
Salud 
INER 

N~T T\.,fO'i.ACJCt-.A.L 

()'[ [-.J(IItMlOACt.S. 

!SPIA.ArO "'-S 

SECRETARÍA DE SALUD 

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES 
RESPIRATORIAS ISMAEL COSÍO VILLEGAS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE GESTIÓN DOCUMENTAL 

JUNIO, 2025 



Salud 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

OFICINA DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

ÍNDICE 

Rev.3 

Código: 
NCDPR 092 

INTRODUCCIÓN 

Pág. 

1 

l. 

11. 

III. 

IV. 

OBJETIVO DEL MANUAL 2 

MARCO JURÍDICO 3 

PROCEDIMIENTOS 8 

1. PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACIÓN DEL SISTEMA DE 8 

ADMINISTRACIÓN DE CORRESPONDENCIA (SAC) EN EL INER 

2. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIÓN , REGISTRO Y 24 

DELEGACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN, ENVIADA POR OTRAS 

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SECTOR, DEPENDENCIAS O 

INSTITUCIONES AL INER. 

3. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIÓN, REGISTRO Y ENVÍO DE 37 

LA DOCUMENTACIÓN DE LAS ÁREAS SUSTANTIVAS Y 

ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO A OTRAS UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS DEL SECTOR, DEPENDENCIAS O 

INSTITUCIONES. 

4 . PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DOCUMENTAL EN EL 56 

INER 

5. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL ARCHIVÍSTICO 96 

6 . PROCEDIMIENTO PARA LAS TRANSFERENCIAS PRIMARIAS Y 108 

BAJAS DOCUMENTALES 

7. PROCEDIMIENTO PARA LA DESINCORPORACIÓN DE 122 

DOCUMENTACIÓN DE COMPROBACIÓN ADMINISTRATIVA 

INMEDIATA 

APROBACIÓN DEL MANUAL 137 



Salud 

INTRODUCCIÓN 

MANUAL DE PROCEDIM IENTOS 

OFICINA DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

Rev. 3 

Código: 
NCDPR 092 

Hoja 1 de 137 

El presente manual responde a la obligación y necesidad de contar con una guía que contenga los 

preceptos, criterios y formatos específicos que orienten a las áreas sustantivas y administrativas 

del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosía Villegas (INER), en la 

implementación del sistema institucional de archivos para facilitar el cumplimiento de las 

obligaciones en la materia.1 

La actualización del instrumento normativo fue realizada por la persona titular de la Oficina de 

Gestión Documental, sancionado por el Departamento de Planeación y autorizado por la 

Dirección de Planeación Estratégica y Desarrollo Organizacional, el cua l será publicado en el 

portal institucional para consulta. 

Para su diseño se han analizado los aspectos que integran las etapas archivísticas que conforman 

la administración documental. En la estructura de los instrumentos de control archivístico se ha 

considerado a la Norma Internacional General de Descripción Archivística ISAD(G). Asimismo. 

como parte importante en la homologación del registro y descripción de los documentos, este 

manual integra el objetivo, marco jurídico e información clara y precisa sobre los procedimientos, 

flujogramas y aquellos formatos a utilizarse. 

Por último, con el objeto de mantener la vigencia de los criterios establecidos en este manual, su 

contenido será actualizado conforme las disposiciones aplicables en la materia o, cuando la 

operación y organización de la Oficina de Gestión Documenta l así lo requiera. 

> <~{M~ o< ook~ ,_,_ * ~ ··~·~·~ ~· • ~.~~M> ~"-- * N-. -••• - " """P k~"' ,,_, ,!,_, .. t • 
lronsporenoo. Acceso o lo /nformoetón PubliCO y Prorecoón de Datos Personales, "( .). es el conJunro de escructuros, funciones, reg1stros, procesos y proctdl 1emo.o; y ·v. 
cmtr1os que dtsorro/lo codo su¡eco obltgodo, o cravts dtlo e¡ecuc10n de/o GtSllón Documenco/. • \ 
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Estab lecer las políticas que permitan la estandarización de los procesos archivísticos de las áreas 

sustantivas y administrativas del Instituto Nacional de Enfermedades Respirato rias Ismael Cosía 

Villegas, así como el cumplimiento de las disposiciones aplicables en la materia, a f in de ofrecer 

una guía en el ejercicio de las funciones del personal adscrito que integra esta oficina y como 

medio de inducción al personal de nuevo ingreso. 

·~ 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Salud 

11. MARCO JURÍDICO 

OFICINA DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. 

DOF 05-02-1917. Última reforma publicada en el DOF 15-04-2025. 

LEYES 

Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. 

DOF 29-12-1976. Última reforma publ icada en el DOF 20-03-2025. 

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. 

DOF14-05-1986. Última reforma publicada en el DOF 08-05-2023. 

Ley de los Institutos Nacionales de Salud. 

DOF 26-05-2000. Última reforma publicada en el DOF 11-05-2022. 

Ley General de Protección Civil. 

DOF 06-06-2012. Última reforma publ icada en el DOF 21-12-2023. 

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminación. 

DOF 11-06-2003. Última reforma publicada en el DOF 01-04-2024. 
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Ley General de Protección de Datos Persona les en Posesión de Sujetos Obligados. 

DOF 20-03-2025. 

Ley General de Salud. 

DOF 07-02-1984. Última reforma publicada en el DOF 07-06-2024. 
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Ley Federal de Procedimiento Administrativo. 

DOF 04-08-1994. Última reforma publicada en el DOF 18-05-2018. 

Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

DOF 18-07-2016. Última reforma pub licada en el DOF 02-01-2025. 

Ley de la Comisión Nacional de los Derechos Humanos. 

DOF 29-06-1992. Última reforma publicada en el DOF 01-04-2024. 

Ley Federal de Austeridad Republicana. 

DOF 19-11-2019. última reforma publicada en el DOF 16-04-2025. 

Ley General de Archivos. 

DOF 15-06-2018. Última reforma pub licada en el DOF 19-01-2023. 

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. 

DOF 02-08-2006. Última reforma pub licada en el DOF 16-12-2024. 

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

DOF 01-02-2007. Última reforma publicada en el DOF 16-1 2-2024. 

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores. 

DOF 25-06-2002. Última reforma publicada en el DOF 14-06-2024. 

Ley Genera l para la Inclusión de las Personas con Discapacidad. 

DOF 30-05-2011. Última reforma publicada en el DOF 14-06-2024. 

Ley Federal de Transpa rencia y Acceso a la Información Pública. 

DOF 09-05-2016. Última reforma publicada en el DOF 01-04-2024. 
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

DOF 20-03-2025. 

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupción . 

DOF 18-07-2016. Última reforma publicada en el DOF 20-05-2021. 

Ley Federa l para Prevenir y Eliminar la Discriminación. 

DOF 11-06-2003. Última reforma publicada en el DOF 01-04-2024. 

CÓDIGOS 

Código Civil Federal. 

DOF 26-05-1928. Última reforma publicada en el DOF 17-01-2024. 

Código Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares. 

DOF 07-06-2023. Última reforma publ icada en el DOF 16-12-2024. 

REGLAMENTOS 

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. 

DOF 26-01 -1990. última reforma publicada en el DOF 23-11-201 O. 
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Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. 

DOF 11-03-2008. Última 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 Protección y Asistencia a las Víctimas de estos Delitos. 

DOF 23-09-2013. 
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Reglamento de la Ley General de Protección Civil. 

DOF 13-05-2014. Última reforma publicada en el DOF 09-12-2015. 

Reglamento de la Ley Federal de Archivos. 

DOF 13-05-2014. 
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Protección Social en Salud. 

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

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

DOF 30-11 -2012. 

DECRETOS 

Decreto por el que se establecen los criterios para el otorgamiento de condecoración y 

premios en materia de salud pública. 

DOF 20-07-2016. 

Decreto para realizar la entrega-recepción del Informe de los asuntos a cargo de los 

servidores públicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su 

empleo, cargo o comisión. 

DOF 14-09-2005. 

PLANES Y PROGRAMAS 

Plan Naci onal de Desarrollo 2025-2030. 

DOF 15-04-2025. 
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Programa Sectoria l de Salud 2024-2030. 

En proceso de publicación en el Diario Oficial de la Federación. 

LINEAMIENTOS 
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Lineamientos para la creación y uso de Sistemas Automatizados de Gestión y Control de 

Documentos. 

DOF 03-07-2015. 

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administración Pública Federal. 

DOF 18-09-2020. 

DOCUMENTOS NORMATIVOS 

Estatuto Orgánico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosío Vi llegas. 

24-04-2025. 

Manual de Organización Específico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias 

Ismael Cosío Vi llegas 17-10-2022. 

OTROS DOCUMENTOS 

Manual del Usuario. Sistema de Administración de Correspondencia (SAC), versión 3.5, mayo 

2013. 

Guía de referencia para el uso del sistema de Administración de Correspondencia de la 

Secretaría de Salud. 
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1.1 Establecer el procedimiento para el manejo del Sistema de Admin istración de 

Correspondencia (SAC). a través del registro, clasificación, seguimiento y control de 

la información y documentación que reciben y envían las áreas sustantivas y 

administrativas del Instituto, con el objeto de mejorar la eficienc ia en la gestión de 

correspondencia, optimizar el recurso y el intercambio de información. 

2.0 ALCANCE 

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable al persona l adscrito a la Oficina de 

Gestión Documental. 

2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las áreas sustantivas y 

administrativas del Instituto que cuenten con el SAC. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 La persona titular de la Oficina de Gestión Documental, es responsable de cumplir 

este procedimiento en colaboración con el persona l adscrito, bajo los criterios de 

legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia , economía, racionalidad, austeridad, 

transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de funciones. quienes 

deberán dar seguimiento al mismo. 
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3.2 Las personas adscritas a la Oficina de Gestión Documental, deben contribuir con la 

conservación de la documentación generada con motivo de sus actividades, de 

conformidad con la clasificación archivística y Catálogo de Disposición Documental 

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley Genera l de Archivos . 

3.3 El persona l de la Oficina de Gestión Documental debe dar cumplimiento en el 

ámbito de competencia al Modelo de Calidad emitido por la Dirección Genera l de 

Calidad y Educación en Sa lud, así como el Consejo de Salubridad General. 

3.4 Las jefaturas del Departamento de Planeación y/o de Ciencia de Datos en Salud son 

las áreas responsables que fungen como enlace operativo del Instituto con la 

Comisión Coordinadora de Institutos Nacionales de Salud y Hospita les de Alta 

Especialidad (CCINSHAE) para realizar las gestiones correspondientes relacionadas 

con el alta de nuevos usuarios, modificación y/o eliminación de persona usuarias 

que utilizan el SAC. para lo cual debe ser solicitada mediante correo electrónico y 

adjuntando el formato de servicio de correo electrónico y Directorio Activo de la 

Secretaría de Salud. 

3.5 La CCINSHAE es quien realiza los trámites correspondientes ante la Dirección 

General de Tecnologías de la Información (DGTI) de la Secretaría de Salud para el 

alta de nuevas personas usuarias, así como modificación y/o eliminación de persona 

usuarias y quién proporciona al Enlace operativo del Instituto las claves de acceso y 

contraseñas para el acceso al SAC. 

3.6 El enlace operativo del Instituto con la CCINSHAE Uefaturas del Departamento de 

Planeación y/o de Ciencia de Datos en Salud) debe enviar al personal de la Oficina 

de Gestión Documental, las claves de acceso y contraseñas para el acceso al SAC. 

para entregar a las personas usuarias de las áreas sustantivas y administrativas. 

3.7 Es responsabilidad de las personas usuarias de las áreas sustantivas y 

administrativas que cuenta con el SAC, el uso y control de la clave y contraseña que 

le fue asignada para el acceso el SAC. 
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3.8 Para la eliminación de documentos cargados en el SAC, las personas usuarias de las 

áreas sustantivas o administrativas deben solicitarlo, mediante correo electrónico al 

personal de la Oficina de Gestión Documental, a efecto de corregir los reg istros. 

3.9 Es responsabilidad del personal de la Oficina de Gestión Documental otorgar 

capacitación presencial para operar el SAC a las personas usuarias de las áreas 

sustantivas o administrativas con acceso al mismo, con el objeto de registra r, 

clasificar y dar seguimiento a la información y documentación que reciben y envían 

para el control de la misma. 

3.1 O Es responsabilidad de las personas usuarias de las diferentes áreas sustantivas o 

administrativas con acceso al SAC realizar el regist ro, clasificación y el seguimiento 

de la documentación, a fin de dar atención de los diversos asuntos inte rnos y 

externos hasta la conclusión de los mismos. 

3.11 De requerir capacitación presencial para el manejo del SAC las personas usuarias de 

las áreas sustantivas o admin istrativas podrán solicitarlo mediante oficio y/o correo 

electrónico a la persona titular de la Oficina de Gestión Documental, dicha 

capacitación será proporcionada considerando la programación de actividades de la 

Oficina. 

3.12 El persona l de la Oficina de Gestión Documenta l tiene la responsabilidad de 

proporcionar soporte del SAC dentro del Instituto, para atender aspectos de 

carácter operativo o técnico relacionados con el uso, acceso y funcionalidad . f:ste 

apoyo debe ser solicitado por las personas usuarias del SAC, mediante correo 

electrónico o vía telefónica a la extensión 5155. 

3.13 De presentarse alguna contingencia con el SAC el personal de la Oficina de Gestión 

Documenta l se comunicará vía telefónica con los Enlaces Operativos de la DGTI para 

solicitar el soporte técnico del mismo, si tuación que debe ser notificada a las 

jefaturas del Departamento de Planeación y/o de Ciencia de Datos en Sa lud, ~u 

caso tratándose de problemas de operación derivado de las redes de conexi ~ \ 
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Internet se hace de conocimiento mediante oficio y/o correo electrónico al 

Departamento de Tecnologías de la Información y Comunicaciones. 

3.1 4 Con el objetivo de promover un manejo objetivo de los recursos públicos en este 

Instituto Nacional de Salud, y optimizar su utilización bajo el principio de eficiencia y 

disminución de gastos administrativos, las personas usuarias con acceso a SAC 

deben enviar las copias de conocimiento únicamente por este sistema. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Enlace operativo INER­
CCINSHAE 
(personas titulares del 
Departamento 
Planeación y/o de 
Ciencia de Datos en 
Salud) 

CCINSHAE 

No. 
Act. 

2 

Descripción de actividades 

Solicita mediante correo electrónico 
a la Comisión Coordinadora de 
Institutos Nacionales de Salud y 
Hospitales de Alta Especialidad 
(CCINSHAE) el alta de nuevos/as 
usuarios/as. modificación y/o 
eliminación de personas usuarias 
para el acceso al Sistema de 
Administración y Correspondencia 
(SAC), adjuntando el formato de 
servicio de correo electrónico y 
directorio activo de la Secretaría de 
Salud. 

Solicita a la Dirección General de 
Tecnologías de la Información 
(DGTI) de la Secretaría de Salud el 
a lta de nuevos/as usuarios/as, 

modificac ión y/o eliminación de 
personas usuarias para el acceso al 
Sistema de Administración y 
Correspondencia (SAC}, adju ntando 
el formato correspondiente. 

~------------------+-----~-------------------------- -

Dirección General de 
Tecnologías de la 
Información (DGTI) 

CCINSHAE 

3 

4 

Remite mediante correo electrónico 
a CCINSHAE las claves de acceso y 
contraseña para el acceso al SAC. 

Envía mediante correo electrónico 
al Enlace operativo INER-CCINSHAE 
las claves de acceso y contraseña 
para el acceso al SAC. 
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Documentos o 
anexos 

Correo 
electrónico 

Correo 
electrónico 

Correo 
electrónico 

Correo \ 
electrónico ' 

\ 
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Responsable 

Enlace operativo I NER­
CCINSHAE 
(personas titu lares del 
Departa mento 
Planeación y/o de 
Ciencia de Datos en 
Salud) 

Personal de la Oficina de 
Gestión Documental 

Personas usuarias de las 
áreas sustantivas y 
administrativas 

Personal de la Oficina de 
Gestión Documental 
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No. 
Act. 

S 

6 

Descripción de actividades 

Recibe mediante correo electrónico 
las claves de acceso y contraseña 
para el acceso al SAC y remite al 
Enlace operativo INER. 

Recibe las claves de acceso y 

contraseña para el acceso al SAC, 
para su envío a las personas 
usuarias de las áreas sustantivas y 
administrativas. 
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Documentos o 
anexos 

Correo 
electrónico 

r-----r------------------------4------------~ 
Proporcionan capacitación y 
soport e a las personas usuarias de 
las áreas sustantivas y 
administrativas para el acceso y 
funcionalidad del SAC. 

7 

8 

¿Requieren eliminación de 
documentos en el SAC? 

Si. Solicitan mediante correo 
electrónico al personal de la Oficina 
de Gestión Documental la 
eliminación de documentación, 
para la corrección de registros. 
Continua actividad 1 O. 

9 No. Continua actividad 11. 

10 
Realiza en el SAC la elim inación del 
documento solicitado. 



Salud 

Responsable 

Personal de la Oficina de 
Gestión Documental 

Enlace operativo de la 
DGTI y/o Departamento 
de Tecno logías de la 
Información y 
Comunicaciones 

Personas usuarias de las 
áreas sustantivas y 

administrativas 
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No. 

Act. 

11 

Descripción de actividades 

¿El SAC presenta problemas de 
operación de origen y/o 
intermitencia? 

Si. Se comunica vía telefónica con el 
Enlace operativo de la DGTI para el 
soporte técnico del SAC y se notifica 
a las personas titulares de los 
Departamentos de Planeación y/o 
de Ciencia de Datos en Sa lud, en su 
caso se hace de conocimiento 
mediante oficio y/ o correo 
electrónico al Departamento de 
Tecnologías de la Información y 
Comunicaciones. Continua actividad 
13. 

12 No. Continua actividad 14. 

13 

14 

Brinda soporte técnico para el 
restablecimiento del sistema, en la 
conexión de Internet. 

Realizan el registro, clasificación y 
seguimiento de la información y 
documentación que reciben y 
envían para la atención de asuntos 
internos y externos. 

