caodigo

Documentos ’
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales de

procedimientos de la Secretaria de Salud. NP

7.0 REGISTROS

] Codigo de registro
] Tiempo de Responsable de : Tl
Redistros conservacion conservarlo ° |de|:|t|f|caC|on
unica
7.1 Inventario bk by
gf;::“oe”ta' 32 archivistica y Catalogo Of'%’;i g INER-GD-03
S de disposicion
tramite
documental
De acuerdo al cuadro
7 | de clasificacion v e
7.2 Guia documental | 95N€ré@’ @ - Oficina de Gestion
de-archive archivistica y Cs_.altalogo Decuitiartil INER-GD-05
de disposicion
documental
. s De acuerdo al cuadro
7.3 Designacion  de general de clasificacion = -
responsables de e ) Oficina de Gestién
: archivistica y Catalogo INER-GD-06
archivo de . s Documental
S de disposicion
ramite
documental
De acuerdo al cuadro
; general de clasificacién - =
i Z:i:xdeegi:;ftfmo archivistica y Catalogo Oﬂ%gi:;;?;rlon INER-GD-07
P de disposicion
documental
De acuerdo al cuadro
7.5 Ficha tecnica de | general de clasificacion Oficing de Gastisn
valoracion archivistica y Catalogo Becarental N/P \ /
documental de disposicion X
documental
De acuerdo al cuadro
7.6 Cuadro general | general de clasificacion e L
de clasificacion | archivistica y Catalogo | ~ Ofi9I1@ de Gestion N/P
archivistica de disposicion
documental
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- 1 Caodigo de registro
Registros Tiempo de Responsable de o identificacion
conservacion conservarlo S
tnica
De acuerdo al cuadro
757 Catalogo' de geneyql de cla&ﬂcgcnon Oficina de Gstin
disposicion | archivistica y Catalogo Diasttnatal N/P
documental de disposicion
documental
De acuerdo al cuadro
general de clasificacion w o
7.8 Oficio. archivistica y Catalogo Oficina de Gestion N/P
2 R Documental
de disposicion
documental
De acuerdo al cuadro
7.9 Correo general de clasificacon | oficina de Gestion s
electréonico o Documental
de disposicion
documental

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

Administracion de documentos: Conjunto de meétodos y practicas destinados a planear.
dirigir y controlar la produccién, circulacion, organizacion, conservacion, uso, seleccion y
destino final de los documentos de archivo.

Archivo de concentracion: Es el integrado por documentos de archivo transferidos por las
areas administrativas del Instituto, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en €l
hasta su destino final. El responsable del archivo de tramite es designado por la persona titular
de la Direccion General ante el Archivo General de la Nacién y es el responsable de la guarda
y custodia de los expedientes que en él se almacenen. Los documentos permanecen en
depdésito hasta su destino final.

Archivo de tramite: Es el que se integra por documentos de archive de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de las areas administrativas del
Instituto. Debido a que su consulta es habitual y necesaria para el ejercicio de las atribuciones,
su ubicacion se debera encontrar en las instalaciones de cada una de las areas
administrativas, las que seran las responsables de administrar y custodiar dichos expedientes

documentales hasta su transferencia al archivo de concentracion.
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8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.12

8.13

8.14

Archivo historico: Es el integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria institucional del Instituto. Contiene documentos con valores
evidénciales, informativos o testimoniales.

Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO): Registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, plazos de conservacion y el
destino final de los expedientes.

Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada area administrativa. El Cuadro
general de clasificacién archivistica del Instituto fue construido mediante un ejercicio de
vinculacion de funciones de las areas administrativas, por lo que es un instrumento organizado
de forma funcional.

Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental: El conjunto de personas que debera
estar integrado por la Oficina de Gestion Documental (Coordinador de Archivos), titulares de
los Departamentos de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia, de Planeacion, Oficina
de Representacion, Informatica y las areas responsables de la informacion, con la finalidad de
contribuir en la valoracién documental.

Guia de archivo documental: La Guia de archivo documental es un instrumento de consulta,
es el esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos del Instituto,
que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion
archivistica y sus datos generales.

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital
que son el cuadro general de clasificacion archivistica, catalogo de disposicién documental,
guia e inventario de archivo documental.

Inventario de baja documental: Es la relaciéon de los expedientes que seran dados de baja
del sistema archivistico del Instituto.

Inventario de transferencia primaria: Se utiliza en la transferencia de expedientes de
archivo de tramite a concentracion.

Inventario de transferencia secundaria: Se emplea para la transferencia de expedientes de
archivo que contengan valores secundarios.

Inventario general: Se utiliza por las areas para facilitar el control y localizacién de los
archivos bajo su responsabilidad, el cual incluye los expedientes de tramite y aquéllos

remitidos al de concentracién. Estos inventarios pueden ser utilizados por los servidores
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publicos en las actas de entrega-recepcion de la documentacién que tengan bajo su
resguardo al separarse de su empleo, cargo o comision, segun se establece en la normativa
de este Instituto. El area Coordinadora de Archivos integrara el inventario general de todos los
expedientes en cada una de las etapas archivisticas bajo su custodia.

8.15 Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes
de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general), transferencia (inventario de

transferencia) o baja documental (inventario de baja documental).

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Niamero de revision Fecha de actualizacion Descripcion del cambio

0 Septiembre, 2024 Creacioén del procedimiento

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Inventario documental de archivo de tramite, INER-GD-03
10.2  Guia documental de archivo, INER-GD-05

10.3  Designacién de responsables de archivo de tramite, INER-GD-06
10.4  Vale de préstamos de expediente, INER-GD-07

10.5  Ficha técnica de valoracion documental
10.6  Cuadro general de clasificacion archivistica
10.7  Catalogo de disposicion documental

10.8  Flujo documental
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10.1 Inventario documental de archivo de tramite INER-GD-03

INVENTARIO DOCUMENTAL DE
SALUD ARCHIVO DE TRAMITE

AREA ADMINISTRATIVA
SECGION

SERIE DOCUMENTAL

No D CAJAS
== _ N ——
i CODIGO DE = DESCRIPCION DEL FECHAS EXTERNAS
NOMERD | NUMERO DE : CHAS EXTER
CONSECUTIVO | SLASIFICACION EXPEDIENTE ASUNTO HIE TRATACADA FNODE | ANODE
2 = el : APERTURA | CIERRE
= TURA | CIERRE
o - - T
|
i = [
| |
e — — +
g e T e
ELABORO

RESFONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

-

AT

VIGENCIA
DOCUMENTAL
TOTAL

A€ | oEafos

oncin

5

£ GESTION DOCUMENTAL

HOJA 1 DE 1

OBSERVACIONES

AUTORIZO

TITULAR DEL AREA ADMINISTRATIVA

INER-GD-03 {07.2024)

2
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10.2  Guia documental de archivo INER-GD-05

