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INTRODUCCION

El presente manual responde a la obligacion y necesidad de contar con una guia que contenga los
preceptos, criterios y formatos especificos que orienten a las areas sustantivas y administrativas
del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas (INER), en la
implementacion del sistema institucional de archivos para facilitar el cumplimiento de las

obligaciones en la materia.’

La actualizacion del instrumento normativo fue realizada por la persona titular de la Oficina de
Gestion Documental, sancionado por el Departamento de Planeacion y autorizado por la
Direccion de Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional, el cual serda publicado en el

portal institucional para consulta.

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

flujogramas y aquellos formatos a utilizarse.

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

operacion y organizacion de la Oficina de Gestion Documental asi lo requiera.

1 .

Conforme ol articulo sept de fos L pora la Orgonicocidn y Conservocion de Archivos, emitides por el Consejo Noconal del Sistemo
Transparencia, Acceso o lo Informacion Publico y Proteccion de Datas Personales, *f.), es el conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos y procedi
criterios que desarrolla cada sujeto oblfgado, o través de lo efecucion de lo Gestidn Documentul.”
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I. OBJETIVO DEL MANUAL

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

medio de induccién al personal de nuevo ingreso.
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II. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
DOF 05-02-1917. Ultima reforma publicada en el DOF 15-04-2025.

LEYES

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

DOF 29-12-1976. Ultima reforma publicada en el DOF 20-03-2025.

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

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

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

Ley General de Proteccion Civil.

DOF 06-06-2012. Ultima reforma publicada en el DOF 21-12-2023.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

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

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

DOF 20-03-2025.

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

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 02-01-2025.

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

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

Ley Federal de Austeridad Republicana.

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

Ley General de Archivos.

DOF 15-06-2018. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023.

Ley General para la lgualdad entre Mujeres y Hombres.

DOF 02-08-2006. Ultima reforma publicada en el DOF 16-12-2024.

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

DOF 01-02-2007. Ultima reforma publicada en el DOF 16-12-2024.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

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

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.

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

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

DOF 20-03-2025.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

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

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

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

Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.

DOF 07-06-2023. Ultima reforma publicada en el DOF 16-12-2024.
REGLAMENTOS
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

DOF 26-01-1990. Ultima reforma publicada en el DOF 23-11-2010.

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

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

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de
Trata de Personas y para la Prateccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.

DOF 23-08-2013.
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Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

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

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

DOF 13-05-2014.

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

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

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

DOF 30-11-2012.

DECRETOS

Decreto por el que se establecen los criterios para el otorgamiento de condecoracion y
premios en materia de salud publica.

DOF 20-07-2016.

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

DOF 14-09-2005.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.
DOF 15-04-2025.
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Programa Sectorial de Salud 2024-2030.

En proceso de publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

LINEAMIENTOS

Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de
Documentos.

DOF 03-07-2015.

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

DOF 18-09-2020.

DOCUMENTOS NORMATIVOS

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

24-04-2025,

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias

Ismael Cosio Villegas 17-10-2022.

OTROS DOCUMENTOS

Manual del Usuario. Sistema de Administracién de Correspondencia (SAC), version 3.5, mayo

2013.

Guia de referencia para el uso del sistema de Administracion de Correspondencia de Ia

Secretaria de Salud.

J
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA COORDINACION DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION Y CORRESPONDENCIA (SAC) EN EL INER




Salud

et e Lt

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 3
OFICINA DE GESTION Codigo:

3}% :. T!I';'-:';'."' DOCUMENTAL .'% NCDPR 092 )
INER 1. Procedimiento para |la ﬁ P,

coordinacion del Sistema de d

Administracion de Hoja 9 de 137

Correspondencia (SAC) en el

INER =

1.0 PROPOSITO

14

Establecer el procedimiento para el manejo del Sistema de Administracion de
Correspondencia (SAC), a través del registro, clasificacién, segquimiento y control de
la informacion y documentacién que reciben y envian las areas sustantivas y
administrativas del Instituto, con el objeto de mejorar la eficiencia en la gestion de

correspondencia, optimizar el recurso y el intercambio de informacion.

2.0 ALCANCE

2.1

2.2

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

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

administrativas del Instituto que cuenten con el SAC.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

31

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

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

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

3.4 Las jefaturas del Departamento de Planeacion y/o de Ciencia de Datos en Salud son
las areas responsables que fungen como enlace operativo del Instituto con la
Comisién Coordinadera de Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta
Especialidad (CCINSHAE) para realizar las gestiones correspondientes relacionadas
con el alta de nuevos usuarios, modificacion y/o eliminaciéon de persona usuarias
que utilizan el SAC, para lo cual debe ser solicitada mediante correo electrénico y
adjuntando el formato de servicio de correo electrénico y Directorio Activo de la
Secretaria de Salud.

3.5 La CCINSHAE es quien realiza los tramites correspondientes ante la Direccion
General de Tecnologias de la Informacién (DGTI) de la Secretaria de Salud para el
alta de nuevas personas usuarias, asi como modificacion y/o eliminacion de persona
usuarias y quién proporciona al Enlace operativo del Instituto las claves de accesoy
contrasenas para el acceso al SAC.

3.6 El enlace operativo del Instituto con la CCINSHAE (jefaturas del Departamento de
Planeacion y/o de Ciencia de Datos en Salud) debe enviar al personal de la Oficina
de Gestion Documental, las claves de acceso y contrasefias para el acceso al SAC,
para entregar a las personas usuarias de las dreas sustantivas y administrativas.

3.7 Es responsabilidad de las personas usuarias de las &reas sustantivas y
administrativas que cuenta con el SAC, el uso y control de la clave y contrasefa que

le fue asignada para el acceso el SAC.

\/ » N qf
i
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3.8 Para la eliminacion de documentos cargados en el SAC, las personas usuarias de las

3.9

3.10

211

312

3.13

areas sustantivas o administrativas deben solicitarlo, mediante correo electrénico al
personal de la Oficina de Gestién Documental, a efecto de corregir los registros.

Es responsabilidad del personal de la Oficina de Gestion Documental otorgar
capacitacion presencial para operar el SAC a las personas usuarias de las areas
sustantivas o administrativas con acceso al mismo, con el objeto de registrar,
clasificar y dar seguimiento a la informacion y documentacion que reciben y envian
para el control de la misma.

Es responsabilidad de las personas usuarias de las diferentes areas sustantivas o
administrativas con acceso al SAC realizar el registro, clasificacion y el seguimiento
de la documentacion, a fin de dar atencion de los diversos asuntos internos y
externos hasta la conclusion de los mismos.

De requerir capacitacion presencial para el manejo del SAC las personas usuarias de
las areas sustantivas o administrativas podran solicitarlo mediante oficio y/o correo
electronico a la persona titular de la Oficina de Gestion Documental, dicha
capacitacion sera proporcionada considerando la programacion de actividades de la
Oficina.

El personal de la Oficina de Gestion Documental tiene la responsabilidad de
proporcionar soporte del SAC dentro del Instituto, para atender aspectos de
caracter operativo o técnico relacionados con el uso, acceso y funcionalidad. Este
apoyo debe ser solicitado por las personas usuarias del SAC, mediante correo
electrdnico o via telefonica a la extension 5155.

De presentarse alguna contingencia con el SAC el personal de la Oficina de Gestion

Documental se comunicara via telefénica con los Enlaces Operativos de la DGTI para

solicitar el soporte técnico del mismo, situacion que debe ser notificada a las
jefaturas del Departamento de Planeacion y/o de Ciencia de Datos en Salud, erksu

caso tratandose de problemas de operacion derivado de las redes de conexi
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Internet se hace de conocimiento mediante oficio y/o correc electronico al
Departamento de Tecnelogias de la Informacion y Comunicaciones.

3.14  Con el objetivo de promover un manejo objetivo de los recursos publicos en este
Instituto Nacional de Salud, y optimizar su utilizacion bajo el principio de eficiencia y
disminucion de gastos administrativos, las personas usuarias con acceso a SAC

deben enviar las copias de conocimiento Unicamente por este sistema.

r}{ e
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4.0

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Enlace operativo INER-
CCINSHAE

(personas titulares del
Departamento
Planeacion y/o de
Ciencia de Datos en
Salud)

Solicita mediante correo electrénico
a la Comisiéon Coordinadora de
Institutos Nacionales de Salud y
Hospitales de Alta Especialidad
(CCINSHAE) el alta de nuevos/as
usuarios/as, modificacion y/o
eliminacion de personas usuarias
para el acceso al Sistema de
Administracion y Correspondencia
(SAC), adjuntando el formato de
servicio de correo electronico y
directorio activo de la Secretaria de
Salud.

Documentos o
anexos

Correo
electronico

CCINSHAE

Solicita a la Direccion General de
Tecnologias de la Informacién
(DGTI) de la Secretaria de Salud el
alta de nuevos/as usuarios/as,
modificacion y/o eliminacion de
personas usuarias para el acceso al
Sistema de Administracion y
Correspondencia (SAC), adjuntando
el formato correspondiente.

Direccion General de
Tecnologias de la
Informacién (DGTI)

Remite mediante correo electrénico
a CCINSHAE las claves de acceso y
contrasefia para el acceso al SAC.

Correo
electrénico

Correo
electronico

CCINSHAE

Envia mediante correo electronico
al Enlace operativo INER-CCINSHAE
las claves de acceso y contrasefa
para el acceso al SAC.

Correo |\ |
electronico !
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Responsable b Descripcion de actividades A o i
Act. anexos
Enlace operativo INER-
CCINSHAE !
(personas titulares del ] Recibe mediante correo electrénico
Departamento |5 las claves de acceso y contrasefia Correo
Planeacion y/o de para el acceso al SAC y remite al electrénico
Ciencia de Datos en Enlace operativo INER.
Salud)

Recibe las claves de acceso y
contrasefia para el acceso al SAC,
para su envio a las personas

. usuarias de las areas sustantivas y
administrativas.
Personal de la Oficina de
Gestion Documental Proporcionan capacitacion y
soporte a las personas usuarias de
7 las areas sustantivas y
administrativas para el acceso y
funcionalidad del SAC.
¢Requieren eliminacion de
documentos en el SAC?
8 Si.  Solicitan mediante correo
. electrénico al personal de la Oficina
Personas usuarias de las s
de  Gestion  Documental la

dreas sustantivas y

e 3 eliminacion de documentacion,
administrativas

para la correccion de registros.
Continua actividad 10.

9 No. Continua actividad 11.

Personal de la Oficina de 10 Realiza en el SAC la eliminacion del
Gestion Documental documento solicitado.
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¢El SAC presenta problemas de
operacion de origen y/o
intermitencia?

11 Si. Se comunica via telefénica con el
Enlace operativo de la DGTI para el
soporte técnico del SAC y se notifica
a las personas titulares de los
Departamentos de Planeacion y/o
de Ciencia de Datos en Salud, en su
caso se hace de conocimiento
mediante  oficio y/o  correo
electronico al Departamento de
Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones. Continua actividad
13

Personal de la Oficina de
Gestion Documental

12 No. Continua actividad 14.

Enlace operativo de la

DGTI y/o Departamento Brinda soporte técnico para el
de Tecnologias de la 13 restablecimiento del sistema, en la
Informacion y conexion de Internet.

Comunicaciones

Realizan el registro, clasificacién y
seguimiento de la informacion y
documentacion que reciben vy
envian para la atencion de asuntos
internos y externos.

Personas usuarias de las |
areas sustantivas y 14
administrativas

Termina procedimiento.




Salud 3 -

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE GESTION

INER

i DOCUMENTAL
1. Procedimiento para Ia
coordinacion del Sistema de
Administracién de

Correspondencia (SAC) en el

Rev. 3

Cédigo:
NCDPR 092

Hoja 16 de 137

5.0

DIAGRAMA

DE FLUJO

Enlace operativo [
INER-CCINSHAE |
(perscnas
titulares del
Departamento
Planeacién y/o
de Ciencia de
Datos en Salud)

CCINSHAE

Direccién
General de
Tecnologias de
la Informacién
(DGTI)

Personal de la
Oficina de
Gestion
Documental

Personas
usuarias de las
areas
sustantivas y
administrativas

Enlace operativo
de la DGTI y/o
Departamento
de Tecnologias

de la
Informaciony
Comunicaciones

Inicla

T

Solicita mediante
eorren clectronico a
la Comislien
Coordinadora de
Institutos
Nacionales de Salud
y Hospitales de Alta
Especialidad
[CCINSHAE) el alta
de nuevos/as
usuariosfas.
modificacion ya

elimnacionde H
prrsnnas uslarias
parael acceso al
Sistema de
Administracion y
Corespondencia
(5AC), adjuntande el
furmato de servicio
de corren
electranico y
directorio activo de |

la Secretaria de '
Salud

Correo electronico

Solicita ala
Direcadn
General de
Tecnologias de '
la Informacion
(DGT]dela
| Secretaria de
| salud el altade
nuevos/as
usuarins/as,
muodificacion yo
eliminacién de
personas
usuarias para el
acceso al
Sisterna de
Administracion y
| Correspondenci
a5A0),
adjuntando el
| formata
icarrespondients

1
Correcel etirﬁnim[

-

-
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Enlace
operativo INER- Enlace operativo
CCINSHAE GT::';'ld:e i s Personas de la DGTI y/o
(personas Tachotoatas Oficina de usuarias de las Departamento
titulares del CCINSHAE de hg Gestién areas de Tecnologias
Departamento AT Diocxanseniil sustantivas y de la
Planeacion y/o DGTI) administrativas Informacion y
de Ciencia de ( Comunicaciones

Datos en Salud)

5

|Recibe mediante
correo
| electrénico las
claves de acceso |
y contrasefia
parael acceso al |

SACY remite al |
Enlace operativo |
INER
1 = 1 d
electr

& 4 5

Envia
mediante
correo |
electronico
al Enlace
operativo
INER- |
T CCINSHAE
fas claves de |
acceso y
contrasefa
parael |
‘ acceso al l

SAC

Correo |
eienrf:nlcui

brreo
finico

1

[

Remite
mediante
correo
| electrénicoa
CCINSHAE

— las claves de

acceso y
tontrasefa
parael
acceso al

SAC I |

Correo |
electranico |
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Administracion de Hoja 18 de 137
Correspondencia (SAC) en el
INER
Enlace
operativo INER- Enlace operativo
CCINSHAE Direccion Personas de la DGTIy/o
[ Personal de la
| (personas General de Oficina de usuarias de las Departamento
l titulares del CCINSHAE Tecnologias de Gestion areas de Tecnologias
Departamento la Informacién Dotumental sustantivasy de la
Planeacion y/o (DGTI) administrativas Informaciony
de Ciencia de Comunicaciones
Datos en Salud)
i
L 2
- o ih S 6
| Recibe |as claves
de accesoy

| contrasena para
el acceso al SAC,
; parasu envio a
| las personas
| usuarias de las
| areas
sustantivas y
administrativas

3

Proporcionan
capacitaciony |
soporea las
personas
usuarias de las
areas
sustantivas y
administrativas
parael acceso y
| funcienalidad
del SAC

]

4 7
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s s WER " = 1. Procedimiento para la
coordinacion del Sistema de
Administracion de Hoja 19 de 137
Correspondencia (SAC) en el
INER
Enlace operativo >l
INER-CCINSHAE _ _ Enlace operativo
(personas Direccion Parssnal BE Personas de la DGTI y/o
g General de i usuarias de las Departamento
titulares del < Oficina de ; :
CCINSHAE Tecnologias de : dreas de Tecnologias
Departamento ; Gestién -
la Informacion sustantivas y de la
Planeacidn y/o Documental R ; i
SR (DGTI) administrativas Informacion y
de Ciencia de s
Comunicaciones
Datos en Salud)
-
.-""F'%equ |en;zn‘---
eliminacionde ™.
documentosen. | |
el SAC
I
Si
v # |
Selictan mediante |
correo electronico al
persanal de la Oficina |
de Gesticn
Documental la No

v ]

Realiza en el SAC|
la eliminacién
del documentao
solicitado

=]

L

eliminacidn de

la correccién de
registros. Continua
actividad 10

(10 )

Continua
actividad 11

E.