Termina procedimiento. 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 

Enlace operativo 
INER-CCINSHAE 

Dirección 
(personas 

General de 
Personal d e la 

titulares de l 
CCINSHAE Tecnologías de 

Oficina d e 
Departam ento 

la Info rmación 
Gestión 

Planeación y/ o (DGTI) Documental 
de Ciencia de 
~tos en Salud) 

Imcia ) 
+ 1 

Solicita mediante 
correo electrónico a 

la Comisión 
Coordinadora de 

Institutos 
Nacionales de Salud 
y Hospitales de Alta 

Espccialiclad 
(CCINSHAE) el alta 

de nuevos/as 
usuarios/as, 2 

modificación y/o So licita a la 
eliminación de Dirección 

personas usuarias General de 
para el acceso al Tecnologías de 

Sistema de la Información 
Admmistración y (DGT I) de la 
Co rrespondencia Sec retaria de 

(SAC), adjuntando el Salud el alta de 
formato de servicio nu evos/as 

de correo u suarios/as. 
el cct rón ico y + modi~caclón y/o 

directo rio activo de elim1nación d e 
la Secreta r ía de personas 

Salud usuarias para el 

~orr~;!ón-0 
acceso al 

Sistema de 
Administración y 
Corre spond enci 

a (SAQ, 
adjuntando el 

formato 
correspondi ente 

Corrr ...__ 

~ 
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Enlace ope rativo 
Personas de la DGTI y/o 

usuarias de las Departamento 
á reas de Tecnologías 

sustantivas y de la 
ad m inistrativas I nformació n y 

Com unicaciones 



Salud 

Enlace 
operativo INER­

CCINSHAE 
(personas 

titulares del 
Departamento 
Planeación y/o 
de Ciencia de 

Datos en Salud) 

S 

Recibe med1ante 
correo 

elcctrón1co las 
claves de acceso 

y contraseña 
para el acceso al 
SACy remite al 

Enlace operativo 
INER 

1 

CCINSHAE 

• 4 

Envía 
mediante 

correo 
electrónico 
al Enlace 
operativo 

INER-
CCJNSHAE 

las claves de 
acceso y 

contraseña 
para el 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

OFICINA DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

1. Procedimiento 
coordinación del 

para 
Sistema 

la 
de 

Administración 

Correspondencia (SAC) 
INER 

de 

en el 

Dirección 
General de 

Tecnologías 
de la 

Información 
(DGTI) 

(, 
1 

Remite 
mediante 

correo 
electrónico a 

CCINSHAE 
las claves de 

acceso y 
contraseña 

para el 
acceso al 

SAC f 
Correo 

l clcctrómco 
~ 

Personal de la 
Oficina de 
Gestión 

Documental 

Personas 
usuarias de las 

áreas 
sustantivas y 

administrativas 

acceso alj 
SAC 

Correo 
electrónico 

f·::~ 

V 
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Enlace operativo 
de la DGTI y/o 
Departamento 
de Tecnologías 

de la 
Información y 

Comunicaciones 



Salud _'\.1) • • .., 
~ := 
INER 

Enlace 
operativo INER-

CCINSHAE 
(personas 

titulares del CCINSHAE 
Departamento 
Planeación yto 
de Ciencia de 

Datos en Salud) 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

OFICINA DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

1. Procedimiento para la 
coordinación del Sistema de 
Administración de 
Correspon dencia (SAC) en el 

INER 

Dirección Personas 
Personal de la 

General de 
Oficina de 

usuarias de las 
Tecnologfas de 

Gestión 
áreas 

la Información 
Documental 

sustantivas y 
(DGTI) administrativas 

Y. 
Recibe las claves 

de acceso y 
contraseña para 
el acceso al SAC, 
para su envío a 

las pe rsonas 
usuarias de las 

área s 
sustantivas y 

administrativas 

l 7 ,_ 
Proporcionan 
capacitación y 
soporte a las 

personas 
usuarias de las 

áreas 
sustantivas y 

administrativas 
para el acceso y 

fun cionalidad 
del SAC 

l 
V 
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Enlace operativo 
de la DGTI y /o 
Departamento 
de Tecnologfas 

de la 
Información y 

Comunicaciones 



Salud 

Enlace operativo 

INER-CCINSHAE 
(personas 

titulares del 

Departamento 
CCINSHAE 

Planeación y/o 
de Ciencia de 

Datos en Salud) 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

OFICINA DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

1. Procedimiento para la 
coordinación del Sistema de 
Administración de 
Correspondencia (SAC) en el 
INER 

Dirección 
Personal de la 

General de 
Oficina de 

Tecnologías de 
Gestión 

la Información 
Documental 

(DGTI) 

+- 10 

Realiza en el SACl 

~ "'"m'"'"" del documento 
solicitado 

" ~ 
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Enlace operativo 

Personas de la DGTI y/o 
usuarias de las Departamento 

áreas de Tecnologías 
sustantivas y de la 

administrativas I nformación y 
Comunicaciones 

3 

/'{ Requieren 
eliminació n de 

f.-
documentos en 

eiSAC? / 

'y 
Si .. 8 

Solicitan media ntc 
correo electrónico al 
personal de la Oficina : 

de Gestión 
Documental la 1 No 
eliminac ión de 

documentación, para 
la cor rección de 

regisl ro s. Cont inua 
actividad 10 

¿0 
9 

Continua ~ 
actividad 11 

!-

)~ 
~ 1) 

t 

~ 
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Enlace operativo 

INER-CCINSHAE 
(personas 

titulares del 
De partamento 

CCINSHAE 

Planeación y/ o 

de Ciencia de 
Datos en Salud) 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

OFICINA DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL 
1 . Procedimiento para la 
coordinación del Sistema de 
Administración de 
Correspondencia (SAC) en el 