SALUD GULA DOCUMENTAL 9 =
DE ARCHIVO INER

ORCINA DE GESTION DOCUMENT AL

EHERO - DICIEMBRE

FICHA DE IDENTIFICACION

AREA ADMINISTRATIVA
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO
DIRECCION

NOMBRE DEL RESPONSABLE ¥ CARGO
TELEFCNO

CORREQ ELECTRONICO

FICHA DE CONTEXTO

ARCHIVO CLASIFICADOS CON SERIE VOLUMEN
FECHAS EXTREMAS
Seccién Documental Serie de documental Numero de carpetas
e e +
! -
ELABORO AUTORIZO
RESPONSABLE DE ARCHIVO TITULAR DEL AREA
DE TRAMITE ADMINISTRATIVA

INER-GD-05 (D7 2024)
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10.3  Designacion de responsables de archivo de tramite INER-GD-06

SALUD DESIGNACION DE RESPONSABLES DE ARCHIVOS DE TRAMITE i

OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL

L WO e

Area Administrativa

RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE

Nombre Cargo
Correo electronico Categoria \ Teléfono y/o extension |
Nombre ael |itular del area Administrativa Correo electronico leiefono y/o extension |

Ubicacion fiscal del centro de trabajo
Calz. de Tlalpan 4502, Belisano Dominguez Secc 16, Tlalpan 14080 Ciudad de México. COMX

___ Titular de la Area Administrativa

del archivo de lr'éngi[e

L . o Nombre CargayFirma N nombre. Carge y Firma .
[ LEY GENERALDE ARCHIVDS | - T Funciones . ==
Articulo. 30. Caca #res o uridad adm vatrabva debe contar con un archivg OF WAMAE Que tenced 3 sguenies funtones : : -

A wcml | Asspiiesta ocatiidy ESnaiis e oo xpedhectin reciants i Habiotac da ok vt doturesetaley e —

ResgUATGaT 13 ATCIVDS ¥ 12 IOrmacion que haya sioc Clas icads OF SCUETED 10N 4 IEgSIALION £7 MAlerk 08 LTanspArentia y 4c0es0 @ b nl0rmacon pubica, ) tanto conserve 1al

Articulo 30, Inciso
% " cardier, =
Tolaborar can ¢ area CoOr@Nadora G8 archivas € 1a 2bOraG0n 38 10 INSTrumentos 0e COntol ATChWALCON Brevsios 60 RILa Loy, 136 eyes Ios

reglamertarias

Articulo 30, inciso IV 5 ¥ Sl CAPORCIONES

Articulo 30, incisa ¥ 7140831 O SCUETC KON 108 ErITENIDS ESDECICOs y MECOMENCACiones diCtacss for e area coordinagora e archaa:
Articulo 30 inciso Vi Reahzar las transferencias > manas # arthivo de concentracion. v
Articula 30 incise Vit Las que establescan 13 dsdasiO0nes jundicas aplic ables

INER-GD-D6 (07.20243)
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10.4

Vale de préstamo de expediente INER-GD-07

SALUD

VALF DF PRESTAMO DF
EXPEDIENTF

q MSTITUTO NACIONAL
0“ O ENFERMEDADE %
! RESPIRATOR &S

Wi o
INER aani

OFICING DE GESTION DOCIMMERTAL

| TIPO DE PRESTAMOD

[*hnA

[ womerE comeLETD

_ DATCS DE SOUCITANTE

[ carGo

| b, EMPLEADC

AREA ADMINESTRATIVA: | revjext:
E-hALL
| o EXPEDIENTE: | PECHADELEXPED'ENTE )
T 5 NUMERD DE CAIAS FECHA DE DEVOLUCON
SCLICITC AUTOREO

FIRMA

PERSONAL DE ARCHNO DE CONCENTRACICN

NOMBRE ¥ FIRMA

NER G007 107 2024)
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10.5 Ficha técnica de valoracion documental

@
iNER
Ficha tecnica de valoracion documental Ficha tecnica de valoracion documental
AME2 B0 O0NTIC AN S % T8 s T ] ey

Hombre 26 3 sans

Mot ge ka radrsein

3 Bactas Exkemas de 2 sere

14 AR 08 CORCHIOR 56 18 1408
T Keivioagey mheisiive 314 5678 Arva oe ot

I w0 | "

inN Dievar thiet it ey 1 et i 4 v = hons’ Tia dociampet, s Tt )

| ? Nachion 0 MR | i con we N o 15 Nomiee e 13 v NSt

| 3 gabo

e dee aeea ety
L
| T Momdee [ pusit
MOTe e ke

1 o 9%l area proa

[0 Teirnes relacoraoos con 1 sete

ivel i
procuases
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10.6  Cuadro general de clasificacion archivistica

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATORIAS "ISHAEL COSI0 VILLEGAS"

(0DIGO FUNCIONES COMUNES

1C LEGISLACION

2 |ASUNTOS JURIDICOS

3 |PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

4C  |RECURSOS HUMANOS

5C  |RECURSOS FINANCIERS

60 RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

T ISERVICIOS GENERALES

8 [TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

9 |COMUNICACION SOCIAL

10C  {CONTROLYAUDITORIAS DE ACTIVIDADES PUBLICAS

11C  |PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

12C | TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

(00IGO | FUNCIONES SUSTANTIVAS

1§ |GOBIERNO

% INVESTIGACION

% ENSENANZA

4 IATENCION MEDICA HOSPITALARIA ]
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10.7 Catalogo de disposicion documental.
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Inicio

Archivo de Tramite
Etapa activa, vigencia
operativa, consulta y
uso de documentos
| constanta

| P e
\ Analiza e identifica los |
\‘ valores documentales |
| para establecer criterios, |
| disposicion y acciones de ‘
transferencia |

AREA

ADMINISTRATIVA

OFICINA DE GESTION
DOCUMENTAL Y
RESPONSABLE DEL
ARCHIVO DE
CONCENTRACION

10.8  Flujo documental

A
iExisten e s
dudas enla seleccions los
depuracion, ~--#  documentos con valor
valoracion o archivirtico de loz que

carecen de valor

r Tramita con la cocvdinacicn |

El ares administrative geners

1
i
’ { | de archivo y/o con el |
Si | respansable del archive de |
i = concentracin, s I
1 transferencia primaciaal |
Estable contacto con | Oficina | centra documental |
de Gestion Documental y/o el institucional I
archive de concentracion —————— :J_'"' =
solicitando asesoris —
S— g et e e ] v
o s S et R S ., Y
Archivo de concentracidn | [——— p | | Elesionipmeds | | et
walorscion documentsl | e s
T Erapa SEMI-ACTIVA sl 34
Le Oficina estidn T
plazo precautorio e ‘ 5
Oocumental y/o el srchivo de dn:lln:nndm
CORCENLracion Bsesors respecto — l si ™ i
a loc procesos da valorscidn 2 < comprobacisn
h Ao Tond e LN telarchive  ©. % | gpinistrativa
S e ) Efectis transferencis se da de | inmedista
| primaria del archivo, recibe baja? ; l
s S SR B i ¥ custodia los expedientes
- T — Mo | Donacion &
l | Is Comisién
- = o Nacional de
na vez que se cumple la 3
wigenas documental Efcctin o transferenca | Librozde
| secundaria | Tm_"
. - - I % | Gratuito
v i (CONALITEG)
Gestions ante el e o i e |
wrchivo generalde la Archive histdrice 1
nacién el dictamende | T |
R . 1
[ 3y | Fin |
Fin