‘1

documentacion, para

.
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Nt Yo IER 1. Procedimiento para la
coordinacion del Sistema de
Administracion de Hoja 20 de 137
Correspondencia (SAC) en el
B INER
Enlace ca_[;é'r-ativa .
Enlace operativo
INERCEINTHAL Direccién P ldel Personas de la DGTIy/o
iy General de ersnpa e usuarias de las Departamento
titulares del Oficina de
Deistsietito CCINSHAE Tecnologias de Gastibn dreas de Tecnologias |
?Is':‘eaci s laInformacion | 0% CR sustantivas y de la
s (DGTI) administrativas Informaciény |
%S ae Comunicaciones |
Datos en Salud) ]
4

_iFISAC presehta,

" problemasde ] __

~.operacion deorigan.~
yrainter mite nea?

sal )

| Se comunica via
telefénicacon el
Enlace operativo
dela DGTI parael
soporte técnico
del SACy se
notifica a las
personas titulares|
de los
Departamentos de
| Planeacion y/o de |
Ciencia de Datos No
en Salud, en su
caso se hace de
conocimiento al
Departamento de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones.
Continua actividad
13

t v

(1)  [13)

12

Continua 4
actividad 14 |
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1. Procedimiento
coordinacion del

para

Sistema de

Administracién de Hoja 21 de 137 |
Correspondencia (SAC) en el
INER
Enlace Rperative Enlace oper;tivo
TER-CCONTHAE Direccién Personas de la DGTI y/o
(personas Personal de la ’
htulures dei General de Oficina de usuarias de las Departamento
CCINSHAE Tecnologias de : areas de Tecnologias
Departamento e Gestion :
Planescisn via la Informacién BSEUINERLA] sustantivasy de la
y (DGTI) administrativas Informacion y

de Ciencia de
Datos en Salud)

Comunicaciones

Brinda soperte

técnico parac| |
restabledmiento del

sistemaensula |
conexign de Internet

Lo

| Realizan el
registro,
clasificacion y
seguimiento de la
informacion y
documentacidn
guereciben y
envian para la |
atencion de 1

asuntos imternos y
ot Brnos |

'

Termina
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OFICINA DE GESTION | Cédigo:

Salud ;_%,, it DOCUMENTAL Z«? NCDPR 092
g bl Gl 1. Procedimiento para |la ~ g,

coordinacién del Sistema de |

Administracién de Hoja 22 de 137

Correspondencia (SAC) en el

INER

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cadigo

Documentos .
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracién y actualizacion de manuales de

N/P ‘

| procedimientos de la Secretarfa de Salud.
7.0 REGISTROS
Healitics Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
g conservacion ~_conservarlo | identificacion unica
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 Planeacion y/o del Departamento de Ciencia de Datos en Salud.
8.2 Sistema de Administracion de Correspondencia (SAC). - Sistema automatizado para

la entrega y recepcién de documentos.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fecha de :
i isio Descripcién del cambio
Numero de revision actasliZaeion o]
Creacién del procedimiento derivado de
, la incorporacion del Sistema de
* SIS Administracién de Correspondencia (SAC)
en el Instituto
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1

No aplica.
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, REGISTRO Y DELEGACION DE LA
DOCUMENTACION, ENVIADA POR OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
SECTOR, DEPENDENCIAS O INSTITUCIONES AL INER
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iNER recepcion, registro y delegacién Y A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ‘ Rev, 3

OFICINA DE GESTION Caddigo:

DOCUMENTAL ﬁ NCDPR 092

de la documentacion, enviada
por otras Unidades Hoja 25 de 137
Administrativas del Sector,
Dependencias o Instituciones al
INER

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1

Establecer controles de recepcién, registro, entrega y delegacion de
documentacion recibida por otras Unidades Administrativas, Organos
Administrativos Desconcentrados, Entidades Paraestatales del Sector Salud,
Dependencias o Instituciones, mediante el Sistema de Administracion de
Correspondencia (SAC), a fin de llevar a cabo el intercambio de informacion,

contribuyendo a la optimizacién de recursos.

ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: el procedimiento es aplicable al personal adscrito a la Oficina de
Gestion Documental y todas las areas del Instituto.
A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas del

Sector, Dependencias o Instituciones al INER.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

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

deberdn dar seguimiento al mismo.

]
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W\
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Administrativas del Sector, !
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3.2 Las personas adscritas a la Oficina de Gestion Documental, deben contribuir con la
conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacion archivistica y Catédlogo de Disposicion Documental
que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.

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

3.4 La Oficina de Gestion Documental es la encargada de recibir y delegar entre las
dreas sustantivas y administrativas la documentacion oficial que sea dirigida para
su tramite. La recepcion de documentacion debe ser en la ventanilla Gnica de la
Oficina de Gestion Documental, en el horario de 8:00 a.m. a 18:00 p.m. de lunes a
viernes.

35 Las personas adscritas a la Oficina de Gestién Documental deben realizar la
recepcién, revisién y registro de toda la correspondencia que ingrese por
ventanilla, mediante el Sistema de Administracién de Correspondencia (SAC) y en
caso de presentarse alguna eventualidad con el SAC se debe utilizar el formato de
Control de Correspondencia INER-GD-01 y anotar para la entrega de la
correspondencia los siguientes datos:
¢ Aquién se dirige el documento (destinatario/a).

e Quién lo envia.

« Numero de folio.

« Numero de oficio.

« Fecha del oficio.

« Extracto del asunto que trata el documento.

= El o los documentos, asi como el numero de anexos.
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OFICINA DE GESTION codigo: '
DOCUMENTAL % NCDPR 092
2. Procedimiento para |Ila
S_alu_d Ig;% 77 | recepcion, registro y delegacién A

de la documentacion, enviada
por otras Unidades Hoja 27 de 137
Administrativas del Sector,

Dependencias o Instituciones al
INER |

3.6 De presentarse alguna contingencia con el SAC el personal de la Oficina de Gestion
Documental se comunicara con los enlaces operativos de la Direccion General de
Tecnologias de la Informaciéon (DGTI) de la Secretaria de Salud para solicitar el
soporte del mismo, en su caso se debe notificar al Departamento de Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones ante dificultades de conexion a Internet.

3.7 Para recibir los documentos las personas adscritas a la Oficina de Gestion
Documental deben verificar que la correspondencia cumpla con los siguientes
criterios:

« Esté dirigido a las personas servidoras publicas del INER.
+ Que se adjunten las copias indicadas en el documento y anexos.
e Fecha reciente.
e C(lasificacion del documento de acuerdo con el Catalogo de Disposicion
Documental.
3.8 Las personas adscritas a la Oficina de Gestion Documental unicamente deben

recibir, registrar y remitir documentacion de caracter institucional.

39 Las personas adscritas a la Oficina de Gestion Documental deben delegar
unicamente la documentacion en la forma que es remitida por otras Unidades
Administrativas, Organos  Administrativos  Desconcentrados,  Entidades
Paraestatales del Sector Salud, Dependencias, entidades, personas fisicas o
morales.

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

3.11  Por ningun motivo las personas adscritas a la Oficina de Gestion Documental

deben recibir documentos que no tengan destinatario/a.
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3.12

El personal de la Oficina de Gestion Documental encargado de entregar la

correspondencia/documentacion a las personas destinatarias debe solicitar lo

siguiente:

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

(bitacora).

Fecha y hora en la que reciben la documentacién e informacion anexa en su

Caso.

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

documentos de caracter legal identificados con plazo perentorio.
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OFICINA DE GESTION Cédigo:
DOCUMENTAL 2{ NCDPR 092
wmowow | 2. Procedimiento  para la Y
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de la documentacion, enviada
por otras Unidades Hoja 29 de 137
Administrativas del Sector,
Dependencias o Instituciones al
INER

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. e i Documentos o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexos
Acude a la ventanilla de la Oficina de
Persona Mensajera 1 Gestion Documental para entregar

correspondencia.
Verifica que la correspondencia
cumpla con los siguientes criterios:

» Esté dirigido a las personas
servidoras  publicas de este
Instituto.

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

* Fecha reciente. ‘

» C(lasificar el documente de acuerdo
con el Catalogo de Disposicion
Documental.

e Para el caso de las Unidades

Personal de la Oficina de Administrativas, Organos
Gestién Documental Administrativos Desconcentrados y
Entidades Paraestatales del Sector
Salud, el documento debe estar
registrado en el SAC.

|

|

|

|

|

¢La correspondencia cumple con los I
puntos establecidos? |
|

|

|

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

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




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 3
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Salud ,_qg 2. Procedimiento para la
s e L recepcion, registro y delegacion
de la documentaciéon, enviada ,
por otras Unidades Hoja 30 de 137
Administrativas del Sector,

Dependencias o Instituciones al
INER

No. T i Documentos o
° Descripcion de actividades

Responsable
P Act. anexos

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

Documento

Realiza el registre de |Ia
correspondencia en el SAC.

¢El SAC presenta problemas de

! ; B
Persanal de la Oficina funcionalidad de origen *

estion Documental
e . 8 Si. Requisita formato de Control de

correspondencia recibida y
entregada a las dreas, de
conformidad a lo solicitado en la
politica 3.5 de este procedimiento.
Continua actividad 10.

INER-GD-01

9 No.- Continua actividad 10.

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

Documentacion
Bitacora

Termina el procedimiento
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2. Procedimiento para la
recepcion, registro y delegacion
de la documentacion, enviada )
por otras Unidades Hoja 31 de 137
Administrativas  del  Sector,
Dependencias o Instituciones al
INER

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal de la Oficina de

Persona mensajera Gestion Documental

( Inicia

—

Acude alaventanillade la
Oficina de Gestion documental ;
paraentregar correspondencia | * i

Verifica gue la correspondencia cumpla con

los siguientes criterios:

. Este dirigido a las personas servidoras
publicas de este Instituto.

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

L Fecha reciente.

®  (Clasificar el documento de acuerdo al
Catdlogo de Disposicién Documental.

® Para el «caso de Jas Unidades
Administrativas, Organos
Administrativas  Desconcentrados vy
Entidades FParaestatales del Sector
Salud, el documento debe estar
registradao en el 5AC,

e

(La correspondencia

cumple con los puntos -
establecides? -
No 3 :

Regresa la
correspondencia a
la persona
mensajera

v

Si

Termina
\ procedimiento

v 4 \
Recibe la

correspondencia \
Continua adtividad §
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Persona mensajera

Personal de la Oficina de
Gestion Documental

documento gue re

Correspon

EISAC
Si

Requisita
formato de
Control de

correspondencia

recibida y

entregada a las
areas, de
conformidad a lo
solicitado en la
pelitica 3.5 de
este
procedimiento.

Continua

actividad 9
I | INER-GD-01 |

Coloca el sello fechador al acuse y al

rubrica de quien recepciona el
documento, fecha y hora

Delega el documento en el Sistema de
Administracién de Correspondencia (SAC), a la
personadestinataria (en el caso de ser

‘ usuario/a)

‘'3

Realiza el registro de la correspondencia en |
‘ Sistema de Administracion de

l

<_problemas de funcionalid ad':;‘:
. deorigen

g 9

1T

/

cibe con nombre y/o

|[ Documento

dencia (SAC)

presenta

No

Mo.- Continua
actividad 9

A 4
2
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Persona mensajera

Personal de la Oficina de .
Gestion Documental |

‘ 2

[

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

bitacora.