INER 

Dirección 
General de 

Personal de la 

Tecnologfas de 
Oficina de 

la Información 
Gestión 

(DGTI) 
Documental 

4 

SAC prese 

Personas 
usuarias de las 

áreas 
sustantivas y 

administrativas 

problemas de 

~~~ 
r 

Si 
11 

s, romooiQ ~~l telefón ica con el 
Enla ce operativo 

de la [X;TI para el 
soporte técnico 

del SAC y se 
notifica a las 

personas titulares 
de los 

Departamentos de 
Planeación y/o de 
Ciencia de Datos No 
en Salud, en su 
ca so se hace de 
conocimiento al 

Departa mento de 
Tecnologfas de la 

Información y 
Comunicaciones. 

Continua actividad 
13 e ~ 

¡,coi~ actividad 14 

3<) 
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Enlace operativo 
de la DGTI y/o 
Departamento 
de Tecnologfas 

de la 
Información y 

Comunicaciones 
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titulares del 

Departamento 
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de Ciencia de 

Datos en Salud) 
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DOCUMENTAL 

1. Procedimiento para la 
coordinación del Sistema de 

Administración de 
Correspondencia (SAC) en el 
INER 

Dirección Personal de la 
General de 

Oficina de 
Tecnologías de 

Gestión 
la Información 

Documental 
(DGTI) 

Pe rsonas 
usuarias de las 

áreas 
sustantivas y 

administrativas 
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Enlace operativo 
de la DGTI y/o 
Departamento 
de Tecnologías 

de la 
Información y 

Comunicaciones 

yn 
Br1nda sopor te 

técnico para el 1 
restablcdmienlo del 

ststcma, en su la 
conexión de lrtcrnct 

t lll 

r ReaiiLan el 
registro, 

clas1f1cación y 
seguimiento d e la 

InformaCión y 
documentación 
que rec iben y 
envían para la 

atención de 
1 asuntos mtcrnos y 

externos 

~ 
/ 

Termina 
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1. Procedimiento para la 
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la elaboración y actualización de manuales de 
N/P 

procedimientos de la Secretaría de Salud. 

7.0 REGISTROS 

Registros 
Tiempo de Responsable de Código de registro o 

conservación conservarlo identificación única 

N/P N/P N/P N/P 

8 .0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8. 1 Enlace operativo del INER-CCINSHAE. - En el Instituto corresponde a las jefaturas del 

Departamento de Planeación y/o del Departamento de Ciencia de Datos en Salud. 

8.2 Sistema de Administración de Correspondencia (SAC). - Sistema automatizado para 

la entrega y recepción de documentos. 

9 .0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN El PROCEDIMIENTO 

Número de revisión 

4 

Fecha de 
actualización 

jun io, 2025 

Descripción del cambio 

Creación del procedimiento derivado de 
la incorporación del Sist ema de 

Administración de Correspondencia (SAC) 
en el Instituto 
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OFICINA DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

1. Procedimiento para la 
coordinación del Sistema de 
Administración de 
Correspondencia (SAC) en el 

INER 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Noaplica. 
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCIÓN, REGISTRO Y DELEGACIÓN DE LA 
DOCUMENTACIÓN, ENVIADA POR OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL 

SECTOR, DEPENDENCIAS O INSTITUCIONES AL INER 
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OFICINA DE GESTIÓN 
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2. Procedimiento para la 
recepción. registro y delegación 
de la documentación. enviada 
por otras Unidades 

Administrativas del Sector, 
Dependencias o Instituciones al 
INER 
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1.0 PROPÓSITO 

1.1 Establecer controles de recepción, registro, ent rega y delegación de 

documentación recibida por ot ras Unidades Adm inistrativas, Órganos 

Administrativos Desconcentrados, Entidades Paraestatales del Sector Salud, 

Dependencias o Instituciones, mediante el Sistema de Administración de 

Correspondencia (SAC), a fin de llevar a cabo el intercambio de información, 

contribuyendo a la optimización de recursos. 

2.0 ALCANCE 

2.1 A nivel interno: el proced imiento es aplicable al persona 1 adscrito a la Oficina de 

Gestión Documental y t odas las áreas del I nstituto. 

2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Unidade s Admin istr a tiva s d el 

Sector. Dependencias o Instituciones al INER. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 La persona titular de la Oficina de Gestión Documental, es responsable de cumpli r 

este procedimiento en colaboración con el personal adscrito, bajo los criterios de 

legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, racionalidad, austeridad, X 
transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, quienes r 
deberán dar seguimiento al mismo. \ {A 

~ ~ 
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INER 
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3.2 Las personas adscritas a la Oficina de Gestión Documental. deben contribuir con la 

conservación de la documentación generada con motivo de sus act ividades, de 

conformidad con la clasificación archivística y Catálogo de Disposición Documental 

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

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

ámbito de competencia al Modelo de Calidad emitido por la Dirección General de 

Calidad y Educación en Sa lud, así como el Consejo de Salubridad General. 

3.4 La Oficina de Gestión Documental es la encargada de recibir y delegar ent re las 

áreas sustantivas y administrativas la documentación oficial que sea dirigida para 

su trámite. La recepción de documentación debe ser en la ventanilla única de la 

Oficina de Gestión Documental, en el horario de 8:00 a.m. a 18:00 p.m. de lunes a 

viernes. 

3.5 Las personas adscritas a la Oficina de Gestión Documenta l deben realizar la 

recepción, revisión y registro de toda la correspondencia que ingrese por 

ventanilla, mediante el Sist ema de Administración de Correspondencia (SAC) y en 

caso de presentarse alguna eventualidad con el SAC se debe util izar el formato de 

Control de Correspondencia INER-GD-01 y anotar para la entrega de la 

correspondencia los siguientes datos: 

• A quién se dirige el documento (destinatario/a). 

• Quién lo envía. 

• Número de folio. 

• Número de oficio. 

• Fecha del oficio. 

• Extracto del asunto que trata el documento. 

• El o los documentos, así como el número de anexos. 

• Clasificar el documento de acuerdo con el Catálogo de Disposición Documental. 
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3.6 De presentarse alguna contingencia con el SAC el personal de la Oficina de Gestión 

Documental se comunicará con los enlaces operativos de la Dirección General de 

Tecnologías de la Información (DGTI) de la Secretaría de Salud para solicitar el 

soporte del mismo, en su caso se debe notificar al Departamento de Tecnologías 

de la Información y Comunicaciones ante dificultades de conexión a Internet. 

3.7 Para recibir los documentos las personas adscritas a la Oficina de Gestión 

Documental deben verificar que la correspondencia cumpla con los siguientes 

criterios: 

• Esté dirigido a las personas servidoras públicas del INER. 

• Que se adjunten las copias indicadas en el documento y anexos. 

• Fecha reciente. 

• Clasificación del documento de acuerdo con el Catálogo de Disposición 

Documental. 

3.8 Las personas adscritas a la Oficina de Gestión Documenta l únicamente deben 

recibir, registrar y remitir documentación de carácter instituc iona l. 

3.9 Las personas adscritas a la Oficina de Gestión Documental deben delegar 

únicamente la documentación en la forma que es remitida por otras Unidades 

Administ rativas, Órganos Administrativos Desconcentrados, Entidades 

Paraestatales del Sector Sa lud, Dependenc ias, entidades, personas físicas o 

morales. 

3.1 O Por la naturaleza de la actividad las personas adscritas a la Oficina de Gestión 

Documental deben guardar discreción de todos los asuntos, a la cual tenga acceso 

con motivo de su cargo. 

3.11 Por ningún motivo las personas adscritas a la Oficina de Gestión Documental 

deben recibir documentos que no tengan destinatario/a. 
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3.12 El personal de la Oficina de Gestión Documenta l encargado de entregar la 

correspondencia/documentación a las personas destinatarias debe sol icitar lo 

siguiente: 

• Nombre y firma de recibido en el registro diario de la correspondencia 

(bitácora). 

• Fecha y hora en la que reciben la documentación e información anexa en su 

caso. 

3.13 El personal adscrito a la Oficina de Gestión Documental, no debe recibir 

documentos de ca rácter legal ident ificados con plazo perentorio. 
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OFICINA DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

2. Procedimiento para la 
recepción, registro y delegación 
de la documentación, enviada 
por otras Unidades 
Administrativas del Sector, 
Dependencias o Instituciones al 
INER 

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Persona Mensajera 

Personal de la Oficina de 
Gestión Documental 

No. 
Act. 

2 

3 

4 

Descripción de actividades 

Acude a la ventanilla de la Oficina de 
Gestión Documental para entregar 
correspondencia. 
Verifica que la correspondencia 
cumpla con los siguientes criterios: 

• Esté dirigido a las personas 
servidoras públicas de este 
Instituto. 

• Que se adjunten las copias 
indicadas en el documento y 

anexos. 
• Fecha reciente. 
• Clasificar el documento de acuerdo 

con el Catálogo de Disposición 
Documental. 

• Para el caso de las Unidades 
Administrativas, Órganos 
Administrativos Desconcentrados y 

Entidades Paraestatales del Sector 
Sa lud, el documento debe estar 
registrado en el SAC. 

¿La correspondencia cumple con los 
puntos establecidos? 

No. Regresa la correspondencia a la 
persona mensajera y solicita la 
corrección correspondiente. Regresa a 
la actividad 1. 

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

Rev. 3 

Código: 
NCDPR 092 

Hoja 29 de 137 

Documentos o 
anexos 
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Responsable 

Personal de la Oficina 
de Gestión Documenta l 
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2. Procedimiento para la 
recepción, registro y delegación 
de la documentación. enviada 
por otras 
Administrativas 

Unidades 
del Sector, 

Dependencias o Instituciones al 
INER 

No. 
Act. 

S 

6 

7 

8 

Descripción de actividades 

Coloca el sello fechador al acuse y al 
documento que recibe con nombre 
y/o rúbrica de quien recepciona el 
documento, fecha y hora. 
Delega el documento en el Sistema 
de Administración de 
Correspondencia (SAC), a la persona 
destinataria (en el caso de ser 
usuario/a). 

Rea liza el registro de la 
correspondencia en el SAC. 

¿E l SAC presenta problemas de 
funcionalidad de origen? 

Si. Requisita formato de Control de 
correspondencia recibida y 
entregada a las áreas, de 
conformidad a lo solicitado en la 
política 3.5 de este procedimiento. 
Continua actividad 1 O. 

9 No.- Continua actividad 1 O. 

10 

Entrega la documentación a las 
personas destinatarias, solicitando 
firmen de recibo y registra en 
bitácora. 

Termina el procedimiento 
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Documentos o 
anexos 

Documento 

INER-GD-01 

Documentación 
Bitácora 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 

Persona mensajera 

e Inic ia ) 

Acude a la ventan illa de la 

Personal de la Oficina de 
Gestión Documental 

Oficina de Gest ión documental 1------+-------------, .,¡,. 
para entregar correspondencia T 7 

Verofica que la correspondencia cumpla con 
los siguientes criterios: 

• 

• 

Este dirigido a las personas scrv1doras 

públicas de este Inst ituto . 

Que se adjunten las copias ondocadas en 
el documento y ancKOS. 

• Fecha rec 1ente . 

• Clasoficar el documento de acuerdo al 
Catálogo de DisposiCIÓn Documen tal. 

• Para el caso de las Unidades 
Administrativas, Órganos 
Admin istrativos Desconcentrados y 
Entidades Paraestatales del Sector 
Salud, el documento debe estar 
regostrado en e i SAC. 

3 

//~ 
¿La correspondenco;;­

cumple con los puntos 
establecidos? 

Reg resa la 
correspondencoa a 

la persona 
mensajera 

Si 
L t 

G Termona ) 
rocedimiento 

Recobe la 
correspondencia . 

4 

Contonua actovodad 5 
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de la documentación, enviada 
por otras 

Administrativas 
Unidades 

del Sector, 
Dependencias o Instituciones al 

INER 

Persona mensajera 

S 
-

Coloca el sello fechador al acuse y al 
docume nto que recibe con nombre y/o 

rúbrica de quien recepciona el 
documento, fecha y hora 

- T l Documento 

_j_ 6 
Delega el documento en el Sistema de 

Administración de Co rrespon dencia (SAC), a la 
persona destinataria (en el caso de ser 

usuario/a) 

Realiza el registro de la correspondencia en 
Sistema de Administració n de 

Correspon dencia (SAC) 

Requisi ta 
formato de 
Control de 

correspondencia 
recibida y 

entregada a las 
áreas, de 

conformidad a lo 
so lici tado en la 
polít ica 3.5 de 

este 
procedim iento. 

Continua 
actividad 9 1 

~ ~N~~ 

~ 

Personal de la Oficina de 
Gestión Documental 
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Persona mensajera 
Personal de la Oficina de 

Gestión Documental 

Entrega la 
documentación a las 

1 

personas dest inatarias . 
solicitando firmen de 
recibo y registra en 

bitácora. 

Term ina 
procedim iento 

"'---

\~ 
~------------~---------------~~ ~ 

~ 
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2. 

OFICINA DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

Procedimiento para la 
recepción, registro y delegación 
de la documentación, enviada 
por otras Unidades 

Administrativas del Sector, 

Dependencias o Instituciones al 

INER 

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos 

6.1 Guía técnica para la elaboración y actualización de manuales de 
procedimientos de la Secretaría de Salud. 

7.0 REGISTROS 

Tiempo de Responsable de 
Registros 

conservación conservarlo 

De acuerdo al cuadro 
7.1 Control de general de clasificación Oficina de 
correspondencia recibida y archivística y Catálogo Gestión 
entregada a las áreas. de d isposición Documental 

documental 

De acuerdo al cuadro 
general de clasificación Oficina de 

7.2 Bitácora archivística y Catá logo Gestión 
de disposición Documental 
documental 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
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Código 
(cuando aplique) 

N/P 

Código de registro 
o identificación 

única 

INER-GD-01 

N/P 

8.1 Catálogo de Disposición Documental (CADIDO): Registro general y sistemático que 

establece los valores documentales. la vigencia documental, plazos de conservación y 

el destino fi nal de los exped ientes. 
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8.2 Cuadro general de clasificación archivística. -Al instrumento técnico que refleja la 

estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto 

ob ligado. 

8.3 Plazo perentorio. - Plazo conferido para rea lizar un acto procesal. de modo que el 

efecto principal de su inobservancia es que precluye el t rámite, pasándose, por el 

impulso de oficio, al trámite siguiente con pérdida de la pos ibi lidad de realiza r el acto. 

Su origen puede ser legal o judicial, en función de que venga recogido en la ley o sea 

otorgado por el juez. Los plazos legales son perentorios e improrrogables. 

8.4 Sistema de Administración de Correspondencia (SAC). - Sistema automatizado 

para la entrega y recepción de documentos. 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de revisión 
Fecha de 

Descripción del cambio 
actualización 

2 Abril, 2021 Actualización de procedimientos 

3 Septiembre, 2024 Actual ización del procedimiento 

Actualización del procedimiento derivado de 

4 junio, 2025 
la incorporación del Sistema de 

Administración de Correspondencia (SAC) en 
el Instituto 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Control de correspondencia recibida y entregada a las áreas, INER-GD-01. 
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10.1 Control de correspondencia recibida y entregada a las áreas 
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INER-GD-01 
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3 . RECEPCIÓN, REGISTRO Y ENVÍO DE LA DOCUMENTACIÓN DE LAS ÁREAS 
SUSTANTIVAS Y ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO A OTRAS UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS DEL SECTOR, DEPENDENCIAS O INSTITUCIONES 
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1.1 Llevar a cabo la recepción, registro y entrega de la documentación remitida por las 

diferentes áreas sustantivas y administrativas del INER a otras Unidades 

Administrativas del Sector, Dependencias, así como instituciones públicas o 

privadas, mediante el Sistema de Administración de Correspondencia (SAC) y/o, 

mensajería, con el fin de que la documentación institucional sea entregada de 

manera, oportuna contribuyendo al intercambio de información y a la optimización 

de recursos. 

2.0 ALCANCE 

2. 1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito a la Oficina de 

Gestión Documental. 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las áreas del Instituto que soliciten el 

apoyo de esta Oficina. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 La persona titu lar de la Oficina de Gestión Documental, es responsable de cumplir 

este procedimiento en colaboración con el personal adscrito, bajo los criterios de 

legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, racionalidad, austeridad, 

transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, quienes 

deberán dar seguimiento al mismo. 
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3.2 Las personas adscritas a la Oficina de Gestión Documental, deben contribuir con la 

conservación de la documentación generada con motivo de sus actividades, de 

conformidad con la clasificación archivística y Catá logo de Disposición Documental 

que corresponda de acuerdo a lo estab lecido en la Ley Genera l de Archivos. 

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

ámbito de competencia al Modelo de Calidad emitido por la Di rección General de 

Calidad y Educación en Salud, así como el Consejo de Salubridad General. 

3.4 La Oficina de Gestión Documental es la encargada de entregar la correspondencia 

generada por las diferentes áreas sustantivas y administrativas a otras Unidades 

Administrativas. Órganos Desconcentrados. Entidades Paraestatales del Sector 

Dependencias e Instituciones públicas y/ o privadas que se encuentren en el 

perímetro de la Ciudad de México, misma que debe ser solicitada en la ventanilla 

con un mínimo de 72 horas en el horario de 8:00 a.m. a 18:00 p.m. de lunes a 

viernes. 

3.5 La Oficina de Gestión Documental debe verifica r que toda la documentación 

recepcionada por las diferentes áreas sustantivas y administrativas se encuent re 

registrada en el Sistema de Administración de Correspondencia (SAC), para el envío 

a otras Unidades Administrativas, Órganos Desconcentrados. Entidades 

Paraestatales del Sector. Dependencias e Instituciones públicas o privadas. 

3.6 La Oficina de Gestión Documental debe registrar la documentación recepcionada 

por las diferentes áreas sustantivas y administrativas que no cuenten con usuario y 

contraseña del SAC. 

3.7 Es responsabilidad de las personas usuarias con acceso al SAC registrar toda la 

documentación que se envía a otras Unidades Administrativas, Órganos 

Desconcentrados, Entidades Paraestatales del Sector, Dependencias o instituciones, 

original y copias de conocimiento. incluyendo las que no cuenten con SAC 
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reg istrándolos como personal externo dentro del sistema, a efecto de mantener el 

control de la correspondencia institucional que es enviada a externos. 

3.8 Es responsabilidad de las áreas sustantivas y administrat ivas del Instituto verificar y 

actualizar los datos de las personas servidoras públicas destinatarias, a efecto de 

rea lizar la entrega oportuna de la documentación, así como dar cumplimiento al uso 

responsable de los recursos públicos con criterios de eficiencia y reducción de 

costos administrativos. 

3.9 La persona encargada de la ventanilla de la Oficina de Gestión Documental debe 

recibir y revisar los sigu ientes datos: 

• Persona destinataria . 

• Dirección correcta y completa . 

• Debidamente signado. 

• Fecha reciente. 

• Verificar el anexo de contenidos. 