Fuente: Oficina de Gestion Documental INER
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4, PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL ARCHIVISTICO
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1.0 PROPOSITO

1.1 Establecer el procedimiento para llevar a cabo el control y consulta archivistica del

Instituto, para dar cumplimiento a las disposiciones aplicables en materia archivistica.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito a la Oficina de
Gestion Documental.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las areas sustantivas y/o

administrativas que soliciten el apoyo de esta Oficina.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular de la Coordinacion de Gestion Documental, es responsable de
cumplir este procedimiento en colaboracion con el personal adscrito, bajo los criterios
de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, quienes
deberan dar seguimiento al mismo.

3.2 Las personas adscritas a la Oficina de Gestion Documental, deben contribuir con la
conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicion documental que
corresponda de acuerdo a lo establecido en |a Ley General de Archivos.

3.3 El personal de la Oficina de Gestion Documental debe dar cumplimiento en el ambito de
competencia al Modelo de Calidad emitido por la Direccién General de Calidad y
Educacion en Salud, asi como el Consejo de Salubridad General.

3.4 Es responsabilidad de las personas titulares de las areas sustantivas, administrativas
asi como responsables de archivo de tramite. que previo a la construccion de las series
documentales se lleve a cabo la depuracion de los acervos, para asi clasificar los
documentos que no estan considerados como de archivo (documento de comprobacién Y

administrativa inmediata), de aquella informacion con valor primario o secundario.

/
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3.5

3.6

3.7

3.71

372

3.7.3

3.7.4

3.7.5

3.76

ST

El personal de la Oficina de Gestion Documental debe identificar cada grupo de
expedientes en relacion con el area sustantiva y/o administrativa donde se inicié el
tramite de origen, para formar las series documentales.

En la formacion de una serie documental el personal de la Oficina de Gestion

Documental debe considerar el conjunto de expedientes producidos en el desarrollo de

una misma actividad administrativa relacionados entre si.

Al denominar una serie documental las personas titulares de las areas sustantivas,

administrativas, asi como responsables de archivo de tramite deben tomar en cuenta

los siguientes criterios:

El nombre de la serie debe referir el conjunto de expedientes que lo integran:
~ Ejemplos correctos: SERIES Nominas ordinarias, Contratos, Solicitudes de acceso

a la informacion.
~ Ejemplos equivocos: SERIES Nominas y expedientes del primer circuito, Contratos
y renuncias; Solicitudes de acceso a la informacion, Versiones publicas.

Evitar utilizar el nombre de un expediente para denominar una serie, ya que esto no
permite integrar mas de un solo expediente en cada serie documental:
~ Ejemplo correcto: SERIE Evaluaciones de personal.

» Ejemplo equivoco: SERIE Evaluaciones del licenciado Pérez.

Evitar que al nombre de una serie se le asigne un periodo. Esto implicaria que al final
de dicho periodo se tenga que cambiar nuevamente el nombre de la serie documental:
» Ejemplo correcto: SERIE Contrataciones de personal.

» Ejemplo equivoco: SERIE Contrataciones primer semestre de 2024.

Evitar utilizar abreviaturas, toda vez que no permiten la identificacion del contenido de

los expedientes que se agrupan en dicha serie documental.
» Ejemplo correcto: SERIE Actas del Pleno.
~ Ejemplo equivoco: SERIE Act. PL.

Considerar que las series documentales deben tener la mayor estabilidad posible,

evitando cambiar su denominacién, a menos que sea por causa de cambio en las

atribuciones o funciones dentro del area sustantiva y/o administrativa.

Realizar una primera valoracion en el archivo de tramite para determinar, conforme a

sus valores primarios, su plazo de conservacion en el mismo, asi como en el archivo de

concentracion.

Para la determinacion de los valores primarios y secundarios se debe considerar lo

siguiente:
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3.7.7.1 El valor primario del documento esta determinado por el uso inmediato que el area

sustantiva y/o administrativa generadora hace del mismo en su gestion administrativa.
Estan contenidos en documentos cuyas caracteristicas administrativas, legales,
contables o fiscales sirven como prueba de un acto en funcion y atribucion del area
administrativa. Los valores primarios prevalecen, tanto en el archivo de tramite como

en el de concentracion.

3.7.7.2 Para identificar los valores secundarios, es necesario analizar si la informacion

contenida en los expedientes tiene trascendencia como testimonio de la memoria
institucional (archivo histérico), es decir, si da cuenta de las funciones sustantivas para
las que fue creada la institucion, que represente utilidad para la sociedad, o si

Unicamente son de utilidad interna.

3.7.7.3 En el caso de existir duda con respecto a la determinaciéon de cada uno de los valores,

3.8

3.9

3.10

las areas sustantivas y/o administrativas podran solicitar asesoria a la Oficina de
Gestion documental , para determinar el tipo de valor aplicable.

Es responsabilidad de las personas titulares de las areas sustantivas, administrativas
asi como responsables de archivo de tramite realizar la identificacion y determinacion
de las vigencias documentales, lo que permitira un flujo adecuado de archivos, evitar
acumulacion innecesaria en las areas, ademas de facilitar el proceso de valoracion y
disposicién de los expedientes.

En la aplicacién de vigencias documentales las personas titulares de las areas
sustantivas, administrativas, asi como responsables de archivo de tramite deben
considerar lo siguiente:

3.9.1 El periodo de la vigencia documental se computa a partir del cierre o conclusion
del expediente.

3.9.2 Las vigencias documentales son aplicables a las series documentales, tal como
se establece en el catalogo de disposicion documental (CADIDO).

3.9.3 Una vez desclasificados los expedientes reservados, se debe adicionar a su
plazo de conservacion un periodo igual al que estuvo reservado.

3.9.4 Cuando un expediente se integra con diversos documentos que contengan mas
de un valor documental, invariablemente se debe asignar el periodo de mayor
vigencia.

Las areas sustantivas y administrativas, con base en la naturaleza de los
procedimientos que realizan, deben identificar las necesidades de consulta y a partir
de ello, determinar la distribucion del plazo de conservacion entre el archivo de tramite

y concentracion.