)

Termina

procedimiento

10
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OFICINA DE GESTION cédigo:
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Salud & - |2 Procedimiento para |Ia ﬁ
v recepcion, registro y delegacion

de la documentacién, enviada ﬁ‘
por otras Unidades Hoja 34 de 137
Administrativas del Sector,
Dependencias o Instituciones al
INER

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

| Documentos C6d'g°.
(cuando aplique)

| 6.1 Guia técnica para la elaboracién y actualizacién de manuales de

procedimientos de la Secretaria de Salud. L

7.0 REGISTROS

5 Tiempo de Responsable de Cél:!igo ae reg!s'tro
Registros ok o identificacion
conservacion conservarlo e
GURCS | Eis=— ‘Unica
De acuerdo al cuadro
7.1 Control de | general de clasificacién Oficina de
correspondencia recibida y| archivistica y Catdlogo Gestion INER-GD-01
entregada a las dreas. de disposicion Documental
documental
De acuerdo al cuadro
‘ general de clasificacion Oficina de
7.2 Bitacora archivistica y Catalogo Gestién N/P
de disposicion Documental
[ — documental
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO N

8.1 Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO): Registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, plazos de conservacion y

el destino final de los expedientes.
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Administrativas del  Sector,
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INER

8.2 Cuadro general de clasificacion archivistica. - Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

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

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

para la entrega y recepcion de documentos.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Facha d‘.!- Descripcion del cambio
actualizacion
2 Abril, 2021 Actualizacion de procedimientos f
————— = 1
3 Septiembre, 2024 Actualizacion del procedimiento
Actualizacion del procedimiento derivado de :
la incorporacion del Sistema de
a4 io, 202 5, 2 g :
JURID, 2925 Administracion de Correspondencia (SAC) en
| __ elInstituto |

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

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

Control de correspondencia recibida y entregada a las areas

Salud

Hbe
e

INER-GD-01

CONTROL DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA ¥
ENTREGADA A LAS AREAS

o8 L i

¥ Lo
DFICINA DE GESTION SOCUMENTAL
Fecha

Anezos

e de
s i aficio

Secaiony recrda por el
Setle -mh techa
:

INER-GD-01 (03.2025)
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3. RECEPCION, REGISTRO Y ENVIO DE LA DOCUMENTACION DE LAS AREAS
SUSTANTIVAS Y ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO A OTRAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL SECTOR, DEPENDENCIAS O INSTITUCIONES
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OFICINA DE GESTION Cadigo:
DOCUMENTAL NCDPR 092
oo 13, Procedimiento para la
D) T
SBIUd “'R . recepcion, registro y envio de la
documentacion de las dreas
sustantivas y administrativas del Hoja 38 de 137
Instituto a otras Unidades
Administrativas del Sector,
Dependencias o Instituciones
1.0 PROPOSITO
1.1 Llevar a cabo la recepcion, registro y entrega de la documentacion remitida por las
diferentes areas sustantivas y administrativas del INER a otras Unidades
Administrativas del Sector, Dependencias, asi como instituciones publicas o
privadas, mediante el Sistema de Administracion de Correspondencia (SAC) y/o,
mensajeria, con el fin de que la documentacion institucional sea entregada de
manera, oportuna contribuyendo al intercambio de informacion y a la optimizacién
de recursos.
2.0 ALCANCE
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal adscrito a la Oficina de
Gestion Documental.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las areas del Instituto que soliciten el
apoyo de esta Oficina.
3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

341

La persona titular de la Oficina de Gestion Documental, es responsable de cumplir

este procedimiento en colaboracién con el personal adscrito, bajo los criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de funciones, quienes

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

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

3.4 La Oficina de Gestion Documental es la encargada de entregar la correspondencia
generada por las diferentes areas sustantivas y administrativas a otras Unidades
Administrativas, Organos Desconcentrados, Entidades Paraestatales del Sector
Dependencias e Instituciones publicas y/o privadas que se encuentren en e
perimetro de la Ciudad de México, misma que debe ser solicitada en la ventanilla
con un minimo de 72 horas en el horario de 8:00 a.m. a 18:00 p.m. de lunes &
viernes.

3.5 La Oficina de Gestion Documental debe verificar que toda la documentacion
recepcionada por las diferentes areas sustantivas y administrativas se encuentre
registrada en el Sistema de Administracién de Correspondencia (SAC), para el envio
a otras Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Entidades
Paraestatales del Sector, Dependencias e Instituciones publicas o privadas.

36 La Oficina de Gestién Documental debe registrar la documentacion recepcionada
por las diferentes areas sustantivas y administrativas que no cuenten con usuario y
contrasefia del SAC.

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

documentacién que se envia a otras Unidades Administrativas, Organos

Desconcentrados, Entidades Paraestatales del Sector, Dependencias o instituciones,

original y copias de conocimiento, incluyendo las que no cuenten con SAC
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registrdndolos como personal externo dentro del sistema, a efecto de mantener el
control de la correspondencia institucional que es enviada a externos.

3.8 Esresponsabilidad de las dreas sustantivas y administrativas del Instituto verificar y
actualizar los datos de las personas servidoras publicas destinatarias, a efecto de
realizar la entrega oportuna de la documentacion, asi como dar cumplimiento al uso
responsable de los recursos publicos con criterios de eficiencia y reduccion de
costos administrativos.

3.9 La persona encargada de la ventanilla de la Oficina de Gestion Documental debe
recibir y revisar los siguientes datos:

s Persona destinataria.

= Direccién correcta y completa.

= Debidamente signado.

s Fecha reciente.

= Verificar el anexo de contenidos.

* Que el oficio contenga la clasificacion archivistica de acuerdo con el Catalogo de
Disposicién Documental.

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

3.10 Una vez entregado el documento, el personal de la Oficina de Gestion Documental
debe registrar el acuse con sello de recibido en el SAC y entregar el documento
fisico (acuse) al drea sustantiva y/o administrativa.

3.11 Las personas servidoras publicas de INER, deben entregar al personal de la Oficina

de Gestion Documental el formato de solicitud de servicio INER-GD-02, como
minimo con 72 horas de antelacion, para el envio de la documentacion por

mensajeria.



Salud

e Lk

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 3

OFICINA DE GESTION cédigo:
DOCUMENTAL & NCDPR 092
;}: wooeo | 3. Procedimiento  para  la ﬁﬂ
w70 | recepcion, registro y envio de la 7,

documentacion de las areas
sustantivas y administrativas del Hoja 41 de 137
Instituto a otras Unidades
Administrativas del Sector,
Dependencias o Instituciones

3.12

3.13

3.14

315

3.16

3.17

Cuando el envio de documentacion 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 documentacion al/la destinatario/a que
corresponda.

Cuando el envio de la documentacién requiera ser enviada por otros servicios de
mensajeria, la solicitud de servicio (INER-GD-02) debe contar con el visto bueno de la
persona titular de la Unidad de Administracion y Finanzas, acompafada de la
justificacion de la urgencia o motivo por el cual no puede ser enviada por el Servicio
Postal Mexicano.

El personal de esta oficina solo debe recibir las solicitudes para el servicio de
mensajeria debidamente requisitadas y con la firma de la persona titular del area
solicitante, en su caso con el visto bueno de la persona titular de la Unidad de
Administracion y Finanzas.

La persona titular de la Oficina de Gestion Documental debe solicitar apoyo a la
Coordinacion de Transportes, mediante el formato de Solicitud de Servicio, para
realizar la entrega de correspondencia dentro del perimetro de la Ciudad de México.
Cuando la Coordinacion de Transportes por las actividades programadas no pueda
atender la solicitud requerida, el personal de la Oficina de Gestién Documental que
por sus actividades le sea encomendado salir del INER, sin exceder del perimetro de
la Ciudad de México le serd proporcionada la cantidad establecida por concepto de
“pasajes”.

La Subdireccion de Presupuesto y Recursos Financieros proporcionara a la Direccion
de Planeacién Estratégica y Desarrollo Organizacional los recursos (fondo) para
cubrir los “pasajes” para la entrega oportuna de la correspondencia y/o mensajeria

de caracter institucional.

.’“\"\
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3.18 La persona titular de la Oficina de Gestion Documental es responsable de la
comprobacién de los recursos asignados por concepto de “pasajes” relacionados
con la entrega de correspondencia y/o mensajeria del instituto mediante oficio con
el visto bueno de la persona titular de la Direccién de Planeacién Estratégica y

Desarrollo Organizacional.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Mo Descripcion de actividades BEHmEIES o |

Act. anexo

Acude a la ventanilla de la Oficina
de Gestion documental para

|

- . solicitar el envio de correspondencia |
Area sustantiva y/o

|

o ; 1 a otras Unidades Administrativas
administrativa ;
del Sector, Dependencias ©
Instituciones.
¢El area sustantiva y/o

administrativa es usuario SAC?

2 No. Continua actividad 4.

3 Si. Continua actividad 5.

Apoya con el registro de la
documentacidn en SAC. !
Verifica que la documentacion
recepcionada por el érea sustantiva

5 |y/o administrativa se encuentre
Personal de la Oficina de registrada en el SAC.

|
o i
Gestion Documental |
Recibe documentacion para su envio |  Documentacion ‘

y revisa que contenga lo siguiente:

» Persona destinataria.

« Domicilio completo.

 Firma original.

s Fecha reciente.

» \Verificar anexos.

« Oficio que contenga la
clasificacion archivistica.

» Acuse de recibo y copias de
conocimiento en su caso,
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No.
Descripcion de actividades REEASTIII

Responsable
P Act. anexo

¢La documentacién cumple con
los puntos establecidos en la
actividad 6?

7 |No. Regresa la documentacion al

area sustantiva y/o
administrativa. Regresa a la
actividad 1.

8 |Si. Recibe la correspondencia.
Continua actividad 9.

Registra en bitacora el numero|
de folio asignado por el SAC, para
el control de la documentacion
9 que se enviara a otras Unidades
Administrativas  del  Sector,

Personal de la Oficina de . A
Dependencias o Instituciones,

Gestion Documental

¢La correspondencia debe ser
enviada por el servicio de
mensajerfa?

10 |Si. Continua actividad 12.

11 No. Continua actividad 15.

Solicita al area 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
Administracién y Finanzas.

12 INER-GD-02
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No. — Documentos o
Descripcion de actividades

Responsable
P Act. anexo

Acude al Servicio Postal Mexicano, en
Su c¢caso a otros servicios de
mensajeria, para el envio de la
13 | correspondencia (documentacion)
Personal de la Oficina de institucional a otras Unidades
Gestion Documental Administrativas del Sector,
Dependencias o Instituciones.

Entrega al area sustantiva y/o
14 | administrativa el acuse de envio y quia
de rastreo.

Acuse de envio |
Guia de rastreo

Solicita a la Coordinacion de
Titular de la Oficina de - Transportes mediante la Solicitud de Solicitud de
Gestion Documental. Servicio apoyo para la entrega de la servicio

correspondencia.

¢Procede solicitud de transporte?

16 |Si. Entrega correspondencia
(documentacion) institucional a otras
Unidades Administrativas del Sector,
Dependencias o} Instituciones.
Continua actividad 19.

17 | No. La persona titular de la Oficina de
Gestion Documental 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.

Personal de la Oficina de
Gestion Documental

Entrega correspondencia institucional
18 | a otras Unidades Administrativas del | Correspondencia
Sector, Dependencias o Instituciones.
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No. G e i g Documentos o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
Acusa de recibido la
Unidades Administrativas correspondencia
del Sector, Dependencias o 19 |(documentacién) del area Acuse
Instituciones sustantiva y/o administrativa.
B i A N
Personal de la Oficina de Reghtra By SAC. @l 4Euse .(‘je
- 20 | entrega de la documentacion
Gestion Documental A
institucional.
Entrega acuse al area sustantiva
o /o0 administrativa.
Personal de la Oficina de y "
iz 21 Acuse
Gestion Documental . o
Termina procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Personal de la

Area sustantiva y/o Oficina de Gestion
administrativa Documental
Inicia

i 3

ude a la ventanilla de la
Oficina de Gestion
documental para salicitar
el envio de

dependencia y/o

correspondencia a la -—-—l

institucién. y entrega el
for mato solicitud de
servicio

T INER-GD-D2

(El drea
sustantivayio ™.
administrativaes ~ |
usuario SAC?

No
vy 2
Continua
actividad 4,
I 4
Continua

4

Apoya con el registro |
de la documentacion |
enSAC

__ 5
Verificaque la
documentacdion
recepcionada por el

adtividad 5, [T

drea sustantiva y/o ¢
administrativa se
encuentre registrada
enel SAC

]

2

Titular de la Oficina
de Gestion
Documental

Sector, Dependencias o

Unidades
Administrativas del

Instituciones

e ]
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Unidades

Area sustantiva y/o
administrativa

Personal de la

Titular de la Oficina

Administrativas del
Sector, Dependencias o
Instituciones

Oficinade Gestién de Gestién
Documental Documental
2 r

Recibe documentacion
parasu envio y revisa que |
contenga lo siguiente:
=Persona destinataria.
*Domicilio completo.
«Firma original,
sFecha reciente,
#Verificar anexos.
*Oficio que contenga la
clasificacion archistica,
Acuse de recibo y copias
de conocimiento ensu
__caso. |
; | Dnctmnnt.aci_()nl
e
Jladocumentacicn
cumple conlos
puntos establecidos -~
“enlaadvidad~
N B? A
)
\ A
Regresa la |
documentacion al |
area sustantiva y/o
administrativa.
Regresaala |
actividad 1 |

| Documentacion
L = =0

(2 f
AV 8
Recibe la
correspondencia.

| Continua actividad 9

-
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Unidades
Personalde la Titular de la Oficina i 5 |
Area sustantiva y/o Oficina de Gestién de Gestién A:'m";'nratd”“ ‘:‘"
administrativa Documental Documental SUETOR, DSPO AL D

Instituciones

| s

!

Registra en bitacora el
numerao de folio asignado
por el SAC, para el control
de la documentacion que

se enviara a otras
Unidades Administrativas
del Sector, Dependencias o
Instituciones

| - 3

cla corespondencia debe
ser enviada por el servicio
de mensajeria?

3 10 No

—t Continua actividad 12.

11

i Continua actividad 15, '«

:'.15

12

Solicita al area sustantiva y/o
administrativa el formato de
solicitud de servido INER-GD-
02 con el nombre y firma de
la persona titular del servicio
solicitante, en sucaso el visto
bueno de la Unidad de
Administracién y Finanzas

l ] INER-GD-0

4

>
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. Personal de la Titular de la Oficina Admilr:i:l:r:‘:gs i
Area sustantiva y/o Oficina de Gestion de Gestion Sactar. D dacich
administrativa PocirErtal Beaarsantsl ector, Dependencias o

Instituciones

4

.