• Que el oficio contenga la clasificación arch ivística de acuerdo con el Catá logo de 

Disposición Documental. 

• Que contenga acuse de recibo y las copias de conocimiento en su caso. 

3.1 O Una vez entregado el documento, el personal de la Oficina de Gestión Documental 

debe registrar el acuse con sello de recibido en el SAC y entregar el documento 

físico (acuse) al área sustantiva y/o admin istrativa. 

3. 11 Las personas servidoras públicas de INER, deben entregar al personal de la Ofic ina 

de Gestión Documental el formato de solicitud de servicio INER-GD-02, como 

mínimo con 72 horas de antelación, para el envío de la documentación por 

mensajería. 
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3.12 Cuando el envío de documentación sea por el Servicio Postal Mexicano 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 documentación al/la destinatario/a que 

corresponda. 

3.13 Cuando el envío de la documentación requiera ser enviada por otros servicios de 

mensajería, la solicitud de servicio (INER-GD-02) debe contar con el visto bueno de la 

persona titular de la Unidad de Administración y Finanzas. acompañada de la 

justificación de la urgencia o motivo por el cual no puede ser enviada por el Servicio 

Postal Mexicano. 

3.14 El personal de esta oficina solo debe recibir las solicitudes para el servicio de 

mensajería debidamente requisitadas y con la fi rma de la persona titular del área 

solicitante, en su caso con el visto bueno de la persona titular de la Unidad de 

Administración y Finanzas. 

3.15 La persona titu lar de la Oficina de Gestión Documental debe solicitar apoyo a la 

Coordinación de Transportes, mediante el formato de Solicitud de Servicio, para 

realizar la entrega de co rrespondencia dentro del perímetro de la Ciudad de México. 

3.16 Cuando la Coordinación de Transportes por las actividades programadas no pueda 

atender la solicitud requerida, el persona l de la Oficina de Gestión Documenta l que 

por sus actividades le sea encomendado sa lir del I NER. sin exceder del perímetro de 

la Ciudad de México le será proporcionada la cantidad establecida por concepto de 

"pasajes". 

3.17 La Subdirección de Presupuesto y Recursos Financieros proporcionará a la Dirección 

de Planeación Estratégica y Desarrollo Organizacional los recursos (fondo) para 

cubrir los "pasajes" para la entrega oportuna de la correspondencia y/o mensajería 

de carácter institucional. 
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3.18 La persona titular de la Oficina de Gestión Documenta l es responsable de la 

comprobación de los recursos asignados por concepto de "pasajes" relacionados 

con la entrega de correspondencia y/o mensajería del instituto mediante oficio con 

el visto bueno de la persona titu lar de la Dirección de Planeación Estratégica y 

Desarrollo Organizacional. 
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4 .0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Área sustantiva y/o 
administrativa 

Personal de la Oficina de 
Gestión Documental 

No. 

Act. 
Descripción de actividades 

Acude a la ventanilla de la Oficina 
de Gestión documental para 
solicitar el envío de correspondencia 
a otras Unidades Administrativas 
del Sector, Dependencias o 
Instituciones. 

¿El área sustantiva y/o 
administrativa es usuario SAC? 

2 No. Continua actividad 4. 

3 Si. Continua actividad 5. 

4 

5 

6 

Apoya con el registro de la 
documentación en SAC. 

Ve rifica que la documentación 
recepcionada por el área sustantiva 
y/o administrativa se encuentre 
registrada en el SAC. 

Recibe documentación para su envío 
y revisa que contenga lo siguiente: 

• Persona destinataria . 

• Domicilio completo . 

• Firma original. 

• Fecha reciente . 

• Verificar anexos . 

• Oficio que contenga la 
clasificación archivística. 

• Acuse de recibo y copias de 
conocimiento en su caso. 
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Documentos o 
anexo 

Documentación 
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No. 
Act. 

Descripción de actividades 

¿La documentación cumple con 
los puntos establecidos en la 
actividad 6? 

7 No. Regresa la documentación al 
área sustantiva y/o 
administrativa. Regresa a la 
actividad 1. 

8 Si. Recibe la correspondencia. 

9 

Continua actividad 9. 

Registra en bitácora el número 
de folio asignado por el SAC, para 
el control de la documentación 
que se enviará a otras Unidades 
Administrativas del Sector, 
Dependencias o Instituciones. 

¿La correspondencia debe ser 
enviada por el servicio de 
mensajería? 

1 O Si. Continua actividad 12. 

11 No. Continua actividad 15. 

12 

Solicita al área sustantiva y/o 
administrativa el formato de 
solicitud de servicio INER-GD-02 
con el nombre y firma de la 
persona titular del servicio 
solicitante, en su caso el visto 
bueno de la Unidad de 
Administración y Finanzas. 
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anexo 

INER-GD-02 
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No. 
Act. 

13 

14 

15 

Descripción de actividades 

Acude al Servicio Postal Mexicano, en 
su caso a otros servicios de 
mensajería, para 
correspondencia 
institucional a 
Administrativas 

el envío de la 
{documentación) 

otras Unidades 
del Sector, 

Dependencias o Instituciones. 

Entrega al área sustantiva y/o 
administrativa el acuse de envío y guía 
de rastreo. 
Solicita a la Coordinación de 
Transportes mediante la Solicitud de 
Servicio apoyo para la entrega de la 
correspondencia. 

¿Procede solicitud de transporte? 

16 Si. Entrega correspondencia 
(documentación) institucional a otras 
Unidades Administrativas del Sector, 

17 

18 

Dependencias o Instituciones. 
Continua actividad 19. 

No. La persona t itular de la Oficina de 
Gestión Documental le proporciona a 
la persona que le sea encomendada 
salir de l INER la cantidad establecida 
por concepto de "pasajes" para la 
entrega de correspondencia. Continua 
actividad 18. 

Entrega correspondencia institucional 
a otras Unidades Administrativas del 
Sector, Dependencias o Instituciones. 
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Documentos o 
anexo 

Acuse de envío 
Guía de rastreo 

Solicitud de 
servicio 

Correspondencia 1 
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Responsable 
No. 

Descripción de actividades 
Act. 

Acusa de recibido 
Unidades Administrativas correspondencia 

la 

del Sector, Dependencias o 19 (documentación) del área 
Instituciones sustantiva y/o administrativa. 

Personal de la Oficina de 
Registra en SAC el acuse de 

Gestión Documental 
20 entrega de la documentación 

institucional. 

Entrega acuse al área sustantiva 

Personal de la Oficina de 
y/o administrativa. 

Gestión Documental 
21 

Termina procedimiento 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 

Área sustantiva y/o 
administrativa 

f Inocia ) 

+ 1 

leude a la ventanilla~ 
[ . Oficina de Gestión 
document al para solicitar 

el envío de 
correspondencia a la 

dependencia y/o 
onstituoón. y entrega el 

formato solicitud de 
servicio ____j 

¿) 1 :'~ 

Personal de la 
Oficina de Gestión 

Documental 

¿El área 
sustantova y/o 

admlntstratrva es 

u~oSAC? 

No 

t 2 
Continua 

actividad 4. 

1 
~ontinua 

3 

actividad 5. -

4 

Apoya con el registro 1 
de la documentación 

enSAC 

S 
Verofoca que la 

documentación 
recepcionada por el 1 

área sustantiva y/o *­
administrativa se 

encuentre registrada 
en el SAC. 

y 
2 

Titular de la Oficina 
de Gestión 

Documental 
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Personal de la 
Oficina de Gestión 

Documental 

2 

6 
eciDeClocumentac1on 

para su envío y revisa que 
contenga lo siguiente: 
• Persona destinataria. 
• Domicilio completo. 

•Firma origi nal. 
• Fecha reciente. 

•Verificar anexos. 
•Oficio que contenga la 
clasif icación archivística. 
Acuse d e redbo y copias 
de conocimiento en su 

área sustantiva y/o 
administrativa. 

Regresa a la 
aaividad 1 

[ 

Recibe la 
correspondencia . 

Continua activi dad 9 

J 
0 

Si 

Titular de la Oficina 
de Gestión 

Documental 
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Personal de la Titular de la Oficina 
Oficina de Gestión de Gestión 

Documental Documental 

[ 3 

) _ 
9 

Reg1stra en bitácora el 
numero de folio asignado 
por el SAC, para el control 
de la documentación que 

se enviará a otras 
Unidades Administrativas 

del Sector, Dependencias o 
Instituciones 

-

/ 

¿La correspondencia debe _,----
~r enviada por el seNicio 

y 
Si 
.... 10 

-f- Continua actividad 12. 

1 1 

Continua actividad 1 S. ..._ 
} 
,S\ 

12 

Solicita al área sustantiva y/o 
adminiStrativa el formato de 
solicitud de serviáo INER-GD-
02 con el nombre y firma de 
la persona t1tular del servicio 
soliCitante, en su caso el visto 

bueno de la Unidad de 
Administración y Finanzas 
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documentación de las áreas 
sustantivas y administrativas del 
Instituto a otras Unidades 
Administrativas del Sector, 
De endencias o Instituciones 

Persona l de la 
Oficina de Gestión 

Documental 

4 

13 

Acude al Servicio Postal 
Mexicano. en su caso a 

otros servicios de 
mensajerfa, para el envio 

de la correspondencia 
(documentadón) 

institucional a otras 
Unidades Administrativas 

del Sector, Dependencias o 
Instituciones 

1 14 

Entrega al área sustantivaj 
y/o administrativa el acuse _ 
de envio ygufa de rast reo 

R
u~ 

a de 
treo 

Titular de la Oficina 
de Gestión 

Document a l 

+ 15 

Solicita a la Coordinación 
de Transportes mediante 

solicitud de servido apoyo 
para la entrega de la 

correspondencia 

t 
@ 

Solicitud del 
ser111a o j 

....__ 
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Personal de la Titular de la Oficina 
Oficina de Gestión de Gestión 

Documental Documental 

[ 5 l 
/ 

¿Procede solicitud 
e transporte? 

Si 16 ... 
Entrega correspondencia 

(documentadón) 
institudonal a otras 

Unidades Administrativas 
del Sector. Dependencias o 

Instituciones. Continua No 
actividad 19 

é 17 

La persona titular de la 
Oficina de Gestión 

Documenta l le proporciona 
a la persona que le sea 
encomendada salir del 

INER la cantidad ~ -
establecida por concepto 

de "pasajes" para la 
entrega de 

correspondencia. Continua 
actividad 18. 

Jé 
~ 

Rev. 3 

Código: 
NCDPR 092 

Hoja 51 de 137 

-

Unidades 
Administrativas del 

Sector. Dependencias o 
Instituciones 



Salud 

Área sust antiva y/o 
administrativa 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

OFICINA DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

3. Procedimiento para la 
recepción, registro y envío de la 
documentación de las áreas 
sustantivas y administrativas del 
Instituto a otras Unidades 
Administrativas del Sector, 
De endencias o Instituciones 

Personal de la Titula r de la Ofi cina 
Oficin a d e Gestión de Gestión 

Documental Documental 

'( ~ 
l""''' ""6''"' '"';' instituciona l a otras 

Unidades Administrativas 
del Sector, Dependencias 

o Instituciones 

J LCorrespon~cia l 
~ ~ 

20 

Registra en SAC el acuse 
de entrega de la 
documentación 

institucional 

_j_ 21 

f '"'"" '"'l usta nuva y/o 
dministrauva 

l Acuse 

/ 

Termina J 

Rev. 3 

Código: 
NCDPR 092 

Hoja 52 de 137 

Unidades 
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19 

Acusa de recibido la 
correspondencia 
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sustantiva y/o 
administrativa 
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos 

6.1 Guía técnica para la elaboración y actualización de manuales 
de procedimientos de la Secretaría de Salud. 

7.0 REGISTROS 

Registros 
Tiempo de Responsable de 

conservación conservarlo 

De acuerdo al cuadro 
7.1 Solicitud de general de clasificación Oficina de Gestión 
servicio archivística y Catá logo de Documental 

disposición documental 

De acuerdo al cuadro 
Áreas sustantivas 

7.2 Acuse de general de clasificación 
documento archivística y Catá logo de 

y lo 

disposición documental 
administrativas 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
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Código 
(cuando aplique) 

N/P 

Código de registro o 
identificación única 

INER-GD-02 

N/P 

8.1 Minutario. - Instrumento de control de la Oficina de Gestión documental que 

consiste en fotocopias de los acuses de la entrega de documentación externa. 
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9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN El PROCEDIMIENTO 

Número de revisión 
Fecha de 

Descripción del cambio 
actualización 

2 Abril, 2021 Actualización de procedimientos 

3 Septiembre, 2024 Actualización del proced imiento y formatos 

Actualización del procedimiento derivado de 

4 j unio, 2025 
la incorporación del Sistema de 

Administración de Correspondencia (SAC) en 

el Instituto 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Solicitud de servicio, INER-GD-02 
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1.1 Establecer el procedimiento para llevar a cabo el control documental en el 

Instituto, mediante la aplicación de los instrumentos de control y consulta 

archivística, con el fin de planear y dirigir la producción. circulación, organización. 

conservación, uso y selección de los documentos de archivo. 

2.0 ALCANCE 

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

Gestión Documental. 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las áreas que soliciten el apoyo de 

esta Oficina. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3 .1 La persona titular de la Oficina de Gestión Documental. es responsable de cumplir 

este procedimiento en colaboración con el personal adscrito, bajo los criterios de 

legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, racionalidad, austeridad, 

transparencia y equ idad de género, evitando la duplicidad de funciones, quienes 

deberán dar seguimiento al mismo. 

3.2 Las personas adscritas a la Oficina de Gestión Documental, deben contribuir con la 

conservación de la documentación generada con motivo de sus actividades, de 

conformidad con la clasificación archivística y Catálogo de Disposición documental 

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

administración documental se debe aplicar a todos los documentos que generen, 

reciban o administren las áreas sustantivas y administrativas. 

~-
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documental en el INER 

El personal de la Oficina de Gestión Documental debe dar cumplim iento en el 

ámbito de competencia al Modelo de Calidad emitido por la Dirección General de 

Calidad y Educación en Salud, así como el Consejo de Salubridad General. 

3.4 El flujo documental generado en el Instituto está constituido por tres etapas 

archivísticas, cuyos procesos específicos determinan el tratamiento de los 

documentos y están concebidos, bajo las siguientes denominaciones: archivo de 

trámite, archivo de concentración y archivo histórico (ver flujo documental en el 

apartado de anexos). 

3.5 Los expedientes que permanezcan en el archivo de trámite deben estar bajo 

guarda y custodia de las áreas que los generaron o posean por cualquier causa. 

3.6 Cada área susta ntiva 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. 

3.7 Los expedientes y documentos administrados en el Instituto deben ser 

organizados y clasificados conforme a los instrumentos de control y consulta 

archivísticos, así como permanecer actualizados. Las personas encargadas de cada 

una de las etapas archivísticas deben vigilar el cumplimiento de las vigencias y 

plazos de conservación establecidas en el Catálogo de Disposición Documental. 

3.8 Se debe evitar la dupl icidad de la información en los arch ivos del Instituto, de tal 

manera que, la responsabilidad de mantener el expediente original está a cargo 

del área que lo generó en el ámbito de su competencia. 

3.9 Cada área debe contar con espacios apropiados para la conservación de sus 

archivos de trámite. mantener libres los espacios de oficina y eliminar aquéllos 

documentos sin valor documental, una vez que éstos dejen de tener utilidad para 

el área. 

3.1 O Las áreas susta ntivas y administrativas son responsables de la identificación, 

tratamiento y custodia de la información confidencial o reservada, que posean y 

resguarden en su área. 
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3.11 La persona encargada del archivo de concentración, tiene la responsabi lidad de la 

guarda y custodia de los documentos administrativos que se transfieran al archivo 

de concentración y de la preservación de aquéllos que se reciban por transferencia 

secundaria, misma que será designada por la persona titular de la Dirección 

General. 

3.12 Si las áreas sustantivas y/o administrativas requieren información de archivos de 

concentración, deberán solicitarlo, mediante el formato Vale de Préstamo de 

Expediente (INER-DG-07). Contarán con 1 O días hábiles para la devolución. de 

requerir un plazo mayor de préstamo deben notificar al responsable del archivo de 

concentración para la renovación del mismo. 

3.13 Es responsabilidad de cada área 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 

aquéllos cuyos valores se determinen como históricos. 

3.14 Las personas responsables de archivos de trámite. de gestión e involucradas en el 

quehacer archivístico en las áreas sustantivas y/o administrativas deben aprobar 

los cursos y asesorías, esto con el propósito de incrementar la competencia en 

materia archivística de las personas servidoras públicas del INER en su función 

encomenda. 

3.15 Las áreas sustantivas y/o administrativas deben contar con los instrumentos de 

control y de consulta archivísticos conforme a sus atribuciones y funciones, 

manteniéndolos actualizados y disponibles de conformidad con el artículo 13 de la 

Ley General de Archivos. 

3.16 Para mantener la organización, conservación y pronta localización de los archivos 

administrativos en sus tres etapas archivísticas (trámite, concentración e histórico}, 

las áreas sustantivas. administrativas y personal de la Oficina de Gestión 

Documental deben aplicar los siguientes instrumentos de control archivístico: ~-

: ~~:a~::::~e~~~:o:::s~f:::~ó~:~:~ivístíca ( ~ ~ 

~¡; 
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3.17 Las áreas sustantivas y/o admin istrativas generadoras de la documentación deben 

cumplimentar la ficha técnica de valoración documental que permita identificar, 

analizar y establecer el contexto y valoración de las series documentales, que 

servirán de base para los instrumentos de control y consulta archivísticos. 

3.18 El cuadro general de clasificación archivística debe: 

• Especificar la estructura documental generada por las áreas sustantivas y 

administrativas. 

• Identificar y describir las series documentales. 

• Facilitar el acceso y consulta de la documentación desde su creación en las 

áreas generadoras hasta su recepción y resguardo en los archivos de trámite y 

concentración. 

3.18.1 Las categorías establecidas en el cuadro general de clasificación archivística 

permiten la identificación conceptual y física de los documentos, toda vez que la 

nomenclatura de identif icación se relaciona con el área sustantiva y/o 

administrativa generadora, mismas que deben tener las siguientes características: 

• Delimitación: Determinar la clasificación del fondo, es decir de los documentos 

de cualquier tipo y época generados, conservados o reunidos en el ejercicio de 

las atribuciones o funciones de un área. 

• Unicidad: Clasi ficar todos los documentos de archivo con independencia de su 

crono logía, desde el más antiguo hasta el más reciente . 

• Estabilidad: El cuadro debe basarse en las atribuciones o funciones del área 

sustantiva y/o administrativa, cuya permanencia garantice una clasificación 

adecuada; así mismo, debe permitir el crecimiento de sus secciones y series 

sin romper su estructura. 

• Simplificación: El cuadro debe ser flexible para ser adoptado en todos los 

supuestos posibles, se establecerán divisiones precisas y necesarias sin tener 

que descender a subdivisiones excesivas. 



Salud ;&; -·· .... Df:["'l"'l..ll-& ......... _ 
N 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

OFICINA DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

4. Procedimiento para el control 
documental en el INER 

Rev. 3 

Código: 
NCDPR 092 

Hoja 61 de 137 

• Información: La estructura del cuadro debe permitir conocer las áreas 

sustantivas y/o administrativas que atienden o han atendido las actividades 

que derivan de las atribuciones y funciones a cargo del Instituto. 