\]
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3.11  En el calculo especifico del periodo de conservacion de los expedientes de archivo,
las areas sustantivas, administrativas, asi como personal de la Oficina de Gestion
Documental deben considerar los siguientes criterios:

3.11.1 La vigencia documental segun corresponda a los valores primarios, conforme
a lo previsto en el numeral 3.7.3 de este procedimiento, los expedientes que
hayan sido clasificados parcial o totalmente como reservados, una vez
desclasificados se adiciona al plazo de conservacion un periodo igual al de
reserva. La clasificacion de reserva se debe realizar conforme lo establecido
en la legislacion aplicable en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica.

3.11.2 Los documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la
informacion, se deben conservar por dos afios mas a la conclusion de su
vigencia documental.

3.11.3 Periodos adicionales autorizados por el Instituto.

3.12  De tener alguna actualizacion en los criterios enunciados en este procedimiento, el
personal de la Oficina de Gestion Documental debe comunicar a las personas
responsables de archivo de tramite de los cambios en los mismos.

3.13 Las areas sustantivas y/o administrativas deben cumplir con los plazos de
conservacion establecidos en el catalogo de disposicion documental y que hayan
concluido los plazos adicionales previstos en el numeral 3.9.3, para que no excedan
del tiempo que establezca la normatividad aplicable.

3.14  Tratandose de expedientes clasificados como reservados que se encuentren en
custodia temporal, al ser desclasificados conforme a las disposiciones aplicables, las
personas titulares de las areas sustantivas y/o administrativas generadoras deben
hacer de conocimiento a la Oficina de Gestién Documental, con la finalidad de que
sean devueltos por el archivo de concentracion para llevar a cabo el procedimiento de
transferencia primaria.

3.15 A los documentos electronicos se les dara el mismo tratamiento archivistico que el de
un documento en soporte papel en cuanto a su organizacion, descripcion, vigencia y
plazos de conservacién. Las areas sustantivas y/o administrativas deben aplicar las
medidas técnicas de administracion, conservacion y respaldo, que contribuya a
conservar y preservar la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de los
mismos durante su existencia, caracteristicas que les permitiran contar con la validez

y eficacia de un documento original. P
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

tramite

procedimiento 5 de este manual.

Responsable :Igt Descripcion de actividades Docm;r:::gos -
l&:::::ii::;?: R Depura acervos para separar I_os
adiministrtivas. 1 documentos con valores primarios
Responsables de archivo de = _s_ecund.:—.'lrlqs d_e los.  de
il administracion inmediata.
Personal de la Oficina de Identifica grupo de expedientes
Gestion Documental 2 donde se inicié el tramite de origen,
Area sustantiva y/o de acuerdo a las atribuciones o
administrativa funciones del area.

Forma series documentales,
Personal de la Oficina de considerando el conjunto de
Gestiéon Documental 3 expedientes generados en el
Responsables de archivo de desarrollo de una misma actividad
tramite administrativa relacionados entre
si.

o Denomina la serie documental
gee;i%nnalt)%ilﬁn?rﬁa e considergndo los . ;riterios
Responsables de archivo de 4 estaplremdos por la Oficina de
kil Ges‘uop Documental con base a la

normatividad aplicable.

Titulares de las areas

232?32;22\?;2 Ic_ientifipan y determinan Iqs
| Responsables c'ie b 5 |vigencias documentales, con el_fln

frsitits de _facmt‘ar‘ 'el proceso de yaloracmn

Personal de la Oficina de y disposicion de los expedientes.

Gestion Documental

Titulares de las areas

sustantivas y/o Solicita a la Oficina de Gestion

administrativas, 5 Documental la transferencia

Responsables de archivo de primaria de acuerdo al

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Titulares de las areas
sustantivas y/o
administrativas,

Responsables de archivo
de tramite

Personal de la Oficina de
Gestion Documental, Area
sustantiva y/o
administrativa

Personal de la Oficina de
Gestion Documental,
Responsable de archivo de
tramite

Titulares de las areas
sustantivas y/o
administrativas,

Responsables de archivo de
tramite, Personal de la
Oficina de Gestién
Documental

Depura acervos para
separar los documentos

secundarios de los de
administracion

i con valores primarios o
|
} inmediata.

v 2

Identifica grupo de
expedientes donde se
inicio el ramite de

orgen, de acuerdo a las
atribuciones o funciones

del area

R 3

Forma series documentales,
considerande el conjunto de
expedientes generados en
el desarrdllo de una misma
actividad administrativa
relacionados entre si.

v 4

Denomina la serie
documental considerando
los cntenos establecidos por
la Oficina de Gestion
Documental con base a la
nomatividad aplicable
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Titulares de las areas
sustantivas y/o
administrativas,

Responsables de archivo
de tramite

Personal de la Oficina de
Gestion Documental, Area
sustantiva y/o
administrativa

Personal de la Oficina de
Gestion Documental,
Responsable de archivo de
tramite

Titulares de las areas
sustantivas y/o
administrativas,

Responsables de archivo de
tramite, Personal de la
Oficina de Gestion
Documental

5

Identifican y determminan las
vigencias documentales,
con el fin de facilitar el
proceso de valoracion y
disposicion de los
expedientes

v 5

Solicita a la Oficina de
Gestion Documental la
transferencia primaria de
acuerdo a procedimiento 5
de este manual

Y

Termina
procedimiento
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo

Documentos E
(cuando aplique)

6.1

Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales de

procedimientos de la Secretaria de Salud. Bl

7.0 REGISTROS

. Codigo de registro |
Registros et de Responsable de o identificacion
conservacion conservarlo ..
Unica
De acuerdo a la
: clasificacion ;o .
1 gggfrientales archivistica y Catalogo Oﬁ%gigri;?:rlon N/P
i de disposicién
documental

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

Cdédigo de Identificacion Archivistica: proporcionar una clave unica de registro para
individualizar cada uno de los expedientes que se generan en el Instituto para facilitar su
localizacién, con los cuales podran identificarse en cada una de las etapas archivisticas. Este
codigo es generado de manera automatica al momento de registrar los instrumentos de
control y consulta archivisticos de cada area administrativa del Instituto.

Documentos electronicos: Se consideran documentos electronicos aquéllos en los que las
areas administrativas utilicen la firma electronica avanzada para realizar tramites o
proporcionar servicios que impliquen la certificaciéon de la identidad del solicitante.

Expediente electronico: es el conjunto de documentos electronicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan.
Metadatos: 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 acceso.
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8.5

8.6

8.

8.8

8.9

8.10

8.l

B:12

813

8.14

8.15

Valor administrativo (AD): Es aquel valor que posee un documento, o serie documental
relacionado con el tramite, asunto o tema que deriva de una funcién o atribucion especifica de
las areas administrativas. Este valor se encuentra en la mayoria de los documentos
elaborados y recibidos en el Instituto.