Acude al Servicio Postal
Mexicano, en sucasoa
otros servicios de
mensajeria, para el envio |

de la correspondencia |
(documentacan)
institucional a otras
Unidades Ad ministrativas
del Sector, Dependencias o/
Instituciones

I

Entrega al drea sustantiva
y/o administrativa el acuse,
de envio yguia de rastreo
Acuse
- £ E
" Guia de
rastreg

v 15

Solicita a la Coord inacion
de Transportes mediante
solicitud de servicio apoyo |
para la entrega de la
correspondencia

f Soficitud de |
servao
(15 -
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Personal de la

Titular de la Oficina

Unidades
Administrativas del

Areasustantiva y/o Oficina de Gestion de Gestion 5
5 Sector, Dependencias o
administrativa Documental Documental TnetitlciBRas
- — ;!
5

- =,
P %

< ¢Procede salicitud
e transpone?

Si
v 16
Entrega correspondencia
(documentacian)

Institudonal a otras
Unidades Ad ministrativas
del Sector, Dependencias (o]

Instituciones. Continua NE
| acividad 19
| -

‘19

ki

La persona titular de la
Oficina de Gestion
Documental 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.
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Unidades
) Personal de la Titular de la Oficina Administrativas del
Areasustantiva y/o Oficina de Gestion de Gestion Sector. Dopchtenclas
administrativa Documental Documental y AEROITR Eeds.0
Instituciones
5 s )
|
|
Entrega correspandencia
institucdional a otras
Unidades Ad ministrativas
del Sector, Dependencias
o Instituciones
T Comespondencla 19
18) ™ e Acusa de recibido la
: correspondencia

(documentadon) del area
sustantiva y/o
administrativa |

20 T [ Acuse

Registra en SAC el acuse (g} ===
de entrega de la
documentadén

institucional

-

Entrega acuse al area
sustantiva y/o
administrativa

‘ Awuse J

Termina |




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 3

OFICINA DE GESTION Cédigo:
DOCUMENTAL NCDPR 092
3. Procedimiento para la
recepcion, registro y envio de la
documentacion de las areas
sustantivas y administrativas del Hoja 53 de 137
Instituto a otras Unidades
Administrativas del Sector,

_Dependencias o Instituciones

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Codigo
Documentos :
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales N/P
de procedimientos de la Secretaria de Salud.
7.0 REGISTROS
Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
Registros 2 : ; HEEs
conservacion conservarlo identificacién unica
De acuerdo al cuadro
Py .S.olrcntud de genhe'ralh de claSIflcacson Oficina de Gestion INER-GD-02
servicio archivistica y Catalogo de Documental
disposicion documental
De acuerdo al cuadro ‘ !
SO e o Areas sustantivas
7.2 Acuse de | general de clasificacion fis i
documento archivistica y Catalogo de R .
. i administrativas
disposicion documental

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

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

consiste en fotocopias de los acuses de la entrega de documentacion externa.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Numero de revision Fecha d?, Descripcion del cambio
actualizacién
2 Abril, 2021 Actualizacion de procedimientos
) Septiembre, 2024 Actualizaciéon del procedimiento y formatos

Actualizacion del procedimiento derivado de
la incorporacién del Sistema de
Administracién de Correspondencia (SAC) en

el Instituto

4 Junio, 2025

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud de servicio, INER-GD-02
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10.1 Solicitud de servicio, INER-GD-02

£ ™ I 2 ‘
Fecha

forea solictants Hrograma Sisbpwos] Dt “art Pres

SERVICIO QUE SOLICITA BRARTE St
o e e
HNombre y firma del titular Nombre y firma del titular de Sficing de Cestion Decumental
del servicio solicitante Is Uridad de Adminmstracion Recibe el servicio/fecha
p— yFu S
(] acianes y

Para uso exclusivo del personal de la Dficina de Gestion Documental

Numero de factura Imparte £

L] —

INER-CD-02 [06.2025)
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4. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DOCUMENTAL EN EL INER
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documental en el INER AN
3.0 PROPOSITO
1.1 Establecer el procedimiento para llevar a cabo el control documental en el

2.0

3.0

Instituto, mediante la aplicacion de los instrumentos de control y consulta
archivistica, con el fin de planear y dirigir la preduccién, circulacion, organizacion,

conservacion, uso y seleccion de los documentos de archivo.

ALCANCE

2.1

2.2

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

esta Oficina.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

35

3.2

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

Las personas adscritas a la Oficina de Gestion Documental, deben contribuir con la
conservacion de la documentacién generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacién archivistica y Catalogo de Disposicion documental
que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos. La
administracion documental se debe aplicar a todos los documentos que generen,

reciban o administren las areas sustantivas y administrativas.
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El personal de la Oficina de Gestion Documental debe dar cumplimiento en el
ambito de competencia al Modelo de Calidad emitido por la Direccion General de
Calidad y Educacion en Salud, asi como el Consejo de Salubridad General.

El flujo documental generado en el Instituto estd constituido por tres etapas
archivisticas, cuyos procesos especificos determinan el tratamiento de los
documentos y estan concebidos, bajo las siguientes denominaciones: archivo de
tramite, archivo de concentracién y archivo histérico (ver flujo documental en el
apartado de anexos).

Los expedientes que permanezcan en el archivo de tramite deben estar bajo
guarda y custodia de las areas que los generaron o posean por cualquier causa,
Cada area sustantiva y administrativa es responsable de clasificar, ordenar e
integrar los expedientes conforme lo establecido en este manual y a las
disposiciones aplicables en la materia.

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

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

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

Las areas sustantivas y administrativas son responsables de la identificacién,
tratamiento y custodia de la informacion confidencial o reservada, que posean y

resguarden en su area.
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3.1

312

3.13

3.14

315

3.16

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

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

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

Las personas responsables de archivos de tramite, de gestion e involucradas en el
quehacer archivistico en las areas sustantivas y/o administrativas deben aprobar
los cursos y asesorias, esto con el proposito de incrementar la competencia en
materia archivistica de las personas servidoras publicas del INER en su funcién

encomenda,
Las areas sustantivas y/o administrativas deben contar con los instrumentos de
control y de consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones,
manteniéndolos actualizados y disponibles de conformidad con el articulo 13 de la
Ley General de Archivos.

Para mantener la organizacion, conservacion y pronta localizacion de los archivos
administrativos en sus tres etapas archivisticas (tramite, concentracién e histérico),
las areas sustantivas, administrativas y personal de la Oficina de Gestion
Documental deben aplicar los siguientes instrumentos de control archivistico:

+ Cuadro general de clasificacién archivistica.

» Catdlogo de disposicién documental.
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* Guia de archivo documental.

« Inventario de archivo documental,

3.17 Las areas sustantivas y/o administrativas generadoras de la documentacién deben

cumplimentar la ficha técnica de valoracion documental que permita identificar,

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

serviran de base para los instrumentos de control y consulta archivisticos.

3.18 Elcuadro general de clasificacion archivistica debe:

» Especificar la estructura documental generada por las dreas sustantivas y

administrativas.

« Identificar y describir las series documentales.

¢ Facilitar el acceso y consulta de la documentacion desde su creacion en las

areas generadoras hasta su recepcion y resguardo en los archivos de tramite y

concentracién.

3.18.1Las categorfas establecidas en el cuadro general de clasificacion archivistica

permiten la identificaciéon conceptual y fisica de los documentos, toda vez que la

nomenclatura de identificacion se relaciona

con el area sustantiva y/o

administrativa generadora, mismas que deben tener las siguientes caracteristicas:

« Delimitaciéon: Determinar la clasificacién 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 area.

« Unicidad: Clasificar todos los documentos de archivo con independencia de su

cronologia, desde el mas antiguo hasta el mas reciente.

» Estabilidad: El cuadro debe basarse en las atribuciones o funciones del area

sustantiva y/o administrativa, cuya permanencia garantice una clasificacién

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

sin romper su estructura.

e Simplificacién: El cuadro debe ser flexible para ser adoptado en todos los

[
supuestos posibles, se estableceran divisiones precisas y necesarias sin tener \

que descender a subdivisiones excesivas.
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¢ [nformacién: La estructura del cuadro debe permitir conocer las areas
sustantivas y/o administrativas que atienden o han atendido las actividades
que derivan de las atribuciones y funciones a cargo del Instituto.
3.18.2El cuadro general de clasificacion archivistica debe actualizarse cuando exista una
modificacion en la estructura funcional de las areas sustantivas y administrativas.
El contenido de este instrumento de control y consulta archivistico se encuentra
disponible para consulta publica en el Portal del Instituto y en la Plataforma
Nacional de Transparencia en cumplimiento al articulo 65, fraccion XLIII de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
3.19 El Catdlogo de Disposicion Documental (CADIDO) debe:
» Definir los plazos de conservacion de los expedientes conforme al ciclo vital de
los documentos.
« Establecer los valores documentales para cada serie desde su formacion.
o Determinar el destino final de los documentos, con la finalidad de evitar
acumulacién innecesaria de archivos.
3.19.1Para la elaboracion del CADIDO la Oficina de Gestibn Documental debe tomar
como base el cuadro general de clasificacion archivistica y establecer para cada
una de las series los valores documentales, los plazos de conservacion y el destino
final.
3.19.2Una vez elaborado el CADIDO, la Oficina de Gestién Documental debe convocar al
Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental para su aprobacion, a fin de
que pueda ser remitido al Archivo General de la Nacion (AGN), para su revision y/o
dictaminacion.
3.19.3Cuando exista una modificacion en la estructura funcional de las areas sustantivas
y/o administrativas la Oficina de Gestion Documental debe actualizar el CADIDO. La
modificacion debe ser remitida al AGN, mediante oficio y/o correo electrénico
institucional firmado por la persona titular de la Oficina de Gestion Documental y la
persona titular del area sustantiva y/o administrativa de que se trate, asi como una

ficha técnica de valoracion documental y una prueba de dafio con la justificacion

i
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correspondiente, para su validacién y registro. El contenido de este instrumento de
control archivistico es de consulta publica en el Portal del Instituto y en la
Plataforma Nacional de Transparencia, en cumplimiento al articulo 65, fraccion

XLIII de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,

3.19.45i el CADIDO no presenta camblos en la estructura funcional de las éreas

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

deben atender las observaciones y remitir nuevamente para su revisién.

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

CADIDOQ, en su caso la revalidacidon del mismo, la Oficina de Gestion Documental,
debe difundir el instrumento de control archivistico mediante correo electronico a

las areas sustantivas y/o administrativas para su aplicacion y observancia.

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

3.20 Para la Guia de archive documental las areas sustantivas y/o administrativas

siguientes principios:

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

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

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

« Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localizacién expedita de
los documentos de archivo.

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

las disposiciones juridicas aplicables.

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

cuadro general de clasificacion archivistica, el esquema de organizacién, los
datos generales de los archivos, asi como de las personas responsables de

ellos.

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

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

+ Los elementos de descripcion seran aplicables del modo mas amplio posible a
los archivos sin tener en cuenta su volumen, etapa o espacio fisico.

¢ El criterio de descripcion de cada uno de los archivos atendera a las series

documentales.

3.20.2La Oficina de Gestion Documental con la informacion proporcionada (Guia

documental de archivo e Inventaric documental de archivo) por las areas
sustantivas y/o administrativas debe realizar la carga en el Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia (SIPOT), en cumplimiento al articulo 65, fraccion
XLIII de la de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
(LGTAIP). Para efectos de la Guia documental de archivo, la carga se debe realizar a
mas tardar el dltimo dia del mes de febrero de cada ejercicio fiscal. En el caso de
cambio de la persona responsable del archivo de tramite, doemicilio u otros datos
de localizacidn, éstos se deben hacer de conocimiento a la Oficina de Gestion

Documental de manera inmediata, para su registro y control.

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

3.21

Documental comunica al Departamento de Asuntos Juridicos y Unidad de
Transparencia del Instituto, mediante oficio y acuse de carga de informacion en
cumplimiento al articulo 65, fraccion XLIII de la LGTAIP.
Las personas responsables de archivo de tramite y personal de la Oficina de
Gestién Documental, para los inventarios documentales de archivo deben:

» Describir la documentacion con los datos basices de la estructura archivistica,

que permitan conocer su contenido y facilitar su localizacién.
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« Llevar el control de los expedientes generados o recibidos por las areas
sustantivas y administrativas en el cumplimiento de sus funciones o
atribuciones.

¢ Utilizar el inventario documental de archivo como instrumento de control y
consulta en las transferencias primarias, secundarias, las bajas documentales,
asi como en los procesos de entrega-recepcién de las personas servidoras
publicas que tengan bajo su responsabilidad archivos, al separarse de su

empleo, cargo o comision.

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

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

responsables de archivos de tramite.

3.21.2Los inventarios documentales deben ser actualizados trimestralmente y remitidos

3.22

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

El personal de la Oficina de Gestion Documental debe solicitar mediante oficio y/o
correo electronico al Departamento de Informatica la publicacion en el portal

institucional del Cuadro general de clasificacion archivistica y Catdlogo de

disposicion documental (CADIDO), para su consulta.
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documental en el INER

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. i o Documentos o
Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo
Requisita el formato de ficha | Ficha técnica de
técnica de valoracion documental valoracion
emitido por el Archivo General de documental
1 la Nacién (AGN), para identificar,
analizar y establecer el contexto y
Personal de la Oficina de valoracion de las series
Gestion Documental documentales.
Envia ficha técnica de valoracion : o
o Ficha técnica de
documental a revision de las e
2 j valoracion
areas sustantivas y/o
= ' documental
- administrativas. han
Recibe el formato de ficha técnica Ficha técnica de
3 |de valoracion documental para valoracién
su revision. documental
¢{Emite comentarios respecto a la
Ficha Técnica?
4 |Si. El personal de la Oficina de
Titular del area sustantiva Gestion Documental atiende
y/o administrativa comentarios. Regresa a la
actividad 2.
5 No. Da visto bueno a la ficha Ficha técnica de
técnica de valoracion documental valoracion
y remite a la Oficina de Gestion documental
Documental. Continua
procedimiento.
Recibe ficha técnica de valoracion Ficha técnica de
6 |documental con la validacion valoracion
(firma) del titular del area. documental
Remite mediante correo
Titular de la Oficina de electronico las fichas técnicas de a1
25 i g Correo electronico
Gestion Documental valoracion documental y envia : e
s Fichas técnicas de
7 |para revision de las personas 2 .
: valoracion |
integrantes del Grupo |
e i documental
Interdisciplinario de Valoracion [
Documental. !
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Responsable

No.
Act.