3.18.2EI cuadro general de clasificación archivística debe actualizarse cuando exista una 

modificación en la estructura funcional de las áreas sustantivas y administrativas. 

El contenido de este instrumento de control y consulta archivístico se encuentra 

disponible para consu lta pública en el Portal del Instituto y en la Plataforma 

Nacional de Transparencia en cumplimiento al artículo 65, fracción XLIII de la Ley 

General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

3.19 El Catálogo de Disposición Documental (CADIDO) debe: 

• Definir los plazos de conservación de los expedientes conforme al ciclo vital de 

los documentos. 

• Establecer los valores documentales para cada serie desde su formación. 

• Determinar el destino final de los documentos, con la finalidad de evitar 

acumulación innecesaria de archivos. 

3.19.1 Para la elaboración del CADIDO la Oficina de Gestión Documental debe tomar 

como base el cuadro genera l de clasificación a rchivística y establecer para cada 

una de las series los valores documentales, los plazos de conservación y el destino 

final. 

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

Grupo Interdisciplinario de Valoración Documenta l para su aprobación, a fin de 

que pueda ser rem itido al Archivo General de la Nación (AGN), para su revisión y/o 

dictaminación. 

3.19.3Cuando exista una modificación en la estructura funcional de las áreas sustantivas 

y/o administrativas la Oficina de Gestión Documental debe actualiza r el CADIDO. La 

modificación debe ser remitida al AGN, mediante oficio y/o correo electrónico 

institucional firmado por la persona titular de la Oficina de Gestión Documental y la 

persona titular del área sustantiva y/o administrativa de que se trate, así como una 

ficha técnica de valoración documental y una prueba de daño con la justificación 
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correspondiente, para su validación y registro. El contenido de este instrumento de 

control archivístico es de consulta pública en el Portal del Instituto y en la 

Plataforma Nacional de Transparencia, en cumplimiento al artículo 65, fracción 

XLIII de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

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

sustantivas y/o administrativas, la Oficina de Gestión Documental, solicita 

mediante oficio al AGN la revalidación del instrumento de control archivístico. Si el 

AGN no emite comentario alguno, dictamina su reva lidación, en caso contra rio, se 

deben atender las observaciones y remitir nuevamente para su revisión. 

3.19.5Una vez que el AGN mediante oficio y dictamen aprueba la actua lización del 

CADIDO, en su caso la revalidación del mismo, la Oficina de Gestión Documental. 

debe d ifundir el instrumento de control archivístico mediante correo electrónico a 

las áreas sustantivas y/o administrativas para su aplicación y observancia. 

3.19.6La administración de archivos y gestión documental se debe regir por los 

sigu ientes principios: 

• Conservación: Adoptar las medidas de índole técnica, administrativa, 

ambiental y tecnológica, para la adecuada preservación 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 instituciona l. 

• Integridad: Garantizar que los documentos de arch ivo sean completos y 

veraces para reflejar con exactitud la información contenida. 

• Dispon ibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localización expedita de 

los documentos de archivo. 

• Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo con 

las disposiciones jurídicas aplicables. 

3.20 Para la Guía de archivo documental las áreas susta ntivas y/o administrativas 

deben: 
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• Identificar el contexto y contenido de los archivos del Instituto, con base en el 

cuadro general de clasificación archivística, el esquema de organización, los 

datos generales de los archivos, así como de las personas responsables de 

ellos. 

3.20.1 Cada área sustantiva y/o administrativa debe requisitar el formato Guía 

documental de archivo (INER-GD-05), para lo cual se tomará en cuenta lo siguiente: 

• Los elementos de descripción serán aplicables del modo más amplio posible a 

los archivos sin tener en cuenta su volumen, etapa o espacio físico . 

• El criterio de descripción de cada uno de los archivos atenderá a las series 

documentales. 

3.20.2La Oficina de Gestión Documental con la información proporcionada (Guía 

documental de archivo e Inventario documental de archivo) por las áreas 

sustantivas y/o administrativas debe realizar la carga en el Sistema de Portales de 

Obligaciones de Transparencia (SIPOT), en cumplimiento al artícu lo 65, fracción 

XLIII de la de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública 

(LGTAIP). Para efectos de la Guía documental de archivo, la carga se debe realizar a 

más tardar el último día del mes de febrero de cada ejercicio fiscal. En el caso de 

cambio de la persona responsable del archivo de trámite, domicilio u otros datos 

de localización, éstos se deben hacer de conocimiento a la Oficina de Gestión 

Documental de manera inmediata, para su registro y control. 

3.20.3Una vez realizada la carga de la información en el SIPOT, la Oficina de Gestión 

Documental comunica al Departamento de Asuntos jurídicos y Unidad de 

Transparencia del Instituto, mediante oficio y acuse de carga de información en 

cumplimiento al artículo 65, fracción XLIII de la LGTAIP. 

3.21 Las personas responsables de archivo de trámite y personal de la Oficina de 

Gestión Documental, para los inventarios documentales de archivo deben: \.) 

• Describir la documentación con los datos básicos de la estructura archivística, ~ \ 

?~ 
que permitan conocer su contenido y facilitar su localización. 

~lfl 
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• Llevar el control de los expedientes generados o recibidos por las áreas 

susta ntivas y administrativas en el cumplimiento de sus funciones o 

atribuciones. 

• Utiliza r el inventario documental de archivo como instrumento de control y 

consu lta en las transferencias primarias, secundarias, las bajas documenta les, 

así como en los procesos de entrega-recepción de las personas servidoras 

públicas que tengan bajo su responsabilidad archivos, al separarse de su 

empleo, cargo o comisión . 

3.21.1 La elaboración de los inventarios documentales de archivo corresponde a las 

personas responsables de los archivos de trámite, quienes son des ignadas por las 

personas titulares de cada área, mediante el formato INER-GD-06 Designación de 

responsables de archivos de trámite. 

3.21.2Los inventarios documentales deben ser actualizados trimestralmente y remitidos 

a la Oficina de Gestión Documental en forma impresa en el formato INER-GD-03 

Inventario documenta l de archivo, y en medio electrónico, a más tardar en los 

primeros cinco días hábiles al t érmino del trimestre a reportar. En el caso de 

cambio en la persona responsable del archivo de trámite, domicilio u ot ros datos 

de localización, éstos se harán de conocimiento de forma inmediata, para su 

registro y control. 

3.22 El personal de la Oficina de Gestión Documental debe solicitar mediante oficio y/o 

correo electrónico al Departamento de Informática la publicación en el portal 

institucional del Cuadro general de clasificación archivística y Catálogo de 

disposición documental (CADIDO), para su consulta . 
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Responsable 

Personal de la Of icina de 
Gestión Documental 

Titular del área sustantiva 
y/o administ rativa 

Titular de la Oficina de 
Gestión Documental 

No. 
Act. 

2 

3 

Descripción de actividades 

Requisita el formato de ficha 
técn ica de valoración documental 
emitido por el Archivo General de 
la Nación (AGN), para ident ificar, 
analizar y establecer el contexto y 
valoración de las series 
documentales. 

Envía ficha técnica de valoración 
documenta l a revisión de las 
áreas sustantivas y/o 
administrativas. 

Recibe el formato de ficha técnica 
de valoración documental para 
su revisión. 

¿Emite comenta rios respecto a la 
Ficha Técn ica? 

4 Si. El personal de la Oficina de 

S 

6 

7 

Gestión Documental atiende 
comentarios. Regresa a la 
actividad 2. 

No. Da visto bueno a la ficha 
técnica de va loración documental 
y remite a la Oficina de Gestión 
Documenta l. Continua 
¡:>r ocedimiento. 

Recibe ficha técnica de valoración 
documental con la validación 
(firma) del titular del área. 
Remite mediante correo 
electrónico las fichas técnicas de 
valoración documental y envía 
para revisión de las personas 
integrantes del Grupo 
Interdisciplinario de Va loración 
Documental. 
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Documentos o 
anexo 

Ficha técnica de 
valoración 

documental 

Ficha técnica de 
valoración 

documenta l 

Ficha técnica de 
valoración 

documental 

Ficha técnica de 
valoración 

documental 

Ficha técnica de 
valoración 

documenta l 

Correo electrónico 
Fichas técnicas de 

valoración 
documental 
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Responsable 

Grupo Interdisciplinario de 
Valoración Documenta l 

Titular de la Oficina de 
Gestión Documental 

Personal de la Oficina de 
Gestión Documenta l 

No. 
Act. 

8 

9 

Descripción de actividades 

Convoca mediante 
correo electrónico 

oficio y/o 
al Grupo 

Interdisciplinario de Valoración 
Documental para someter a su 
aprobación las fichas técnicas de 
va loración documental. 
¿El Grupo Interdisciplinario 
aprueba las fichas técnicas de 
valoración documental? 

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

1 O Si. La Oficina de Gestión 
Documental elabora minuta con 
la aprobación de las fichas 
técn icas. Continua actividad 11. 
Recaba firma de las personas 
integrantes del Grupo 

11 I nterdisciplinario, en la minuta 
con los acuerdo establecidos. 

12 

Integra las fichas técnicas para la 
elaboración del Catálogo de 
Disposición Documental 
(CADIDO). 

¿Existe modificación en la 
estructura funcional del área 
sustantiva y/o administrativa? 

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

14 Si. Realiza 
correspondiente. 
actividad 15. 

modificación 
Continua 

Documentos o 
anexo 

Oficio y/o correo 

electrónico 
Fichas técn icas de 

valoración 
documental 

Minuta 

Minuta 

Oficio 
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documental en el INER 
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Responsable 

Archivo General de la 
Nación 

No. 

Act. 
Descripción de actividades 

Actualiza el CADIDO, el cual debe 
contener: 

• Plazos de conservación de los 
expedientes conforme al ciclo 
vital del documento. 

Documentos o 
anexo 

15 CADIDO 
• Valores documentales para 

cada serie. 

• Destino final de los 
documentos. 

Remite al AGN mediante oficio 
y/o correo electrónico, el CADIDO 
actua lizado y firmado por las 
personas titulares de la Oficina 
de Gestión Documental, 
Coordinación de Archivos y del 

16 área sustantiva y/o 
administrativa de que se trate, 
ficha técnica de valoración 
documental y una prueba de 
daño con la justificación 
correspondiente. 

¿El AGN emite comentarios a la 
actua lización CADIDO? 

17 Si. La Oficina de Gestión 
Documental da atención a las 
observaciones realizadas por el 
AGN. Regresa actividad 16. 

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

Oficio y/o correo 
electrónico 

CAD IDO 
actualizado 

Oficio 
Dictamen 
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Responsable 

Personal de la Oficina de 
Gestión Documental 

Titular del área sustantiva 
y/o administrativa 

Personal de la Oficina de 
Gestión Documental 

No. 
Act. 

Descripción de actividades 

¿El AGN emite comenta rios a la 
so licitud de revalidación? 

19 Si: La Oficina de Gestión 
Documental atiende 
observaciones respecto a la 
revalidación del instrumento de 
control archivístico y remite 
nuevamente al AGN para su 
revisión. Regresa a la actividad 
14. 

20 No. Dictamina revalidación del 
CADIDO. Continua actividad 21. 

21 

22 

23 

24 

Difunde mediante correo 
electrónico el CADIDO a las 
personas titula res de las áreas 
sustantivas y/ o administrativas. 
Solicita mediante correo 
electrónico a las áreas 
sustantivas y/o administrativas la 
designación de responsable de 
archivo de trámite mediante el 
formato IN ER-G D-06. 
Designa a la persona 
responsable de los archivos de 
trámite del área, y envían en 
impreso a la Oficina de Gestión 
Documental el formato INER-GD-
06. 
Remite a las personas titulares 
de las áreas sustantivas y/o 
administrativas, los formatos: 
Inventario documental de 
archivo de trámite (INER-GD-03), 
Guía documental de archivo 
(INER-GD-05) y formato de 
Designación de responsables de 
archivos de trámite (INER-GD-
06), para aplicación y 
observancia . 
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Documentos o 
anexo 

Correo electrónico 
CAD IDO 

actualizado 

INER-GD-06 

I NER-GD-06 

I NER-GD-03 
INER-GD-05 
I NER-GD-06 

~\ 
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Responsable 

Titular del área sustantiva 
y/o administrat iva, 
Responsables de archivo 
de trámite 

Personal de la Oficina de 
Gestión Documental 

No. 
Act. 

25 

Descripción de actividades 

Requisita formatos de Inventario 
documental de archivo de 
trámite (INER-GD-03), Guía 
documental de archivo (INER-GD-
05) y formato de Designación de 
responsables de archivos de 
trámite (INER-GD-06), y envía a la 
Ofic ina de Gest ión 
Documental con su visto bueno. 
de conform idad con los plazos 
establecidos. para dar 
cumplimiento al artículo 65, 
fracción XLIII de la LGAIP. 

Sol icita mediante oficio y/o 
correo electrónico al 
Departamento de Tecnologías de 
la Información y Comunicaciones 
la publicación en el portal 

26 institucional del Cuadro general 
de clasificación archivística y 
Catálogo de disposic ión 
documenta l (CADIDO), para su 
consulta. 

27 

Registra en la Plataforma 
Nacional de Transparencia: el 
total de Responsables de archivo 
de tramite, Cuadro genera l de 
clasificación archivística, CADIDO, 
Inventarios documentales de 
archivo y Guía documental de 
arch ivo, para dar cumplimiento a 
las disposiciones aplicables en la 
materia, de acuerdo al 
cronograma del Programa Anual 
de Desarrollo Archivístico (PADA). 

Termina procedimiento 

Documentos o 
anexo 

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

Oficio y/o correo 
electrónico 

Constancia o 
refrendo de SNT 

Acuses de ca rga 
de información en 

SIPOT 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 

Personal de la Titu lar del área 
Titular de la Oficina 

Oficina de Gestión sustan tiva y/o 
de Gestión 

Grupo 
Documental administrativa 

Documental 
Interdiscipl in ario 

( 
Inicia ) 
~ 

_./ 

1 

Requisita el 
formato de ficha 

técnica de 
valoración 

documental 
emitido por el 

Archivo General 
de la Nación 
(AGN), para 
identificar. 
analizar y 

establecer el 
contexto y 

valoración de las 
series 

documentales 

l-lcha técnica de 

l 
valoración 

documental 

~ 2 

''"'"'"' 1 tccnica de 
valoración 

documental a 
revisión de las 

''"" ·;;~'""] 
administrativas. 

l e ha técnica de 
valoración 

documcntt rz) 
~ 
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4 . Procedimiento para el control 
documental en el INER 

Titular del área 
Titular de la Oficina Grupo sustantiva y/ o 

administrativa de Gestión Interdiscipl in ario 
Documental 

') 
J 

3 

Recibe el formato 
de ficha técnica 
de valoración 

documental para 
su revisión. 
Fkha técntca de 

valoració~ 
documental 

~~ 
¿tm1te 

4·'"""~ No 
f--cto a la Ficha 

TécniCa? 
/ 

( si 4 

El personal de la 
Oficina de Gestión 

Documental 
atiende 

comentarios 

• 2 
'- 5 

Da visto bueno a 
la ficha técn1ca 
de valoración 
documental y ¡.--

remite a la 1-

Oficina de 
Gestión J 

Documental r .. ~ técn iCa de 
1 valoración 
documental 

y 
3 

1-
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Personal de la Titular del ár ea Titular de la Oficina 
Ofici na de Gestión sustantiva y/o de Gestión 

Grupo Archivo General 

Docu mental admi nistrativa Documental 
In ter discipl ina río de la Nación 

~~ 
Recibe f icha 
técnica de 
valoración 

documental con 
la val id ación 

(firma) del titular 
del área 

Ficha técnica de 
valoración 

doc ume ntal 
~ .........___ 

7 

Remite mediante 
correo 

electrónico las 
fic has técnicas de 

valoración 
documental y 

envía para 
revisión de las 

personas 
integrantes del 

Grupo 
Interdisciplinario 

de Valoración 
Documental 
-- -
Fic has técnicas de 

valorac ión 
doc umental 

-Jó 
V 
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4. Procedimiento para el control 

documental en el INER 

-
Personal de la Titular del área Titular de la Oficina 

Oficina de Gestión sustantiva y/o de Gestión 
Grupo 

Documental administrativa Documental 
Interdisciplina rio 

--

3 

- l 8 

Convoca mediante l 
oficio y/o correo 

electrónico al Grupo 
Interdisciplinario de 

Valoración 
Documental para 

someter a su 
aprobación las 

fiChas técniCas de 
valoración 

doc"m'~''~ 

1 
O f iCIO y lo correo 

electrónico 

/ 
Fichas técnicas de 

valor anón 
docume111a1 

l.. 

l 
--.....j 

5 
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4 . Procedimiento para el control 
documental en el INER 

Titular del área Titular de la Oficina 
sustantiva y/ o de Gestión Grupo 
administrativa Documental 

lnterdiscipl in ario 

4 

IW r-
S 

S 

6 
. 

No 

l 9 
Emite 

comentarios 
y solicita a la 

Oficina de 
Gestión 

Documental 
la atención de 

los mismos 

cb 
10 

La Oficina de 
Gestión 

Documental 

'--- f-.-
elabora minuta 

con la 
aprobación de las 

fichas técnicas. 
Cont inua 

actividad 11 

M1nuta 

-~ 

[y;) 
/ 
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Personal de la Titular del área Titula r de la Ofic ina 
Oficina de Gestlór sustantiva y/ o de Gestión 

Grupo 
Documental administrativa Documental 

In terd isc ipl in ario 

1 5 

l 11 

Recaba f1rma de 
las personas 

Integrantes del 
Grupo 

lnterdisciplinario, 
en la m1nuta con 

los acuerdo 
e stablecidos. 

Minuta 

....__ 1 
~ 12 --, 

Integ ra las fichas 
técnicas para la 
elaboración del 

Catá logo de 
Disposición 

j Documental 
(CAD IDO) 

¡ 
~ 
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Perso nal de la 
Oficina de Gestió n 

Documenta l 

6 l 

~h lFxistc 

('~'""" la es tructura No 
nc1onal del área 
ustantiva y/o 
~strativ . 

13 --SoliCita 
mediante 

o ficio al AGN 
revalidación 
del CAD IDO 

Sí 

~ Oficio 
/ ' 

\ 
19 1 

14 

Realiza 

1 

modificadón 
correspondiente 

±1 15 

~ctuali7.a el 
ADIDO, el cual 
e be canten cr: 

· Plazos de 
~onscrvación de 
1os expedientes 
confo rme a l d clo 
~i tal del 
llocumento. 
1. valores 
~ocumenta les para 
f ada serie. 
,• Destino fi nal de 
los documentos. 

~ 
CAD IDO 

/ --. 
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DOCUMENTAL 

4. Procedimient o para el cont rol 
documental en el I NER 

Titular del área Titular de la Oficina 
sustan tiv a y/o de Gestión Grupo 
ad m inistrativa Documental Interdiscipl in a r io 
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Personal de la Titular del área Titular de la Ofic ina Grupo Archivo General Oficina de Gestión sustan tiva y/o de Gestión Interdiscipl in ario de la Nación Documenta l administ rativa Documental 

7 

~ 16 

1 Remite al AGN 
mediante oficio y/o 
correo electrónico, 

el CADIOO 
actualizado y 

firmado por las 
personas titulares 
de la Oficina de 

Gest ión Documental 
(Coordinación de 

Archivos) y del área 
sustantiva y/o 

administrativa de 
que se t rate, ficha 

técnica de 
valoración 

documental y una 
prueba de daño con 

la justificación 
correspondiente 

' 

[- o<.oo'"'"~ electróniCo 

CI\DIDO 
actualizado 

Y. 



Salud 

-

Perso nal de la 
Oficina de Gestión 

Documental 
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4. Procedimiento para el control 
documental en el INER 

Titular del área Titular de la Oficina 
sustantiva y/o de Gestión Gru po 
administ rativa Docu menta l In terdisclplln a río 
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Archivo General 
de la Nación 

8 J 

~ 
¿EI AGNcm~ No 

' romM~r, actualiza ción de 
" CAD IDO? 

Si 
17 

La Oficina de 
Gestión 

Documental da 
atención a las 
observaciones 

realizadas por el 
~GN ____j f. o"" ...__~ 

Dictamen 
~--... 

__ 1_8_ 

Emite oficio y 
d ictamen de, ..._ 
actualización 
deiCADIDO 

1 
--

~ 

<:1 
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Personal de la 
Oficina de Gestión 

Documental 

9 

AGNemoto. No 
comentarorv 

soliotud de 
r alidad 

Si 