Valor contable (CO): Este valor lo poseen aquellos documentos que sirven de explicacion,
justificacion y comprobacion de las operaciones contables del Instituto.

Valor evidencial (HT): Aportan evidencia sobre el origen y evolucion de la organizacion del
Instituto y, como tal, pueden dividirse en documentos que revelen los origenes y los
programas sustantivos.

Valor fiscal (Fl): Es el valor que poseen los documentos que sirven de explicacion vy
justificacion del cumplimiento de las obligaciones tributarias del Instituto.

Valor informativo (HT): Revela fenémenos particulares en relacién con el Instituto; con la
ayuda de este tipo de documentos se puede reconstruir la manera en que ciertos eventos han
impactado a la institucién y a los servidores publicos que la integran.

Valor legal (LE): Es el valor que poseen los documentos relacionados con los procesos y
actos juridicos del Instituto. Los expedientes o series documentales pueden tener uno o varios
valores primarios, los cuales deben ser identificados en el Catalogo de disposicion
documental.

Valor testimonial (HT): Es aquél que refleja la evolucion y los cambios trascendentales del
Instituto.

Valoracion documental: Es el proceso intelectual por el que se estudia la documentacion
para determinar sus valores primarios y/o secundarios, establecer criterios de disposicion,
acciones de transferencia y los plazos de conservacion.

Vigencia documental: Es el periodo durante el cual un documento de archive mantiene sus
valores primarios, de conformidad con las disposiciones aplicables. La vigencia documental se
determina y transcurre a partir del cierre del expediente, una vez efectuada la valoracion y
depuracion correspondiente.

Valores primarios: Las causas por las que son creados los documentos, y pueden
eventualmente adquirir un valor secundario con el tiempo, es decir, una utilidad de tipo
patrimonial y/o cientifico.

Valores secundarios: se clasifican en evidénciales, testimoniales e informativos. Todos los
valores secundarios se identificaran bajo el concepto de “valor historica” y la abreviatura sera
reflejada en los instrumentos de control y consulta archivisticos como HT dentro de las series
documentales correspondientes. Al concluir la vigencia documental de los expedientes en tal

supuesto, debe realizarse |a transferencia secundaria.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio }i

0

Septiembre, 2024

Creacién del procedimiento.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica.
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documentales

1.0 PROPOSITO

1.1 Establecer el procedimiento para realizar transferencias primarias al archivo de
concentracion, asi como llevar a cabo las bajas documentales en el Instituto, con el
objeto de cumplir con los plazos de conservacion y destino final del documento.

2.0 ALCANCE
2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable al personal adscrito a la Oficina de

Gestion Documental.

2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable a las areas que soliciten el apoyo de esta

Oficina.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

31

3.2

3.3

La persona titular de la Coordinacion de Gestién Documental, es responsable de cumplir
este procedimiento en colaboracion con el personal adscrito, bajo los criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, quienes deberan
dar seguimiento al mismo.

Las personas adscritas a la Oficina de Gestiéon Documental, deben contribuir con la
conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacién archivistica y Catalogo de Disposicion documental que
corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

El personal de la Oficina de Gestion Documental debe dar cumplimiento en el ambito de
competencia al Modelo de Calidad emitido por la Direccion General de Calidad vy
Educacién en Salud, asi como el Consejo de Salubridad General.
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3.4

3.5

3.6

87

3.8

3.9

Las personas responsables de archivo de tramite solicitaran al responsable del archivo de
concentracion por medio de oficio y formato requisitado INER-GD-03 inventario
documental de archivo de tramite, la transferencia primaria de los documentos que hayan
concluido su vigencia de conformidad a los plazos establecidos en el Catalogo de
Disposicion Documental (CADIDO).

Cada expediente debe integrar el formato INER-GD-04 caratula de clasificacion de
expediente de archivo debidamente requisitado como primera hoja del mismo.

La persona responsable del archivo de concentracion debe revisar y autorizar la
transferencia primaria de acuerdo a las disposiciones aplicables en la materia, con previa
supervision de la persona titular de la Oficina de Gestion Documental; ademas, de
establecer fecha y hora para la recepcion de la documentacion al archivo de
concentracion institucional.

Las personas responsables de archivo de tramite deben trasladar y entregar los
expedientes en el archivo de concentracion en cajas de cartdn especificas para archivo,
mismas que deben contar con copia del formato INER-GD-03 requisitado y en la cara
frontal de la caja, para ser colocadas en los anaqueles que se encuentran en el archivo
de concentracion.

Para la recepcion de las transferencias primarias, la persona responsable de archivo de
concentracion y/o personal adscrito a la Oficina de Gestiéon Documental, debe sellar de
recibido en el oficio de solicitud de transferencia primaria y en el formato INER-GD-03 del
archivo respectivo.

El archivo de concentracion no recibira transferencias primarias con documentacion que
no se encuentre clasificada de acuerdo al CADIDO vigente, que no cuente con el formato
INER-GD-03, debidamente cumplimentado en el caso del formato INER-GD-04 como
primer hoja de cada expediente, asi como las cajas que no cuenten con las dimensiones

y caracteristicas para el resguardo de archivo en anaqueles del archivo de concentracion.

3.10 La persona responsable del archivo de concentracion es responsable de revisar los

plazos de conservacion de los expedientes e identificar los que cuentan con plazo
vencido en el archivo de concentracion, y notificar a la persona titular de la Oficina de

Gestion Documental para realizar |la baja documental.

3.11 La persona titular de la Oficina de Gestion Documental y responsable del archivo de

concentracion convocan al titular del area generadora, asi como al grupo interdisciplinario
de valoracion documental para solicitar el visto bueno, y poder realizar la baja documental
de los expedientes con plazos vencidos de acuerdo al CADIDO.
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3.12Las personas responsables de la Oficina de Gestion Documental y del archivo de
concentracion deben realizar los tramites correspondientes para los procesos de solicitud

de baja documental ante el Archivo General de la Nacion, bajo la normatividad aplicable

en la materia.

3.13 El AGN emitira oficio y dictamen de baja documental, la persona responsable del archivo

de concentracion procedera a su resguardo.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Eo' Descripcion de actividades Dozumentas o
GL anexo
Identifica si se trata de una:
Responsable de archivo de e Transferencia primaria.
concentracién y/o personal y Continua actividad 2.
de la Oficina de Gestion
Documental e Baja documental. Continua
actividad 8.
. Solicita mediante oficio y formato
| Responsable de archivo de INER-GD-03 : InvEntant Oficio
il 2 documental de archivo de tramite,
tramite : - : INER-GD-03
la transferencia primaria de
documentos.
3 Recibe y revisa oficio de solicitud Oficio
de transferencia primaria. INER-GD-03
Responsable de archivo de émﬁeﬁ?:fdrf:r'gﬁﬁifl inventario
concentracioén y/o personal '
de la Oficina de Gestion . e i . |
[lapoaerial 4 Si. Solicita realizar correcciones a
formato INER-GD-03. Regresa a la
actividad 2.