Descripcidn de actividades

Documentos o
anexo

Convoca mediante oficio y/o
correo  electrénico al Grupo
Interdisciplinario de Valoracion
Documental para someter a su
aprobacién las fichas técnicas de
valoracién documental.

Oficio y/o correo
electrénico
Fichas técnicas de
valoracion
documental

Grupo Interdisciplinaric de
Valoracion Documental

10

JEl Grupo Interdiscipliﬁario
aprueba las fichas técnicas de
valoracion documental?

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

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

Minuta

| Titular de la Oficina de
! Gestion Documental

11

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

Minuta

Personal de la Oficina de
Gestion Documental

12

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

13

14

(Existe  modificacion en la
estructura funcional del area
sustantiva y/o administrativa?

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

modificacion
Continua

Si. Realiza
correspondiente,
actividad 15,

Oficio
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NO- | pescripcion de actividades Documentos o
Bk anexo

Responsable

Actualiza el CADIDO, el cual debe
contener:

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

15 CADIDO

e Valores documentales para
cada serie.

= Destino final de los
documentos.

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

Oficio y/o correo
electronico
CADIDO
actualizado

¢El AGN emite comentarios a la
actualizacién CADIDO?

17 |Si. La Oficina de Gestion
Documental da atencion a las
observaciones realizadas por el

Archiie Genasalai ia AGN. Regresa actividad 16.

Nacion
18 |No. Emite oficio y dictamen de Oficio

actualizacion del CADIDO. Dictamen
Continua actividad 21.
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No. s R - _ Documentos o
Descripcion de actividades
Act. anexo

¢El AGN emite comentarios a la
solicitud de revalidacion?

Responsable

179 |[Si: La Oficina de Gestion
Documental atiende
observaciones respecto a la
revalidacion del instrumento de
control archivistico y remite
nuevamente al AGN para su
revision. Regresa a la actividad
14.

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

Difunde mediante correo ;
St Correo electronico

electronico el CADIDO a las

21 ; ; CADIDO

personas titulares de las areas :

’ e , actualizado
sustantivas y/o administrativas.
Personal de la Oficina de Solicita mediante correo
Gestion Documental electrénico a las areas
sustantivas y/o administrativas la
designacién de responsable de
archivo de tramite mediante el
formato INER-GD-06.

Designa a la persona
responsable de los archivos de
Titular del area sustantiva 23 tramite del area, y envian en
y/o administrativa impreso a la Oficina de Gestién
Documental el formato INER-GD-

06.

22 INER-GD-06

INER-GD-06

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

Personal de la Oficina de
Gestion Documental
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No. Documentos o

Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo

Requisita formatos de Inventario INER-GD-03
documental de archivo de INER-GD-05
tramite  (INER-GD-03), Guia INER-GD-06
documental de archivo (INER-GD-
05) y formato de Designacion de
Titular del area sustantiva responsables de archivos de
y/o administrativa, 25 tramite (INER-GD-06), y envia a la
Responsables de archivo Oficina de Gestion

de tramite Documental con su visto bueno,
de conformidad con los plazos
establecidos, para dar
cumplimiento al articulo 65,
fraccion XLII de la LGAIP.

Solicita mediante oficio y/o | Oficicy/ocorreo
correo electrénico al electronico

Departamento de Tecnologias de
la Informacion y Comunicaciones
la publicacibn en el portal
26 |institucional del Cuadro general
de clasificacién archivistica y

Catalogo de disposicion

documental (CADIDO), para su

consulta.
Personal de la Oficina de Registra en la Plataforma Constancia o
Gestion Documental Nacional de Transparencia: el | refrendo de SNT

total de Responsables de archivo
de tramite, Cuadro general de | Acuses de carga
clasificacion archivistica, CADIDO, | de informacion en
Inventarios documentales de SIPOT

27 |archivo y Guia documental de
archivo, para dar cumplimiento a
las disposiciones aplicables en la
materia, de acuerdo al
cronograma del Programa Anual \
de Desarrollo Archivistico (PADA).

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal de la —‘
Oficina de Gestién
Documental

Titular del drea
sustantiva y/o
administrativa

Titular de la Oficina
de Gestion
Documental

Grupo
Interdisciplinario

Inicia

I
Requisita el
| formato de ficha
tecnica de
valoracion
documental
emitido por el
Archivo General
dela Nacién
(AGN), para
identificar,
analizary
establecer el
contextoy
valoracion de las
series
documentales

Ficha técnica de
valoracion
documental

v 2
Enviaficha
tecnica de
valoracion

documental a
revision de las

Areas sustantivas

yio
administrativas, |

Ficha técnca de
valoracion

documen_t}f =
| o s

2 )

Archive General
de la Nacion

/
‘}.f-f'"'fﬁ

/

rr.f‘!
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Personal de la
Oficinade Gestidén
Documental

Titular del area
sustantiva y/o
administrativa

Titular de la Oficina
de Gestion
Documental

“Srespecto alaFicha

N, 1

$ a
| Recibe el formato
deficha técnica
devaloracién
documental para
su revision.
Ficha técnica de

valoracion
documental

o

\
; JEmne ™
~ comentarios . NO

- Técnica?

l Si
4
El personal dela
Oficina de Gestien
Documental
atiende
comentarios

v

2
1
Da visto bueno a
la ficha técnica
de valoracidn
documental y

-

remite a la
Oficina de
Gestion

_ Documental

Ficha
técnicade
valoracion
docume ntal

7

3

Grupo
Interdisciplinario

Archivo General
de la Nacién ‘
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Personal de la
Oficina de Gestion
Documental

Titular del area

sustantiva y/o
administrativa

Titular de la Oficina
de Gestién
Documental

Grupo
Interdisciplinario

Archive General
de la Nacién

Recibe ficha
técnica de
valoracion
documental con
la validacion
{firma) del titular
del drea

Ficha tecnica de
valoracion |
documcntali

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

Fichas técnicas de
valoracion
documental |
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Personal de la Titular del drea Titular de la Oficina )
Oficina de Gestién sustantiva y/o de Gestién Grupo Archivo General
Documental administrativa Bocumantal Interdisciplinario de la Nacidn

Convoca mediante
oficio y/o correo
electranico al Grupo
Interdisciplinario de

Valoracion
Documental para
someler asu
aprobacion las
fichas técnicas de |
valoracion |
documental

Cficio y/o corren
electrénico
(==
L e
o

Fichas técnicas de
valoracion
documental

5 ;




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 3
OFICINA DE GESTION Caodigo:
DOCUMENTAL NCDPR 092

4. Procedimiento para el control
documental en el INER

Hoja 74 de 137

Personal de la
Oficina de Gestion
Documental

Titular del area
sustantiva y/o
administrativa

Titular de la Oficina
de Gestion
Documental

Grupo
Interdisciplinario

Archivo General
de la Nacién

#E1 Grupd:
Interdisciplinarto
/7 apruebalas

Si

w,_ fichas téenicas W
“devalaracién
documentaf!
3 b

camentanos
ysolicitaa la
Oficina de
Gestion
Documental
|la atencién de
| los mismos

10
‘ LaOficinade
Gestion
Documental
| elabora minuta
B conla

aprabacidn de las
fichas técnicas.
Continua
actividad 11

Minuta
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Personal de la Titular del area Titular de la Oficina
Oficina de Gestién sustantiva y/o de Gastién Grupo Archivo General
Documental administrativa Dastmantal Interdisciplinario de la Nacion

5 |

| . |

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

Minuia |

v o

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

l

-
T
=y

=
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Personal de la
Oficina de Gestion
Documental

Titular del drea
sustantiva y/o
administrativa

Titular de la Oficina
de Gestion
Documental

Grupo
Interdisciplinario

Archivo General
de la Nacion

fExiste
lptrdmcal::ér!}ﬂ
“"la estructura . NO

~ funcional del drea p:
+ sustantiva ylo

administrativa?”
P I 13

Solicita
mediante
aficia al AGN
revalidacion
3 del CADIDO
Si i
l Oficio
12 )
v 14
Realiza
modificacion

| | correspondiente

19

15
ctualiza e
ADIDO, el cual
ebe contener;
Plazos de
onservacion de
os expodientes
F‘nn[ormn al cicle

mital del
documenta:
eValores
documentales para
cada serie.

sDestine  final de
los documentaos.

CABIDO

%
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Personal de la
Oficinade Gestion

Titular del drea

Titular de la Oficina

Grupo

Archivo General

sustantiva y/o de Gestion i inari
Documental administrativa Documental i RIS
7
l 16
Remite al AGN

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

Oficio y/o correo
electranico

CADIDO
actuall zado

57

—




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 3
OFICINA DE GESTION
DOCUMENTAL
4. Procedimiento para el control

documental en el INER

Codigo:
NCDPR 092

et e bibed

Hoja 78 de 137

Personal de |la Titular del drea Titular de la Oficina
Oficina de Gestién sustantiva y/o de Gestién Grupo Archivo General
Documental administrativa Docamental Interdisciplinario de la Nacién
| g )
|
. | l
|
|
Mo
FEI AGN emite

tomentarios ala  —
actualizacién del”
CADIDO?

Si

17
| La Oficinade
Gestion
Documental da
atencidn a las
observaciones
realizadas por el
AGN |

Oficio |
e | Dbiclamen

(gl ==

18

Emite oficioy
dictamen de
actualizacion
del CADIDO

'

21 )

EZ
10

—

.#;f,._f

b
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Personal de la
Oficina de Gestién
Documental

N

!

FIAGN emite
‘tomentarios a la
solicitud de =1
rgvalidacidn?

si l
19

LaOficinade
Gestion
Documental
atiende
observaciones
respecte ala
revalidacion del
instrumento de
control
archivistico y
remite
nuevamente al
AGN para su
revision

y X

14 19

No

20
Dictamina
revalidacion del
CADIDO

Oficio
4 | Dictamen

-+

s
T

Titular del drea
sustantiva y/o
administrativa

Titular de la Oficina
de Gestion
Documental

Grupo
Interdisciplinario

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

Titular del area
sustantiva y/o
administrativa

Titular de la Oficina
de Gestion
Documental

Grupo
Interdisciplinario

10

v 21
Difunde
mediante correo |
electranico el
CADIDO a las
personas
titulares delas
areas sustantivas
vio
administrativas |
| Comeo

electrdnico

CADIDO
| artualizadao

22

Sclicita mediante
correo
electrénico a las
areas sustantivas

)ﬁl’f} |
administrativas la
designacion de
responsable de
archivo de
tramite mediante
el formato
INER-GD-06

INER-GD-06

—_123

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

/
12 4

Archive General
de la Nacién
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Personal de la Titular del drea Titular de la Oficina
Oficina de Gestion sustantiva y/o de Gestién Grupo Archivo General
Documental administrativa Documental Interdisciplinario de la Nacién
1w
Vo
Remite a las |
personas titulares |
de las areas |
sustantivas y/o |
administrativas, los |
formatos: Inventario
documental de
archivo de tramite |
(INER-GD-03), Guia |
documental de — v 25 |
archivo (INER-GD- Requisita formatos |
05)y formato de de Inventario |
Designacion de documental de |
responsables de archivo de tramite
archivos de tramite (INER-GD-03), Guia
(INER-GD-06), para documental de
aplhicacion y archivo (INER-GD-
observancia | 05) y formato de |
INER-GD-03 Designacion de ‘
| responsables de
; archivos de tramite |
| MERGDE " INER-GD-06) y
~— envia ala Oficina de
INER-GD-06 | Gestién
Documental con su
visto bueno, de
| canformidad con los
plazos establecidos,
para dar
cumplimiento al
articulo 65, fraccion
XLIOI, de la LGAIP
INER-GD-0F |
._I-NER-_G_[_} 09
| g _/"
INER-GD-04
|
12 | |
13
|
..'1
4
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26

Solicita mediante oficio y/o
correo electronico al
Departamento de
Tecniologias de la
Informacidny
Comunicaciones [a
publicatién en el portal
|| mstucional det Cuadro !
|

general de clasificacion
|| archivisticay Catdlogo de
disposicidn documental |
[ICADIDO), para su consulta. |
[ Oficio yo |
correo |
[ l electranico)|
| 27

Registra en la Plataforma
Nacional de
fransparencia: el total de
Responsables de archivo |
de tramite, Cuadro
|| general de clasificacion
archivistica, CADIDO,

| Inventarios
||[documentales de archivo
|| y Guia documental de
archivo, para dar
cumplimiento a las
disposiciones aplicables
enla materia, de acuerdo
al cronograma del
Programa Anual de
Desarrollo Archivistico |
(PADA]} |

Constantia o
refrendo de

| _SNT|
o &
| Acusesde |
carga de |
informacién
enSIPOT |

Y

Termina \
procedimiento
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Codigo

Documentos \
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales de

; 3 N/
procedimientos de la Secretaria de Salud. g

7.0 REGISTROS

; Codigo de regis_tro
Registros Tempe de RASpoIAble de o identificacion
conservacion conservarlo A
— < unica
De acuerdo al cuadro
7.1 Inventario general de clasificacion Oficina de Gestién
documental de | archivistica y Catalogo INER-GD-03
g " ; s Documental
archivo de tramite de disposicion
documental p—— .
De acuerdo al cuadro
7.2 Guia general de clasificacion 2 s ”
documental de | archivistica y Catalogo SHIERg A8 Oesken INER-GD-05
: : o Documental
archivo de disposicion
documental
De acuerdo al cuadro
7.3 Designacion general de clasificacion i -
BT ; Oficina de Gestion
de responsables de | archivistica y Catalogo INER-GD-06
: it . - Documental
archivos de tramite de disposicion
documental -
De acuerdo al cuadro
7.4 Vale de | general de clasificacion
; fici io
préstamo de | archivistica y Catalogo GREinG ue Seshon INER-GD-07
" ; Goiss Documental
expediente de disposicion
documental -
De acuerdo al cuadro
7.5 Ficha tecwca gene.rafl C!e cla5|ﬁc.acron Oficivis da GasGsH
de valoracion | archivistica y Catalogo N/P
; 5.t Documental
documental de disposicion
documental
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Cédig_oiie registro ]
Tiempo de Responsable de
Registros " P o identificacion
conservacion conservarlo -
tnica
De acuerdo al cuadro
7.6 Cuadro ‘genttr_ai general d.e clamﬁc‘ac:on Oficina de Gestion
de clasificacion | archivistica y Catalogo N/P
g g ; i Documental
archivistica de disposicion
documental — - .
De acuerdo al cuadro
7.7 Catdlogo de | general de clasificacion ; 1 v
y Sared g 9 . ' Oficina de Gestion
disposicion archivistica y Catalogo N/P
: i Documental
documental de disposicion
) documental
De acuerdo al cuadro
general de clasificacidn G o
. ro g 2 f
7.8 Oficio. archivistica y Catalogo Qfienads Gestgn N/P
! i Documental
de disposicion
— documental
De acuerdo al cuadro
eneral de clasificacion w via
7.9 Correo g - . Oficina de Gestion
o archivistica y Catalogo N/P
electronico : Sl Documental
de disposicion
- documental
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Administracién de documentos. - Conjunto de métodos y practicas destinados a

planear, dirigir y controlar la produccion, circulacion, organizacion, conservacion, uso,

seleccion y destino final de los documentos de archivo.