19 

La Oficina de 
Gestión 

Documental 
atiende 

observaciones 
respecto a la 

revalidación del 
instrumento de 

control 
are hivistico y 

remite 
nuevamente al 
AGN para su 

revrsiÓn 

• t 
~ ...--.._ 

14 19 
\.......-

20 

Dictamma 
revalidación del -+-

CAD! DO 

~ 
(20 

OfíCIO 

l Dictamed 

~ 11 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

OFICINA DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

4. Procedimiento para el control 
documental en el INER 

Titular del área Titular de la Oficina 
sustantiva y/o de Gestión Grupo 
administrativa Documental In terdisc ipl in ario 
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-

Personal de la 
Oficina de Gestión 

Docu menta l 

10 l 

' 21 

Difunde 
mediante correo 

electrónico el 
CADIDO a las 

personas 
t itulares de las 

áreas sustantivas 
y/o 

administrativas 

f Co• oo electrónico 
_/ ...... 

CAD IDO 
actualizado 

~-----
22 

Solicita mediante 
correo 

electrónico a las 
áreas sustantivas 

y lo 
administrativas la 

designación de 
res pensable de 

archivo de 
trámite mediante 

el formato 
INER-GD-06 

l iNER-GD-06 1 

MANUAL DE PROCEDIMIE NTOS 

OFICINA DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

4. Procedimiento para el cont rol 
documental en el INER 

Titula r del á rea Titular de la Oficina 
sustantiva y/o de Gestión Gru po 
administrativa Docum ental lnterdisc ipl in ario 

,-- + __ 23_ 

Designa a la 
persona 

responsable de 
los are hivos de 

trámite del área, 
y envían en 
impreso a la 
Oficina de 
Gest ión 

Documental el 
formato 

INER-GD-06 

~ 2 
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4. Procedimiento para el control 

documental en eiiNER 

Personal de la Titular del área Titular de la Oficina 
Oficina de Gestión sustantiva y/ o de Gestión Grupo 

Documental administrativa Documental Interdiscipl in ar io 

( 
24 

Remite a las 
personas tirulares 

de las áreas 
sustantivas y/o 

administrativas, los 
formatos: Inventario 

documental de 
archivo de trámite 
(INER·GD-03), Guía 

1 

documental de .. 25 
archivo (INER·GD· Requ1srta formatos 
05) y formato de de Inventario 
Designación de documental de 
responsables de archivo de trámite 

archivos de t rámite (INER·GD-03), Guía 
(INER-GD-06), para documental de 

ap~cación y J are hivo (INER-GD· 

l observancia 05) y formato de 

JNER·GD·03 J Designación de 
responsables de 

T JNER·GD·OS 
archivos de trámite 

(INER-GD-06), y 
~ envía a la Oficina de 

INER·GD-06 --- Gestión 
Documental con su 

visto bueno, de 
conformidad con los 
plazos establecidos, 

para dlar 
cumplimiento al 

artículo 65, fracción 
L Xllll, de la LGAIP 

INER·GD-0 

-
~D-O 

INER-GD-0 

~ 13 
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Personal de la 
o ficina de Gestió n 

Docume ntal 

( 
26 

ta medJante of•oo y/o ,Solio 
co 

D 
rrco elcctrón•co al 
epa na mento de 

1 ecnologlas de la 
InformaciÓn y 

omunKaooncs la e 
publ lcaoón en el portal 

1 '"'""•' ""~·· l eral de clastflcaaón 
'vfstica y Catálogo de 

s1ci6n documenta 1 

DO), para su consu~a. 11 o,,. ,. correo 
electróni o 

1nst 

gen 
arc hi 
dispo 

(CA DI 

27 

rae n la Platafor mal 
Nacional de 

Regist 

pa rencia: el tota l de 1 rans 
Rcsp 

de 
gen 
a re 

onsab les de archivo 
t ramite , Cuadro 

eral de clasificación 
hiVÍSUCa, CADJDO, 

Inventarios 
docu 

yG 
mentales de archivo 
uf a documental de 
rchrvo, para dar 
mpllmtento a las 

osic10nes aplicables 

a 
cu 

d1sp 
en la 

a 
Pr 

Des 

materia, de acuerdo 
1 cronogra ma del 
ograma Anual de 
arrollo ArchivisttCo 

(PADA) 
1 

~ 

~rn~o~o refrendo de 
/ 5"11:_ 
Acuses de 

carga de 
Información 

cnSIPOT 

" 
lcrm ina 

procedtmiCnto / 
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 
6.1 Guía técnica para la elaboración y actualización de manuales de 

N/ P 
procedimientos de la Secretaría de Salud. 

7.0 REGISTROS 

Tiempo de Responsable de 
Código de registro 

Registros o identificación 
conservación conservarlo 

única -
De acuerdo al cuadro 

7.1 Inventario general de clasificación 
Oficina de Gestión 

documental de archivística y Catálogo 
Documental 

INER-GD-03 
archivo de trámite de disposición 

documental 
De acuerdo al cuadro 

7.2 Guía general de clasificación 
Oficina de Gestión 

documental de archivística y Catálogo 
Documenta l 

INER-GD-05 
archivo de disposición 

documental 

De acuerdo al cuadro 
7.3 Designación general de clasificación 

Oficina de Gestión 
de responsables de archivística y Catálogo 

Documenta l 
INER-GD-06 

archivos de trámite de disposición 
documental 

De acuerdo al cuadro 
7.4 Vale de general de clasificación 

Oficina de Gestión 
préstamo de archivística y Catálogo 

Documenta l 
INER-GD-07 

expediente de disposición 
documental 

De acuerdo al cuadro 
7.5 Ficha técnica general de clasificación 

Oficina de Gestión 
de valoración archivística y Catálogo 

Documenta l 
N/P 

documental de disposición 
documental 

1 
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documental en el INER 

Tiempo de Responsable de 
Código de registro 

Registros 
conservación conservarlo 

o Identificación 

única 
De acuerdo al cuadro 

7.6 Cuadro general general de clasificación 
Oficina de Gestión 

de clasificación archivística y Catálogo N/P 
archivística de disposición 

Documental 

documental 
De acuerdo al cuadro 

7.7 Catálogo de general de clasificación 
Oficina de Gestión 

disposi ción archivística y Catálogo 
Documental 

N/P 
documental de disposición 

documental 
De acuerdo al cuadro 

general de clasificación 
Oficina de Gestión 

7.8 Oficio. archivística y Catálogo 
Documental 

N/P 
de disposición 

documental 

De acuerdo al cuadro 

7.9 Correo 
general de clasificación 

Oficina de Gestión 
electrónico 

archivística y Catálogo 
Documental 

N/P 
de disposición 

documental 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1 Administración de documentos. - Conjunto de métodos y prácticas destinados a 

planear, dirigi r y cont rolar la producción, circulación, organización, conservación, uso, 

selección y dest ino fina l de los documentos de archivo. 

8.2 Archivo de concentración.- Es el integrado por documentos de archivo transferidos 

por las áreas administrativas del Instituto, cuyo uso y consu lta es esporádica y que 

permanecen en él hasta su dest ino final. El responsable del archivo de trámite es 

designado por la persona titular de la Dirección General ante el Arch ivo General de la 

Nación y es el responsable de la guarda y custodia de los expedientes que en él se 

almacenen. Los documentos permanecen en depósito hasta su destino fina l. 
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8.3 Archivo de trámite.- Es el que se integra por documentos de archivo de uso cotidiano y 

necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de las áreas administrativas del 

Instituto. Debido a que su consulta es habitual y necesaria para el ejercicio de las 

atribuciones, su ubicación se deberá encontrar en las instalaciones de cada una de las 

áreas administrativas, las que serán las responsables de administrar y custodiar dichos 

expedientes documentales hasta su transferencia al archivo de concentración. 

8.4 Archivo histórico.- Es el integrado por documentos de conservación permanente y de 

relevancia para la memoria institucional del Instituto. Contiene documentos con valores 

evidénciales, informativos o testimoniales. 

8.5 Catálogo de Disposición Documental (CADIDO}. - Registro general y sistemático que 

establece los va lores documentales, la vigencia documental, plazos de conservación y el 

destino f inal de los exped ientes. 

8.6 Cuadro general de clasificación archivística. - Instrumento técnico que refleja la 

estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada área 

administrativa. El Cuadro general de clasificación archivística del Instituto fue construido 

mediante un ejercicio de vinculación de funciones de las áreas administrativas, por lo que 

es un instrumento organizado de forma funciona l. 

8.7 Ficha técnica de valoración documental. - Al instrumento que permite identificar, 

analizar y establecer el contexto y valoración de la se rie documental. 

8.8 Grupo Interdisciplinario de Valoración Documental. - El conjunto de personas que 

deberá estar integrado por la Oficina de Gestión Documental (Coordinador de Archivos), 

titulares de los Departamentos de Asuntos jurídicos y Unidad de Transparencia, de 

Planeación, Oficina de Representación, Informática y las áreas responsa bies de la 

información, con la finalidad de contribuir en la valoración documental. 

8.9 Guía de archivo documental. - La Guía de archivo documental es un instrumento de 

consulta, es el esquema general de descripción de las series documentales de los 

archivos del Instituto, que indica sus ca racterísticas fundamentales conforme al cuadro 

general de clasificación archivística y sus datos generales. 1 
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8.1 O Instrumentos de control archivístico. - A los instrumentos técnicos que propician la 

organización, control y conservación de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo 

vita l que son el cuadro general de clasificación archivística, catálogo de disposición 

documental, guía e inventario de archivo documentaL 

8.11 Inventario de baja documental. - Es la relación de los expedientes que serán dados de 

baja del sistema archivístico del Instituto. 

8.12 Inventario de transferencia primaria. - Se utiliza en la transferencia de expedientes de 

archivo de trámite a concentración. 

8.1 3 Inventario de transferencia secundaria. - Se emplea para la transferencia de 

expedientes de archivo que contengan valores secundarios. 

8.14 Inventario general. - Se utiliza por las áreas para facilitar el control y localización de los 

archivos bajo su responsabi lidad, el cual incluye los expedientes de trámite y aquellos 

remitidos al de concentración. Estos inventarios pueden ser utilizados por los servidores 

públicos en las actas de entrega-recepción de la documentación que tengan bajo su 

resguardo al separarse de su empleo, cargo o comisión, según se establece en la 

normativa de este Instituto. El área Coordinadora de Archivos integrará el inventario 

general de todos los expedientes en cada una de las etapas archivísticas bajo su custodia. 

8.15 Inventarios documentales. - Instrumentos de consulta que describen las series y 

expedientes de un archivo y que permiten su localización (inventario general), 

transferencia (inventario de tr~msferencia) o baja documental (inventario de baja 

documental). 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de revisión 
Fecha de 

Descripción del cambio 
actualización 

3 Septiembre, 2024 Creación del procedimiento 

4 junio, 2025 
Se llevó a cabo la actua lización del propósito 

del procedimiento. 
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10.3 Designación de responsables de archivos de trámite, INER-GD-06 

10.4 Vale de préstamos de expediente, INER-GD-07 

10.5 Ficha técnica de valoración documental 

10.6 Cuadro general de clasificación archivística 
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10.8 Flujo documental 

. r \ 



Salud 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

OFICINA DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL 
4 . Procedimiento para el control 
documental en el INER 

Rev. 3 

Código: 
NCDPR 092 

Hoja 88 de 137 

10.1 Inventario documental de archivo de trámite INER-GD-03 

Salud 

ARCA ADMINISTRATIVA.. 

SECCIÓN 

SeRIE DOCUMI:NTAL 

No DE CAJAS 

CODIGoDE NUMERO 
CONSECUTIVO CLASIFICACION 

ARCHrviSHCA 

eu­--

NU>.IERO DE 
EXPEDIENTE 

ELABORO 

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRÁMITE 

INVENTARIO DOCUMENTAl DE 
ARCHIVO DE TRÁMITE 

OIIUCOI:Mt Ol """JIIOC)fll lST-.ar(GliCA1 OU.r.MGUD OIGAMI.AOOIII.U 

OfiOMDt "'f'lO!It OO(UM[wtAI. 

liDIA 1 DI. 

DESCRIPCIÓN DEL FECHAS EXTERNAS VIGENCIA 06SERVACIONES DOCUMENTAl ASUNTOOUE TRATA CADA ANO DE ANO DE l OTAL EXPE01EHTE APERTURA CIERRE Al N; DE Al'los 

AUTORIZO 

TITULAR DEL ÁREA ADMINISTRATIVA 

INER-GD-03 (03 202Sl 
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10.2 Guía documental de archivo INER-GD-05 

Salud .~. =---
1 - · - GUIA DOCUMENTAL 

DE ARCHIVO 

DM:ICCIONOC ~1..4Ct0N E5T1U.TlOCA 1 DUAI': .. OU.O Ollt~ 
OflCWtADE GUTlONDOCUME"ffAL 

ENERO · DICIEMBRE---

FICHA DE IDENTIFICACIÓN 

AREA ADMINISTRATIVA 
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO 
DIRECCION 
NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO 

TELEFONO 
CORREO ELECTRONICO 

FICHA DE CONTEXTO 

ARCHIVO CLASFICADOS CON SERIE VOWMEH 
FECHAS EXTREMAS 

S.C.ctOn Documental Serie de doc:umentlll 

ELABORO 

RESPONSABLE DE ARCHIVO 

DE TRÁMITE 

NGm.ro de c arpee.:.• 

AUTORIZO 

TITULAR Dl:l ÁREA 

ADMINISTRATIVA 

INER.CD-05 IOJ 20251 
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10.3 Designación de responsables de archivos de trámite INER-GD-06 

Salud :¡1; -
DESIGNACIÓN DE RESPONSABLES DE ARCHIVOS DE TRÁMITE 

1 Fech• 

Area Adm•n•stratrv~ 

Nombre 

Correo el.cuómco 

IUSPONSAalES DE ARCHIVO DE TlllÁMITt 

1 Categoría 

OI!U:COOfr40E IIU"'f:.tiC.iOH(Sfii.Al( GICA•Of.U.IUIOLLOC.GAN~Al 

OftQHAOEGl~I)C)CUMfNTAi, 

1 Teléfono vio uteoslón 

Nombre del ntular de-l ;irea Admtninrativa 1 Correo electronko 1 Teléfono v/o utensión 

Ubtcactón f iscal del centro de trabajo 
C.lz de naJpan 4502 Bel,....lo Domlnguez Sea; 16. nalpan. 1•060 Coodod de MéxiCO. CDMX 

Tltulir de la Area Administrativa Jtesponsable del archivo de trjmlte 

lH GU il W ot AltOWOS JUNOOHf_S 

AnkuiD JO, IMñ.oV 

:f'Mfi .. ~OIC" ...... M~·•~Iq ... gO•M···-·..-...:~, -·r~· 

lf~¡CI••Ici•~yii_.,OI'tn«IOO'I ~\IIr hiiVll~ t_¡,)lfo(M;~,(Ir«urfci(I(Of'I"~C~t.onlfl11'141~ .. atl •~lti'IC:WI Y~(f)O • !.i onf.or!I'\K>Of\~a.t'l'lUntoCOI'\W',...-t.IJ 
lMKlt'l' , 

Col.a.»ta•tCI'Iflltt iCootd!nldofl C. artlwcK M ll .. ..tlof11~0floliMtlv!!Wf!t01 Of control wtl'llwtUICC\OfWftiCIS lflf1U lPI. IA lirvft locl'fl ~ loii~OI\DOW:OOMS 

~-Ht..:llolC .. Wdo ...... ~.,.....-.., .pc;.to$ot 

-- ------------------------------------------------------

INfR ·GD-06(0).l02Sl 
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10.4 Vale de préstamo de expediente INER-GD-07 

Salud 

TIPO DE PR~STAMO: 

NOMBRE COMPLETO: 

CARGO: 

ÁREA ADMINISTRATIVA: 

E·MAIL: 
No. EXPEDIENTE: 

TOTAL DE EXPDIES: 
OBSERVACIONES: 

soucnó 

FIRMA 

VALE DE PRESTAMO DE 
EXPEDIENTE 

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN ESTRAT~GICA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

OFICINA DE GESIIÓN DOCUMENTAL 

1 FECHII: 

DATOS DE SOLIOTANTE 

1 No. EMPLEADO: 

1 TEL/EXT: 

FECHA DEL EXPEDIENTE: 

1 NUMERO DE CAJAS: 1 FECHA DE DEVOLUCIÓN: 

AUIORIZÚ 

NOMBRE Y FIRMA 

PERSONAL DE ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN 

INER·GD.07 (03 2025) 
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~4 
F.cn. Tknaca ~ValoraciÓn Documental 

9_ l~e descr•l)(ton del contrntdo de ltt itnt 
)f"nt" OCK.Imtnt•l 

Arr,. d~: 
c:~nt•r c.inon 

1 
Un•d.ad 

.adrn.n¡¡,tro~uv•. 

Nombu· Cltl .,,,.,, 

Arr.t Ck canccno 
Clilvl" d~ 1.1 ~«'Ceton Nombr• 

' ''""" df' , .. \f"fl(" 
Non"brto 

1 ' Clllwdtl.l 1 Nombr'e 1 
~YbSf'rl(' 

t""on por .,, <u>l>< g•n«> 1• ••"• 

4 4rc•,u dr l,t umd.ld oldntiMIStro~thr41 qur IHIC:fVIt'tlt'n en lA g tntrACIÓI1, 

rru•pc•on. tr.mutP '1 conclu\IOn df" lo~ ,l\unto~ o tem,., i los qu(' S(' rtflf'rt t .. 
'-tflt 

~. Arf',l\ Clf Ofr.l\ un·d~dt\ ~dnunl\lt,ltiY.u r~lo"t10n.1dM con 1;~ qt\UOn y 
tum·C~s Ct lo~ .lSI.ifllO) o temas 1 tos u~ st ~t1ert l-l ~"t 

A 

110. TipoiOQIJ documRnl.ll 

11 Vo111orcs documcnc.ales de'" f>f'fl<" 

Admt.,Jstr•uvo 

L•a< t 
f11nlol 

cont.lbk 1 

12 V1gC!ncl.1 documc:ntlll de la ser•r 

... 
14. Nombre del .u-ea re-sponublct dondt' s.• louhul3 serte-. 
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATORIAS , SMAB. COSÍO VILLEGAS" 

CODIGO FUNCIONES COMUNES 

lC lfGISlACIÓN 

2C ASUNTOS JURIDICOS 

3C PROGRAMA.CIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN 

4C RECURSOS HUMA.NOS 

se RECURSOS FINANCIEROS 

6C RfCURSOS MA.TERIAlES Y OBRA PÚBliCA 

7C SERVICIOS GEN ERAlES 

8C TfCNOlOGIAS Y SERVICIOS DE lA INFORMACIÓN 

9C COMUNICACIÓN SOCIAl 

!OC CONTROl Y AUDITORIAS DE ACllVIDADES PÚBLICAS 

llC PlANEACIÓN, INFORMA.CIÓN, EVAlUACIÓN Y POUTICAS 

12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A lA INFORMACIÓN 

CODIGO FUNCIONES SUSTANTIVAS 

15 GOBIERNO 

25 INVESTIGACIÓN 

35 fNSfÑANZA 

45 ATENCIÓN MEDICA HOSPITAlARIA 
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10.8 

[ IniCIO J 
ArchJvo de Tramit• 

[Upa •cti~, v.¡encia ( 

u.so dt: documentos \., 

G 
opontlvJ, consuiQ y _. 

t!.Jds:ttn 
dudas.nla 

depurKión, 
v1tor.oón o 
s• .. cdón1 

~::::c:o:m:':"':':"::::~ 
An.aliu • identifia m 
nJora clocumt'ntala 

...... ostJblocot critorios, 
d;.po.idón y >«iones d e 

tranlf.r.-cia 

AREA 

ADMINISTRATIVA 

OFICIN A DE GESTION 

DOCUMENTAL Y 

RESPONSABLE OH 

ARCHIVO DE 

CONCENTRACIÓN 

Si 

r.. ....... ~· C*'ft .. OfkiNI 
4e~D..-y/oel 

arc:Nw. U COMt~ 

-'ch.--. ----

La~tkiQ.móa 

o.-_.,., y/• d ..dHwo 4e 

cona:tttndón...,... rHpKto 
• tos li"'KCMI • _._.óÓn 

~.al' tlt.~ ha~ de 

toa tt.a.nceto.J 

Fuent•: Ofidna dt Gestión OocumencaiiNER 

No 

Flujo documental 

De-pur• e:f •rdtM, y 
sclec:cie..'­

doc.vmcntos e- wlor 

wchr.Mtlco o. toe q:ue 

tal" e<•" de ..-.lor 

[t .. SO.U-ACTIVA 

pJu.o pnc.Yt:ot• 

O ér .. -*"'nistrwtiw. 1•-• 
cl.ftcN 4c tn:IW. el c:tntro 
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etfttro docunwm.J 
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_____; 

No 

ffen\Íe la tnMferc#IO o 

MC:..,w •• 

e Atctwo hín:énco 

• ,.---
Fin 

-- .J 

JI 
Act• dt 

-.,p••-• .. 
doc.wncntt~ .. 

s. l =:=~ 
trun.c:di• ' • 

1 

Donoc1ÓO • 
~Co~ni~;ór, 

N•óon•1óe 
Ubros d-t 
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Clt ·M...to 
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5. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL ARCHIVÍSTICO 



Salud 

1.0 PROPÓSITO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

OFICINA DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

5. Procedimiento para el control 
archivístico 

Rev. 3 

Código: 
NCDPR 092 

Hoja 97 de 137 

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

Instituto. mediante la apl icación del Catálogo de Disposición Documental. para el 

uso de series documentales, identificando y determinando las vigencias 

documentales. 

2.0 ALCANCE 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al persona l adscr ito a la Of icina de 

Gestión Documental. 

2.2 A nive l externo el procedimiento es aplica ble a las áreas sustantivas y/o 

administrativas que so liciten el apoyo de esta Oficina. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 La persona titular de la Oficina de Gestión Documenta l, es responsable de cumplir 

este procedimiento en colaboración con el persona l adscrito, bajo los criterios de 

legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, racionalidad, auste ridad. 

transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de funciones. quienes 

deberán dar seguimiento al mismo. 

3.2 Las personas adscritas a la Oficina de Gestión Documenta l, deben contribuir con la 

conservación de la documentación generada con motivo de sus actividades. de 

conformidad con la clasificación archivística y Catá logo de Disposición documental 

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley Genera l de Archivos. 
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3.3 El personal de la Oficina de Gestión Documental debe dar cumplimiento en el 

ámbito de competencia al Modelo de Calidad emitido por la Dirección General de 

Calidad y Educación en Salud, así como el Consejo de Salubridad General. 

3.4 Es responsabilidad de las personas titulares de las áreas sustantivas, 

administrativas así como responsables de archivo de trámite, que previo a la 

construcción de las series documentales se lleve a cabo la depuración de los 

acervos, para así clasificar los documentos que no están considerados como de 

archivo (documento de comprobación administrativa inmediata), de aquella 

información con valor primario o secundario. 

3.5 El personal de la Oficina de Gestión Documental debe identificar cada grupo de 

expedientes en relación con el área sustantiva y/o administrativa donde se inició el 

trámite de origen, para formar las series documentales. 

3.6 En la formación de una serie documental el personal de la Oficina de Gestión 

Documenta l debe considerar el conjunto de expedientes producidos en el 

desarrollo de una misma actividad administrativa relacionados entre sí. 