5 No. Continua el procedimiento.

Responsable de archivo de
tramite

Traslada y entrega los expedientes
en el archivo de concentracion con
los siguientes criterios:

e Clasificacion de acuerdo al
CADIDO.

« Formato INER-GD-03
inventario  documental de
archivo de tramite.

« formato INER-GD-04 caratula
de clasificacion expediente de
archivo debidamente
requisitado como primera hoja
del mismo.

e« Cajas de carton especificas
para archivo que deberan
contar con copia del formato
INER-GD-03 requisitado en la
cara frontal.

e

o

=

S o

”
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Responsable

No.

Act. Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Responsable de archivo de
concentracion y/o personal
de la Oficina de Gestién
Documental

Sella de recibido el oficio de
solicitud de transferencia primaria
y en el formato INER-GD-03 de
archivo respective.
Revisa los plazos de conservacion
de los expedientes identificando
los que cuentan con plazo vencido
en el archivo de concentracion.

Oficio
INER-GD-03

Notifica a al persona titular de la
9 Oficina de Gestion Documental
para realizar la baja documental.

Titular de la Oficina de
Gestion Documental y
Responsable de archivo de
concentracion

Convoca a la persona titular del
area sustantiva y/o administrativa
(generadora) y al grupo
interdisciplinario de  valoracién
10 documental para solicitar el visto
bueno, y realizar la baja
documental de los expedientes
con plazos vencidos acuerdo al
CADIDO.

Realizan los tramites
11 |correspondientes ante el Archivo
General de la Nacion.

Archivo General de la
Nacion.

Emite oficio y dictamen de baja

12 documental.

Oficio
Dictamen

~ Termina procedimiento

t
k'.
M
W

v
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Responsable de archivo
de concentracion y/o
personal de la Oficina de
Gestion Documental

Responsable de archivo
de tramite

Titular de la Oficina de Gestion
Documental y Responsable de
archivo de concentracion

Archivo General de la
Nacion

Inicia

1

Identifica si se trata de
una:
sTransferencia primarna.

Continua actividad 2.
*Baja documental.
Continua actividad 8.

v 2

Solicita mediante oficio y
formato INER-GD-03
inventario documental

de archivo de tramite, la
transferencia primaria
de documentos.

INER-GD-03

Y 3

Recibe y revisa oficio de
solicitud de
transferencia primaria.

INER-GD-03

. Emite
Observaciones &
inventario

Solicita realizar,
correcciones al formato
INER-GD-03. Regresa a
la actividad 2.

procedimento

Continua e
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Responsable de archivo
de concentracion ylo
personal de la Oficina de
Gestion Documental

Responsable de archivo
de tramite

Titular de la Oficina de Gestion
Documental y Responsable de
archivo de concentracion

Archivo General de la
Nacién

6

Traslada y entrega los
expedientes en el
archivo de
concentracion  con  los
siguientes criterios:
+Clasificacion de
acuerdo al CADIDO.
sFormato  INER-GD-03
inventario  documental
de archivo de tramite.
sFormato INER-GD-04
caratula de clasificacién
expediente de archivo
debidamente requisitado
como primera hoja del
misme.

*Cajas de carton
especificas para archivo
que deberan contar con
copia del formato INER-
GD-03 requisitado en la
cara frontal.

INER-GD-03

INER-GD-04

7

Sella de recibido el
oficio de solicitud de
transferencia primaria y
en el formato INER-GD-
03 de archivo respectivo
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Responsable de archivo
de concentracion y/o
personal de la Oficina de
Gestion Documental

Responsable de archive
de tramite

Titular de la Oficina de Gestion
Documental y Responsable de
archivo de concentracion

Archivo General de la
Nacion

8

Revisa los plazos de
conservacién de los
expedientes
identificando los que
cuentan con plazo
vencido en el archivo de
concentracion.

v 9

Notifica al titular de la
Oficina de Gestion
Documental para
realizar la baja
documental.

l

v 10

Convoca al titular del
area sustantiva y/o
administrativa
(generadora) y al grupo
interdisciplinario de
valoracion documental
para solicitar el visto
bueno, y realizar labaja
documental de los
expedientes con plazos
vencidos acuerdo al
CADIDO.

; 11

Realizan los tramites

correspondientes ante el

Archivo General de la
Nacion.
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Responsable de archivo
de concentracion y/o
personal de la Oficina de
Gestion Documental

Responsable de archivo
de tramite

Titular de la Oficina de Gestion
Documental y Responsable de
archivo de concentracion

Archivo General de la
Nacion

12

Emite oficio y dictamen
de baja documental.

Oficio

Dictamen

Termina
procedimiento
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Caédigo
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

N/P

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de

Responsable de

Codigo de registro

o identificacion

de disposicion
documental

Documental

conservacion conservarlo Grifos
74 irvisntatio De acuerdo al cuadro
' general de clasificacion - .
docqmental ds archivistica y Catalogo Oficina;ds Gestioh INER-GD-03
archivo de d iny Documental
tidiiite de disposicidon
‘ documental
79 Carétula 95 De acuerdo al cuadro
' . general de clasificacion - -
clasificacion de R : Oficina de Gestion
: archivistica y Catalogo INER-GD-04
expediente de de di S Documental
ey e disposicion
’ documental
De acuerdo al cuadro
general de clasificacion o s o
7.3 Oficio. archivislicary Catdlago: | = onaeelIcslin N/P
. S E Documental
de disposicion
documental
De acuerdo al cuadro
general de clasificacién n .
7.4 Dictamen. archivistica y Catalogo Oficiie de Gestdn N/P

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica.

S
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

0

Septiembre, 2024

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Inventario documental de archivo de tramite, INER-GD-03

10.2 Caratula de clasificacién de expediente de archivo, INER-GD-04

Creacion del procedimiento.
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10.1

SALUD

AREA ADMINISTRATIVA
SECCION
SERIE DOCUMENTAL

No DFE CAJAS

INVENTARIO DOCUMENTAL DE
ARCHIVO DE TRAMITE

NUMERG CODIGO DE

Ci . Cl /O ry
CONSECUTIVC ARCHIVISTICA

| CLASIFICACION |

Inventario documental de archivo de tramite, INER-GD-03

e
INER >
OHCINA DE GESTION DOCUMENTAL

HOJA1DE1

. [ oescrecionpEL | FEcHAsExtERmas | JISENCIX | oBseRvaciones
NUMERO DE | ASUNTO QUE TRATA CADA b—— |  DOCUMENTAL i 5
EXPEDIENTE | AN e [ANGDE  [ANODE | ar| ac | TOTAL |

) i aperTuRA | ciErre | AT | AC | pE aRos | |

.