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

por las areas administrativas del Instituto, cuyo uso y consulta es esporadica y que

permanecen en él hasta su destino final. El responsable del archivo de tramite es

designado por la persona titular de la Direccién General ante el Archivo General de la N\

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

almacenen. Los documentos permanecen en depdsito hasta su destino final.
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8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

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

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

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

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

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

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

Guia de archivo documental. - La Guia de archive documental es un instrumento de
consulta, es el esquema general de descripcion de las series documentales de los
archivos del Instituto, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro

general de clasificacion archivistica y sus datos generales.
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8.10 Instrumentos de control archivistico. - A |os instrumentos técnicos que propician la
organizacién, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica, catdlogo de disposicion
documental, guia e inventario de archivo documental.

8.117 Inventario de baja documental. - Es la relacion de los expedientes que seran dados de
baja del sistema archivistico del Instituto.

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

8.13 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 areas para facilitar el control y localizacion de los
archivos bajo su responsabilidad, el cual incluye los expedientes de tramite y aquellos
remitidos al de concentracion. Estos inventarios pueden ser utilizados por los servidores
publicos en las actas de entrega-recepcion de la documentacién que tengan bajo su
resguardo al separarse de su empleo, cargo o comision, segun se establece en la
normativa de este Instituto. El darea Coordinadora de Archivos integrara el inventario
general de todos los expedientes en cada una de las etapas archivisticas bajo su custodia.

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

documental).

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Feclta d?, Descripcién del cambio
actualizacion

Se llevo a cabo la actualizacién del propésito

_ '\L\\
\j X“"

f
!
‘ 3 Septiembre, 2024 Creacidn del procedimiento

io, 2
5 i a del procedimiento.

1
i

| /i
Wb
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1
10.2
10.3
10.4
10.5
10.6
10.7
10.8

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

Guia documental de archivo, INER-GD-05

Designacion de responsables de archivos de tramite, INER-GD-06
Vale de préstamos de expediente, INER-GD-07

Ficha técnica de valoracion documental

Cuadro general de clasificacion archivistica

Catalogo de disposicién documental

Flujo documental
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10.17  Inventario documental de archivo de tramite INER-GD-03

Salud & = INVENTARIO DOCUMENTAL DE &Aj

ARCHIVO DE TRAMITE
DRECCON D T
CHUNA G GLBTION DOCUMENT AL
AREA ADMINISTRATIVA: HOIA | DE
SECCION
SERIE DOCUMENTAL
No. DE GAJAS
T R | o e ~ VIGENCIA |
| NUMERG ¢ &g?c‘o DIEON NUMERO OE wﬁgc:&c %13%\0 “T FECHAS EXTERNAS | DOCUMENTAL OBSERVACIONES
| consecutive CAC EXPEDIENTE RO TE ARG DE i TOTAL |
ARCHIVISTICA EXPEDIENTE AT | ae
| | APERTURA | CIERRE | DE ANOS
| |
T
k —4- — - + 1 o |
r
! 1
| |
t + t
L 1
1
| 1
|
i 1
i i
|
ELABORO AUTORIZO
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DEL AREA ADMINISTRATIVA

INER-GD-03 (03 2025
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10.2 Guia documental de archivo INER-GD-05
Salud  #s oo GUIA DOCUMENTAL ‘ ﬂ
DE ARCHIVO A
DIRECCION DE P E51 AT L0 JONAL
CFICINA DE GESTION DOTUMENTAL
ENERO - DICIEMBRE
FICHA DE IDENTIFICACION
AREA ADMINISTRATIVA
AREA DE PROCEDENCIA DEL ARCHIVO
DIRECCION
NOMBRE DEL RESPONSABLE Y CARGO
TELEFONO
| CORRED ELECTRONICO
FICHA DE CONTEXTD
ARCHIVO CLASIFICADOS COM SERIE VOLUMEN
FECHAS EXTREMAS
‘Seccion Documentat Serle de documental Numero de carpetas
ELABOROC AUTORIZC
RESPONSABLE DE ARCHIVO TITULAR DEL ARCA

DE TRAMITE

ADMINISTRATIVA

INER-GD-05 (03 2025)
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10.3

Designacion de responsables de archivos de tramite INER-GD-06

DESIGNACION DE RESPONSABLES DE ARCHIVOS DE TRAMITE

5/

DHRECCION DE P T
OFICINA D GESTION DOCUMENTAL
[ Fech |
DE ARCHIVO DE TRA
Area Adminmtrativa
Mombre Cargo
Correo electidnn l Categoria | Teléfona yfo extensian
Nombre del Titular del bres Administrativa Corren electronico

ll’ele‘mﬂc /o extension

[ Ubecacion Tiscal del centro de trabajo
 Cale de Tlalpan 4502, Bulisaric Domingues Secc 10, Tlalpan, 14080 Ciudad de México, COMX
Titular de la Area Administrativa

del archivo de tramite

Nombre Carge y Firma Momibre, Cargs y Fma

LEY GENERAL DE ARCHIVOL

R

E—

o 08 1 Arte (ue 60 oS Vguwrkes tincees _

Brticuin, 30, Cav éoea 3 o

Arienie M, nese |

Stirin U0, incna 18

WAEa  SIEATHAP L NS U8 LI S92 T U PrOGUIES, S48 | TR

i Sy w e otaric

Anmpista s mcalisacion o roemsslta s e

Artiesle 0. incise 9

Arnicu o B, incso

Resguacdar oy archiv y la ol e by 1 s aniin e sateein e e et v SOn 8 L el manion pobice. e canio coneee te

i

Colabord £05 & ares (0C/30M000A OF 3r¢hivea €0 1) IDOIASAN BE 103 INII7LMENTD: AE CoR 1/ ANCRATIICE Brevialas B £114 LEv. WS v locaies v ub diocheiones
segiarsentarias

Articwio 30, incse v

Traband e ACurt0 £00 96 EFARADY EaBeemicas v dicwoel pa el o6 Wiy,
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10.5 Ficha técnica de valoracion documental
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10.6  Cuadro general de clasificacion archivistica

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATORIAS "ISMAEL COSI0 VILLEGAS®
CODIGO | FUNCIONES COMUNES

I |LEGISLACION
|
2C  |ASUNTOS JURIDICOS

X PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
| |RECURSOS HUMANOS

SC [RECURSOS FINANCIEROS |
6 |RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBUCA |
10 ISERVICIOS GENERALES

8 TECNOLOGIASY SERVICIOS DE LA INFORMACION

9 |COMUNICACION SOCIAL

10C  |CONTROLY AUDITORIAS DE ACTIVIDADES PUBLICAS
11C  [PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION ¥ POLITICAS
12 TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

CODIGO | FUNCIONES SUSTANTIVAS

5 |GOBERNO

5 INVESTIGACION

% ENSENANZA

5 ATENCION MEDICA HOSPITALARIA
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10.7 Catalogo de disposicién documental
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1.0 PROPOSITO

1.1  Establecer el procedimiento para llevar a cabo el control y consulta archivistica del
Instituto, mediante la aplicacion del Catdlogo de Disposiciéon 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 personal adscrito a la Oficina de
Gestion Documental.

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

administrativas que soliciten el apoyo de esta Oficina.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

|

3.2

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

Las personas adscritas a la Oficina de Gestion Documental, deben contribuir con la
conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacién archivistica y Catalogo de Disposicion documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.
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3.4

3:5

3.6

T

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

Es responsabilidad de las perscnas titulares de las dreas sustantivas,
administrativas asi como responsables de archivo de trémite, que previo a la
construccion de las series documentales se lleve a cabo la depuracién de los
acervos, para asi clasificar los documentos que no estan considerados como de
archivo (documento de comprobacién administrativa inmediata), de aquella
informacion con valor primario o secundario.

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

En la formacion de una serie documental el personal de la Oficina de Gestion
Documental debe considerar el conjunto de expedientes producidos en el
desarrollo de una misma actividad administrativa relacionados entre si.

Al denominar una serie documental las personas titulares de las areas sustantivas,
administrativas, asi como responsables de archivo de tramite deben tomar en

cuenta los siguientes criterios:

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

» Ejemplos correctos: SERIES Néminas ordinarias, Contratos, Solicitudes de
acceso a la informacion.
~ Ejemplos equivocos: SERIES Nominas y expedientes del primer circuito,

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

publicas.

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

no permite integrar mas de un solo expediente en cada serie documental:
» Ejemplo correcto: SERIE Evaluaciones de personal.

~ Ejemplo equivoco: SERIE Evaluaciones del licenciado Pérez.

y

i

-
{

\

\
X
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3.7.3 Evitar que al nombre de una serie se le asigne un periodo. Esto implicaria que al
final de dicho periodo se tenga que cambiar nuevamente el nombre de la serie
documental:

» Ejemplo correcto: SERIE Contrataciones de personal.
» Ejemplo equivoco: SERIE Contrataciones primer semestre de 2024.

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

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

3.7.5 Considerar que las series documentales deben tener la mayor estabilidad posible,
evitando cambiar su denominacién, a menos que sea por causa de cambio en las
atribuciones o funciones dentro del area sustantiva y/o administrativa.

3.7.6 Realizar una primera valoracién en el archivo de tramite para determinar,
conforme a sus valores primarios, su plazo de conservacion en el mismo, asi como
en el archivo de concentracion.

3.7.7 Para la determinacién de los valores primarios y secundarios se debe considerar lo
siguiente:

3.7.7.1 El valor primario del documento esta determinado por el use inmediato que el
area sustantiva y/o administrativa generadora hace del mismo en su gestion
administrativa. Estan contenidos en documentos cuyas caracteristicas
administrativas, legales, contables o fiscales sirven como prueba de un acto en
funcion y atribucién del area administrativa. Los valores primarios prevalecen,
tanto en el archivo de tramite como en el de concentracion.

3.7.7.2 Para identificar los valores secundarios, es necesario analizar si la informacion
contenida en los expedientes tiene trascendencia como testimonio de la memoria
institucional (archivo historico), es decir, si da cuenta de las funciones sustantivas
para las que fue creada la institucion, que represente utilidad para la sociedad, o

si Unicamente son de utilidad interna.
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3.7.7.3 En el caso de existir duda con respecto a la determinacién de cada uno de los
valores, las dreas sustantivas y/c administrativas podran solicitar asesoria a la
Oficina de Gestién documental , para determinar el tipo de valor aplicable.

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

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

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

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

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

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

3.10 Las areas sustantivas y administrativas, con base en la naturaleza de los
procedimientos que realizan, deben identificar las necesidades de consulta y a
partir de ello, determinar la distribucién del plazo de conservacién entre el
archivo de trdmite y concentracion.

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

3.11.1 La vigencia documental segun corresponda a los valores primarios,

conforme a lo previsto en el numeral 3.7.3 de este procedimiento, los
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F2

3.13

3.14

315

expedientes que hayan sido clasificados parcial o totalmente como
reservados, una vez desclasificados se adiciona al plazo de conservacion
un periodo igual al de reserva. La clasificacion de reserva se debe realizar
conforme lo establecido en la legislacion aplicable en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica.

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

3.11.3 Periodos adicionales autorizados por el Instituto.
De tener alguna actualizacion en los criterios enunciados en este procedimiento,
el personal de la Oficina de Gestion Documental debe comunicar a las personas
responsables de archivo de tramite de los cambios en los mismos.
Las areas sustantivas y/o administrativas deben cumplir con los plazos de
conservacion establecidos en el catalogo de disposicion documental y que hayan
concluido los plazos adicionales previstos en el numeral 3.9.3, para que no
excedan del tiempo que establezca la normatividad aplicable.
Tratandose de expedientes clasificados como reservados que se encuentren en
custodia temporal, al ser desclasificados conforme a las disposiciones aplicables,
las personas titulares de las areas sustantivas y/o administrativas generadoras
deben hacer de conocimiento a la Oficina de Gestion Documental, con la finalidad
de que sean devueltos por el archivo de concentracién para llevar a cabo el
procedimiento de transferencia primaria.