3.7 Al denominar una serie documental las personas titulares de las áreas sustantivas, 

administrativas, así como responsables de archivo de trámite deben tomar en 

cuenta los siguientes criterios: 

3.7.1 El nombre de la serie debe referir el conjunto de expedientes que lo integran: 

> Ejemplos correctos: SERIES Nóminas ordinarias, Contratos, Solicitudes de 

acceso a la información. 

)..- Ejemplos equívocos: SERIES Nóminas y expedientes del primer circuito, 

Contratos y renuncias; Solicitudes de acceso a la información, Versiones 

públicas. 

3.7.2 Evitar utilizar el nombre de un expediente para denominar una serie, ya que esto 

no permite integrar más de un solo expediente en cada serie documental: 

)..- Ejemplo correcto: SERIE Evaluaciones de personal. 

> Ejemplo equívoco: SERIE Evaluaciones del licenciado Pérez. 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

OFICINA DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

5. Procedimiento para el control 
archivístico 

Rev. 3 

Código: 
NCDPR 092 

Hoja 99 de 137 

3.7.3 Evitar que al nombre de una serie se le asigne un periodo. Esto implicaría que al 

final de dicho periodo se tenga que cambiar nuevamente el nombre de la serie 

documental : 

:.- Ejemplo correcto: SERIE Contrataciones de personal. 

~ Ejemplo equívoco: SERIE Contrataciones primer semestre de 2024. 

3.7.4 Evitar utilizar abreviaturas, toda vez que no permiten la identificación del contenido 

de los expedientes que se agrupan en dicha serie documental. 

> Ejemplo correcto: SERIE Actas del Pleno. 

;.. Ejemplo equívoco: SERIE Act. PI. 

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

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

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

3.7.6 Realizar una primera valoración en el archivo de trámite para determinar, 

conforme a sus va lores primarios, su plazo de conservación en el mismo. así como 

en el archivo de concentración. 

3.7.7 Para la determinación de los valores primar ios y secundarios se debe considerar lo 

siguiente: 

3.7.7.1 El valor primario del documento está determinado por el uso inmediato que el 

área sustantiva y/o administrativa generadora hace del mismo en su gestión 

administrativa. Están contenidos en documentos cuyas características 

administrativas, legales, contables o fiscales sirven como prueba de un acto en 

función y atribución del área administrativa. Los valores primarios prevalecen, 

tanto en el archivo de trámite como en el de concentración. 

3.7.7.2 Para identificar los valores secundarios, es necesario ana lizar si la información 

contenida en los expedientes tiene trascendencia como testimonio de la memoria 

institucional (archivo histórico}, es decir, si da cuenta de las funciones sustantivas 

para las que fue creada la institución, que represente utilidad para la sociedad, o 

si únicamente son de utilidad interna. 
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3.7.7.3 En el caso de existir duda con respecto a la determinación de cada uno de los 

valores, las áreas sustantivas y/o administrativas podrán solicitar asesoría a la 

Oficina de Gestión documental , para determinar el tipo de valor aplicable. 

3.8 Es responsabilidad de las personas titu lares de las áreas sustantivas, 

administrativas así como responsables de archivo de trámite realizar la 

identificación y determinación de las vigencias documentales, lo que permitirá un 

flujo adecuado de archivos, evitar acumulación innecesaria en las áreas, además 

de facilitar el proceso de valoración y disposición de los expedientes. 

3.9 En la aplicación de vigencias documentales las personas titu lares de las áreas 

sustantivas, administrativas, así como responsables de archivo de trámite deben 

considerar lo siguiente: 

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

conclusión del expediente. 

3.9.2 Las vigencias documentales son aplicables a las series documentales, tal 

como se establece en el catálogo de disposición documental (CADIDO). 

3.9.3 Una vez desclasificados los expedientes reservados, se debe adicionar a 

su plazo de conservación un periodo igual al que estuvo reservado. 

3.9.4 Cuando un expediente se integra con diversos documentos que 

contengan más de un valor documental, invariablemente se debe asignar 

el periodo de mayor vigencia. 

3.1 O Las áreas sustantivas y administrativas, con base en la naturaleza de los 

procedimientos que rea lizan, deben identificar las necesidades de consulta y a 

partir de ello, determinar la distribución del plazo de conservación entre el 

archivo de trámite y concentración. 

3.11 En el cálculo específico del periodo de conservación de los expedientes de 

archivo, las áreas sustantivas, administrativas, así como personal de la Oficina de 

Gestión Documental deben considerar los siguientes criterios: 

3.11 .1 La vigencia documental según corresponda a los valores primarios, 

conforme a lo previsto en el numeral 3.7.3 de este procedimiento, los 
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expedientes que hayan sido clasificados parcial o tota lmente como 

reservados, una vez desclasificados se adiciona al plazo de conservación 

un periodo igual al de reserva . La clasificación de reserva se debe rea lizar 

conforme lo establecido en la legislación aplicable en materia de 

transparencia y acceso a la información pública. 

3.11.2 Los documentos que hayan sido objeto de solicitudes de acceso a la 

información, se deben conservar por dos años más a la conclusión de su 

vigencia documental. 

3.11.3 Periodos adicionales autorizados por el Instituto. 

3.12 De tener alguna actualización en los criterios enunciados en este procedimiento, 

el personal de la Oficina de Gestión Documental debe comunicar a las personas 

responsables de archivo de trámite de los cambios en los mismos. 

3.13 Las áreas sustantivas y/o administrativas deben cumplir con los plazos de 

conservación establecidos en el catálogo de disposición documental y que haya n 

concluido los plazos adicionales previstos en el numeral 3.9.3, para que no 

excedan del tiempo que establezca la normatividad aplicab le. 

3.14 Tratándose de expedientes clasificados como reservados que se encuentren en 

custodia temporal, al ser desclasificados conforme a las disposiciones aplicables, 

las personas titulares de las áreas sustantivas y/o administrativas generadoras 

deben hacer de conocimiento a la Oficina de Gestión Documental. con la finalidad 

de que sean devueltos por el archivo de concentración para llevar a cabo el 

proced imiento de transferencia primaria. 

3.15 A los documentos electrónicos se les dará el mismo tratamiento archivístico que 

el de un documento en soporte papel en cuanto a su organización, descripción, 

vigencia y plazos de conservación. Las áreas sustantivas y/o administrativas 

deben aplicar las medidas técnicas de administración, conservación y respaldo, 

que contribuya a conservar y preservar la autenticidad, fiabi lidad, integridad y 

disponibilidad de los mismos durante su existencia, caracte rísticas que let \ 

permitirán contar con la validez y eficacia de un documento original. ~ 
L _ 

\\l__ 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 
No. 

Descripción de actividades 
Act. 

Titu lares de las áreas 
Depura acervos para separar los 

sustantivas y/o 
documentos con valores 

administrativas, 1 
primarios o secundarios de los 

Responsables de archivo 
de trámite 

de administración inmediata. 

Personal de la Oficina de Identifica grupo de expedientes 

Gestión Documental 
2 

donde se inició el trámite de 
Área sustantiva y/o origen, de acuerdo a las 
administrativa atribuciones o funciones del área. 

Forma series documentales, 
Personal de la Oficina de considerando el conjunto de 
Gestión Documental 

3 
expedientes generados en el 

Responsables de archivo desarrollo de una m isma 

de trámite actividad administrativa 
relacionados entre sí. 

Personal de la Oficina de 
Denomina la serie documental 
considerando los criterios 

Gestión Documental, 
4 establecidos por la Oficina de 

Responsables de archivo 
Gestión Documental con base a 

de trámite 
la normatividad aplicable. 

Titulares de las áreas 
sustantivas y/o Identifican y determinan las 
administrativas, vigencias documentales, con el 
Responsables de archivo 5 fin de facilitar el proceso de 
de trámite valoración y disposición de los 
Personal de la Oficina de expedientes. 
Gestión Documental 
Titulares de las áreas 

Solicita a la Oficina de Gestión 
sustantivas y/o 

Documental la transferencia 
administrativas, 6 

primaria de acuerdo al 
Responsables de archivo 
de trámite 

procedimiento 6 de este manual. 

Termina procedimiento 
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Documentos o 
anexo 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 

Titulares de las áreas 
sustantivas y/o Personal de la Oficina de Personal de la Oficina de 

administrativas, Gestión Documental, Área Gestión Documental, 
Responsables de archivo sustantiva y/o Responsa ble de archivo de 

de trámite administrativa trá mite 

l Inicia ) 
l 1 

Depura acervos para 
separar los 

documentos con 
valores pr imarios o 

+ secundarios de los de 2 
administración 

Identifica grupo de inmediata. 
expedientes donde se 

~ inició el trámite de 
origen, de acuerdo a 

+ 3 las atribuciones o 
funciones del área Forma ser ies 

documentales, 
considerando el conj unto 

de expedientes generados 
en el desarrollo de una 

misma actividad 

1 

administrativa 
relacionados entre sí. 

J 
-

4 

Denomina la serie 
documental considerando 
los criterios establecidos 
por la Oficina de Gestión 
Documental con base a la 

normatividad aplicable 

t 
V 
~2 
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Titulares de las áreas 
sustantivas y/o 

administrativas. 
Responsables de archivo de 

trámite. Personal de la 
Oficina de Gestión 

Documental 
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Titulares de las áreas 
sustan tivas yto 
administrativas. 

Responsables de archivo 
de trámite 

--

t 6 

1 '"'""' '' Ol<ioo ~1 Gestión Documental la 
transferencia primaria 

de acuerdo al 
procedimiento 6 de 

este manual 
j 

1 
Termma 

~rocedimicnto 
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Personal de la Oficina de Personal de l a Oficina de 
Gestión Documental, Área Gestión Documental, 
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Titulares de las áreas 
sustantivas y /o 
adm inistrativas, 

Responsables de archivo de 
t rámite, Personal de la 

Oficina de Gestión 
Documental 

[ 
1 l 

_ Ls 
Identifican y l 

determinan las 
vigencias 

documentales, con 
el fin de facilitar el 

proceso de 
valoración y 

disposición de los 
expedientes 

1 

--
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 
6.1 Guía técnica para la elaboración y actualización de manuales de 

procedimientos de la Secretaría de Salud. 
N/P 

7.0 REGISTROS 

Tiempo de Responsable de 
Código de registro 

Registros o identificación 
conservación conservarlo 

única --
De acuerdo a la 

7.1 Series 
clasificación 

Oficina de Gestión 
documenta les. 

archivística y Catálogo 
Documental 

N/P 

de disposición 
documenta l 

8 .0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1 Código de Identificación Archivística. - Proporcionar una clave única de registro 

para individualizar cada uno de los expedientes que se generan en el Instituto para 

facilitar su localización, con los cuales podrán identificarse en cada una de las etapas 

archivísticas. Este código es generado de manera automática al momento de 

registrar los instrumentos de control y consulta archivísticos de cada área 

administrativa del Instituto. 

8.2 Documentos electrónicos. - Se consideran documentos electrónicos aquéllos en 

los que las áreas administrativas utilicen la firma electrónica avanzada para real izar 

trámites o proporcionar servicios que impliquen la certificación de la identidad del 

solicitante. 
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8.3 Expediente electrónico. Es el conjunto de documentos electrónicos 

correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el t ipo de 

información que contengan. 

8.4 Metadatos.- Conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructura de 

los documentos de archivo y su administración, a través del tiempo, y que sirven 

para identificarlos, facilitar su búsqueda, administración y control de acceso. 

8.5 Valor administrativo (AD).- Es aquel valor que posee un documento, o serie 

documental relacionado con el trámite, asunto o tema que deriva de una función o 

atribución específica de las áreas administrativas. Este valor se encuentra en la 

mayoría de los documentos elaborados y recibidos en el Instituto. 

8.6 Valor contable (CO).- Este valor lo poseen aquellos documentos que sirven de 

explicación, justificación y comprobación de las operaciones contables del Instituto. 

8.7 Valor evidencia! (HT).- Aportan evidencia sobre el origen y evolución de la 

organización del Instituto y, como tal, pueden dividirse en documentos que revelen 

los orígenes y los programas sustantivos. 

8.8 Valor fiscal (FI).- Es el va lor que poseen los documentos que sirven de exp licación y 

justificación del cumplimiento de las obligaciones tributarias del I nstituto. 

8.9 Valor informativo (HT).- Revela fenómenos particulares en relación con el Instituto; 

con la ayuda de este tipo de documentos se puede reconstruir la manera en que 

ciertos eventos han impactado a la institución y a los servidores públicos que la 

integran. 

8.1 O Valor legal (LE).- Es el valor que poseen los documentos relacionados con los 

procesos y actos jurídicos del Instituto. Los expedientes o series documentales 

pueden tener uno o varios valores primarios, los cuales deben ser identificados en el 

Catálogo de disposición documenta l. 

8.11 Valor testimonial (HT).- Es aquél que refleja la evolución y los cambios 

trascendenta les del Instituto. 
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8.12 Valoración documental.- Es el proceso intelectual por el que se estudia la 

documentación para determinar sus valo res primarios y/o secundarios, establecer 

criterios de disposición, acciones de transferencia y los plazos de conservación. 

8.13 Vigencia documental.- Es el periodo durante el cual un documento de archivo 

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 valoración y depuración correspondiente . 

8.14 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 científico. 

8.15 Valores secundarios.- Se clasifican en evidénciales, testimoniales e informativos. 

Todos los va lores secundarios se identificarán bajo el concepto de "valor históri co" y 

la abreviatura será reflejada en los instrumentos de control y consulta archivísticos 

como HT dentro de las series documentales correspondientes. Al conclui r la vigencia 

documental de los expedientes en tal supuesto, debe realizarse la t ransferencia 

secundaria. 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de revisión 
Fecha de 

Descripción del cambio 
actualización 

3 Septiembre, 2024 Creación del procedimiento 

4 junio, 2025 
Se llevó a cabo la actualización del propósito 

del procedimiento. 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Noaplica. 
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6. PROCEDIMIENTO PARA TRANSFERENCIAS PRIMARIAS Y 

BAJAS DOCUMENTALES 
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1.0 PROPÓSITO 

1.1 Establecer el procedimiento para realizar las bajas documentales en el Instituto. 

mediante las transferencias primarias al archivo de concentración,con el objeto de 

cumplir con los plazos de conservación y destino final del documento. 

2.0 ALCANCE 

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

Gestión Documental. 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las áreas que soliciten el apoyo de 

esta Oficina. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 La persona titular de la Oficina de Gestión Documental, es responsable de cumplir 

este procedimiento en colaboración con el personal adscrito, bajo los criterios de 

legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia , economía, racionalidad, austeridad, 

transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, quienes 

deberán dar seguimiento al mismo. 

3.2 Las personas adscritas a la Oficina de Gestión Documental, deben contribui r con la 

conservación de la documentación generada con motivo de sus actividades, de \ 

:~:'::::::~:: ~: :~:~~::c~ól~ ::::~~::::: :0c1:t~:yg~e~:,::s::::;~~:5ocumenta l \ 

~¿ )\ 
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3.3 El personal de la Oficina de Gestión Documental debe dar cumplimiento en el ámbito 

de competencia al Modelo de Calidad emitido por la Dirección General de Calidad y 

Educación en Salud, así como el Consejo de Sa lubridad General. 

3.4 Las personas responsab les de archivo de trámite solicitarán al responsable del 

archivo de concentración por medio de oficio y formato requisitado INER-GD-03 

inventario documental de archivo de trámite, la transferencia primaria de los 

documentos que hayan concluido su vigencia de conformidad a los plazos 

estab lecidos en el Catálogo de Disposición Documenta l (CADIDO). 

3.5 Cada expediente debe integrar el formato INER-GD-04 carátula de clasif icación de 

expediente de archivo debidamente requisitado como primera hoja del mismo. 

3.6 La persona responsable del archivo de concentración debe revisar y autorizar la 

transferencia primaria de acuerdo a las disposiciones aplicables en la materia, con 

previa supervisión de la persona t itular de la Oficina de Gestión Documental; 

además, de estab lecer fecha y hora para la recepción de la documentación al archivo 

de concentración institucional. 

3.7 Las personas responsab les de archivo de trámite deben trasladar y entregar los 

expedientes en el archivo de concentración en cajas de cartón específicas 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 concentración. 

3.8 Para la recepción de las transferencias primarias, la persona responsable de archivo 

de concentración y/o personal adscrito a la Oficina de Gestión Documental, debe 

sellar de recibido en el oficio de solicitud de transferencia primaria y en el formato 

INER-GD-03 del archivo respectivo. 

3.9 El archivo de concentración no recibirá transferencias primarias con documentación 

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 primera hoja de cada expediente, así como las cajas que no cuenten con las 
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dimensiones y características para el resguardo de archivo en anaqueles del archivo 

de concent ra ción. 

3.1 O La persona responsable del archivo de concentración es responsable de revisar los 

plazos de conservación de los expedientes e identificar los que cuentan con plazo 

vencido en el archivo de concentración, y notificar a la persona titular de la Oficina 

de Gestión Documental para realizar la baja documental. 

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

concentración convocan al titular del área generadora, así como al grupo 

interdisciplinario de valoración documental para solicitar el visto bueno, y poder 

rea lizar la baja documental de los expedientes con plazos vencidos de acuerdo al 

CAD IDO. 

3.12 Las personas responsables de la Oficina de Gestión Documental y del archivo de 

concentración deben realizar los trámites correspondientes para los procesos de 

solicitud de baja documental ante el Archivo General de la Nación, bajo la 

normatividad aplicable en la materia. 

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

archivo de concentración procederá a su resguardo. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Responsable de archivo de 
concentración y/o persona l 
de la Oficina de Gestión 
Documental 

Responsable de archivo de 
trámite 

Responsable de archivo de 
concentración y/o 
personal de la Oficina de 
Gestión Documental 

Responsable de archivo de 
trámite 

No. 
Act. 

2 

3 

4 

Descripción de actividades 

Identifica si se trata de una: 

• Transferencia primaria. 
Continua actividad 2. 

• Baja documenta l. Continua 
actividad 8. 

Solicita mediante oficio y 
formato INER-GD-03 inventario 
documental de archivo de 
trámite, la transferencia primaria 
de documentos. 

Recibe y revisa oficio de solicitud 
de transferencia primaria . 

¿Emite observaciones al 
inventario documental de 
archivo? 

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

5 No. Continua el procedimiento. 

6 

Traslada y entrega los 
expedientes en el archivo de 