ELABORO

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE

AUTORIZO

TITULAR DEL AREA ADMINISTRATIVA

INER-GD-03 {07.2024)
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10.2  Caratula de clasificacion de expediente de archivo, INER-GD-04

SALUD

CARATULA DE CLASIFICACHON DE

EXPEDIENTE DE ARCMIVD

B TE 11 TES PRI
3’3 Y ENPERR EDADES

RESPRR T A

CMCING DT GEATIOM SOCUMESTAL

AREA
ADMIMISTRATIVA

SECCION

SERIE

FXPEDIENTE

NUINEE RO DF
EXPEDIENTE
CLASIFICADOR

CLASIFRCACION DE

RESERVADA

LA INF CRMACI N CONFIDENCIAL
Bskiscndl § L T 00
FECHAS DE
APERTURA ¥
CIERRE &1
EXPEDIENTE
o ADMINSTRATIVG
O GAL
DOCUMERTAL o BT
VIGENCIA TRAMITE
CONCENTRACION

LMICLIAEN T AL

FESTORICD

LNTI X
T2 SORIOL 30 DH IWINN

IMES DG Cd |C7.2024)
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA DESINCORPORACION DE DOCUMENTACION

DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA
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administrativa inmediata

e 1 =

1.0 PROPOSITO

1.1 Liberar espacio en las areas de archivo de tramite, mediante la desincorporacion de
aquellos documentos que se encuentren en la lista de comprobacion administrativa

inmediata conforme al catalogo de disposicién documental, cuya vigencia es no mayor a

un ano.

2.0 ALCANCE

2.3 A nivel interno: el procedimiento es aplicable al personal adscrito a la Oficina de
Gestion Documental.

2.4 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las areas que soliciten el apoyo de
esta Oficina.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular de la Coordinacion de Gestion Documental, es responsable de
cumplir este procedimiento en colaboracion con el personal adscrito, bajo los criterios
de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia y equidad de geénero, evitando la duplicidad de funciones, quienes
deberan dar seguimiento al mismo.

3.2 Las personas adscritas a la Oficina de Gestion Documental, deben contribuir con la
conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicion documental que
corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

3.3  El personal de la Oficina de Gestion Documental debe dar cumplimiento en el ambito de
competencia al Modelo de Calidad emitido por la Direccién General de Calidad y

Educacion en Salud, asi como el Consejo de Salubridad General. \J
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35

Las personas responsables de archivo de tramite son las encargadas de identificar y
clasificar en el archivo de tramite la documentacion de comprobacién administrativa
inmediata de la que si cuenta con valores primarios de acuerdo al CADIDO.

Las personas responsables de archivo de tramite deben solicitar, mediante oficio a la
persona responsable del archivo de concentracion la baja de documentacion de

comprobacion administrativa inmediata refiriendo la siguiente informacion:

3.5.1 Descripcion general de la documentacién que cumple con las caracteristicas del

listado de comprobacidén administrativa inmediata que contiene el CADIDO.

3.5.2 El total de cajas y periodo de la documentacion que ha cumplido su vigencia por lo

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

menos 1 afo.

La persona responsable del archivo de concentracion y/o personal de la Oficina de
Gestion Documental revisa y da el visto bueno a efecto de a que la persona
responsable de archivo de tramite traslade la documentacién de comprobacion
administrativa inmediata al archivo de concentracion.
La persona responsable del archivo de concentracion y/o personal de la Oficina de
Gestion Documental determina el dia y hora de recepcion de la documentacion con
base a los espacios disponibles.
La recepcion de la documentacién de comprobacién administrativa inmediata se
formaliza con la impresion del sello de recibido en el oficio de solicitud para baja.
La persona responsable del archivo de concentracion y/o personal de la Oficina de
Gestion Documental elabora acta de baja de documentacion de comprobacion
administrativa inmediata conteniendo la siguiente informacion:

e Area administrativa.

 Numero de oficio.

* Tipo documental.

e Numero de cajas.

* Periodo.

o Listado de comprobacién inmediata.
La persona titular de la Oficina de Gestion Documental y/o responsable del archivo de
concentracion solicita mediante correo electronico a la Oficina de Representacion, la
revision y visto bueno del acta de baja de documentacion de comprobacion
administrativa inmediata a desincorporar. De tener comentarios de la Oficina de
Representacion se procede a dar atencion de los mismos.
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3.12

3.13

3.14

3.15

Una vez que se cuenta con el visto bueno de la Oficina de Representacion, la persona
titular de la Oficina de Gestion Documental, envia a firma el acta de baja de
documentacion de comprobaciéon administrativa inmediata a desincorporar al titular del
Departamento de Control de Bienes.
La persona titular de la Oficina de Gestion Documental solicita mediante oficio a la
persona titular de la Subdireccién de Recursos Materiales la desincorporacion de la
documentacion de comprobacion administrativa inmediata ante las personas integrantes
del Comité de Bienes Muebles, adjuntando lo siguiente:

o Acta de baja de documentacion de comprobacion administrativa inmediata a

desincorporar.

* Relacion de bienes muebles.

* Solicitud de desincorporacion patrimonial de bienes muebles.
La persona titular de la Subdireccion de Recursos Materiales comunica mediante correo
electrénico a la persona titular de la Oficina de Gestion Documental la fecha y hora de la
reunion en la que se llevara a cabo la sesion del Comité de Bienes Muebles para tratar
la solicitud de la desincorporacion de la documentacidn administrativa de comprobacion
inmediata, anexando la orden del dia de dicha sesion.
Una vez que se cuenta con el pronunciamiento del Comité de Bienes Muebles, la
persona responsable del archivo de concentracion solicita mediante correo electrénico a
la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuito (CONALITEG) la recoleccion del
material de desecho para su reciclado, describiendo el total de cajas y peso aproximado

de la documentacion.
El CONALITEG emite acta de donacién y la persona titular de la Oficina de Gestion

Documental envia copia del acta de donacion al Archivo General de la Nacién para su

conocimiento.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Responsable de archivo de
tramite

Solicita mediante oficio la baja de
documentacién de comprobacion
administrativa inmediata.

Oficio

Responsable de archivo de
concentracion y/o personal
de la Oficina de Gestion
Documental

Responsable de archivo de
tramite

Recibe y revisa oficio de solicitud
con lo siguiente:
e Descripcion general de la
documentacion.
Total de cajas.
Periodo de la
documentacion.

Oficio

Asigna el dia y la hora de
recepcion de la documentacién
con base a los espacios
disponibles.

Traslada la documentacién de
comprobacion administrativa
inmediata al archivo de
concentracion.

Responsable de archivo de
concentracién y/o personal
de la Oficina de Gestion
Documental

Recibe oficio de solicitud de baja
de documentacion de
comprobacion administrativa
inmediata.

Oficio

Elabora acta de baja de
documentacion de comprobacion
administrativa inmediata.