A los documentos electrénicos se les daré el mismo tratamiento archivistico que

el de un documento en soporte papel en cuanto a su organizacién, descripcion,

vigencia y plazos de conservacion. Las areas sustantivas y/o administrativas
deben aplicar las medidas técnicas de administracion, conservacion y respaldo,

que contribuya a conservar y preservar la autenticidad, fiabilidad, integridad y

disponibilidad de los mismos durante su existencia, caracteristicas que les / Ay
N

permitirdn contar con la validez y eficacia de un documento original. Z
{ )
iy

\
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. it eote Documentos o
Responsable Descripcién de actividades
Act. anexo
Titulares de las areas
. Depura acervos para separar los
sustantivas y/o
o : documentos con valores
administrativas, ¢} ? : g
: primarios o secundarios de los
Responsables de archivo =E] e :
Bt de administraciéon inmediata.
de tramite
Personal de la Oficina de Identifica grupo de expedientes
Gestién Documental 5 donde se inicid el tramite de
Area sustantiva y/o origen, de acuerdo a las
‘administrativa atribuciones o funciones del area.
Forma series documentales,
Personal de la Oficina de considerando el conjunto de
Gestidon Documental 3 expedientes generados en el
Responsables de archivo desarrollo de una misma
de tramite actividad administrativa
relacionados entre si.
- Denomina la serie documental
Personal de la Oficina de - e
' v considerando los criterios
Gestion Documental, : gt
: 4 |establecidos por la Oficina de
Responsables de archivo e
-y Gestion Documental con base a
de tramite £ :
. la normatividad aplicable.
Titulares de las areas
sustantivas y/o Identifican y determinan las
administrativas, vigencias documentales, con el
Responsables de archivo 5 |fin de facilitar el proceso de
de tramite valoracién y disposicion de los
| Personal de la Oficina de expedientes.
| Gestiéon Documental
| Titulares de las areas " - ”
; Solicita a la Oficina de Gestion
sustantivas y/o "
. . Documental la  transferencia
administrativas, 6 : .
, primaria de acuerdo al
Responsables de archivo o
ey procedimiento 6 de este manual.
de tramite -
Termina procedimiento




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE GESTION
DOCUMENTAL

archivistico

5. Procedimiento para el control

Rev. 3

Codigo:
NCDPR 092

Hoja 103 de 137

5.0 DIAGRAMA DE

FLUJO
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l 1
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1
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Titulares de las dreas
sustantivas y/o
administrativas,

Responsables de archivo
de tramite

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

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

Titulares de las areas
sustantivas y/o
administrativas,

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

L

Identifican y ‘
determinan las
vigencias
documentales, con
el fin de facilitar el
proceso de
valoracion y
disposicién delos
expedientes

voe

Solicita a la Oficina de |
Gestion Documental la |
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procedimiento 6 de
este manual
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Codigo
(cuando aplique)

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

N/P

7.0 REGISTROS

Caodigo de registro-

documentales.

de disposicion
documental

< Tiempo de Responsable de ; YEi iz
Registros s o identificacion
conservacion conservarlo 2
unica
De acuerdo a la
. clasificacion oo uz
7.1 Series e ; Oficina de Gestion
archivistica y Catalogo N/P

Documental

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Codigo de Identificacion Archivistica. - Proporcionar una clave Unica de registro

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

facilitar su localizacion, con los cuales podran identificarse en cada una de las etapas

archivisticas. Este codigo es generado de manera automética al momento de

registrar los instrumentos de control y consulta archivisticos de cada area

administrativa del Instituto.

8.2 Documentos electrénicos. - Se consideran documentos electrénicos aquéllos en

los que las areas administrativas utilicen la firma electronica avanzada para realizar

tramites o proporcionar servicios que impliquen la certificacion de la identidad del

solicitante.
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8.3 Expediente electrénico. - Es el conjunto de documentos electronicos

correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de
informacion que contengan.

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

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

Valor contable (CO).- Este valor lo poseen aquellos documentos que sirven de
explicacion, justificacion y comprobacion de las operaciones contables del Instituto.
Valor evidencial (HT).- Aportan evidencia sobre el origen y evoluciéon de la
organizacion del Instituto y, como tal, pueden dividirse en documentos que revelen
los origenes y los programas sustantivos.

Valor fiscal (FI).- Es el valor que poseen los documentos que sirven de explicacion y
justificacion del cumplimiento de las obligaciones tributarias del Instituto.

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

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

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

trascendentales del Instituto.
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8.12

8.13

8.14

8.15

Valoracion documental.- Es el proceso intelectual por el que se estudia la
documentacién para determinar sus valores primarios y/o secundarios, establecer
criterios de disposicion, acciones de transferencia y los plazos de conservacion.
Vigencia documental.- Es el periodo durante el cual un documento de 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 valoracion y depuracion correspondiente.

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

Valores secundarios.- Se clasifican en evidénciales, testimoniales e informativos.
Todos los valores secundarios se identificaran bajo el concepto de "valor histérico” y
la abreviatura sera reflejada en los instrumentos de control y consulta archivisticos
como HT dentro de las series documentales correspondientes. Al concluir la vigencia
documental de los expedientes en tal supuesto, debe realizarse la transferencia

secundaria.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fecha de

Numero de revision Descripcién del cambio

actualizacion

3 Septiembre, 2024 Creacién del procedimiento

Se llevd a cabo la actualizacion del propésito

4 Junio, 2025 del procedimiento.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1

No aplica.
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1.0 PROPOSITO

1

Establecer el procedimiento para realizar las bajas documentales en el Instituto,
mediante las transferencias primarias al archivo de concentracién,con el objeto de

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

2.0 ALCANCE

3.0

2.

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

Gestion Documental.

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

esta Oficina.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

32

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

Las personas adscritas a la Oficina de Gestion Documental, deben contribuir con la
conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificaciéon archivistica y Catalogo de Disposicion documental

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

|
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

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

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

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

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

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

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

El archivo de concentracién no recibird transferencias primarias con documentacion
que no se encuentre clasificada de acuerdo al CADIDO vigente, que no cuente con el
formato INER-GD-03, debidamente cumplimentado en el caso del formato INER-GD-

04 como primera hoja de cada expediente, asi como las cajas que no cuenten con las
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dimensiones y caracteristicas para el resguardo de archivo en anaqueles del archivo
de concentracion.

3.10La persona responsable del archivo de concentracidon es responsable de revisar los
plazos de conservacion de los expedientes e identificar los que cuentan con plazo
vencido en el archivo de concentracion, y notificar a la persona titular de la Oficina
de Gestion Documental para realizar la baja documental.

3.11 La persona titular de la Oficina de Gestion Documental y responsable del archivo de
concentracion convocan al titular del area generadora, asi como al grupo
interdisciplinario de valoracion documental para solicitar el visto bueno, y poder
realizar la baja documental de los expedientes con plazos vencidos de acuerdo al
CADIDO.

3.12Las personas responsables de la Oficina de Gestion Documental y del archivo de
concentracion deben realizar los tramites correspondientes para los procesos de
solicitud de baja documental ante el Archivo General de la Nacion, bajo la
normatividad aplicable en la materia.

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

archivo de concentracion procedera a su resguardo.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

i ipcio ivi D ntos o
29 Descripcion de actividades ocumentos
Act. anexo

Identifica si se trata de una:

Responsable

Responsable de archivo de

concentracion y/o personal 1 s Transferencia primaria.

de la Oficina de Gestion Continua actividad 2.

Documental e Baja documental. Continua
actividad 8.

Solicita mediante  oficio y'

) formato INER-GD-03 inventario i
Responsable de archivo de . Oficio
o 2 documental de archivo de
tramite A - s INER-GD-03
tramite, la transferencia primaria

de documentos.

Recibe y revisa oficio de solicitud Oficio
de transferencia primaria. INER-GD-03

(Emite observaciones al

Responsable de archivo de inventario  documental  de
concentracion y/o archivo?

personal de la Oficina de
Gestion Documental 4 | Si. Solicita realizar correcciones

al formato INER-GD-03. Regresa
a la actividad 2.

5 No. Continua el procedimiento.
Traslada y entrega los
expedientes en el archivo de
concentracion con los siguientes
; criterios:

' o Clasificacion de acuerdo al
- CADIDO.

! Responsable de archivo de = Formato INER-GD-03
‘ tramite inventario documental de
‘ archivo de tramite.
|

o formato INER-GD-04 caratula
de clasificacion expediente
de archivo debidamente
requisitado como primera
hoja del mismo.
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No. Documentos o

Responsable K Descripcion de actividades

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

Sella de recibido el oficio de
solicitud de transferencia Oficio
primaria y en el formato INER- INER-GD-03
GD-03 de archivo respectivo. |
Responsable de archivo de Revisa los plazos de
concentracion y/o personal conservacion de los expedientes
de la Oficina de Gestién 8 identificando los que cuentan
Documental con plazo vencido en el archivo
de concentracion.
Notifica a la persona titular de la
9 Oficina de Gestion Documental
para realizar la baja documental.
Convoca a la persona titular del
area sustantiva y/o
administrativa (generadora) y al
grupo interdisciplinario  de
valoracién  documental para
solicitar el visto bueno, y realizar
la baja documental de Ilos
expedientes con plazos vencidos
acuerdo al CADIDO.

Titular de la Oficina de 10
Gestion Documental y
Responsable de archivo de
concentracion

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

Archivo General de la 12 Emite oficio y dictamen de baja Oficio
Nacion. documental. Dictamen

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Responsable de archivo Titular de la Oficina de

de concentracion y/o Responsable de archivo - Archivo General de la
personal de la Oficina de tramite GRati G ROE SNt ¥ Nacion
de Gestién Do | Responsable de archivo de
B GRIIR DacUmenca S concentracién i
Inicia

S

Identifica si se trata de

una:

[ITransferencia primaria. |

Continua actividad 2. 2
[1Baja documental.| | Solicita mediante oficio
Continua actividad 8. y formato INER-GD-03

inventario documental

de archivo de tramite, ——
la transferencia |
primaria de 1= 3
documentos. | || Recibey revisa oficio

fici
INER-GD-03 | desolicitud de '
— transferencia primaria. |

¥ o
P INER-GD-03

_Emite
_-Bbservaciones k. No

inventario  —

documental de~”
archivo?:

Sll a

Solicita realizari
correcciones al
formato  INER-GD-03.
Regresa a la actividad

i2, l

2
Continua
procedimento
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documentales -
Responsable de archivo Titular de ia Oficina de
de concentracion y/o Responsable de archivo Gestion Documental y Archivo General de la
personal de la Oficina de de tramite Responsable de archivo de Nacion
Gestién Documental concentracién
L1 )
M

R 2

|Traslada y entrega los
expedientes en el
archive de
concentracion con los
|siguientes criterios:
«Clasificacion de
acuerdo al CADIDO.
sFormate  INER-GD-03
inventario  documental
de archivo de tramite
sFormato  INER-GD-04
caratula de clasfficacion
expediente de archivo
debidamente requisitado |
como primera hoja del
mismo. [
*Cajas de carton|
especificas para archivo|
que deberan contar con|
copia del formato INEF-‘.-I
GD-02 reqguisitado en la|
cara frontal. |

e 1

INERAGDJJZE
N INE_R-_G_D-IJ4|§

Sella de recibido el

oficio de solicitud de
transferencia primaria y |
en el formato INER-GD- |

03 de archivo respectivo |

i

&)

By
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Responsable de archive
de concentracion ylo
personal de la Oficina de
Gestion Documental

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

Responsable de archivo
de tramite

Archivo General de la
Nacion

2

P

Revisa los plazos de
conservacion de los
expedientes
identificando los que
cuentan con plazo
vencido en &l archivo de
concentracion.

v 9

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

I

; 10

Convoca al titular del
area sustantiva y/o
administrativa
(generadora) y al grupo
interdisciplinano de
valoracién documental |

para solictar el visto |
bueno, y realizar la baja
documental de los
expedientes con plazos
vencidos acuerdo al |
CADIDO. !

11

Realizan los tramites
| corres pondientes ante el
Archivo General de la
Nacion.

By

4/

" K

Lt
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Responsable de archivo Titular de la Oficina de
de concentracion ylo Responsable de archivo Gestion Documental y Archivo General de la
personal de la Oficina de de tramite Responsable de archivo de Nacién |
Gestion Documental concentracion |

s

Emite oficio y dictamen |
de baja documental. |

Oficio|

Dictamen

Termina

| procedimiento .-l
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cadigo

Documentos (cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracién y actualizacion de manuales de

procedimientos de la Secretaria de Salud. i

7.0 REGISTROS

. Codigo de registro
Tiempo de Responsable de : 9 9
Registros o identificacion
conservacion conservarlo i
B unica
De acuerdo al cuadro
7.1 Inventario general de clasificacion e ;
= ; ficin i6n
documental de | archivistica y Catalogo ST CE TRt INER-GD-03
: 2.5 y £t Documental
archivo de tramite. de disposicion
documental
; De acuerdo al cuadro
7.2 Caranla de general de clasificacion
clasificacion de e ; Oficina de Gestion
; archivistica y Catalogo INER-GD-04
expediente de v s Documental
: de disposicion
archivo.
i documental
De acuerdo al cuadro
general de clasificacién o i
- A 5 f:
7.3 Oficio. archivistica y Catalogo GngngiGe Sesbun N/P
: i Documental
de disposicion
S documental
De acuerdo al cuadro
" generaJ c?e clit |c’aC|0n Oficina de Gestidn
7.4 Dictamen. | archivistica y Catalogo N/P
§ b Documental
de disposicion
documental

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica.
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9.0

Numero de revision

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fecha de
actualizacion

Descripcion del cambio

Septiembre, 2024

Creacion del procedimiento

Junio, 2025

del procedimiento.