concentración con los siguientes 
criterios: 
• Clasificación de acuerdo al 

CAD IDO. 

• 

• 

Formato INER-GD-03 
inventario documental de 
archivo de trámite. 
formato INER-GD-04 carátula 
de clasificación expediente 
de archivo debidamente 
requisitado como primera 
hoja del mismo. 

Rev. 3 

Código: 
NCDPR 092 

Hoja 112 de 137 

Documentos o 
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Oficio 
INER-GD-03 

Oficio 
INER-GD-03 
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transferencias primarias y bajas 
documentales 

Responsable 

Responsable de archivo de 
concentración y/o personal 
de la Oficina de Gestión 
Documental 

Titular de la Oficina de 
Gestión Documental y 
Responsable de archivo de 
concentración 

Archivo General de la 
Nación. 

No. 
Act. 

7 

8 

9 

10 

Descripción de actividades 

• Cajas de cartón específicas 
para archivo que deberán 
contar con copia del formato 
INER-GD-03 requisitado en la 
cara frontal. 

Sella de recibido el oficio de 
solicitud de transferencia 
primaria y en el formato INER­
GD-03 de archivo respectivo. 
Revisa los plazos de 
conservación de los expedientes 
identificando los que cuentan 
con plazo vencido en el archivo 
de concentración. 
Notifica a la persona titular de la 
Oficina de Gestión Documental 
para realizar la baja documental. 

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

Realizan los trámites 
11 correspond ientes ante el Archivo 

General de la Nación. 

12 
Emite oficio y dictamen de baja 
documental. 

Termina procedimiento 
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Documentos o 
anexo 

Oficio 
INER-GD-03 

Oficio 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 

Responsable de archivo 
de concentración y / o 
personal de la Oficina 

de Gestión Documental 

( Inicia ) 

• 1 

j 1 dcntifica si se trata del 
una: 

Responsable de archivo 
de trámite 

DTransfcrcncia primaria. ~1--------. 
Continua actividad 2. .Ir 2 
DB · d 1 ,. · d ~ .. r· · aJa ocumenta . So ICita me 1ante o 1c1o 

!Continua actividad 8. y formato INER·GD-03 
inventar io documental 
de archivo de trámi te, 

la transferencia 
primaria de 

documentos. 

J, I INER·GD·03 

2 
'-....../ 

Titular de la Oficina de 
Gestión Documental y 

Responsable de archivo de 
concentración 

~ 3 

Recibe y revisa oficio 
de solicitud de 

transferencia primaria. 

INER-GD-03 

¿Em~1te bs.ervaciones a No 
1nventa no 

documental d 
archivo' 

Si 
4 

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

5 

1 Continua -~ 
l procedimento r 

~ 

LoJ 
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DOCUMENTAL 

6. Procedimiento para 
transferencias primarias y bajas 

documentales 

Raspo nsable de archivo 
de trámite 

6 ~ e--
Traslada y entrega los 
expedientes en el 
archivo de 
concentración con los 
siguientes cr~erios: 
•C lasificac ión de 
acuerdo al CO..DIDO. 
•Formato INER-GD-03 
inventario documental 
de archivo de trá"nite. 
•Formato INER-GD-04 
carátula de clasificación 
expediente de archivo 
debidamente requisitado 
como primera hoja del 
mismo. 
•Cajas de cartón 
específicas para archivo 
que deberán contar con 
copia del formato INER­
GD-03 requisitado en la 
cara frontal. 

-
INE R- GD-03 

~ INER-GD-04 

- 1 ~ 
Sella de recibid o el 

ofiCio de solicitud de 
tra1sferencia primaria y 
en el formato INER-GD-
03 de archivo respedivo 

Titular de la Oficina de 
Gestión Documental y 

Responsable de archivo de 
concentración 
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Responsable de archivo 
de concentración y/o 

personal de la Oficina de 
Gestión Documental 

2 

8 

Revisa los plazos de 
conservación de los 

expedientes 
identificando los que 
cuentan con plazo 

vencido en el archivo de 
concentración. 

t 9 

Notffioo • ""'" ~ Oficina de Gestión 
Documental para 

realizar la baja 
documental. 

1 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

OFICINA DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

6. Procedimiento para 

transferencias primarias y bajas 
documentales 

Titular de la Oficina de 
Responsable de arch ivo Gestión Documental y 

de trámite Responsable de archivo de 
concentración 

• 10 

Convoca al titular del 
área sustantiva y/o 

administrativa 
(generadora) y a l grupo 

interdisciplinario de 
valoración documertal 
para solicitar el visto 

bueno, y realizar la baja 
documental de los 

expedientes con plazos 
vencidos acuerdo al 

CADIDO . 

• 11 l ""'"'" '" ,,,,,., correspondientes ante el 
Archivo General de la 

Nación. 

V 
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Archivo General de la 
Nación 

y 
12 

Emite ofic io y dictamen 
de baja documental. 

Oficio 

.______ ~ Dictame~ - -------
... - ~ 
( \ T ermina 
"-!rocedimient~ 
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transferencias primarias y bajas 
documentales 

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Document os 

6.1 Guía técnica para la elaboración y actualización de manuales de 
procedimientos de la Secretaría de Salud. 

7.0 REGISTROS 

Tiempo de Responsable de 
Reg istros 

conservación conservarlo 

De acuerdo al cuadro 
7.1 Inventario general de clasificación 

Oficina de Gestión 
documenta l de archivística y Catálogo 

Documental 
archivo de trámite. de disposición 

documental 

7.2 Carátula de 
De acuerdo al cuadro 

clasificación de 
general de clasificación 

Oficina de Gestión 
expediente de 

archivística y Catálogo 
Documenta l 

archivo. 
de disposición 
documental 

De acuerdo al cuadro 
general de clasificación 

Oficina de Gestión 
7.3 Oficio. archivíst ica y Catálogo 

Documental 
de disposición 

documental 
De acuerdo al cuadro 

general de clasificación 
Oficina de Gestión 

7.4 Dictamen. archivística y Catálogo 
Documental 

de disposición 
documental 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1 Noaplica. 
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Código 
(cuando aplique) 

N/ P 

Código de registro 
o identificación 

única 

INER-GD-03 

I NER-GD-04 

N/P 

N/ P 
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Número de revisión 
Fecha de 

Descripción del cambio 
actualización 

3 Septiembre, 2024 Creación del procedimiento 

4 Junio, 2025 
Se llevó a cabo la actua lización del propósito 

del procedimiento. 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

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

10.2 Carátula de clasificación de expediente de archivo, IN ER-GD-04 

{ 
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10.1 Inventario documental de archivo de trámite, INER-GD-03 

Salud 

ÁREA ADMINISTRATIVA. 

SECCION 

SERIE DOCUMENTAL 

No. OE CAJAS 

CÚOIGODE MJMERO CL.ASIFICACION NÚMERO DE 
CONSECUTIVO AACHIVIS TtCA 

EXPEDIEN TE 

ELABORO 

RESPONSABLE OE ARCHIVO OE TRÁMITE 

INVENTARIO DOCUMENTAL DE 
ARCHIVO DE TRÁMITE 

OlllotCClOio ce ......,,.,4CION f StUft"GoCA " DCI.úiiiiiOUO O.OAoolll·•oC•o••u•l 
Of-OMA Dtf'oUt OiOO(LUfli'TAL 

IIOJ:\101.: 

OESCRIPCION DEL FECHAS EXTERNAS ~'?ENCIA 
MENTAl OBSERVACIONES 

ASUNTO OUE TRA T 14. CADA 
EXPEDIENTE I~R~URA ANO De AT •e TOTAl 

CIERRE DE AÑOS 

AUTORIZO 

TITULAR DEL ÁREA ADMINISTRATNA 

INER-GO-Q3(03. 202 ~) 
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10.2 Carátula de clasificación de expediente de archivo, INER-GD-04 

Salud ~· :~ --.;r\ ... -· ... CARATULA DE ClASIFICACIDN DE 
EXPEDIENTE DE ARCHIVO 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA 

SECCION 

SERIE 

EXPEDIENTE 

NUMERO DE 
EXPEDIENTE 

CLASIFICADOR 

ClASIFICACIÓN DE 
LA INFORMACION 

VALOR 
DOCUMENTAL 

VIGENCIA 
DOCUMENTAL 

RESERVADA 
CONFIDENCIAL 
PUBLICO 

ADMINISTRATIVO 
LEGAL 

I ~ ER DG 04 103 2025 
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1.0 PROPÓSITO 

1.1 Liberar espacio en las áreas de archivo de trámite, mediante la desincorporación 

de aquel los documentos que se encuentren en la lista de documentación de 

comprobación administrativa inmediata conforme al catálogo de disposición 

documental, cuya vigencia es no mayor a un año, con el fin de dar cumplimiento a 

las disposiciones aplicables en la materia. 

2.0 ALCANCE 

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

Gestión Documental. 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las áreas que soliciten el apoyo de 

esta Oficina. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 La persona titular de la Oficina de Gestión Documental, es responsable de cumplir 

este procedimiento en colaboración con el personal adscrito, bajo los criterios de 

legal idad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, racionalidad, austeridad, 

transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, quienes 

deberán dar seguimiento al mismo. 

3.2 Las personas adscritas a la Oficina de Gestión Documental, deben contribuir con la 

conservación de la documentación generada con motivo de sus actividades, de 

conformidad con la clasificación archivística y Catálogo de Disposición documental 

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Arch ivos. 
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3.3 El personal de la Oficina de Gestión Documental debe dar cumplimiento en el 

ámbito de competencia al Modelo de Calidad emitido por la Di rección General de 

Calidad y Educación en Salud, así como el Consejo de Salubridad General. 

3.4 Las personas responsables de archivo de trámite son las encargadas de identificar 

y clasifica r en el archivo de trámite la documentación de comprobación 

administrativa inmediata de la que sí cuenta con valores primarios de acuerdo con 

el CADIDO. 

3.5 Las personas responsables de archivo de trámite deben solicitar, mediante oficio a 

la persona responsable del archivo de concentración la baja de documentación de 

comprobación administrativa inmediata refiriendo la siguiente información: 

3.5.1 Descripción genera l de la documentación que cumple con las características 

del listado de comprobación administrativa inmediata que contiene el 

CAD IDO. 

3.5.2 El total de cajas y periodo de la documentación que ha cumplido su vigencia 

por lo menos 1 año. 

3.6 La persona responsable del archivo de concentración y/o personal de la Oficina de 

Gestión Documental revisa y da el visto bueno a efecto de que la persona 

responsable de archivo de trámite traslade la documentación de comprobación 

administrativa inmediata al archivo de concentración. 

3.7 La persona responsable del archivo de concentración y/o personal de la Oficina de 

Gestión Documental determina el día y hora de recepción de la documentación con 

base a los espacios disponibles. 

3.8 La recepción de la documentación de comprobación administrativa inmediata se 

formaliza con la impresión del se llo de recibido en el oficio de solicitud para baja. 

3.9 La persona responsable del archivo de concentración y/o personal de la Oficina de 

Gestión Documental elabora acta de baja de documentación de comprobación 

administrativa inmediata conteniendo la siguiente información: 

• Área admin istrativa . 
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• Número de cajas. 

• Periodo. 
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3.1 O La persona titular de la Oficina de Gestión Documental y/o responsable del archivo 

de concentración solicita mediante correo electrónico a la Oficina de 

Representación, la revisión y visto bueno del acta de baja de documentación de 

comprobación administrativa inmediata a desincorporar. De tener comentarios de 

la Oficina de Representación se procede a dar atención de los mismos. 

3.11 Una vez que se cuenta con el visto bueno de la Oficina de Representación, la 

persona titular de la Oficina de Gestión Documental, envía a firma el acta de baja 

de documentación de comprobación administrativa inmediata a desincorporar al 

titular del Departamento de Control de Bienes. 

3.12 La persona titular de la Oficina de Gestión Documental solicita mediante oficio a la 

persona titular de la Subdirección de Recursos Materiales la desincorporación de la 

documentación de comprobación administrativa inmediata ante las personas 

integrantes del Comité de Bienes Muebles, adjuntando lo siguiente: 

• Acta de baja de documentación de comprobación administrativa inmediata a 

desincorporar. 

• Relación de bienes muebles. 

• So licitud de desincorporación patrimonial de bienes muebles. 

3.13 La persona titular de la Subdirección de Recursos Materiales comunica mediante 

correo electrónico a la persona titular de la Oficina de Gestión Documental la fecha 

y hora de la reunión en la que se llevará a cabo la sesión del Comité de Bienes 

Muebles para tratar la solicitud de la desincorporación de la documentación 

administrativa de comprobación inmediata. anexando la orden del día de dicha 

sesión. 
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3.14 Una vez que se cuenta con el pronunciamiento del Comité de Bienes Muebles, la 

persona responsable del archivo de concentración sol icita mediante correo 

electrónico a la Comisión Nacional de Libros de Texto Gratuito (CONALITEG) la 

recolección del material de desecho para su reciclado, describiendo el total de cajas 

y peso aproximado de la documentación. 

3.15 El CONALITEG emite acta de donación y la persona titular de la Oficina de Gestión 

Documenta l envía copia del acta de donación al Archivo General de la Nación para 

su conocimiento. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 
No. 

Descri pción de actividades 
Act. 

Solicit a mediante oficio la baja de 
Responsable de archivo de 

1 
documentación de 

trámite comprobación administrativa 
inmediata. 

Recibe y revisa oficio de solicitud 
con lo siguiente: 

• Descripción general de la 
Responsable de archivo de 

2 
documentación. 

concentración y/o • Total de cajas . 
personal de la Oficina de • Periodo de la documentación . 
Gestión Documental Asigna el día y la hora de 

3 
recepción de la documentación 
con base a los espacios 
disponibles. 
Traslada la documentación de 

Responsable de archivo de 
4 

comprobación administrativa 
trámite inmediata al archivo de 

concentración. 
Recibe oficio de solicitud de baja 

5 
de documentación de 
comprobación administrativa 
inmediata. 
Elabora acta de baja de 

Responsable de archivo de 6 
documentación de 
comprobación administrativa 

concentración y/o 
inmediata. 

personal de la Oficina de 
Solicita mediante correo Gestión Documental 
electrónico a la Oficina de 
Representación la revisión y visto 

7 bueno del acta de baja de 
documentación de 
comprobación administrativa 
inmediata a desincorporar. 
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Documentos o 
anexo 

Oficio 

Oficio 

Oficio 

Acta 

Correo electrónico 
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Responsable 

Titular de la Oficina de 
Gestión Documenta l 

Subdirección de Recursos 
Materiales 

Comité de Bienes Muebles 

Responsable del archivo de 
concentración 

CONALITEG 

No. 
Act. 

Descripcíón de act ividades 

¿La Oficina de Representación 
emite comentarios al acta? 

8 Si. Se atienden comentarios 
Regresa a la actividad 7. 

9 No. Continua el procedimiento. 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

Envía a firma el acta de baja de 
documentación de 
comprobación administrativa 
inmediata a desincorporar a la 

persona titular del 
Departamento de Control de 
Bienes. 

Solicita mediante oficio a la 
persona titular de la Subdirección 
de Recursos Materiales la 
des incorporación de la 
documentación ante el Comité de 
Bienes Muebles. 
Comunica por correo electrónico 
fecha y hora de la sesión del 
Comité de Bienes Muebles, 
adjuntando la orden del día. 
Aprueba la desincorporación de 
la documentación administrativa 
de comprobación inmediata. 
Emite acta. 
Solicita mediante correo 
electrónico a la Comisión 
Nacional de Libros de Texto 
Gratuito (CONALITEG) la 
recolección del material de 
desecho para su reciclado, 
describiendo el total de cajas y 
peso aproximado de la 
documentación. 

Emite acta de donación. 
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Documentos o 
anexo 

Acta 

Oficio 

Correo elect rónico 
Orden del día 

Acta 

Correo electrónico 

Acta 
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documentación de comprobación 
administrativa inmediata 

Responsable 
No. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

Act. anexo 

Titular de la Of icina de 
16 

Envía copia del acta de donación 
Copia de acta 

Gestión Documenta l al Arch ivo Genera l de la Nación. 

Responsable del archivo de 
17 Archiva acta de donación. Acta 

concentración. 

Termina procedimiento 
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5 .0 DIAGRAMA DE FLUJO 

Respon<able 
~ archivod~ Titular de la 

Responsable concentración Oficin a d e 
Subdlr~cción 

Comité de Bienes 
de archivo d e y/o personal de R~cursos 

trám ite de la Oficina Gest ión 
Materi ales 

Muebl~s 

de Gestión Documental 

Documental 

-
/ 

Inida 

~ 1 

SoliCita 
med1ante ofioo 

la baja de 
documentación 

de 

Recibe f re~: comprobación 
administrativa 

inmediata 
oficta de 
soliCitud con lo 

OfiCIO siguiente: 
-.... O Descripción 

general de la 
documentación 
DTotal de cajas 
OPcriodo de la 
documentoción - -

Oficio 
...._ . ..---....... r 3 

Asigna el día y la 
hora de 

rC!C4:"pd6n~ la 
docume nta:tón 
con base a los 

espaCios 
dí spon íbles 

4 

1 Traslada la 
documentación 

de 
comprobación 
admullstra!l\la 
In mediata al 
arctwodc 

concentra Ción 

~ 
~ 
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CONALJTEG Responsabl~ d e 
archivo d e 

concentración 

1 
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Responsable 
de archivo de 
concent ración 
y/ o personal 
de la Oficina 
de Gestión 

Documental 

\ / 
S 

Rcci be ofic1o de 
solicitud de baja 

de 
documema::ión 

de 
comprobación 
administr ativa 

inmediata 

Oficio 

~ 
El abara acta de 

baja de 
documertaCtón 

de 
comprobaoál 
admtn1strat1va 

inmed•ata 

Acta 

~·______2_ 
Solicita mediante 
correo electróniCO 

D lo Oficina de 
Representación la 

revisión y visto 
bueno del.xta de 

baja de 
documertación de 

comprobaoón 
administrativa 

mmediata a 
destncorpora r 

,___ 

Correo electrómco 

MANUAL DE P ROCE DIMIENTOS 

OFICINA DE GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

7. Procedimiento para la 

desincorporación de 
documentación de comprobación 
administrativa inmediata 

Titula r de la 
Subd irección Oficina de 
de Recursos 

Comité de Bienes 
Gestión Muebles 

Documental 
Materiales 

cb~ 

~ 
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CONALITEG Respo nsable de 
archivo de 

concentración 
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Responsable 
de archivo de 
concentración 
y/o personal 
de l a Oficina 
de Gestión 

Documental 

2 

~"'"" do 
cse~tació 
em.te 
ntanos 

acta? 

Si 

8 

~,se atienden 
commtanos 

6 
9 

procedimiento 

7. Procedimiento para la 
desincorporación de 
documentación de comprobación 
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7. Procedimiento para la 
desincorporación de 
documentación de comprobación 
administrativa inmediata 

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos 

6.1 Guía técnica para la elaboración y actualización de manuales de 
procedimientos de la Secretaría de Salud. 

7.0 REGISTROS 
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Registros 
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1 Transferencia . - Al traslado controlado y sistemático de expedientes de consulta 

esporádica de un archivo de trámite a uno de concentración y de expedientes que 

deben conservarse de manera permanente, del arch ivo de concentración al arch ivo 

histórico. 

8.2 Baja documental. -A la eliminación de aquella documentación que haya prescrito su 

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

valores históricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones jur íd icas aplicables. 

8.3 CONALITEG.- La Comisión Nacional de Libros de Texto Gratuitos, es un organismo 

descentralizado de la Administración Pública Federal sectorizada, a la Secretaría de 

Educación Pública, cuyo objeto social es la producción y distribución de los libros de 

texto gratuitos, material educativo y de apoyo en cada ciclo escolar para los y las 

estudiantes del Sistema Educativo Nacional. 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de revisión 
Fecha de 

Descripción del cambio 
actualización 

3 Septiembre, 2024 Creación del procedimiento 

4 Junio, 2025 
Se llevó a cabo la actualización del propósito 

del procedimiento. 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Noaplica. 
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