Acta

Solicita mediante correo
electrénico a la Oficina de
Representacion la revision y visto
bueno del acta de baja de
documentacion de comprobacion
administrativa inmediata a
desincorporar.

Correo electronico

iLa Oficina de Representacion
emite comentarios al acta?

Si. Se atienden comentarios
Regresa a la actividad 7.

No. Continua el procedimiento.
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Responsable :r?t Descripcion de actividades Doc‘;r:::gos =
Envia a firma el acta de baja de
documentaciéon de comprobacion
10 administrativa inmediata a X
: ; cta
desincorporar a la persona titular
del Departamento de Control de
Titular de la Oficina de Bienes.
Gestion Documental Solicita mediante oficio a la Oficio
persona titular de la Subdireccion
11 de Recursos Materiales la
desincorporacién de la
documentaciéon ante el Comité de
Bienes Muebles.
Comunica por correo electronico
Subdireccion de Recursos 12 fecha y hora de la sesion del | Correo electronico
Materiales Comité de Bienes Muebles, Orden del dia
adjuntando la orden del dia.
Aprueba la desincorporacion de la
Comité de Bienes Muebles 13 documentaf:’ién _admin_istrativa t_:le Acta
comprobacién inmediata. Emite
acta.
Solicita mediante correo | Correo electronico
electronico a la Comision Nacional
de Libros de Texto Gratuito
Responsable del archivo de (CONALITEG) la recoleccion del
e 14 ma_ter[al de dggecho para su
reciclado, describiendo el total de
cajas y peso aproximado de la
documentacion.
CONALITEG 15 | Emite acta de donacion. Acta
Titular de la Oficina de 16 Envia copia del acta de donacién al Copia d t
Gestion Documental Archivo General de la Nacion. apiads sea
Responsable del archivo de . "
S ReASEAT, 17 | Archiva acta de donacién. Acta
Termina procedimiento
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Responsable de
archivo de

CONALITEG

ResDor..sa ble concentracion y/o Tltularcle la. Subidivectivn Comité de Bienes
de archivo de Oficina de Gestion de Recursos
tramite pecionalde (e Documental Materiales Muebies
Oficina de Gestion
Documental
1
Solcita
mediarte oficio
la baja de
documentacion
de
comprobacion
administrativa h 4 2
inmediata Recbe y revisa
oficio de
solictud con lo
Oficio siguierte:
«Descripcion
gereral de la
documentacion
«Tota de cajas
«Penodo de la
documentacion
Oficio
3
Asigna el dia yla
hora de recepcion
dela
documentadon
con base alos
espacios
A 4 4 disponbles
Traslada la
documentacion
de
comprobacion
administrativa
inmediaa al
archivo de
concentracion
4

Responsable de
archivo de
concentracion




desincorporacién
documentacion de comprobacion
administrativa inmediata
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Responsable
dearchivo de
tramite

Responsable de
archivo de
concentracion y/o
personal de la
Oficina de Gestion|
Documental

Titular de la
Oficina de Gestion
Documental

Subdireccion
de Recursos
Materiales

Comité de Bienes
Muebles

CONALITEG

Responsable de
archivo de
concentracion

5
Recibe oficio de
solictud de
baja de
documentacion
de
comprobacion
administrativa
inmediata

Oficio

— .

Elabora acta de
baja de
documentacion
de
comprobacén
administrativa
inmediata

Acta

—

Solcita mediante
correo electrénico
ala Oficina de
Representacion la
revision y visto
bueno del acta de
baja de
documentadion
de comprobadion
administrativa
inmediata a
desincorporar

Correo
elecronico
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Responsable
dearchivo de
tramite

Responsable de
archivo de
concentraciéon y/a

personal de la
Oficina de Gestior
Documental

Oficina de Gestion

Subdireccion
de Recursos
Materiales

Titular de la Comité de Bienes

Muebles
Documental

CONALITEG

Responsable de
archivo de
concentracion

Continua
>

Se atienden
comentarios

procedmiento

—

Envia a firma el
acta de bga de
documentacion
de comprobadén
administrativa
inmediaa a
desincorporar a la
titular del
Departamento de
Control de Bienes |

Acta

V
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Responsable de
archivo de

?::':cohr:tzb;‘: concentracion y/o Oﬁ;:: I:;‘:;el:tion il;t;:;:::_(:::: Comité de Bienes CONALITEG Respon.sa ble de
tramite (L ELAP T Documental Materiales Mustiee archivo de
Oficina de Gestion concentracion
Documental
11
Solicita mediante
oficio ala

persona titular de
la Subdreccion
de Recursos
Materiales la
desincorporacion
dela
documentacion
ante el Comité de

Bienes Muebles
Oficio
; 12

Comunica por
correo electronico
fecha y hora de la
sesion del Comité

de Bieres

Muebles,
adjuntado la
orden del dia
Correo
electronico

Orden
del dia

Aprueba la
desincorporacién
dela
documentacién
administrativa de
comprobacidn
inmediata. Emite
acta

Acta

V
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Responsable
de archivo de
tramite

Responsable de
archivo de
concentracion y/o
personal de la
Oficina de Gestion
Documental

Titular de la
Oficina de Gestion
Documental

Subdireccion
de Recursos
Materiales

Comité de Bienes
Muebles

Responsable de
archivo de
concentracion

CONALITEG

14

Solicita mediante
correo electronico
ala Comision
Nadional de
Libros de Texta
Gratuito
(CONALITEG) la
recolecciéon del
material de
desecho para su
recidado.
describiendo &
tota de cajasy
peso aproximado
dela
documentacion

Correo

electrénico

415

Emite acta de
donacion

| Acta

v

Envia copia del
acta de donacién
al Archivo
Gereral de la
Nadon

Copia de Acta

Archiva acta de
doracion

Termina
procedmiento
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos c°d'9°.
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién y actualizacion de manuales de N/P

procedimientos de la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

; Codigo de registro
Registros Tlenmigo df Rasgonsabls de o identificacion
conservacion conservarlo e
unica
De acuerdo al cuadro
general de clasificacion Ofici "
- o : icina de Gestion
7.1 Oficio archivistica y Cf_:!'talogo o me— N/P
de disposicién
documental
De acuerdo al cuadro
7.2 Correo gene»ra}l Qe cla31f|c§0|on Oficina de Gestion
i archivistica y Catalogo N/P
electronico . i Documental
de disposicién
documental
De acuerdo al cuadro
general de clasificacion o .
7.3 Acta archivistica y Catalogo Qficina.de. Gastin N/P
: T Documental
de disposicion
documental

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Transferencia. Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica )
de un archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes que deben conservarse \

de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico. )
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8.2 Baja documental. A la eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito su

vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea

valores historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de actualizaciéon

Descripcion del cambio

-

0

Septiembre, 2024

Creacion del procedimiento.

|

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica.
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