Se llevo a cabo la actualizacion del propésito |

10.0

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

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

10.2 Cardtula de clasificacion de expediente de archivo, INER-GD-04
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10.1 Inventario documental de archivo de tramite, INER-GD-03

Salud = &8 zior INVENTARIO DOCUMENTAL DE &1

ARCHIVO DE TRAMITE = i
OFICA DF O ST DO UENT AL
AREA ADMINISTRATIVA A | D
SECCION
SERIE DDCUMENTAL
Na. DE CAJAS
= ) T # VIEENCIA 2 I
i M:',:'ERP . P:.C;ﬂ__l%ig%” E‘mﬁ&{: ﬂsgcgdtciig:'ﬁm FECHAS EXTERNAS | ”MFN,.;L CBSERVACIONES
CONSECUTIVG | - = e AND DE [ARODE | TOTAL
ARCHIVISTICA EXPELIENTE APERTURA | CIERRE AT | AC DE ANOS
L
- 1 + ]
| | |
| |
1 |
' 1
| 4
| [
| | |
T
|
{ 1 | |
i I 1
{
f
L
ELABORD AUTORIZO
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE TITULAR DEL AREA ADMINISTRATIVA

IMNER-GD-03 {03.2025)
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10.2 Caratula de clasificacion de expediente de archivo, INER-GD-04

S:’!!Ud mﬁe' o CARATULA DE CLASIFICACION DE & !
EXPEDIENTE DE ARCHIVO Fi

e

v L0 onG
OFCMA DF SEETION SOCUMENT AL

AREA
ADMINISTRATIVA

SECCION L ; |

[ w ] | |

‘ EXPEDIENTE ‘ | ‘

NUMERQ DE

RESERVADA
CLASIFICACION DE CONFIDENCIAL |

LA INFORMACION FURLED

FECHAS DE z

APERTURA ¥ =

CIERRE DEL i~ 1

EXPEDIENTE 32
ADMINISTRATIVO | £3

ALDR =]

Doguu-:uml. Sk §
CONTABLE 3
TRAMITE

VIGENCIA

CONCENTRACIGN

DERAIMENTAL HISTORICO

INER-CG-04 (03 2025)
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7. PROCEDIMIENTO PARA LA DESINCORPORACION DE DOCUMENTACION DE
COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA
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1.0 PROPOSITO

1.1 Liberar espacio en las areas de archivo de tramite, mediante la desincorporacion
de aquellos documentos que se encuentren en la lista de documentacion de
comprobacion administrativa inmediata conforme al catdlogo de disposicion
documental, cuya vigencia es no mayor a un afio, 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
Gestion Documental.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las areas que soliciten el apoyo de

esta Oficina.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

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

3.2 Las personas adscritas a la Oficina de Gestion Documental, deben contribuir con la
conservacion de la documentacion generada con motivo de sus actividades, de
conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicion documental

que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de Archivos.
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3.3

3.4

35

3.6

3.7

3.8

3.9

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

Las personas responsables de archivo de tramite son las encargadas de identificar

y clasificar en el archivo de tramite la documentacion de comprobacién

administrativa inmediata de la que si cuenta con valores primarios de acuerdo con

el CADIDO.

Las personas responsables de archivo de tramite deben solicitar, mediante oficio a

la persona responsable del archivo de concentracion la baja de documentacion de

comprobacién administrativa inmediata refiriendo la siguiente informacion:

3.5.1 Descripcion general de la documentaciéon que cumple con las caracteristicas
del listado de comprobacién administrativa inmediata que contiene el
CADIDO.

3.5.2 El total de cajas y periodo de la documentacién que ha cumplido su vigencia
por lo menos 1 ano.

La persona responsable del archivo de concentracion y/o personal de la Oficina de

Gestion Documental revisa y da el visto bueno a efecto de que la persona

responsable de archivo de tramite traslade la documentacion de comprobacion

administrativa inmediata al archivo de concentracion,

La persona responsable del archivo de concentracion y/o personal de la Oficina de

Gestion Documental determina el dia y hora de recepcion de la documentacion con

base a los espacios disponibles.

La recepcion de la documentacion de comprobacion administrativa inmediata se

formaliza con la impresion del sello de recibido en el oficio de solicitud para baja.

La persona responsable del archivo de concentracion y/o personal de la Oficina de

Gestion Documental elabora acta de baja de documentacion de comprobacién

administrativa inmediata conteniendo la siguiente informacion:

e Area administrativa.
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3.10

311

3.12

3.13

» Numero de oficio.

¢ Tipo documental.

« Numero de cajas.

« Periodo.

« Listado de comprobacién inmediata.

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

de concentracion solicita mediante correo electronico a la Oficina de

Representacion, la revision y visto bueno del acta de baja de documentacion de

comprobaciéon administrativa inmediata a desincorporar. De tener comentarios de

la Oficina de Representacion se procede a dar atencién de los mismos.

Una vez que se cuenta con el visto bueno de la Oficina de Representacién, la

persona titular de la Oficina de Gestion Documental, envia a firma el acta de baja

de documentacion de comprobacion administrativa inmediata a desincorporar al

titular del Departamento de Control de Bienes.

La persona titular de la Oficina de Gestion Documental solicita mediante oficio a Ia

persona titular de la Subdireccion de Recursos Materiales la desincorporacion de la

documentacién de comprobacién administrativa inrnediata. ante las personas

integrantes del Comité de Bienes Muebles, adjuntando lo siguiente:

e Acta de baja de documentacién de comprobacién administrativa inmediata a
desincorporar.

* Relacion de bienes muebles.

« Solicitud de desincorporacion patrimonial de bienes muebles.

La persona titular de la Subdireccion de Recursos Materiales comunica mediante

correo electrénico a la persona titular de la Oficina de Gestion Documental la fecha

y hora de la reunién en la que se llevara a cabo la sesion del Comité de Bienes

Muebles para tratar la solicitud de la desincorporacion de la documentacion

administrativa de comprobacion inmediata, anexando la orden del dia de dicha

sesion.
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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 concentracion solicita mediante correo
electronico a la Comision Nacional de Libros de Texto Gratuito (CONALITEG) la
recoleccion del material de desecho para su reciclado, describiendo el total de cajas
y peso aproximado de la documentacion.
3.15 El CONALITEG emite acta de donacidn y la persona titular de la Oficina de Gestion

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

su conocimiento,
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. a— g
Responsable Descripcion de actividades LORIRENTIS 0
Act. anexo
Scolicita mediante oficio la baja de
Responsable de archivo de 1 documentacién de Oficio
tramite comprobacion administrativa |
inmediata. J
Recibe y revisa oficio de solicitud ]
con lo siguiente: |
s |® Descripcion general de la Oficio '
Responsable de archivo de documentacion.
concentracion y/o e Total de cajas.
personal de la Oficina de » Periodo de la documentacion. —
Gestion Documental Asigna el dia y la hora de '
3 recepcion de la documentacion [
con base a los espacios i
disponibles. ,
. Traslada la documentacion de [
Responsable de archivo de 4 comprobacién administrativa
tramite inmediata al archivo de
concentracion. .
Recibe oficio de solicitud de baja |[
de documentacion de oy |
8 e i : Oficio
comprobacion administrativa
inmediata. -
Elabora acta de baja de
: documentacion
Responsable de archivo de 6 ent f:,o i .de Acta
o comprobacion administrativa
concentracion y/o S ;
i inmediata.
personal de la Oficina de — .
i Solicita mediante correo
Gestion Documental i "
| electronico a la Oficina de
Representacion la revision y visto
7 bueno del acta de baja de | Correo electrénico

documentacion de
comprobacion administrativa
inmediata a desincorporar.
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No. o i Documentos o

Descripcion de actividades
Act. anexo
;La Oficina de Representacion

emite comentarios al acta?

Responsable

8 Si. Se atienden comentarios
Regresa a la actividad 7.

9 No. Continua el procedimiento.
Envia a firma el acta de baja de
documentacién de
comprobacion administrativa
10 | inmediata a desincorporar a la Acta
persona titular del
Departamento de Control de
Bienes.

Solicita mediante oficic a la Oficio
persona titular de la Subdireccion
de Recursos Materiales |la
desincorporacion de la
documentacion ante el Comité de
Bienes Muebles.

Comunica por correo electronico
Subdireccion de Recursos 12 fecha y hora de la sesion del | Correo electrénico
Materiales Comité de Bienes Muebles, Orden del dia
adjuntando la orden del dia.
Aprueba la desincorporacion de
Comité de Bienes Muebles 13 i documentacié‘n‘ adr‘:?inistra?tiva Acta
de comprobacién inmediata.
Emite acta.

Solicita mediante correo | Correo electrénico
electrénico a la Comision
Nacional de Libros de Texto
Gratuito (CONALITEG) la
14 | recoleccion del material de
desecho para su reciclado,
describiendo el total de cajas y
peso aproximado de la
documentacion.

Titular de la Oficina de
Gestion Documental

M

Responsable del archivo de
concentracion

CONALITEG 15 |Emite acta de donacion. Acta
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No. T 2 Documentos o
Responsable . Descripcion de actividades
Act. anexo
Titular de la Oficina de 16 Envia copia del acta de donacion Copide seta

Gestion Documental

Responsable del archivo de

concentracion.

al Archivo General de la Nacion.

17 | Archiva acta de donacion.

Acta

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Responsable
de archivode .
; Titular de la
WexpO Fab e CoATRNLACon Oficina de Subdireccién | ¢ ii6 de Bienes| CONALITEG | Responsable de
de archivo de y/o personal de Recursos
tramite de la Oficina Gestidn Materiales Muebles archivo de
de Gestién Documental concentracién
Documental

Inicia

l
Solicita
mediante oficio

la baja de
documentacion

de
com prabacion 2
administrativa

inmediata Recibe y revisa
oficio de
: solicitud con o |
Oficio siguiente:
(1DescApcion

general de la
documentacion
OTptal de cajas

lIPerindo de la
document acion

Oficio

I

Asigna eldiayla
hora de
recepcion de la
documentacién
con base a los
espaci os
disponibles

4
Traslada la
document acion
de
comprobacion
administrativa
inmediata al
archivo de
Concentr acion

&




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 3

OFICINA DE GESTION Cddigo:
- Salud _03:3 s DOCUMENTAL NCDPR 092
Slinl oA 7. Procedimiento para |la
desincorporacion de

io i ja1 137
documentacién de comprobacion Hoja 131 de 13
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Responsable
de archivode
R abl concentracién Titular de la subdi ==
eyl y/o personal Oficina de o Rerirsns | Comité de Bienes| CONALITEG | Responsable de |
i de la Oficina Gestion ial Muebles archivo de
traimite de Gestion Doct mental Materiales concentracién
Documental

]
| Recibe oficio de
salicitud de baja
de
document acion {
de
com probacion
administrativa
inmediata

Oficio
M e
Y 6
Eabora acta de
baja de
documentacion |
de |
comprobadon

administrativa |
inmediata

Acta |

v

Solicita mediante

corren dectronico
a la Oficina de

Representacion la
revisian y visto

bueno def acta de

baja de

documentacion de
compreba on
administrativa

inmediataa

desincarperar

Correo electrdnico

(A )
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Responsable
de archivode
1 I A ss
Responsable concentracién i i Subdireccién
5 Oficina de Comité de Biened CONALITEG Responsable de
de archivo de y/o personal de Recursos
bl f Gestién Muebles archive de
tramite de la Oficina Materiales
de Gestidn Documental concentracidn
Docume ntal
z
//
Aaoficnh,
/ de W
o/ Representcis
b nemite
‘comentarios af
. acta? /'
1]
&
| Seatienden
comentaros
Py A I
Mo |
3 [
| Continua 1l |
4’ procedimiento |
L | " N 1 ‘|D_
|
| Enviaa firma ol
acta de bajade
| ldotumnaf_idn de
comprobadon
| administrativa
inmediata a
desincorporara la |
titular del |
Departamento de

Control de Bienes |

—

Acta

V
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Responsable
de archivode
Titular de la 3 5
Responsable concentracién p Subdireccion
dearchivo de y/o personal Oficina de Hi e sk Comité de Bienul CONALITEG Respu:.r.ahtlje de
tramite de la Oficina Gestion ihateriaiss Muebles archivo de
de Gestién Documental concentracion
Docume ntal
L. 3
\.

Solicita mediante
ofiioa la persona |
titular de la
| Subdireccion de

Recursos |
Materialesla |
desincorporacion
de la |
dncumertacion
ante el Comite de
Bienes Musbles

|

|
Oficio H

| } 12

I Lomunita por
| correo electronico
fecha y horade la

| sesldn del Comité

de Bienes
Muebles,
| adjuntado la
orden dei dia
Comeo
electronico
= Orden |
de| di
S a1 13 !
|
Apruebala
desincorporacion
de la

documentacion
administrativa de
| comprobadén
inmediata, Emite
acta
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Responsable
de archivode

concentracion .
Responsable y/o personal Titular de la Subdireccion

de archivo de de la Oficina Oficina de Gestion de Recursos
tramite de Gestion Documental Materiales
Documental

Comité de Bienes| Responsable de CONALITEG
Muebles archivo de
concentracion

Solcita mediante
| comeo elecrénico
I s la Comision

Nacional de
| Librs de Texio
| Grauito

(CONALITEG) la
.l racoleccion del
| material de
desecho para su

reciclado,
describiendo o
[ tota de cajasy

peso aproximado
dela
documentacion |

Correa|
eleckronico ||
L, ] 15

Emite acta de
donacion

1  Ada
¢ 18 — \]7

| Envia copa del

acta de donacion |
al Archivo

| Generaldela

| Nacion |

Copia de Acta

. + 17

Archiva acta de
doracion

fdfl_ |

Termina
\_procedmienta
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

procedimientos de la Secretaria de Salud.

Cédigo
Documentos :
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién y actualizacién de manuales de N/P

7.0 REGISTROS

s Tiempo de Responsable de Coc!lgo d.e.regfsttro
Registros - o identificacion
conservacion conservarlo 5
unica
De acuerdo al cuadro
general de clasificacion ; o3
74 Oficio archivisticay Catalogo | C'cina deGestion N/P
, SR Documental
de disposicion
documental |
De acuerdo al cuadro 5
7.2 Correo genera} C!e Glagificacion Oficina de Gestion
. archivistica y Catalogo N/P
electronico { o Documental
de disposicién
documental
De acuerdo al cuadro
general de clasificacion o s
N . Oficina de Gestion
7.3 Acta archivistica y Catalogo N/P
. B Documental
de disposicion
documental B g
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Transferencia. - Al traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo
historico.

8.2 Baja documental. - A |a eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacién; y que no posea
valores historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

8.3 CONALITEG.- La Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos, es un organismo
descentralizado de la Administracién Publica Federal sectorizada, a la Secretaria de
Educacion Publica, cuyo objeto social es la produccion y distribucion 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 VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fecha de

Numero de revision

actualizacion

Descripcion del cambio

Septiembre, 2024

Creacion del procedimiento

Junio, 2025

Se llevo a cabo la actualizacion del proposito

del procedimiento.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica.
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